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1. Introducción

El módulo profesional que trata esta programación se denomina GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL, dentro del título de Técnico Superior en Administración y Finanzas.

La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, regula la formación profesional del sistema educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior que tienen como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional y facilitar su adaptación a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, así como contribuir a su desarrollo personal y al ejercicio de la ciudadanía democrática.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado superior de Administración y Finanzas (Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre de 2011), perteneciente a la familia profesional de Administración y Gestión, cuya competencia profesional consiste en organizar y ejecutar las operaciones de gestión y administración en los procesos comerciales, laborales, contables, fiscales y financieros de una empresa pública o privada, aplicando la normativa vigente y los protocolos de gestión de calidad, gestionando la información, asegurando la satisfacción del cliente o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección medioambiental.

En el diseño del título se definen una serie de competencias profesionales, personales y sociales; estas son las que se alcanzan con la formación de este módulo:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas, información obtenida o necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gestión de la empresa de diversos tipos, a partir del análisis de la información disponible y del entorno.

d) Proponer líneas de actuación encaminadas a mejorar la eficiencia de los procesos administrativos en los que interviene.

f) Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación con las áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de estas.

k) Realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales, llevando a cabo las tareas de documentación y las actividades de negociación con proveedores, y de asesoramiento y relación con el cliente.

l) Atender a los clientes/usuarios en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y ajustándose a criterios éticos y de imagen de la empresa/institución.

m) Tramitar y realizar la gestión administrativa en la presentación de documentos en diferentes organismos y administraciones públicas, en plazo y forma requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, manteniendo actualizados los conocimientos científicos, técnicos y tecnológicos relativos a su entorno profesional, gestionando su formación y los recursos existentes en el aprendizaje a lo largo de la vida y utilizando las tecnologías de la información y la comunicación.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vías eficaces de comunicación, transmitiendo la información o conocimientos adecuados y respetando la autonomía y competencia de las personas que intervienen en el ámbito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestión de calidad, de accesibilidad universal y de “diseño para todos”, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de producción o prestación de servicios.

El desarrollo de competencias da lugar al planteamiento de objetivos generales para el ciclo formativo, entre los que se encuentran los siguientes: 

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

e) Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la gestión empresarial.

h) Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada.

m) Identificar la normativa vigente, realizar cálculos, seleccionar datos, cumplimentar documentos y reconocer las técnicas y procedimientos de negociación con proveedores y de asesoramiento a clientes, para realizar la gestión administrativa de los procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atención al cliente/usuario, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades relacionadas.

o) Analizar y utilizar los recursos y oportunidades de aprendizaje relacionados con la evolución científica, tecnológica y organizativa del sector y las tecnologías de la información y la comunicación, para mantener el espíritu de actualización y adaptarse a nuevas situaciones laborales y personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espíritu de innovación para responder a los retos que se presentan en los procesos y en la organización del trabajo y de la vida personal.

v) Identificar y aplicar parámetros de calidad en los trabajos y actividades realizados en el proceso de aprendizaje, para valorar la cultura de la evaluación y de la calidad y ser capaces de supervisar y mejorar procedimientos de gestión de calidad.

x) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales, para participar como ciudadano democrático.

Este módulo, concretado mediante el proyecto curricular que presentamos a continuación, queda desarrollado mediante el texto de MACMILLAN en el que se plasman los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales necesarios para desempeñar la función de aprovisionamiento y relación con los proveedores, así como el desarrollo y la documentación de las operaciones administrativas necesarias para ello. 

Las cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título son:

1. Cualificaciones profesionales completas:

(
Administración de recursos humanos ADG084_3, que comprende las siguientes unidades de competencia:

· UC0237_3: realizar la gestión y el control administrativo de recursos humanos.

· UC0238_3: realizar el apoyo administrativo a las tareas de selección, formación y desarrollo de recursos humanos.

· UC0987_3: administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.

· UC0233_2: manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.

(
Gestión financiera ADG157_3, que comprende las siguientes unidades de competencia:

· UC0498_3: determinar las necesidades financieras de la empresa.

· UC0499_3: gestionar la información y la contratación de los recursos financieros.

· UC0500_3: gestionar y controlar la tesorería y su presupuesto.

· UC0233_2: manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.

(
Asistencia documental y de gestión en despachos y oficinas ADG310_3, que comprende las siguientes unidades de competencia:

· UC0982_3: administrar y gestionar con autonomía las comunicaciones de la dirección.

· UC0986_3: elaborar documentación y presentaciones profesionales en distintos formatos.

· UC0987_3: administrar los sistemas de información y archivo en soporte convencional e informático.

· UC0988_3: preparar y presentar expedientes y documentación jurídica y empresarial ante organismos y Administraciones Públicas.

· UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos.

· UC0979_2: realizar las gestiones administrativas de tesorería.

2. Cualificación profesional incompleta:

(
Gestión contable y de auditoría ADG082_3:

· UC0231_3: realizar la gestión contable y fiscal.

Por lo tanto, en su diseño, Gestión Logística Comercial se ha fijado como uno de los módulos para cursar.

En este proyecto curricular se describen los objetivos generales del módulo y los resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluación. Además, se propone una secuenciación de los contenidos y se ofrecen una serie de orientaciones en cuanto a metodología y evaluación.
Orientaciones pedagógicas

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de gestión administrativa, participando en la elaboración, ejecución y control del plan de aprovisionamiento, y en la optimización y calidad de la cadena logística de acuerdo con las directrices de la empresa u organización. 

La función de gestión administrativa del aprovisionamiento y optimización de la cadena logística de la empresa incluye aspectos como:

(
La obtención de la información necesaria de los diferentes departamentos de la empresa con el fin de determinar sus necesidades de aprovisionamiento.

(
La gestión administrativa de almacenes, determinando los niveles de stocks máximo, mínimo, de seguridad, medio y óptimo. 

(
La aplicación de los diferentes métodos de gestión de stocks y la determinación del tamaño de pedido y el punto de pedido. 

(
El cálculo de los costes de inventarios a partir de los datos recibidos. 

(
La selección de los proveedores y el mantenimiento y actualización de los archivos. 

(
La utilización de aplicaciones informáticas integrales de gestión y seguimiento de proveedores y cadena logística.

(
La elaboración de pliegos de condiciones de ofertas.

(
La selección de las ofertas más idóneas respecto a los criterios establecidos por la organización. 

(
La elaboración de la documentación correspondiente al proceso de aprovisionamiento. 

(
La aplicación de técnicas de negociación y resolución de conflictos con proveedores. 

(
La gestión administrativa de la cadena logística. 

(
El control de costes en la cadena logística.

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en: 

(
La gestión administrativa de las actividades de aprovisionamiento, optimizando recursos, costes y plazos de entrega dentro del departamento de producción, compras o logístico en todo tipo de empresas, independientemente del sector al que pertenezcan.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre: 

(
La comprensión e interpretación de la información recabada en los diferentes departamentos o áreas de la empresa. 

(
La identificación de las necesidades de aprovisionamiento de los diferentes departamentos o áreas funcionales de la empresa. 

(
La comprensión de los diferentes métodos y mecanismos de gestión de stocks y almacenes.

(
La cumplimentación y gestión de la documentación generada en el proceso de aprovisionamiento. 

(
La gestión y mantenimiento de archivos convencionales y telemáticos de potenciales proveedores. 

(
La utilización de programas informáticos de gestión de stocks. 

(
La identificación de las técnicas de negociación con proveedores. 

(
La identificación de los sistemas de control del proceso de aprovisionamiento que se aplican en una organización. 

(
El reconocimiento de las fases de la cadena logística o de suministro de la empresa y su duración. 

(
La descripción de los costes logísticos desde su origen hasta su destino y las responsabilidades imputables a cada uno de los agentes de la cadena logística.

