I.LE.S. Num. 1 “Universidad Laboral’. Malaga

Departamento de la Familia de
~  Administracion

Programacion didactica de Gestion logistica y
comercial
2° de Grado Superior de Administracion y Finanzas

Carmen Espinal Delgado

Curso 2019/20



I.LE.S. NUm. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de  Gestion

Malaga Logistica y Comercial.
@3}\\,‘ Departamentlo'de Ia.FamiIia de 2° de Administracion y Finanzas
: Administracién Curso 2019/20
INDICE

I 1) 1 {0 To [V Todox (o o APPSR 4
(@ o] =3 110 1 P 4
2.1 Objetivos generales del titulo. ............cocorcrreieieiiecs e e 4
2.2 ODbjetivos del MOAUIOD...........ccooiiiii s e e e e e e e e een e eeeeeeees 6
2.3 Resultados de aprendizaje del MOAUIO ......cccoeevriiiiiiiieiiice e 6

G I 011 ] 0 1= (=T g Tt F= W [T =T = | 6

4 CoNteXTUANIZACION........coeei i e e e e e aa 7
o O O o | 1 o PP 7
T = 0] (0] 1 o o T PPN 8
4.3 NIVEl @dUCALIVO Y AUIA .....cooi i e ettt e e e eee e e e e bnnn s 8

N =l 01 (o) g [o I o o) 1=151 (o] F= | 8

6 Perfil profeSioNal............oviiiiii i i 9

7 Competencias profesionales, personales y socialesa  sociadas al titulo................ 9

8 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos por unidades
(0 [0 F= Tt = U PPTRTRSPRR 10
8.1 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacEmntenidos.............c.cccevvvvvennnnnn.. 10..
8.2 Desarrollo y distribucion de los contenidos pordaaies didacticas. ............cceeeeeeee.. 6...1

O DiStribUCION tEMPOFAL ... ..uuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiis i e 26

10 Competencias profesionales, personales y socialesa  sociadas al médulo ......... 26

11 Contenidos de caracter tranSVErSal ........ccccceee coveviieiiiiie e e 26

D2 V1= (o o (o] [0 o | - VAPPSR 27
12.1 EStrategias QIdACHCAS ... .uuuiiiiiiiiiii e eeeeeee ittt e e e ee e e e e e e e e e e s nnnnnnes 27
12.2 Actividades de enseflanza aprenNdiZAJe ..... . ceeeeeeereeemmmmumniiiineaaeeeeeeeeraaaaeaeeees 27

13 Procedimientos de evaluacion y criterios de calific AaCION ... 28
13.1 TIPOS € EVAIUACION ....uvveeeiiiiiiieee e et e e e e e e s s s nnnnseeeeeees 28
13.2 CriterioS d€ eVAlUACION ........evvriiiiiieiie e e e e e e e ee e e ettt s s s s e e e e e e e e aaaaaeeaaeaaeeeeeannnnnes 29
13.3 Procedimiento de eValUaCiON ............cooieeeeeeeiiiiiie e e e e e 29
13.4 InStrumentos de eVAlUACION ...........uuuiiiuieiiiiiiiiiiiieiiee e e e e e e e e e e e e s s s brreeee e e e e e e e e eaeans 30
13.5 CriterioS de CalifiCACION ... ..uuueiiie e e e e e e e s e e e e e e e e e e e e e e e e e eeaeeeeeeeeerennnane 30

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 2

Teléfono 951298580. Fax 951298585



I.LE.S. NUm. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de  Gestidn

Malaga Logistica y Comercial.
@3}\\,‘ Departamentloide Ia.FamiIia de 2° de Administracion y Finanzas
: Administracién Curso 2019/20
14 Periodo de rECUPEIACION ......cceviiiiiiiiiiiiiiies ettiiieteeeteeeeeeaeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessssnnnnneees 32
15 Atencion ala diversidad ...t e 32
16 Materiales y reCurs0oS dIdACHICOS. ...oiiiiiiiiiiiis ceeeeeeeeeeer e e e e e e e e e s 33
17 Actividades complementarias y extraescolares...... .o 33
18 Procedimiento para el seguimiento de las programaci ones didacticas. .............. 34
19 Comunicacion de la programacion didactiCa .........  .cceeviieieeeieeeeieee e 34

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
Teléfono 951298580. Fax 951298585



I.LE.S. NUm. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de  Gestion

Malaga Logistica y Comercial.
@;‘;,/\\,. Departamento de la Familia de 2° de Administracién y Finanzas
: Administracién Curso 2019/20

GESTION LOGISTICA Y COMERCIAL
CODIGO 0655

1 Introduccion

El titulo de “Técnico Superior en AdministraciorFjnanzas” y sus ensefianzas minimas se regula
por el RD 1584/2011, de 4 de noviembre, de confadawhicon el RD 1147/2011, de 29 de julio, que
establece la ordenacion general de la formaciofeganal del sistema educativo, tomando como
base el Catdlogo Nacional de Cualificaciones Pimfiedes, las directrices fijadas por la Union
Europea y otros aspectos de interés social.

Con la entrada en vigor de la Orden ECD/308/20&2,51de febrero, se establece definitivamente el
curriculo y se implantan las ensefianzas amparadda pOE (Ley Organica de Educacién 2/2006).

El modulo “Gestidn logistica y comercial” (c6dig635b) se imparte en el ciclo de grado superior
Administracion y Finanzas. Este modulo profesiomaintiene la formacion necesaria para

desempeniar la funcion de gestiobn administrativeigg@ando en la elaboracion, ejecucion y control

del plan de aprovisionamiento, y en la optimizagtaralidad de la cadena logistica de acuerdo con
las directrices de la empresa u organizacion.

Duracioén: 105 horas.

2 Objetivos

Los objetivos generales de este ciclo formativolesrsiguientes:

a) Analizar y confeccionar los documentos o comagianes que se utilizan en la empresa,
identificando la tipologia de los mismos y su fidatl, para gestionarlos.

b) Analizar los documentos 0 comunicaciones queadtdzan en la empresa reconociendo su
estructura, elementos y caracteristicas para eldbsr

c) Identificar y seleccionar las expresiones dgueaninglesa, propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicacionesquipos informaticos, relacionandolas con su
empleo mas eficaz en el tratamiento de la infordrapara elaborar documentos y comunicaciones.

e) Analizar la informacién disponible para detectecesidades relacionadas con la gestion
empresarial.

f) Organizar las tareas administrativas de lassifiacionales de la empresa para proponer lineas de
actuacion y mejora.

g) ldentificar las técnicas y parametros que deateamlas empresas para clasificar, registrar y
archivar comunicaciones y documentos.

h) Reconocer la interrelacion entre las areas agalgefinanciera, contable y fiscal para gestidoar
procesos de gestion empresarial de forma integrada.

i) Interpretar la normativa y metodologia aplicapéga realizar la gestion contable vy fiscal.
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j) Elaborar informes sobre los parametros de \iddidl de una empresa, reconocer los productos
financieros y los proveedores de los mismos, yizaralos métodos de célculo financieros para
supervisar la gestion de tesoreria, la captacioredarsos financieros y el estudio de viabilidad de
proyectos de inversion.

k) Preparar la documentacién asi como las actuesiogone se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesasirastrativos establecidos en la seleccion,
contratacion, formacion y desarrollo de los recsitgamanos.

l) Reconocer la normativa legal, las técnicas astas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizandohéeprética laboral y la documentacion derivada,
para organizar y supervisar la gestion adminisi@adel personal de la empresa.

m) Identificar la normativa vigente, realizar caé®) seleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y procedimientos de negboiamon proveedores y de asesoramiento a
clientes, para realizar la gestion administratieda$ procesos comerciales.

n) Reconocer las técnicas de atencion al clientafics adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o utwstihal para desempefar las actividades
relacionadas.

) ldentificar modelos, plazos y requisitos paaamitar y realizar la gestion administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y admatimtes publicas.

0) Analizar y utilizar los recursos y oportunidad#s aprendizaje relacionados con la evolucion
cientifica, tecnologica y organizativa del sectorlas tecnologias de la informacién y la
comunicacioén, para mantener el espiritu de actcbn y adaptarse a nuevas situaciones laborales y
personales.

p) Desarrollar la creatividad y el espiritu de macion para responder a los retos que se presentan
los procesos y en la organizacion del trabajo kadeéda personal.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, anaakas variables implicadas, integrando saberes
de distinto ambito y aceptando los riesgos y laljladad de equivocacion en las mismas, para
afrontar y resolver distintas situaciones, probmaontingencias.

r) Desarrollar técnicas de liderazgo, motivaciampesvision y comunicacion en contextos de trabajo
en grupo, para facilitar la organizacion y coordiga de equipos de trabajo.

s) Aplicar estrategias y técnicas de comunicacadgptandose a los contenidos que se van a
transmitir, a la finalidad y a las caracteristicks|os receptores, para asegurar la eficacia en los
procesos de comunicacion.

t) Evaluar situaciones de prevencion de riesgosrédbs y de proteccion ambiental, proponiendo y
aplicando medidas de prevencién personales y oasctde acuerdo con la normativa aplicable en
los procesos de trabajo, para garantizar entoemsss.

u) Identificar y proponer las acciones profesiosalecesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefio para todos”.

v) Identificar y aplicar parametros de calidad @ntrabajos y actividades realizados en el prodeso
aprendizaje, para valorar la cultura de la evatiragi de la calidad y ser capaces de supervisar y
mejorar procedimientos de gestion de calidad.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la erdt emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestion basica depaggefia empresa o emprender un trabajo.

X) Reconocer sus derechos y deberes como ageie actla sociedad, teniendo en cuenta el marco
legal que regula las condiciones sociales y labsrgdara participar como ciudadano democratico.
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Los objetivos del modulo Gestion logistica y comercial, extraide los objetivos generales del CF
“Técnico Superior en Administracion y Finanzash $os siguientes:

1. Reconocer la interrelacién entre las areas comgfirianciera, contable y fiscal para gestionar
los procesos de gestion empresarial de forma mtegr

2. ldentificar la normativa vigente, realizar calcylesleccionar datos, cumplimentar documentos y
reconocer las técnicas y métodos de negociaciompamreedores y de asesoramiento a clientes,
para realizar la gestion administrativa de los @sos comerciales.

3. Identificar, analizar y confeccionar los documenitbzados en las relaciones comerciales o de
servicio con proveedores y clientes.

4. Analizar aplicaciones y equipos informaticos, paee con su empleo sea mas eficaz el
tratamiento de la informacién y la elaboracién deuwentos y comunicaciones.

5. Conocer y aplicar las técnicas de atencién al tdiesuario, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen esaped o institucional para desempefiar las
actividades relacionadas.

6. Desarrollar la creatividad y el espiritu de innagamara responder a los retos que se presentan
en los procesos y en la organizacion del trabale ha vida personal.

Las realizaciones profesionales que integran elubod@estion logistica y comercial son:

R1. Elaborar planes de aprovisionamiento analizaimflarmacion de las distintas areas de la
organizacion o empresa.

R2. Realizar procesos de seleccion de proveedosdza@ndo las condiciones técnicas y parametros
habituales.

R3. Planificar la gestion de las relaciones conpiayeedores aplicando técnicas de negociacion y
comunicacion.

R4. Programar el seguimiento documental y los otegr del proceso de aprovisionamiento
aplicando los mecanismos previstos en el prograotdizando aplicaciones informaticas.

R5. Establecer las fases y operaciones de la cdolgistica, para asegurar la trazabilidad y calidad
en el seguimiento de la mercancia.

3 Competencia general

La competencia general de este titulo consisterganar y ejecutar las operaciones de gestion y
administracion en los procesos comerciales, labsratontables, fiscales y financieros de una
empresa publica o privada, aplicando la normatigante y los protocolos de gestion de calidad,
gestionando la informacion, asegurando la satigfaatel cliente y/o usuario y actuando segun las
normas de prevencién de riesgos laborales y prioteatedioambiental.
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4 Contextualizacion

Se entiende por contexto el entorno social, hstoki geografico en el que se realiza la labor
docente. Si, obviamente, todos los entornos ndgaies, contextualizar seria, entonces, adaptar el
proceso de ensefianza-aprendizaje a las diferemestaras geograficas, historicas y sociales.
Resultan evidentes las diferencias existenteg ehtBur, el Norte o los grandes municipios; elatre
rural y lo urbano o entre una poblacién de aluyi@ira de largo arraigo. Asi mismo hay diferencias
en las trayectorias y las caracteristicas de loga® educativos: por la estabilidad de los clagstr
por la andadura pedagdgica...

Estas diferencias producirdn una serie de conse@asemjue irian desde las caracteristicas del
alumnado, sus intereses, motivaciones y ritmodendizajes a los recursos disponibles: naturales,
patrimoniales, culturales, etc.

Para programar este modulo se ha tenido en cukatdagno econdémico-social y las posibilidades
de desarrollo de este.

El centro en el que vamos a impartir el médulo El Centreeaus puertas en 1973 tiene un recinto
educativo de 200.000m(que comparte con la Residencia Escolar Andaluaa) el que se
distribuyen siete pabellones educativos, algunastoacciones auxiliares, instalaciones deportivas y
zonas verdes.

Desde hace mas de 20 afos el centro viene sieraloeterencia para Malaga en la Integracion
(inclusién) de alumnado con necesidades educatispsciales, en todas las Ensefianzas vy niveles,
contando con 264 alumnos y alumnas con necesidsspexificas de apoyo educativo (134 con
necesidades educativas especiales, 72 con difiesltae aprendizaje, 52 con altas capacidades
intelectuales y 29 de compensacion educativa).

Esta circunstancia conlleva que un buen nimeraldeinado de nuestro centro provenga de lugares
de la ciudad diferentes a su estricta zona degnflia geografica.

Entre la oferta educativaque presenta en Instituto tenemos las siguientssianzas:

ENSENANZAS

E.S.O.

Bachillerato
FPB/PEFPB

F.P. Rama Agraria. Rama Administracién y GestiGeamBR Quimica (Grado Medio y
Grado Superior)

Aungue no esta contrastado con datos numéricosayaria de los alumnos proceden de familias de
clase media, aunque existen bolsas deprimidasesmomicamente hablando que han motivado la
existencia de un Plan de Compensatoria para atahdermnado de incorporacion tardia al sistema
educativo y con dificultades de aprendizaje as@siadsu situacion de desventaja sociocultural.

Lasinstalacionesy los recursos con los que cuenta el centro seadecuados, pues se trata de un
centro TIC y BILINGUE (si bien los ciclos formatisano lo son), lo que implica la tenencia de
equipos informaticos en cada aula y el posiblestede Internet.
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El claustro deprofesoreses estable o que permite el desarrollo de varogectos educativos,
entre los que destacamos:

- Escuela TIC.2.0
- Plan de Convivencia e Igualdad
- Mediacion y Prevencion del conflicto escolar

Respecto akntorno decir que en los ultimos afios ha experimentadgran crecimiento en
relacion a la actividad economica y desarrollo enegal. EI Centro mantiene buena relacion con
servicios externos de la zona y con institucionema son el Ayuntamiento, Delegacion de
Educacion, Asociaciones Empresariales. Se dispenand base de datos de empresas muy
amplia para poder realizar los modulos profesieae Formacion en Centros de Trabajo y
Proyecto.

La presente programacién ha sido disefiada parapieada a 21 alumnos/as de segundo curso de ciclo
formativo de grado superior de Técnico en Admiaistin y Finanzas, para el médulo de Gestion Lagisti
Comercial. El grupo esta compuesto por 10 chich$ ghicos, de edades comprendidas entré8og los 33
afios Hay 2 alumnos con el médulo pendiente del curgerimr. Un alumno procede de otro centro con el
médulo pendiente que ademas es un alumno con dadesi educativas especiales. Dicho grupo es bastant
heterogéneo con la existencia de parte del alumnguk ha realizado el Ciclo de grado medio dei@est
Administrativa.

Debemos tener en cuenta que estamos en el segursdode estos estudios, por lo tanto se ha praolwei

filtro en cuanto a las expectativasntereses del grupo.

Las clases se impartiran en el aula FP 14 quedetaéla con ordenadores con acceso a internet.

5 Entorno profesional

1. Las personas que obtienen este titulo ejercaacthidad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actiyideittularmente en el sector servicios, asi como
en las administraciones publicas, desempefianddalaas administrativas en la gestion y el
asesoramiento en las areas laboral, comercialalsleny fiscal de dichas empresas e instituciones,
ofreciendo un servicio y atencion a los clientesugladanos, realizando tramites administrativos con
las administraciones publicas y gestionando eliachlas comunicaciones de la empresa.

Podria ser trabajador por cuenta propia, efectuémdestion de su propia empresa o a través del
ejercicio libre de una actividad econémica, comouaa asesoria financiera, laboral o estudio de
proyectos, entre otros.

2. Las ocupaciones y puestos de trabajo mas rets/aan los siguientes:

— Administrativo de oficina.
— Administrativo comercial.
— Administrativo financiero.
— Administrativo contable.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 8
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— Administrativo de logistica.

— Administrativo de banca y de seguros.

— Administrativo de recursos humanos.

— Administrativo de la Administracion publica.

— Administrativo de asesorias juridicas, contaldémrales, fiscales o gestorias.
— Técnico en gestion de cobros.

-- Responsable de atencion al cliente.

6 Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de Técnico Superm Administracion y Finanzas queda determinado
por su competencia general, sus competencias mo#dss, personales y sociales, y por la relacion
de cualificaciones y, en su caso, unidades de cemga del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

7 Competencias profesionales, personales y socialeso@cadas al
titulo.

Las competencias profesionales, personales y secid# este titulo son las que se relacionan a
continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internasternas en los circuitos de informacion de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partiordenes recibidas, informaciéon obtenida y/o
necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas o de gesgidla empresa de diversos tipos, a partir del
andlisis de la informacion disponible y del entorno

d) Proponer lineas de actuacién encaminadas aanégoeficiencia de los procesos administrativos
en los que interviene.

e) Clasificar, registrar y archivar comunicaciogesocumentos segun las técnicas apropiadas y los
parametros establecidos en la empresa.

f) Gestionar los procesos de tramitacion admirtiseampresarial en relacion a las areas comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision iméetpra de las mismas.

g) Realizar la gestion contable y fiscal de la espr segun los procesos y procedimientos
administrativos, aplicando la normativa vigentenycendiciones de seguridad y calidad.

h) Supervisar la gestion de tesoreria, la captab@drecursos financieros y el estudio de viabilidad
proyectos de inversion, siguiendo las normas yoprlbs establecidos.

i) Aplicar los procesos administrativos establesidgn la seleccion, contratacion, formacion y
desarrollo de los Recursos Humanos, ajustand@seainativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administratde personal de la empresa, ajustandose a la
normativa laboral vigente y a los protocolos estallbs.

k) Realizar la gestion administrativa de los prosesomerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacién y las actividades de negociacionpcovneedores, y de asesoramiento y relacién con
el cliente.
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l) Atender a los clientes/usuarios en el ambito iathtnativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustandose a criterios®§ade imagen de la empresa/institucion.

m) Tramitar y realizar la gestion administrativa lanpresentacion de documentos en diferentes
organismos y administraciones publicas, en plafoorga requeridos.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laboralesitemando actualizados los conocimientos
cientificos, técnicos y tecnoldgicos relativos aastorno profesional, gestionando su formaciorsy lo
recursos existentes en el aprendizaje a lo largdadeida y utilizando las tecnologias de la
informacion y la comunicacion.

i) Resolver situaciones, problemas o contingernmasiniciativa y autonomia en el ambito de su
competencia, con creatividad, innovacion y espitdéumejora en el trabajo personal y en el de los
miembros del equipo.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo comparsabilidad, supervisando el desarrollo del
mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendinlerazgo, asi como aportando soluciones a
los conflictos grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, cientgersonas bajo su responsabilidad, utilizando
vias eficaces de comunicacién, transmitiendo laormécion o conocimientos adecuados y
respetando la autonomia y competencia de las e spre intervienen en el ambito de su trabajo.

q) Generar entornos seguros en el desarrollo deabajo y el de su equipo, supervisando y
aplicando los procedimientos de prevencion de oedgborales y ambientales, de acuerdo con lo
establecido por la normativa y los objetivos derfgresa.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gesti@rcalidad, de accesibilidad universal y de “disefio
para todos”, en las actividades profesionales idagien los procesos de produccion o prestacion de
servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacionngifunamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentigda responsabilidad social.

t) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaesoderivadas de su actividad profesional, de
acuerdo con lo establecido en la legislacion vigieparticipando activamente en la vida econdmica,
social y cultural.

8 Resultados de aprendizaje, criterios de evaluacion contenidos por
unidades didacticas

1. Elabora planes de aprovisionamiento, analizando iofmacion de las distintas areas de la
organizacion o empresa

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las fases que componen un prnagde aprovisionamiento desde la deteccion de
necesidades hasta la recepcién de la mercancia.

b) Se han determinado los principales parametresgnfiguran un programa de aprovisionamiento
gue garantice la calidad y el cumplimiento del hdeeservicio establecido.
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c) Se ha calculado el codlel programa de aprovisionamiento, diferenciandoelementos que lo
componen.

d) Se han obtenido las previsiones de venta y/oaddm del periodo de cada departamento
implicado.

e) Se han contrastado los consumos historicoa,dstmateriales y/o pedidos realizados, en funcion
del cumplimiento de los objetivos del plan de vent@o produccién previsto por la
empresa/organizacion.

f) Se ha determinado la capacidad 6ptima de alnaacemto de la organizacion, teniendo en cuenta
la prevision de stocks.

g) Se han elaborado las 6rdenes de suministro texiedas con fecha, cantidad y lotes, indicando el
momento y destino/ubicacion del suministro al akmay/o a las unidades productivas precedentes.

h) Se ha previsto con tiempo suficiente el reagiomamiento de la cadena de suministro para
ajustar los voliumenes de stock al nivel de serymiitando los desabastecimientos.

i) Se han realizado las operaciones anteriores anediuna aplicacion informatica de gestion de
stocks y aprovisionamiento.

j) Se ha asegurado la calidad del proceso de apooamiento, estableciendo procedimientos
normalizados de gestion de pedidos y control detgso.

2. Realiza procesos de seleccion de proveedores, areido las condiciones técnicas y los
parametros habituales

Criterios de evaluacion:
a) Se han identificado las fuentes de suministvtGsqueda de proveedores.

b) Se ha confeccionado un fichero con los provesdpotenciales, de acuerdo con los criterios de
busqueda “on-line” y “off-line”.

c) Se han realizado solicitudes de ofertas y plaioondiciones de aprovisionamiento.

d) Se han recopilado las ofertas de proveedoresumplan con las condiciones establecidas, para
su posterior evaluacion.

e) Se han definido los criterios esenciales erelecsion de ofertas de proveedores: econdmicos,
plazo de aprovisionamiento, calidad, condicionepal y servicio, entre otros.

f) Se ha establecido un baremo de los criterioseticcion en funcidén del peso especifico que, sobre
el total, representa cada una de las variablesdmrasias.

g) Se han comparado las ofertas de varios provegdi® acuerdo con los parametros de precio,
calidad y servicio.

h) Se han realizado las operaciones anterioresamteduna aplicacion informatica de gestion de
proveedores.

3. Planifica la gestion de las relaciones con losgyveedores, aplicando técnicas de negociacion y
comunicacion.

Criterios de evaluacion:

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 11
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a) Se han relacionado las técnicas mas utilizad#s @municacion con proveedores.

b) Se han detectado las ventajas, los costes yegserimientos técnicos y comerciales de
implantacion

de un sistema de intercambio electronico de datofg gestion del aprovisionamiento.

c) Se han identificado los distintos tipos de doentos utilizados para el intercambio de
informacion con proveedores.

d) Se han elaborado escritos de forma clara y sande las solicitudes de informacién a los
proveedores.

e) Se han preparado previamente las conversagiengsnales o telefénicas con los proveedores.

f) Se han explicado las diferentes etapas en umepoo de negociacion de condiciones de
aprovisionamiento.

g) Se han descrito las técnicas de negociacion otdgzadas en la compra, venta y
aprovisionamiento.

h) Se ha elaborado un informe que recoja los aogedé la negociacion, mediante el uso de los
programas informaticos adecuados.

4. Programa el seguimiento documental y los contre$ del proceso de aprovisionamiento,
aplicando los mecanismos previstos en el programauilizando aplicaciones informaticas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los flujos de informacidlacienando los departamentos de una empresa y
los demas agentes logisticos que intervienen actididad de aprovisionamiento.

b) Se han enlazado las informaciones de aprovisimdo, logistica y facturacion con otras areas de
informacion de la empresa, como contabilidad yrexsa.

c) Se han definido los aspectos que deben figurbvysedocumentos internos de registro y control del
proceso de aprovisionamiento.

d) Se ha secuenciado el proceso de control quencdetgriir los pedidos realizados a un proveedor en
el momento de recepcion en el almacén.

e) Se han definido los indicadores de calidad gaefa operativa en la gestion de proveedores.
f) Se han detectado las incidencias mas frecudelgaoceso de aprovisionamiento.

g) Se han establecido las posibles medidas quelssndadoptar ante las anomalias en la recepcion
de un pedido.

h) Se han elaborado informes de evaluacién de pdores de manera clara y estructurada.

i) Se ha elaborado la documentacion relativa atrogrregistro e intercambio de informacién con
proveedores, siguiendo los procedimientos de ahldatilizando aplicaciones informaticas.

5. Define las fases y operaciones que deben realsg dentro de la cadena logistica,
asegurandose la trazabilidad y calidad en el seguiemto de la mercancia

Criterios de evaluacion:

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 12
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a) Se han descrito las caracteristicas basicaa dadena logistica, identificando las actividades,
fases y agentes que participan y las relaciones etbs.

b) Se han interpretado los diagramas de flujosd$sde mercancias, de informacion y econémicos
en las distintas fases de la cadena logistica.

c) Se han descrito los costes logisticos direciaslieectos, fijos y variables, considerando tolibss
elementos de una operacion logistica y las respditsales imputables a cada uno de los agentes de
la cadena logistica.

d) Se han valorado las distintas alternativas swii@rentes modelos o estrategias de distribud&on
mercancias.

e) Se han establecido las operaciones sujeta®gistica inversa y se ha determinado el tratarient
gue se debe dar a las mercancias retornadas, pgmama eficiencia de la cadena logistica.

f) Se ha asegurado la satisfaccion del clientdvieswlo imprevistos, incidencias y reclamaciones en
la cadena logistica.

g) Se han realizado las operaciones anterioresameduna aplicacion informatica de gestion de
proveedores.

h) Se ha valorado la responsabilidad corporativa l&ngestion de residuos, desperdicios,
devoluciones caducadas y embalajes, entre otros.

Contenidos basicos:

Elaboracion del plan de aprovisionamiento:
* Relaciones de las distintas funciones de la erapres el aprovisionamiento.
* Objetivos de la funcion de aprovisionamiento.
» Variables que influyen en el calculo de las ne@eted de aprovisionamiento.
* Gestidn de stocks. Métodos y Sistemas de gestigiodks.
« Tamafo 6ptimo de pedidos. Costes que intervienas edlculo del mismo.
* El punto de pedido y lote de pedido que optimizst@tk en el almacén.
» Determinacion del stock de seguridad.
e Laruptura de stock y su coste. Los costes de degnasatisfecha.
» Sistemas informaticos de gestion de stocks.

Procesos de seleccion de proveedores:

« Identificacién de fuentes de suministro y busqueeldos proveedores potenciales on-line y
off-line.

» Peticidon de ofertas y pliego de condiciones deapianamiento.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 13
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» Criterios de seleccidn/evaluacion de proveedoreson&micos, de calidad, plazo
aprovisionamiento, de servicio, entre otros.

* Registro y valoracion de proveedores.

* Analisis comparativo de ofertas de proveedores.

» Aplicaciones informéticas de gestiéon y seguimiatégroveedores.

» Planificacion de la gestion de la relacion con pexlores:

e Las relaciones con proveedores.

» Documentos utilizados para el intercambio de infaridn con proveedores.

« Etapas del proceso de negociacion con proveedBsetsategias y actitudes. Técnicas mas
utilizadas. Elaboracién de informe final.

» Estrategia ante situaciones especiales. Monogmiiweedores exclusivos y otras.

» Aplicaciones informéticas de comunicacion e infocida con proveedores.

Programacion del seguimiento y control de las Wsdemdel aprovisionamiento:
* El proceso de aprovisionamiento. Relaciones carsaepartamentos de la empresa.
» Documentacién y diagrama de flujo del proceso devégionamiento.
* Ratios de control y gestiéon de proveedores.
» Indicadores de calidad y eficacia operativa erektign de proveedores.
* Incidencias y medidas ante anomalias en la reaepieigpedidos.
* Informes de evaluacién de proveedores.
» Aplicaciones informaticas de gestion y seguimiatggroveedores.

* Normativa vigente sobre envase, embalaje y etigoeda productos y/o mercancias.

Fases y operaciones de la cadena logistica:
» La funcion logistica en la empresa.
» Definicion, gestion y caracteristicas basicas dmbena logistica.
» Sistema informéatico de trazabilidad y gestion deddena logistica.
e Calidad total, «just in time», QR, entre otros.
» Los costes logisticos. Costes directos e indirefifos y variables.
» Control de costes en la cadena logistica.
» Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones t€Xafectos a las devoluciones.
* Elementos del servicio al cliente.

» Optimizacion del coste y del servicio.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 14
Teléfono 951298580. Fax 951298585



I.LE.S. NUm. 1 “Universidad Laboral”. Programacion didactica de  Gestidn

&ﬂ Malaga Logistica y Comercial.
@;\\ Departamento de la Familia de 2° de Administracién y Finanzas
: Administracién Curso 2019/20

» Responsabilidad social corporativa en la logistiehalmacenaje.

Competencias/Resultados de aprendizaje RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RAS

f) Gestionar la tramitacidon administrativa relacionada
con las actividades de las dreas: producciéon, comercial,
financiera, contable y fiscal, con una vision integradora
de las mismas.

i) Realizar la gestion administrativa de los procesos
comerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociacidon con X X
proveedores, y de asesoramiento y relacién con el
cliente.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de
calidad establecidos y ajustandose a criterios éticos y de
imagen de la empresa/institucion.
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Los contenidos, objetivos y realizaciones, estathbscpor la normativa legal, se han desarrollado en
diez unidades didacticas y se han distribuido ddglaiente forma:

Unidad 1. Cadena logistica del producto

Contenidos Objetivos Capacidades de evaluacion
1. Lalogistica empresarial. » Conocer las funciones de Ia v" Analizamos el flujo logistico
Funciones y objetivos dg logistica en empresas de varios productos
la cadena logistica. industriales, comerciales y de naturales y otros fabricados,
2. Agentes de la cadena servicios. que una vez elaborados se
logistica. Los * Analizar la cadena logistica] ~ destinan al consumo o para
intermediarios detallistas.  de materias primas y otros fabricar productos de
Los intermediarios aprovisionamientos consumo o de uso duradero.
mayoristas. utilizados en I_a elabqracién v Partiendo de casos reales,
3. El aprovisionamiento: de productos industriales y/p comparamos las funciones
funciones y objetivos. de consumo. de la logistica en empresas
Necesidades de « Conocer los intermediarios y  grandes y pequefias, cuya
aprovisionamiento y los almacenes que actividad es fabricacién,
almacenaje intervienen en la cadena comercio (mayoristas y
4. Materiales y productos logistica hasta que los detallistas), servicios, como:
almacenados. productos llegan al transporte, asesorias,

5. Los almacenes y la consumidor final. seguros, financieras, etc.

cadena logistica. » Saber cuadndo necesita la
empresa realizar actividade
de aprovisionamiento y
almacenaje para responder|a
la demanda de sus clientes

Estudiaremos la funcidn que
cumplen los almacenes y el
transporte de mercancias
dentro de la cadena logistica.

<
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Unidad 2. Planificacién del aprovisionamiento
Contenidos Objetivos Capacidades de evaluacion
1. Conceptos dedtock. « Conocer los objetivos y la | v Estudiamos los distintos tipos
Programacion del funcion delstock en el destock segun la finalidad del
aprovisionamiento. Tipo$  almacén, el centro de mismo y la actividad de la
destock segun su produccion o el punto de empresa.
finalidad. vent_a,, y las estrategias c_l_e v Analizamos las variables qué
2. Gestion de inventarios of ~ 9€sStion que podemos utilizar. g ven en el
existencias. Variables qye Conocer los principios del aprovisionamiento, segun la
influyen en el sistema Justo a Tiempo de| Situacion de la empresa.
aprovisionamiento. aprovisionamiento y su Aplicando distintos sistemas
3. Enfoaue JIT v KANBAN aplicacion. de aprovisionamiento como el
del a%rovisiozamiento. - Conocer los niveles del JITy el KANBAN.
4. Composicién y tamafio stock, su evomcién entre dos” Partiendo de casos practicos
del stock. Representacion ~ a@provisionamientos y las calculamos estock que
del stock. variables que influyen en sy Necesita una empresa para no
y gestion. llegar al desabastecimiento.
5. Rotacion debtock. El . v Caleul | . |
periodo medio de « Calcular los ratios de Calculamos la rotacion y e
tiempo que deben permanecer

maduracion (PMM).

almaceén, fabricacion,
ventas..., y analizar los
resultados para establecer
medidas de mejora y
rentabilidad.

los stocks almacenados para
rentabilizar la inversion de la
empresa.
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Unidad 3. Costes y volumen éptimo de pedido

Contenidos

Objetivos

Capacidades de

evaluacion

Costes asociados al
producto. Calculo del
coste de adquisicion.

Tipos de costes. El
umbral de rentabilidad.

Volumen 6ptimo de

pedido (VOP). VOP y las
variaciones del precio de

compra.

Punto de pedido y

reaprovisionamiento.
Sistemas de reposicion (
existencias.

1Y

e

Identificar los elementos que” Analizamos los elementos

forman el coste total del
producto y su clasificacion
en costes fijos y variables,
costes directos e indirectos
Saber calcular el coste
unitario de adquisicion y de
fabricacion.

Saber calcular el volumen
optimo de pedido y el puntg
de pedido para que los cost
de gestion y
aprovisionamiento sean
minimos.

Organizar el
reaprovisionamiento del
stock utilizando el sistema d
reposicidbn mas aconsejable
para que no se produzca el
desabastecimiento del
almacen.

es

gue componen el coste total
de producto.

Partiendo de casos practicas
calculamos el volumen de
produccion que, con los
medios disponibles, debe
generar la empresa para
obtener beneficio.

Estudiamos distintos
métodos de
aprovisionamiento y sistem
de reposicion de existencia

UJ

Partiendo de casos practicas
calculamos el VOP y el
Punto de pedido, para evitar
la rotura destock o
desabastecimiento del
almacén.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
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Unidad 4. Proceso de compras: busqueda de proveedor es
Contenidos Objetivos Capacidades de
evaluacion

Gestion de las compras.
El departamento de
compras: funciones y
objetivos.

El proceso de compras.
Clasificacion de las
compras.

Blusqueda de proveedor

Boletin de compras y
analisis de necesidades.

Solicitud de ofertas y
presupuesto .¢,Qué
informacion debemos
solicitar?

Métodos para el calculo
del presupuesto.

ES.

Conocer las funciones y
objetivos del departamento
de compras, para que la
empresa pueda adquirir los
materiales que necesita,
cuando los necesita y con |
calidad-precio que demand
los clientes.

Conocer las fases del proce
de compras y los tipos de
compras que se realizan en
empresa.

Conocer las fuentes de
suministro y localizar los
proveedores que pueden
aprovisionar los materiales
gue necesita la empresa.

Confeccionar solicitudes de
ofertas y presupuestos.
Analizar y comparar las
ofertas y los presupuestos
recibidos de varios
proveedores.

v

Estudiaremos las funciones
del departamento de

compras, ventas y comercial.

Analizaremos las fases del
proceso de compras, segur
tipo de compra y producto
que necesita adquirir la
empresa.

Estudiaremos las fuentes d

aprovisionamiento, segun las
necesidades de la empresa.

Partiendo de casos practica
se solicitan ofertas y
presupuesto a varios
suministradores.

Partiendo de casos practica
se analizan ofertas y
presupuestos recibidos de
varios proveedores, y se
calcula el coste totas del
presupuesto recibido.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
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Unidad 5. Seleccion del proveedor y negociacion de la compra
Contenidos Objetivos Capacidades
evaluacion

1. Proceso de seleccion de« Valorar y analizar las ofertas”” Estudiaremos los criterios
ofertas. Criterios de recibidas de varios para evaluar las ofertas de
evaluacion de ofertas. proveedores, en base a proveedores.

2. Seleccién del proveedor factqres det seletcct:)llon.d v Analizaremos los pasos qug
Fichero de proveedores y Iprewamen € eStablecidos por - se deben seguir para
productos. a empresa. seleccionar al proveedor/es

3. Negociacioén de la « Seleccionar al proveedor que que pueden satisfacer las
compra. Elementos mas se ajuste a las necesidades de la empresa.
negociables. condiciones y necesidades de partiendo de un caso practico

4 Et del q la empresa. Saber se comparan varias ofertas

- Elapas del proceso de confeccionar el fichero de Se analizan las ventaias Vv |
negociacion. Estrategiag roveedores v de productos. : jas y
de negociacion P ydaep $ inconvenientes de cada unz
Relaciones proveedor- |* Conocer los elementos que|se d€ las ofertas recibidas y s
cliente: Comakership. pueden negociar con el elige el proveedor que mejq

) . proveedor para conseguir se adapta a las necesidade

S. T'pOIOQ';‘S de reducir el coste total de la de la empresa.
compradores. : .
Caraﬁ:teristicas y tipos de compra. v' Estudiaremos las técnicas (
negociadores. « Saber negociar la compra negociacion con

utilizando las técnicas mas proveedores, para que la
adecuadas segun la tipologja C€ompra se ajuste el

del proveedor.

presupuesto de la empresa
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Unidad 6. Documentos con proveedores y clientes |

Contenidos

Objetivos

Capacidades de
evaluacion

1. Documentos de la
actividad comercial.

Solicitud de mercancias.
Tipos de pedido.

Contenido y requisitos de
pedido. Registro de
pedidos. Hoja de solicituc

Albaran o nota de entreg

Recepcion y registro de
mercancias. Hoja de
recepcion.

Etiquetado y codificacion
El cédigo de barras.

l.
Ho

Conocer los principales
documentos vy justificantes
gue reflejan la entrada de
materiales o productos,
procedentes de proveedore
de otros almacenes o
secciones de la propia
empresa.

Saber confeccionar pedidos
albaranes, registros, hojas d
recepcion de mercancias, e
y comprender el papel que
desempefan estos
documentos, respecto a las
actividades comerciales cor
proveedores y clientes.

Conocer los tipos de etiquet
y codificacion de las
mercancias y unidades de
carga para su almacenaje y
transporte.

e
IC.,

a8

Estudiaremos los
documentos relacionados
con la compraventa de
aprovisionamientos y
mercancias.

Partiendo de casos practicos
se confeccionan pedidos,
albaranes, y otros
documentos que reflejan las
relaciones comerciales con
proveedores y clientes.

Se exponen y estudian las
formas de codificar
mercancias y cargas, para su
almacenaje y ubicacion.

Partiendo de casos practicos
se confeccionan los
documentos que registran
los pedidos recibidos, para
reflejar la trazabilidad del
producto desde que llega a la
empresa hasta que se
entrega al cliente.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
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Unidad 7. Documentos con proveedores y clientes Il

Contenidos

Objetivos

Capacidades
evaluacion

La factura: concepto y
contenido. Requisitos y
excepciones de la facturg

EIIVAyel RE enla

factura. Tipos impositivos.

Calculo del importe de la
factura.

Otros documentos de
compraventa. Nota de
gastos. Nota de abono y
factura rectificativa. El
recibo de portes o carta ¢
portes.

1.

e

Conocer la normativa legal
gue regula la emisién de
facturas y la repercusion de
IVA en la entrega de bienes
prestacion de servicios.

Saber el tipo de IVA que
grava cada uno de los

productos o servicios que S¢
incluyen en la factura.

Confeccionar facturas de

compraventa o prestacion de

servicios y otros documento
gue derivan de dicha
operacion, como nota de
gastos, recibo o carta de
portes, factura rectificativa,
nota de abono, etc.

(0]

Estudiaremos los requisitos
de la factura y otros
documentos (carta de portes,
nota de gastos, etc.) que
reflejan los gastos que se
imputan en la adquisicion del
producto.

Partiendo de casos practicos
se confeccionan los
documentos de compraventa
gue tienen conexién con el
departamento financiero
(contabilidad).

Saber confeccionar facturas y
otros que surgen de una
compraventa, como nota de
gastos, recibo o carta de
portes, factura rectificativa,
nota de abono, etc.

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga
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Unidad 8. Expedicion, logistica inversa y transport e

Contenidos

Objetivos

Capacidades
evaluacion

1. Operaciones de
expedicion.

2. Envases y embalajes.
Materiales de envases y
embalajes. Tipos de
envases y embalajes.
Requisitos sobre envase
y embalajes.

3. Logistica inversa. Gestio
de residuos de envases-
embalajes.

4. Organizacion del
transporte. Formas de
contratar el trasporte.
Caracteristicas de los
medios de transporte.

5. Operadores logisticos.
Plataformas logisticas.

Conocer el proceso de
envasado-embalado, los
materiales de envase-
embalaje; las normas que
regula los materiales de
envases-embalajes que se
pueden utilizar para cada tif
de producto y el tratamientg
o destino de los residuos dg
envases-embalajes, cuandd
estos no son reutilizables.

Conocer los distintos medio
de transporte, sus
caracteristicas, los servicios
gue ofrecen, etc., y saber
seleccionar el mas adecuad
segun tipo de mercancia y
recorrido.

Conocer los servicios que
ofertan los operadores
logisticos a empresas que §
dedican a actividades
industriales y subcontratan
las operaciones relacionadg
con transporte, almacenaje
comercializacion.

v

DO

Q

1S

Estudiaremos las
operaciones logisticas
relacionas con la
compraventa de mercancias,
como transporte y
expedicion, envase-embalaje
solicitado por el cliente.

Estudiaremos las actividades
de logistica inversa que se
producen en la empresa, ya
sea por devoluciones de
venta como por gestion de
envases-embalajes y
residuos.

Analizaremos las distintas
formas de organizar el
transporte y las
caracteristicas de los medios.

Partiendo de casos practicos
se calculan los costes
logisticos de transporte, ya
sea con medios propios o
subcontratados a empresas
del sector transporte con
diferentes medios (carretera,
ferrocarril, maritimo, etc.)
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Unidad 9. Costes de gestion de inventarios

Contenidos

Objetivos

Capacidades de
evaluacion

1. Control de existencias.
Normas contables de
valoracion.

2. Ficha de existencias.
Métodos de valoracion d¢
existencias. Registro de
devoluciones y mermas.

3. Clasificacion ABCy
gestion de existencias

4. El inventario: concepto y
normativa. Proceso del
inventario fisico.
Valoracién del inventario

Conocer medios tecnolégicc
y programas informaticos,
para registrar los
movimientos del almacén y
controlar las existencias.

Saber confeccionar fichas
control de existencias,
utilizando los métodos de
valoracién admitidos
legalmente.

Registrar correctamente las
entradas, las salidas, las
devoluciones, etc., para
informar sobre las unidades
fisicas y la inversion en
existencias.

Conocer los tipos de
inventarios, las normas sob

el informe o inventario anual

de los bienes almacenados
los pasos que se deben seq
para realizar inventario
fisico.

s’

e

y
uir

Estudiaremos los distintos
métodos de controlar las
existencias almacenadas,
utilizando medios
tecnolégicos y programas
informaticos.

Partiendo de casos practicos
realizaremos actividades para
registrar correctamente
operaciones de almacenaje
relacionadas con entradas,
salidas, devoluciones, etc.

Partiendo de casos practicos
realizaremos actividades
sobre los movimientos de
almacén, para informar a
otras areas de la empresa
sobre las unidades fisicas
almacenadas y la inversién
en existencias.
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Unidad 10. Aplicaciones informaticas con FacturaPlu S
Contenidos Objetivos Capacidades de
evaluacion

1. Gestion informatizada
con FacturaPlus.

* Creacion de la empres|

» Configuracion del
entorno de trabajo

e Alta de tablas generale

e Alta de clientes y
proveedores

+ Alta de almacenes
* Alta de productos

« Utilizacion del menu
almacén

+ Utilizacion del menu
facturacion. Informes

2. Supuesto practico con
FacturaPlus

Manejar las principales
opciones del programa
FacturaPlus relacionadas c
la documentacion
administrativa y la gestion
del stock.

Saber realizar con medios
informaticos operaciones
administrativas con
proveedores, clientes, ficha
de productos, etc.

DN

S,/

Estudiaremos las
aplicaciones del programa
FacturaPlus.

Utilizaremos medios
informaticos para

confecciones documentos ¢
informes relacionados con |
gestion administrativa de la
operaciones de compraven

Partiendo de un supuesto
practico utilizaremos las
aplicaciones relacionadas ¢
documentos de compraven
(pedidos, albaranes, facture
etc.), ficheros de proveedor
y clientes, gestion de
productos, informes, etc.

2

[a.

on
[a
1S,
es
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9 Distribucion temporal

SEGUNDO
PRIMER TRIMESTRE TRIMESTRE
UNIDADES DIDACTICAS
la4d 5a10

10 Competencias profesionales, personales y socialesoe@adas al
modulo

f) Gestionar la tramitacion administrativa relacionacan las actividades de las areas:
produccion, comercial, financiera, contable y fiscan una visién integradora de las mismas.

k) Realizar la gestion administrativa de los prosesomerciales, llevando a cabo las tareas de
documentacion y las actividades de negociaciénpcoveedores, y de asesoramiento y relacion
con el cliente.

r) Aplicar procedimientos de gestion de calidad, las actividades de aprovisionamiento,
procesos de produccion, distribucion comercialgydtica o prestacion de servicios.

g) Generar entornos seguros de trabajo, cumplidagonormas de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, de acuerdo con lo esidblgor la normativa vigente y los objetivos de
la empresa.

[) Atender a los clientes/usuarios en el ambito iadstmativo y comercial asegurando los niveles
de calidad establecidos y ajustandose a critetiogsgy de imagen de la empresa/institucion.

n) Adaptarse a las nuevas situaciones laboralésale@ndo los conocimientos tecnolédgicos y
técnicos del entorno profesional, gestionando kméeion y aprendizaje, con los recursos
existentes, y utilizando tecnologias de informagi@municacion.

11 Contenidos de caracter transversal

De acuerdo con el apartado c) del Proyecto EduxaiévCentro se incluirdn en el desarrollo diario
de las clases los contenidos de caracter tran$sggsgentes:

* La educacién moral y civica.

* La educacion del consumidor.

» La educacién para la convivencia.

» La educacion para la igualdad de género y la social

Julio Verne, 6. 29191 Mélaga 26
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» La educacién ambiental y del consumidor.

+ La defensa de la cultura andaluza.

12 Metodologia.

La metodologia didactica hace referencia al conjdiet decisiones que se han de tomar para orientar
el desarrollo en el aula de los procesos de enzaieaprendizaje.

Al analizar la metodologia didactica existen dasafisiones de la misma que conviene clarificar: las

estrategias didacticas y las actividades. Las tegies didacticas hacen referencia al tipo de

actividades que se desarrollan en el aula y al ndedorganizarlas o secuenciarlas, en tanto que las
actividades propiamente dichas hacen referenciasadreas realizadas por los alumnos con la
finalidad de adquirir determinadas competencias.

Como ya se ha sefalado, la eleccién de estratelilsticas debera estar orientada en todo
momento por el tipo y el grado de las competermigsse pretenden conseguir, variando en funcion
de que estas sean de caracter conceptual o prargdimEn concreto se utilizaran las siguientes
estrategias:

+ Clases expositivas.

« Realizacion de supuestos practicos.

+ Clases practicas utilizando el aula de informatica.
« Trabajos.

« Atencion personalizada a los alumnos mientras zaalien el aula las actividades de
basqueda en internet y los ejercicios propuestos.

Las actividades didacticas permiten desarrollardiéerentes estrategias didacticas propuestas. La
metodologia didactica vendra determinada por eldgactividades desarrolladas y su secuencia a lo
largo del proceso de ensefianza aprendizaje. Cpeatesa esta ultima se distinguiran tres momentos
o fases diferenciadas. En primer lugar las actdédade iniciacion, orientadas a explicar las
concepciones del alumnado y a propiciar la motdracpor el tema objeto de estudio. A
continuacion, las actividades de desarrollo, osiéas a la construccion del aprendizaje significativ
de los contenidos que estructuran el tema, y gonayl las actividades de acabado que tendran por
objeto la elaboracién de sintesis y la evaluadignativa de la unidad.

Las actividades de ensefianza aprendizaje que dedlezar los alumnos aparecen recogidas en cada

unidad didactica del libro de texto, bajo la denwawion “actividades propuestas”, “actividades de
comprobacion” y “actividades de aplicacion”.
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El aprendizaje debe basarse en el saber hacedeces que el alumno o alumna comprenda los
procedimientos, y por tanto, entienda y conozcatrgenidos para la profesion para la cual se esta
formando.

El proceso de aprendizaje y de la propia enseffaazie basarse en la realizacion de actividades de
preparacion y formacion -aprendizaje- enfocadasalel alumnado para conseguir una continuidad
entre la teoria y la practica.

Se recomienda enfrentar a los alumnos y alumnaslaaimulacion de casos practicos sobre
procesos de trabajo lo mas cercano posible a laladaeconémica, con un grado creciente de
dificultad.

Se propone una metodologia basada en breves expesictedricas acerca de técnicas y
procedimientos fundamentales, seguidas de supupséoticos. Se pretende que los alumnos y
alumnas sean capaces de utilizar las herramieategrgulta y aprendizaje necesarias.

Es necesario dedicar especial atencion a la adguisde una buena destreza en el manejo del
teclado del ordenador, pues es su herramientabajor.

Se fomentara la participacion activa del alumno iared la realizacion de casos practicos y el uso
de las distintas herramientas informéaticas.

Se pretende que los alumnos sean capaces derdbzapuntes como un instrumento de consulta
acerca de procedimientos y técnicas, de igual fajugalo pueden hacer en el desarrollo de su labor
profesional.

13 Procedimientos de evaluacion y criterios de califacion

La evaluacion se concretard en un conjunto de @esi@lanificadas en diversos momentos del
proceso formativo, lo que permite referirse a laleacion, segin el momento en el que se produzca,
con los términos de inicial o diagndstica, contioufarmativa y final o sumativa; proporcionando en
cada caso la informacion pertinente en el desardaldicho proceso.

Evaluacion inicial o diagnostica

Proporciona informacion sobre la situacion de gartle los alumnos al iniciar el ciclo formativo,
con la finalidad de orientar la intervencion edivaatiel modo mas apropiado.

La evaluacion inicial se realizara al comenzaridbcdormativo y aporta informacion para que el
profesorado pueda tomar decisiones respecto al deveprofundidad con el que se habran de
desarrollar los contenidos y las estrategias dengliraje a plantear en cada caso.
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Evaluacion formativa

Se realiza a lo largo del propio proceso de enswAaprendizaje, a través del analisis de los

aprendizajes adquiridos por los alumnos y de larmécion recogida sobre la marcha del proceso

formativo que se esta desarrollando, permitiendoeajyprofesorado pueda realizar, en cada caso, un
analisis de las dificultades encontradas y un neépimiento de las estrategias que serian mas
adecuadas para el desarrollo de las resultadgsrdedizaje propuestas en el médulo.

Evaluacion sumativa

Tiene por finalidad la valoracion de los resultades aprendizaje al finalizar una determinada fase
del proceso formativo, tomando como referencia d¢aserios de evaluacién y los objetivos
(resultados de aprendizaje y objetivos didactiestablecidos para esa fase. La evaluacion sumativa
se realizara al final del ciclo formativo.

Desde esta perspectiva, la evaluacion sumativauoindda la acreditacion profesional que garantiza
haber adquirido las competencias y las capacideztpseridas para el desarrollo de la actividad
profesional.

La evaluacion de los aprendizajes de los alumnoseabzard tomando como referencia los
resultados de aprendizaje y criterios de evaluaegtablecidos para el modulo profesional. Los
criterios de evaluacién establecen el nivel acéptdé consecucion del resultado de aprendizaje, en
consecuencia, los resultados minimos que debeaicsgrzados en el proceso enseflanza-aprendizaje.

La evaluacién se determinara atendiendo a losesitgs criterios:
. Participacion activa
. Interés
*  Atencion
Trabajo en clase
. Respeto a los compafieros y al profesor
. Pulcritud y orden en el mantenimiento del material
. Pruebas objetivas

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, laawrah de los aprendizajes del alumnado sera
continua. Esto requiere participacion en las atdiges programadas.
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Son las técnicas, recursos o procedimientos ulitiggpara obtener informacion acerca de todos los
factores que intervienen en el proceso formativo leofinalidad de poder llevar a cabo en cada
momento la evaluacion correspondiente. Convieneerpole manifiesto que la eleccion de una

técnica determinada dependerd de las caractesistec#a informacion que es necesario obtener, en
funcién de los aspectos a evaluar y del momentperse lleve a cabo.

Los tipos de instrumentos de evaluacion son muwpdas, entre otros, se utilizaran los siguientes:

« Pruebas o preguntas de clase.

« Busquedas de informacion en Internet de forma iddal o por pareja.

« Ejercicios y practicas individuales o en parejas.

« Trabajos de grupo.

+ Pruebas escritas.

+ Debates sobre las posibles soluciones a difergmtddemas y actividades participativas de
caracter similar.

+ Observacion.

Después de realizadas las pruebas escritas, gale eeiregadas a los alumnos ya corregidas, se
comentaran en clase los resultados y se realidagapjercicios que constituyeron la prueba. En
general, cualquier actividad de evaluacion sergegata en clase.

Se calificara a los alumnos, una vez finalizadoacaeriodo de evaluacion, segun calendario de la
jefatura de estudios. La calificacion estara ewmifumde los siguientes aspectos:

* La nota obtenida en las pruebas escritas realizadaal trimestre, en las cuales el
alumno/a demuestra la correcta asimilacion de Eemas impartidas.

* Las notas obtenidas en los ejercicios y trabajopu@stos durante el trimestre.

La forma de obtener la calificacion del alumnaddas atendiendo a los criterios de evaluacion
continua y consistira en:

e Evaluacion Inicial: mediante una prueba escrita se determinara el d& conocimientos del
alumnado y se establecera una calificacion no neeque distinguira entre:

- Nivel de competencias inferior al esperado
- Nivel de competencias esperado

- Nivel de competencias superior al esperado
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« 12y 22 Evaluaciénse trata de dos evaluaciones parciales que tehayar durante el primer
y segundo trimestre del curso. Para proceder ficaalal alumnado se tendran en cuenta los
siguientes aspectos:

Las pruebas objetivas supondran un 80% de la rBdarealizaran 2 o mas pruebas objetivas
(examenes) en cada evaluacion.

El trabajo diario y los trabajos a entregar tenduéa calificacion del 20% de la nota final de la

evaluacion. El trabajo diario se valorara en la iohee@&n que el profesor/a, en cualquier hora lectiva
podra pedir a los alumnos/a que realicen una elade actividades relacionadas con la unidad
impartida. Ademas, peridédicamente, realizara unashas en clase (problemas, cuestiones a
desarrollar, preguntas tipo test), sin previo gvis@ue tendran una puntuacion sobre 10. De la
misma forma, pueden pedirse ciertas tareas pameganten una fecha concreta.

La media de estas pruebas se tendra en cuentdgiarminar el 20% de la calificacion

La calificacion global, en cada una de las dosuagbnes trimestrales, se expresara mediante la
escala numérica de uno a diez, sin decimales, dendsidose positivas las que sean iguales o
superiores a cinco y negativas las restantes.

Como normal general, cualquier tarea debe sergadeeen tiempo y forma.

El alumno/a que no se presente a un examen dehetd a la recuperacion de la evaluacion
correspondiente.

* Recuperaciones:

= Evaluaciones pendientes:

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprajdprogramados para una evaluacion,
realizara una prueba de recuperacion de toda larimatpartida en la primera evaluacion,
que se celebrara después de la entrega de cabfiesc

Antes de la entrega de notas de la segunda ewayase realizara una prueba de
recuperacion de la materia pendiente.

En la recuperacion, los criterios de calificaciéras los mismos que en la evaluacion.
El alumno/a debera presentar los ejercicios y jogbaropuestos durante el periodo de
evaluacion
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= Evaluacion final del médulo:

Aquellos alumnos/as que no hayan superado losriostele evaluacion del modulo en
evaluacion continua, deberan permanecer hasta gmiel centro, y no podran realizar la
F.C.T. hasta el siguiente curso. Se les realizag prueba objetiva por cada evaluacion
pendiente, la media de estas pruebas no podrafsgor a 5 para poder superar el médulo.

La calificacion final sera la media de las evaloaes

Criterios de calificacion/
Resultados de % | RA1 | RA2 | RA3 | RA4 | RA5
aprendizaje

Pruebas escritas
80% X X X X X

Ejercicios, actividades,
trabajos y cuaderno. 20% | X X X X X

14 Periodo de recuperacion

El alumnado que tenga el médulo no superado medieweluacion parcial, o desee mejorar los
resultados obtenidos, tendra obligacion de asastitases y continuar con las actividades lectivas
hasta la fecha de finalizacién del régimen ordméde clase.

En este periodo se realizaran actividades de apgogefuerzo de las competencias que han de
adquirirse con el modulo.

Las clases del periodo de recuperacion estararcaads prioritariamente al alumnado que tenga el
modulo profesional no superado mediante evaluguadoial

Durante este tiempo el alumno/a realizara ejergid®repaso, prestando especial atencion a aquellos
temas o unidades en los que haya mostrado unaasgigécultad.

15 Atencion a la diversidad

De acuerdo con lo dispuesto para la atencion av&agidad y la organizacion de las actividades de
refuerzo y recuperacion en los apartados f) y gpasyecto educativo del IES Universidad Laboral
de Malaga:
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Para no limitar el aprendizaje del alumnado se rarogran actividades o trabajos de ampliacion
para los alumnos mas aventajados y de refuerzoaparios que deban recuperar conceptos que no
dominan. También se facilitara al alumno que nceseipa evaluacion del médulo la recuperacion
del mismo, con actividades complementarias y nugvasbas orales o escritas, para que pueda
demostrar que ha adquirido los resultados de ajnaad/ los objetivos programados.

Las actividades estan graduadas en funcion defisult#id para poder atender a la diversidad de los
alumnos, y permiten utilizar metodologias diversdependiendo de los contenidos que se
desarrollen (cuestiones con respuestas conceptutdss busquedas en internet, redactar y
cumplimentar documentos, realizar organigramas)vescasos practicos, etc.).

La adecuacion de las actividades formativas, libsrms y los procedimientos de evaluacion cuando
el ciclo formativo vaya a ser cursado por alumnealo algun tipo de discapacidad, deben garantizar
el acceso a las pruebas de evaluacion. Esta adap&c ningln caso supondra la supresion de
resultados de aprendizaje y objetivos generalescidd que afecten a la adquisicién de la
competencia general del titulo.

Hay matriculado en el Médulo un alumno con necaefdaducativas especiales. Tiene como apoyo
un intérprete de signos durante las sesiones sliatemas de una hora de refuerzo.

16 Materiales y recursos didacticos.
Ademas del libro del alumno Gestidon Logistica y @oeral, Editorial Paraninfo, se pueden utilizar:
Textos legales.
Documentos relacionados con los diversos temasesipsien esta programacion.
Manuales de referencia y libros de consulta.
Prensa diaria
Aula de informatica.
Pizarra
Proyector.
Archivo de direcciones utiles de paginas de Interne

Programa de Gestion de Facturacion "Facturaplus SP”

17 Actividades complementarias y extraescolares

Las organizadas por el Departamento y el Centro.
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18 Procedimiento para el seguimiento de

las programamnes
didacticas.

0 Valoracion trimestral colegiada, tras cada unaadedvaluaciones, en el Departamento,
respecto al nivel de desarrollo de la programaplénificada y los resultados obtenidos.

[0 Informe trimestral y final del profesorado respeattogros, dificultades y propuestas de
mejora.

19 Comunicacion de la programacion didactica

[0 Se da publicidad al inicio de curso verbalment@ainnado y se le referencia a la pagina
web del Centro.
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