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1.- INTRODUCCIÓN 

 

Módulo: 

GESTIÓN LOGÍSTICA Y COMERCIAL 

Código: 0655 

Familia profesional: 

Administración y Gestión. 

Ciclo: Técnico Superior 

en Administración y Finanzas 

Nivel: Grado Superior 

Departamento: Administrativo 

Profesora que imparte el módulo: 

Inmaculada Díaz García. 

 

Nº de horas a la semana: 5  

horas 

 

Duración del módulo: 105 horas 



 

1.1.  Referencia normativa 

La presente programación se ha realizado siguiendo las directrices de: 

 

 Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE), modificada por la Ley 

Orgánica para la mejora de la Calidad Educativa 8/2013, de 9 de diciembre (LOMCE) 

 Ley 17/2007, de 10 de diciembre de Educación en Andalucía (LEA) 

 Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenación general 

de la formación profesional. 

 Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el título de 

Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan sus enseñanzas mínimas. 

 Orden de 11 de marzo de 2013, por la que se desarrolla el currículo correspondiente 

al título de Técnico Superior en Administración y Finanzas en Andalucía. 

 Orden de 29 de septiembre de 2010 por la que se regulan la evaluación, certificación, 

acreditación y titulación de la formación profesional inicial. 

 Ley Orgánica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenación e integración de la Formación 

Profesional. 
 

2. ANÁLISIS DEL CONTEXTO 

 

El último fin de la Formación Profesional consiste en la incorporación del alumnado a la vida 

laboral. Esto nos obliga a estar en contacto con las empresas de la zona, conocer el entorno 

socioeconómico, las características educativas y entorno social del alumnado. 

El alumnado ejercerá su actividad tanto en grandes como medianas y pequeñas empresas, en 

cualquier sector de actividad, así como en AA.PP, ofreciendo apoyo administrativo en las 

tareas de administración y gestión de dichas empresas e instituciones y prestando atención a 

los clientes y ciudadanos. 

 

2.2.Entorno Socioeconómico: 

El centro IES Ciudad de Hércules se encuentra ubicado en Chiclana de la Frontera,  una 

localidad donde mayoritariamente existen PYMES y un gran número de empresarios 

autónomos. 

Las relaciones que se mantienen entre organismos, entidades públicas y privadas de la localidad 

y centro educativo son bastante positivas y con una larga trayectoria. 

 

2.3. Centro: 

Este centro recibe cada curso escolar alrededor de 1000 alumnos/as, oferta enseñanza 

secundaria obligatoria (ESO), bachillerato en distintas modalidades y los ciclos de formación 

profesional “Administración y Finanzas” de Grado Superior, “Gestión Administrativa” de 

Grado Medio y “Servicios Administrativos” de Formación Profesional Específica de Grado 

Básico. 

 

 

3.- COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO 

3.1 Competencias profesionales, personales y sociales 

La competencia general de este título 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 

y/o usuario y actuando según las normas de prevención de riesgos laborales y protección 

medioambiental. 



 

Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las que se relacionan a 

continuación: 

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 y/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. 

e. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas 

apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa. 

f. Gestionar los procesos de tramitación administrativa empresarial en relación a las 

áreas comercial, financiera, contable y fiscal, con una visión integradora de las mismas. 

g. Realizar la gestión contable y fiscal de la empresa, según los procesos y 

procedimientos administrativos, aplicando la normativa vigente y en condiciones de seguridad 

y calidad. 

h. Supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el estudio de 

viabilidad de proyectos de inversión, siguiendo las normas y protocolos establecidos. 

i. Aplicar los procesos administrativos establecidos en la selección, contratación, 

formación y desarrollo de los Recursos Humanos, ajustándose a la normativa vigente y a la 

política empresarial. 

j. Organizar y supervisar la gestión administrativa de personal de la empresa, 

ajustándose a la normativa laboral vigente y a los protocolos establecidos. 

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. 

o. Resolver situaciones, problemas o contingencias con iniciativa y autonomía en el 

ámbito de su competencia, con creatividad, innovación y espíritu de mejora en el trabajo 

personal y en el de los miembros del equipo. 

p. Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el 

desarrollo del mismo, manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, así como 

aportando soluciones a los conflictos grupales que se presenten. 

q. 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. Generar entornos seguros en el desarrollo de su trabajo y el de su equipo, de acuerdo 

con lo establecido por la normativa y los objetivos de la empresa. 

s. 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. 

t. Realizar la gestión básica para la creación y funcionamiento de una pequeña empresa 



 

y tener iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social. 

u. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad 

profesional, de acuerdo con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente 

en la vida económica, social y cultural. 

 

3.2. Objetivos generales 

 

Los objetivos del título están contenidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, 

por el que se establece el Título de Técnico Superior en Administración y Finanzas y se fijan 

sus enseñanzas mínimas (BOE, del 15 de diciembre de 2011) y son los siguientes para el 

módulo: 

a. Analizar y confeccionar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la 

empresa, identificando la tipología de los mismos y su finalidad, para gestionarlos. 

b. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa 

reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos. 

c. Identificar y seleccionar las expresiones de lengua inglesa, propias de la empresa, 

para elaborar documentos y comunicaciones. 

d. Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas 

con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y 

comunicaciones. 

e. Analizar la información disponible para detectar necesidades relacionadas con la 

gestión empresarial. 

f. Organizar las tareas administrativas de las áreas funcionales de la empresa para 

proponer líneas de actuación y mejora. 

g. Identificar las técnicas y parámetros que determinan las empresas para clasificar, 

registrar y archivar comunicaciones y documentos. 

h. Reconocer la interrelación entre las áreas comercial, financiera, contable y fiscal para 

gestionar los procesos de gestión empresarial de forma integrada. 

i. Interpretar la normativa y metodología aplicable para realizar la gestión contable y 

fiscal. 

j. Elaborar informes sobre los parámetros de viabilidad de una empresa, reconocer los 

productos financieros y los proveedores de los mismos, y analizar los métodos de cálculo 

financieros para supervisar la gestión de tesorería, la captación de recursos financieros y el 

estudio de viabilidad de proyectos de inversión. 

k. Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestión 

administrativa en la presentación de documentos en organismos y administraciones públicas. 

l. 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. 

m. 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. 

n. Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, 

integrando saberes de distinto ámbito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocación 

en las mismas, para afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias. 
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o. Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la 

accesibilidad universal y al “diseño para todos”. 

p. 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. 

q. 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. 

 

4.- CONTENIDOS BÁSICOS 

 

- Elaboración del plan de aprovisionamiento 

-Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento. 

-Objetivos de la función de aprovisionamiento. 

-Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento. 

-Sistemas informáticos de gestión de stocks. 

-Determinación del stock de seguridad. 

-Tamaño óptimo de pedidos. 

-El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el stock en el almacén. 

-La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha. 

-Gestión de stocks. 

-Métodos de gestión de stocks. 

 

- Procesos de selección de proveedores 

-Identificación de fuentes de suministro y búsqueda de los proveedores potenciales on- line y 

off-line. 

-Petición de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento. 

-Criterios de selección/evaluación de proveedores. 

-Aplicaciones informáticas de gestión y seguimiento de proveedores. 

-Registro y valoración de proveedores. 

-Análisis comparativo de ofertas de proveedores. 

 

- Planificación de la gestión de la relación con los proveedores 

-Las relaciones con proveedores. 

-Documentos utilizados para el intercambio de información con proveedores. 

-Aplicaciones informáticas de comunicación e información con proveedores. 

-Etapas del proceso de negociación con proveedores. Estrategias y actitudes. 

-Preparación de la negociación. 

-Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y otras. 

 

- Programación del seguimiento y control de las variables de aprovisionamiento 

-El proceso de aprovisionamiento. 

-Diagrama de flujo de la documentación. 
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5.- RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN DEL 

MÓDULO 

RA1: Elabora planes de aprovisionamiento analizando las distintas áreas de 

organización o empresa. 

Criterios de evaluación: 

a-Se han definido las fases que componen un programa de aprovisionamiento desde la 

detección de necesidades hasta la recepción de la mercancía. 

b-Se han determinado los principales parámetros que configuran un programa de 

aprovisionamiento que garantice la calidad y el cumplimiento del nivel de servicio 

establecido. 

c-Se han obtenido las previsiones de venta y/o demanda del periodo de cada departamento 

implicado. 

d-Se han contrastado los consumos históricos, lista de materiales y/o pedidos realizados, en 

función del cumplimiento de los objetivos del plan de ventas y/o producción previsto por la 

empresa/organización. 

e-Se ha calculado el coste del programa de aprovisionamiento, diferenciando los elementos 

que lo componen. 

f-Se ha determinado la capacidad óptima de almacenamiento de la organización, teniendo en 

cuenta la previsión de stocks. 

g-Se han elaborado las órdenes de suministro de materiales con fecha, cantidad y lotes, 

indicando el momento y destino/ubicación del suministro al almacén y/o a las unidades 

productivas precedentes. 

h-Se ha previsto con tiempo suficiente el reaprovisionamiento de la cadena de suministro 

para ajustar los volúmenes de stock al nivel de servicio, evitando los desabastecimientos. 

i-Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión 

de stocks y aprovisionamiento. 

j-Se ha asegurado la calidad del proceso de aprovisionamiento, estableciendo procedimientos 

normalizados de gestión de pedidos y control del proceso. 

 

RA2: Realiza los procesos de selección de proveedores, analizando las condiciones 

técnicas y los parámetros habituales. 

Criterios de evaluación: 

a-Se han identificado las fuentes de suministro y búsqueda de proveedores. 

b-Se ha confeccionado un fichero con los proveedores potenciales, de acuerdo con los criterios 

de búsqueda on-line y off-line. 

c-Se han realizado solicitudes de ofertas y pliegos de condiciones de aprovisionamiento. 

d-Se han recopilado las ofertas de proveedores que cumplan con las condiciones establecidas, 

para su posterior evaluación. 

e-Se han definido los criterios esenciales en la selección de ofertas de proveedores: 

económicos, plazo de aprovisionamiento, calidad, condiciones de pago y servicio, entre otros. 

f-Se han comparado las ofertas de varios proveedores de acuerdo con los parámetros de 

precio, calidad y servicio. 
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g-Se ha establecido un baremo de los criterios de selección en función del peso específico que, 

sobre el total, representa cada una de las variables consideradas. 

h-Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión 

de proveedores. 

 

RA3: Planifica la gestión de la relación con los proveedores aplicando técnicas de 

comunicación y negociación: 

Criterios de evaluación: 

a-Se han relacionado las técnicas más utilizadas en la comunicación con proveedores. 

b-Se han detectado las ventajas, los costes y los requerimientos técnicos y comerciales de 

implantación de un sistema de intercambio electrónico de datos, en la gestión del 

aprovisionamiento. 

c-Se han elaborado escritos de forma clara y concisa de las solicitudes de información a los 

proveedores. 

d-Se han preparado previamente las conversaciones personales o telefónicas con los 

proveedores. 

e-Se han identificado los distintos tipos de documentos utilizados para el intercambio de 

información con proveedores. 

f-Se han explicado las diferentes etapas en un proceso de negociación de condiciones de 

aprovisionamiento. 

g-Se han descrito las técnicas de negociación más utilizadas en la compra, venta y 

aprovisionamiento. 

h-Se ha elaborado un informe que recoja los acuerdos de la negociación, mediante el uso de 

los programas informáticos adecuados. 

 

RA4: Programa el seguimiento documental y los controles del proceso de 

aprovisionamiento, aplicando los mecanismos previstos en el programa y utilizando 

aplicaciones informáticas.  

Criterios de evaluación: 

a-Se ha secuenciado el proceso de control que deben seguir los pedidos realizados a un 

proveedor en el momento de recepción en el almacén. 

b-Se han definido los indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestión de proveedores. 

c-Se han detectado las incidencias más frecuentes del proceso de aprovisionamiento. 

d-Se han establecido las posibles medidas que se deben adoptar ante las anomalías en la 

recepción de un pedido. 

e-Se han definido los aspectos que deben figurar en los documentos internos de registro y 

control del proceso de aprovisionamiento. 

f-Se han elaborado informes de evaluación de proveedores de manera clara y estructurada. 

g-Se ha elaborado la documentación relativa al control, registro e intercambio de información 

con proveedores, siguiendo los procedimientos de calidad y utilizando aplicaciones 

informáticas. 



 

h-Se han determinado los flujos de información, relacionando los departamentos de una 

empresa y los demás agentes logísticos que intervienen en la actividad de aprovisionamiento. 

i-Se han enlazado las informaciones de aprovisionamiento, logística y facturación con otras 

áreas de información de la empresa, como contabilidad y tesorería. 

 

RA5: Define las fases y operaciones que deben realizarse dentro de la cadena logística, 

asegurando la trazabilidad y calidad en el seguimiento de la mercancía. 

Criterios de evaluación: 

a-Se han descrito las características básicas de la cadena logística, identificando las 

actividades, fases y agentes que participan y las relaciones entre ellos. 

b-Se han interpretado los diagramas de flujos físicos de mercancías, de información y 

económicos en las distintas fases de la cadena logística. 

c-Se han descrito los costes logísticos directos e indirectos, fijos y variables, considerando 

todos los elementos de una operación logística y las responsabilidades imputables a cada uno 

de los agentes de la cadena logística. 

d-Se han valorado las distintas alternativas en los diferentes modelos o estrategias de 

distribución de mercancías. 

e-Se han establecido las operaciones sujetas a la logística inversa y se ha determinado el 

tratamiento que se debe dar a las mercancías retornadas, para mejorar la eficiencia de la 

cadena logística. 

f-Se ha asegurado la satisfacción del cliente resolviendo imprevistos, incidencias y 

reclamaciones en la cadena logística. 

g-Se han realizado las operaciones anteriores mediante una aplicación informática de gestión 

de proveedores. 

h-Se ha valorado la responsabilidad corporativa en la gestión de residuos, desperdicios, 

devoluciones caducadas y embalajes, entre otros. 

 

En la siguiente tabla se detallan por unidades los resultados de aprendizajes que corresponden 

a cada unidad y su criterio de evaluación. 

 

 

UNIDAD RA CE 

1 5 a. 

1 a, b, e. 

4 c, h. 

2 1 b, g, h, j. 

2 C, d. 

3 C, e. 

4 a, c, d, e. 

3 1 c, d, e, f, h. 

4 1 E, f, h. 

4 d. e. 

5 2 A, b, d, e, f, g 

3 A, c, d, e, f, g. 

6 3 B, e, h. 

4 A, b, d, e, f, g, h, i 

7 5 A, b, d, f. 

8 5 c, d. 



 

9 4 C, d.  

5 B, d, e, f, h. 

10 1 i 

2 h 

4 G, i. 

5 g 

 

 



 

6.- CONTENIDOS. 

Secuenciación de contenidos y distribución temporal: 

UD 1: LOGÍSTICA Y APROVISIONAMIENTO. 

1. Logística empresarial 

1.1. Concepto de logística. 

1.2. Funciones de la logística. 

1.3. Objetivos de la logística. 

2. Aprovisionamiento 

2.1. Etapas del proceso de aprovisionamiento. 

2.2. Desarrollo del proceso de aprovisionamiento en la empresa. 

2.3. Organización del aprovisionamiento. 

2.4. Necesidades de aprovisionamiento. 

2.5. Importancia del aprovisionamiento. 

2.6. Plan de aprovisionamiento. 

2.7. TIC en el aprovisionamiento. 

 

UD. 2. GESTIÓN DE COMPRAS. 

1. El proceso de compra. 

1.1. Tipos de compras. 

1.2. Fases del proceso de compra y tendencias actuales. 

2. Cálculo del coste unitario de adquisición. 

2.1. Tipos de descuentos. 

2.2. Costes. 

3. Calidad en la gestión de compras. 

3.1. Modelo de la calidad en la gestión de compras. 

3.2. Indicadores de calidad en la gestión de compras. 

 

UD.3: GESTIÓN DE STOCKS. 

1. Concepto y clasificación de stocks. 

2. Necesidad de gestionar stocks. 

2.1. Margen comercial. 

2.2. Índice de rotación de stocks. 

3. Cómo gestionar stocks. 

3.1. Previsión de la demanda. 

3.2. Análisis de stock. 

3.3. Mantenimiento de stocks. 

3.4. Control de stocks y reposición de mercancías. 

 

UD.4: EL ALMACÉN  

1. Almacenaje de stock. 

2. Almacén. 

2.1. Tipos de almacén. 

2.2. Organización del almacén. 

2.3. Sistemas de almacenaje. 

2.4. Elección de los sistemas de almacenaje. 

3. Proceso de gestión de almacenaje de stock 

3.1. Entrada de mercancías. 

3.2. Almacenamiento  

3.3. Salida de mercancías. 

3.4. Expedición de la mercancía. 

4. Fichas de almacén. Valoración de existencias. 



 

5. Indicadores de calidad en la gestión del almacén. 

 

UD.5: SELECCIÓN Y NEGOCIACIÓN CON PROVEEDORES. 

1. Proveedores  

1.1. Concepto de proveedor. 

1.2. Los proveedores como aliados estratégicos 

1.3. Tipos de proveedores. 

2. Proceso de selección de proveedores. 

2.1. Localización de proveedores. 

2.2. Selección de proveedores. 

3. Negociación con los proveedores  

3.1. Fases de la negociación 

3.2. Características de un buen negociador. 

3.3. Estrategias de negociación 

3.4. Asociación con proveedores. El comarkership. 

3.5. Calidad. 

 

UD.6: GESTIÓN DOCUMENTAL EN OPERACIONES DE LOGÍSTICA. 

1. Trazabilidad de la documentación y del producto. 

2. Ofertas y solicitud de mercancías. 

2.1. Presupuesto 

2.2. Pedido 

2.3. Pedidos online en el comercio electrónico 

2.4. Registro de pedidos emitidos. 

3. Recepción y envío de mercancías. 

3.1. Albarán 

3.2. Carta de portes 

3.3. Servicios  de transporte en el comercio electrónico. 

3.4. Incoterms y transporte internacional. 

4. Facturas 

4.1. Cálculo de la base imponible. 

4.2. Tipos de facturas. 

 

UD.7. ORGANIZACIÓN LOGÍSTICA. 

1. Implantación de la logística. 

1.1. Externalizar la función logística. 

1.2. Incluir la función logística en un departamento de la empresa. 

1.3. Crear un departamento de logística en la empresa. 

2. Plan de dirección logística. 

2.1. Análisis de la situación. 

2.2. Definición de objetivos. 

2.3. Definición del plan de acción. 

3. Cadena logística. 

3.1. Canales de distribución. 

3.2. Modelos de gestión logística. 

3.3. Transporte en la cadena logística. 

4. Calidad logística. 

4.1. Principios de calidad total. 

4.2. La calidad como estrategia. 

4.3. Calidad en los RRHH de la empresa. 

4.4. Control continuo de la calidad 

4.5. Sistemas Just in Time (JIT). 



 

4.6. Servicio al cliente. 

 

UD.8. COSTES LOGÍSTICOS 

1. Clasificación de los costes y umbral de rentabilidad 

1.1. Clasificación de los costes. 

1.2. Cálculo de los costes 

1.3. Cálculo del umbral de rentabilidad. 

2. Concepto de costes logísticos. 

2.1. Costes de aprovisionamiento. 

2.2. Costes de almacenaje. 

2.3. Costes financieros. 

2.4. Costes de transporte. 

2.5. Costes de administración. 

2.6. Costes ocultos. 

 

UD.9: LOGÍSTICA INVERSA. 

1. Concepto de logística inversa. 

1.1. Logística inversa en el comercio electrónico. 

1.2. Utilidades de la logística inversa. 

2. Modalidades de la logística inversa 

2.1. Logística de residuos, envases y embalajes fuera de uso. 

2.2. Logística de productos, envases y embalajes. 

2.3. Logística de devoluciones. 

3. Gestión de la logística inversa. 

4. La responsabilidad social corporativa. 

 

UD.10: FACTURACIÓN Y CONTROL DE STOCKS CON FACTUSOL 

1. Introducción  

1.1. Acceder a FACTUSOL 

1.2. Salir de FACTUSOL. 

2. Operaciones de compraventa en una empresa comercial 

2.1. Creación de una empresa. 

2.2. Configurar cuentas bancarias y formas de cobro y pago. 

2.3. Organización del almacén. 

2.4. Clientes. 

2.5. Compras. 

2.6. Pagos a proveedores. 

2.7. Ventas 

2.8. Ofertas  

2.9. Devoluciones 

2.10.  Cobros 

 

En la tabla que se expone a continuación se detalla la relación de unidades didácticas y su 

temporalización: 

  



 

 

 

UNIDAD HORAS TRIMESTRE 

1 10 

1er trimestre 

2 11 

3 11 

4 11 

5 11 

6 13 

7 12 

2º trimestre 
8 14 

9 8 

10 4 

TOTAL HORAS 105  

 

 

Tratamiento de temas transversales/Educación en valores. 

La materia de este módulo Gestión Logística y comercial es eminentemente práctica, y ello 

nos facilitará el poder insertar los temas transversales ya que se pretende formar a verdaderos 

profesionales de la empresa en una serie de valores, de solidaridad y respeto al medio donde 

se desenvuelven, necesarios para conseguir una sociedad bien estructurada. 

Se basará en el empleo de un estilo educativo y de una dinámica basada en la valoración de 

“actitudes” y “comportamientos” en los que están presentes: 

 Educación para la igualdad de oportunidades entre sexos. 

 Cultura andaluza. 

 Valores éticos y morales 

 Educación para el consumo. 

 Valores ambientales. 

 Educación para la Paz 

En el marco de esta programación y teniendo presente el Plan de Centro el análisis de estas 

circunstancias permite identificar las diferentes necesidades, intereses y perspectivas de 

mujeres y hombres sobre las que diseñar estrategias que equiparen las oportunidades de 

ambas partes en las distintas actuaciones que lo integran. 

Fundamentalmente las actuaciones se realizarán en los siguientes círculos: 

 Profesores-profesores 

 Alumnos/as-alumnos/as y 

 Alumnos/as-profesores. 

 

En lo que respecta a la Educación de igualdad de oportunidades entre sexos se pretende: 

a) Valorar la situación de partida de hombres y mujeres. 



 

b) Analizar las necesidades y obligaciones relacionadas con la actividad cotidiana 

en el centro y la posición social de justicia y responsabilidad social. 

c) Velar por el cumplimiento de la condición de igualdad de género en todos los 

ámbitos de actuación como cuestión de justicia y responsabilidad social. 

 

Se seguirán las siguientes pautas: 

1) Participación en las actividades propuestas por el Plan de Igualdad del Centro 

articulado a través de actuaciones propias o de acción tutorial: 

 25 de noviembre. Violencia de Género. 

 

2) Análisis del lenguaje personal en el desempeño de la docencia para eliminar  el 

lenguaje sexista. 

 

3) En cada unidad didáctica se analizará el material para eliminar el lenguaje         

sexista. 

 

Se planteará las actividades sin discriminación entre hombres y mujeres, dando las mismas 

oportunidades de participación y actuación a ambos sexos, por igual, en todas las situaciones 

docentes. Es decir, no prevalecerá la actuación de hombre frente a mujeres ni de mujeres 

frente a hombres. 

 

 

7.METODOLOGÍA 

 

La metodología es uno de los principales pilares del proceso de enseñanza aprendizaje ya que 

constituye el conjunto de criterios y decisiones que organizan la acción didáctica y nos ayuda 

a alcanzar los objetivos previstos. 

Primer día de clase: Presentación del módulo Gestión logística y comercial, explicando sus 

características, contenidos, resultados de aprendizaje que deben adquirir los alumnos/as y la 

metodología y criterios de evaluación que se van aplicar. 

El alumnado será el protagonista de su propio aprendizaje, por lo que será una metodología 

activa, (potenciando el análisis de los contenidos y sobre todo los procesos de creatividad), 

participativa, integradora (respetando raza, cultura, sexo ,nivel de formación, procedencia 

religiosa , económica, social …) preventiva (prevenir tanto a nivel de abandono escolar de 

conflictos personales, en el grupo de clase, como para la consecución de unos buenos 

resultados académicos y desarrollando una planificación realista que conjugue 

adecuadamente el tiempo libre y el tiempo necesario para el desarrollo positivo de sus 

estudios), flexible ( abierta a cambios metodológicos, de temporalización,…), formativa ( 

tanto en conocimientos como para la consecución de los resultados de aprendizajes, así como 

para el desarrollo de actitudes), 



 

orientadora (señalándoles técnicas de mejoras, recursos y procedimientos para la consecución 

de los resultados de aprendizaje de este módulo así como herramientas a utilizar en la 

resolución de conflictos tanto interpersonales como intrapersonal e intergrupal como 

intragrupal), individualizada (atendiendo a las cuestiones planteadas en las explicaciones, en 

la realización individual de las tareas, teniendo en cuenta sus conocimientos previos, 

capacidades, trastornos conocidos, etc. 

Se utilizará una metodología motivadora (se les mostrará, recordará, las ventajas, beneficios, 

posibilidades de futuro que puede propiciar la obtención de este título, para que se motiven en 

su progresivo aprendizaje), práctica ( para que lo apliquen tanto en la clase, como en su vida 

personal, social y laboral), reflexiva (sobre mejoras), sumativa (fundamentando el 

aprendizaje en conocimientos previos), evaluativa (al principio, durante y al final, para 

detectar y mejorar lo que no funcione del proceso de enseñanza-aprendizaje, de la propia 

práctica docente, de la metodología, de los materiales curriculares y didácticos empleados, 

etc.) 

Se aplicará una metodología basada en la simulación de la realidad donde el alumnado no 

es el receptor pasivo de las explicaciones del profesor, sino que aplica conocimientos, analiza 

y evalúa hechos, organiza los documentos generados, busca soluciones y toma decisiones en 

su papel de gestor de las operaciones de administración y documentación. 

Asimismo, se utilizará con regularidad el recurso de la clase inversa (flipped classroom), de 

manera que el alumnado visualizará vídeos aportados por la profesora en casa y, una vez en 

clase, se resolverán dudas y se realizarán actividades. 

 

Estrategias metodológicas 

Se hará uso de las tecnologías de la información y comunicación que constituyen un excelente 

recurso didáctico. El alumnado dispone de ordenadores (compartidos) con acceso a internet 

del que podrán hacer uso para la elaboración de sus actividades. 

 

Instrumento metodológico “Agrupamiento” 

En este módulo se trabajará individualmente pero también se realizarán trabajos en parejas y 

en grupos. Se intentará en la manera de lo posible que a lo largo del curso todos los/as 

alumnos/as trabajen con el resto del alumnado, realizando las agrupaciones atendiendo a 

diferentes criterios. El objetivo principal es que al trabajar en grupo surjan nuevas ideas y 

nuevas formas de trabajo. 

 

Actividades de Enseñanza Aprendizaje 

Las actividades es uno de los elementos más importante en el proceso de enseñanza-

aprendizaje. Es necesario diseñar actividades que puedan cumplir una función de diagnóstico, 

de desarrollo y aprendizaje, de refuerzo o ampliación, de resumen, de evaluación y de 

recuperación. Entre las actividades que se van a realizar en este módulo podemos destacar: 

Actividades iniciales o de diagnóstico: para conocer los conocimientos previos del 

alumnado, ideas preconcebidas y punto de partida e intentar motivar y despertar el interés 

sobre los contenidos 

 Se realizarán lluvias de ideas para detectar los conocimientos de la unidad. 



 

 Actividades expositivas, en las que se expondrá las ideas principales, y el 

tema que vamos a continuación a trabajar. 

 

 Utilizando la pizarra digital, exponer esquemas y mapas conceptuales. 

 

Actividades de desarrollo y aplicación: actividades y casos prácticos sobre los diferentes 

contenidos establecidos en las unidades didácticas, que contribuye a la asimilación de 

contenidos y consecución de criterios de evaluación de los diferentes resultados de aprendizaje 

 Se realizará supuestos prácticos, a nivel individual y grupal, por unidades y 

bloques de contenidos y las resoluciones de los mismos se someterán a debate. 

 

 Se propondrán investigaciones y estudios organizados en pequeños grupos, 

donde se elaborarán informes con sus correspondientes conclusiones. 

 

Actividades de síntesis y de resumen: con estas actividades se pretende dar una visión 

global de la unidad 

 Al finalizar cada unidad didáctica se realizará actividades de síntesis. 

 

Actividades de refuerzo, con estas actividades se pretende que los alumnos/as que no 

progresen puedan superar sus dificultades, se les propondrá: 

 Actividades similares de material alternativo (por ejemplo, actividades  de 

otros manuales) 

 

Actividades de ampliación, su objetivo es profundizar en la materia por parte del alumnado 

que ha superado los objetivos previstos en las unidades didácticas. 

 Actividades de mayor complejidad y dificultad (por ejemplo, actividades de 

otros manuales) 

 

Actividades de evaluación con ellas se pretenden determinar si se han alcanzado los 

criterios de evaluación de los distintos resultados de aprendizajes, establecidos en las distintas 

unidades didácticas o bloques de contenidos. 

 

8.- LA EVALUACIÓN 

 

La evaluación de este módulo Operaciones Administrativas de Recursos humanos, se 

realizará, atendiendo a los objetivos y competencias profesionales, personales y sociales y 

contenidos recogidos en esta programación, así como a los Resultados de aprendizajes y 

Criterios de Evaluación. 



 

La evaluación será formativa y servirá para la reflexión, orientar y analizar el proceso 

educativo, por ello la evaluación tendrá que ser: 

- Continua, para observar el proceso de aprendizaje. 

- Integral, para considerar tanto la adquisición de nuevos conceptos, como los 

resultados de aprendizajes, las actitudes, las capacidades de relación y comunicación y el 

desarrollo autónomo de cada alumno/a. 

- Individualizada, para que se ajuste al proceso de aprendizaje de cada alumno/a y no 

del alumnado en general. La evaluación individualizada suministra información al propio 

alumno sobre sus progresos y lo que puede conseguir según sus posibilidades. 

- Orientadora, porque debe ofrecer información permanente sobre la evaluación del 

alumnado con respecto al proceso de enseñanza-aprendizaje y al alumnado a información 

precisa para mejorar su aprendizaje y adquirir estrategias apropiadas. 

 

Momentos o tipos de Evaluación 

En la evaluación continua cabe distinguir tres fases o momentos distintos y complementarios 

de evaluación: 

- Evaluación inicial. Se realizará mediante una prueba inicial a todos los/as 

alumnos/as al comienzo del curso, así como al principio de cada unidad didáctica a través de 

un debate-coloquio en el cual se pretende determinar los conocimientos e intereses previos a 

fin de obtener información sobre el punto de partida de nuestros alumnos/as al comienzo de 

cada unidad de contenidos para así poder determinar los conocimientos de los que parte el 

alumnado. 

- Evaluación formativa. Con ella se identifican los avances y las dificultades que se 

van produciendo en cada una de las unidades de trabajo. Facilita el ajuste progresivo de 

enseñanza y aprendizaje a las condiciones y necesidades del alumnado. 

- Evaluación sumativa. Tiene como fin conocer lo que se ha aprendido y el grado en 

que se ha conseguido. Toma datos de la evaluación formativa y añade otros obtenidos de 

forma más puntual. 

 

 

 



 

 

 

Evaluaciones parciales y evaluación final. 

La calificación se expresará mediante la escala numérica de cero a diez, considerándose 

positivas las calificaciones iguales o superiores a cinco y negativas las restantes. 

La evaluación se hará en base a los criterios de evaluación establecidos para cada resultado de 

aprendizaje y a los que se hace referencia en las diferentes unidades didácticas, mediante los 

distintos instrumentos de evaluación utilizados: pruebas objetivas, ejercicios y supuestos 

prácticos, exposiciones, etc. 

Calificación de las evaluaciones parciales 

La calificación de las evaluaciones parciales se obtendrá de la media de las calificaciones 

obtenidas en las unidades didácticas. Para aprobar las evaluaciones parciales se deberá 

obtener una calificación igual o superior a cinco en todas las unidades didácticas impartidas 

en el trimestre y por consiguiente los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación 

asociados a las mismas. 

Calificación en la evaluación final. 

La calificación final del módulo tendrá en cuenta el grado y nivel de consecución o 

adquisición de los resultados de aprendizaje, de acuerdo con sus correspondientes criterios de 

evaluación y los objetivos generales relacionados. 

Todos los resultados de aprendizaje tendrán el mismo peso en la evaluación final del módulo, 

y dentro de cada resultado de aprendizaje, los criterios de evaluación también tendrán la 

misma importancia.  

 

 

9.- RECUPERACIÓN. 

 

Sistema de recuperación de evaluaciones pendientes. 

Al final de cada trimestre o principio del siguiente, se realizará distintas pruebas de 

recuperación para todos/as aquellos/as alumnos/as que no hayan superado alguna unidad 

didáctica y por consiguiente no hayan alcanzado el resultado de aprendizaje y criterios de 

evaluación fijados en dichas unidades. 

Plan de Recuperación, a todo el alumnado que no haya superado alguna unidad y por 

consiguiente algún resultado de aprendizaje y criterio de evaluación, se les propondrá 

actividades de refuerzo con la finalidad de superar dichos criterios y resultados de 

aprendizaje. 

Todo aquel alumno/a que no supere el módulo según lo estipulado en la Orden 29 de 

septiembre de 2010 sobre evaluación de Formación Profesional Inicial “tendrá que asistir a 

clases y continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finalización del régimen 

ordinario de clase”. 

El alumnado en junio tendrá que presentarse a las pruebas objetivas de aquellos resultados de 

aprendizaje no superados. 

 

Plan de mejora para los alumnos/as que hayan superado todas las evaluaciones 

trimestrales y deseen mejorar sus resultados. 

 

Los/as alumnos/as, tienen derecho a mejorar sus resultados obtenidos durante el curso, para 



 

ello pueden optar al plan de mejora en la que se les propondrá una serie de actividades de 

ampliación e indagación. Las técnicas e instrumentos que se aplicará para este plan de mejora 

serán: 

 

 

Técnicas de Evaluación Instrumentos de 

Evaluación 

Pruebas específicas Prueba escrita de 

todas las   unidades 

didácticas. 

Ejercicio Práctico Supuesto Práctico 

Global 

Observación Sistemática Rúbrica para 

actividades, supuestos 

prácticos y 

exposiciones. 



 

10.- RECURSOS DIDÁCTICOS Y MATERIALES 

En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizará recursos materiales impresos, 

audiovisuales e informáticos. 

- Libro de texto Gestión logística y comercial, editorial MacMillan. 

- Presentaciones y libro digital de cada una de las unidades. 

- Vídeos didácticos. 

- Otros manuales para el profesor: McGraw, Editex,etc. 

- Otros recursos: 

- El equipamiento normal de las aulas asignadas al ciclo. 

- Libros especializados sobre los diferentes temas a los que hace referencia el 

módulo. 

- Equipos informáticos conectados a internet. 

- Aplicaciones informáticas de propósito general. 

- Aplicaciones informáticas específicas para el módulo: Factusol. 

- Material de oficina (escritura, archivo, reproducción de documentos, etc.). 

- Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado. 

- Plataforma Classroom. 

 

11.- ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

Entendemos la atención a la diversidad, como toda aquella actuación educativa que esté 

dirigida a dar respuesta a las diferentes capacidades, ritmos de aprendizaje, motivaciones e 

intereses, situaciones sociales, étnicas, de inmigración y de salud del alumnado. 

La LOE/LOMCE establecen que la atención a la diversidad debe abordar todas las etapas 

educativas, así como la LEA trata en su título III, capítulo I “Alumnado con necesidades 

específicas de apoyo educativo”. 

Pero no solo se considera alumnos/as con necesidades específicas de apoyo educativo, 

aquellos alumnos/as que presentan discapacidad personal asociada sino también aquellos 

alumnos/as extranjeros (normalmente con desconocimiento del castellano), minorías 

culturales que pueden presentar necesidades de compensación educativa u otro alumnado 

(alumnos/as procedentes de familias desestructuradas, ambientes desfavorecidos, etc.) 

También se incluyen al alumnado sobre dotado por sus elevadas capacidades intelectuales. 

Esta programación contempla la realización de una evaluación inicial que permita a la 

profesora identificar posibles dificultades de aprendizaje del alumnado,  y que suponga un 

punto de partida a la hora de atender la diversidad de la forma de eficiente posible. 

La actuación docente se centrará en dar respuesta a los distintos ritmos de aprendizaje, 

intereses, expectativas y motivaciones del alumnado. Para ello se organizarán actividades de 

refuerzo y ampliación en concreto: 

 Actividades con diferentes grados de dificultad, adaptados a las necesidades 

individuales del alumnado. 



 Actividades en grupo, para fomentar la colaboración y cooperación de los/as 

alumnos/as con mayor nivel de conocimientos, con los que presenten un nivel más bajo. 

 Actividades de refuerzo, para aquellos alumnos/as que en una evaluación no hayan 

obtenido un resultado positivo, o no hayan alcanzado los objetivos mínimos programados. 

 Actividades de ampliación, destinados al alumnado con mayor nivel de 

conocimientos. 

 

No obstante, como sabemos, en Ciclos Formativos, al ser etapas no obligatorias, las 

adaptaciones curriculares no podrán ser significativas. 

Esta programación, por tanto, para dar respuesta a la diversidad del alumnado y a las 

consiguientes necesidades educativas, contará con las siguientes finalidades básicas: 

 Prevenir la aparición o evitar la consolidación de las dificultades de aprendizaje. 

 Facilitar el proceso de socialización y autonomía de los/las alumnos/as 

 Asegurar la coherencia, progresión y continuidad de la intervención educativa. 

 Fomentar actitudes de respeto a las diferencias individuales. 

 

12. PLAN DE LECTURA 

De acuerdo con las Instrucciones de 21 de junio de 2023, de la Viceconsejería de Desarrollo 

Educativo y Formación Profesional, sobre el tratamiento de la lectura para el despliegue de la 

competencia en comunicación lingüística en Educación Primaria y Educación Secundaria 

Obligatoria, la lectura es una actividad inseparable e inherente al hecho de aprender.  

En el itinerario lector del alumnado y en su experiencia lectora en el sistema educativo sucede 

que se pasa de aprender a leer a aprender leyendo. En la actualidad, el alumnado se enfrenta 

diariamente a un número ingente de textos multimodales, en distintas situaciones 

comunicativas, con diversas intenciones con los que, como individuo en sociedad, debe tomar 

decisiones, seleccionar las fuentes más fidedignas y aplicar criterios de recopilación de la 

información. Es, por tanto, la lectura un fenómeno transversal a toda materia o área en el 

ámbito de un centro docente que requiere de una planificación adecuada para lograr el mayor 

nivel de competencia en comunicación lingüística en la equidad, la calidad y la inclusión 

plena del alumnado en la Educación Básica y  en la Educación Postobligatoria  

En este sentido, en el ámbito educativo, la experiencia lectora que acumula el alumnado en su 

itinerario lector se convierte en un medio para construir y comunicar conocimientos, poner en 

uso funcional la lengua, edificar una identidad cultural y propia, desarrollar la capacidad de 

enfrentarse a distintas fuentes informativas, formas discursivas o a desarrollar la aplicación de 

estrategias lectoras para interactuar con los textos. En definitiva, las prácticas letradas, en el 

devenir del alumnado por los distintos niveles educativos, van conformando un lector, que 

revierte su experiencia lectora en habilidades y destrezas o desempeños de aprendizaje a lo 

largo de la vida.  

Huelga decir que la lectura constituye una actividad clave en la educación y en el aprendizaje 

permanente de los individuos ya que supone uno de los principales instrumentos de 

aprendizaje cuyo dominio abre las puertas a nuevos conocimientos. Más aún, las prácticas 

letradas son un hecho que desborda los márgenes de los centros docentes y se convierten en la 

piedra angular de actuaciones de todo tipo, en todos los ámbitos y contextos. Así, la lectura 

tiene propósitos muy diversos que están al servicio de las necesidades e intereses del lector. 

Se lee para obtener información, para aprender, para comunicarse, para interactuar con el 



texto escrito, para disfrutar con las propuestas estéticas y éticas de la lectura o para establecer 

comunicación y diálogo con los interlocutores. En definitiva, para edificar una identidad 

propia en cada individuo.  

Todas estas finalidades, que se persiguen con el planteamiento del trabajo con la lectura, 

tienen que estar presentes en el diseño y planificación de la lectura en el aula, por lo que 

deberían desarrollarse estrategias comunes, derivadas del proyecto educativo y de la mejor 

contextualización para facilitar al alumnado su desarrollo. 

Uno de los elementos metodológicos utilizados como recursos de aprendizaje en los módulos 

profesionales, es la lectura por parte del alumnado de publicaciones periódicas de contenido 

general y de contenido especializado.  

Los objetivos de las actividades de fomento de la lectura son: 

 Favorecer la compresión de textos técnicos y su interpretación. 

 Favorecer el aprendizaje de vocabulario y lenguaje técnico relacionados con la 

materia.  

 Favorecer la competencia propositiva, en el planteamiento de soluciones, hipótesis, 

juicios de valor, críticas, etc., provocados por la interpretación de los textos leídos. 

 Favorecer el aprendizaje de la estructura de un escrito de forma lógica, ordenada, sin 

faltas ortográficas y una buena presentación. 

 Favorecer la intertextualidad entre los conocimientos previos adquiridos por el alumno 

en la unidad didáctica y entre los textos propuestos para su lectura. 

 Acrecentar la disposición favorable del alumnado para realizar las actividades 

propuestas por el profesorado. 

 Favorecer la curiosidad por la búsqueda de información y documentación relacionada 

con la materia que estudian. 

Con carácter general, las actuaciones dirigidas a mejorar la competencia lectora del alumnado 

tendrán en consideración que la organización del tiempo de la lectura planificada deberá 

incluir tres momentos de desarrollo: antes, durante y después.  

Antes:  

Las actividades de prelectura deberán estar diseñadas para motivar el interés y para activar el 

mundo de referencias y conocimientos que previamente posee el alumnado. La presentación 

de conceptos, del vocabulario, del formato de lectura, entre otras cuestiones, se pueden sugerir 

como estrategias previas a la comprensión del texto.  

En esta fase de la planificación se pueden introducir elementos de comprensión como causa y 

efecto, comparación y contraste, personificación o técnicas de trabajo intelectual. Es el 

momento de dotar de objetivos a la lectura y dirigir al alumnado a la necesidad de leer. 

Durante:  

Las actividades durante la lectura ayudan a establecer inferencias de distinto tipo, a la revisión 



y comprobación de lo que se ha leído, a la toma de conciencia sobre la entonación empleada, 

a una relectura formativa en distintas dimensiones textuales y a un proceso de 

autoaprendizaje. 

 Después:  

Las actividades tras la prelectura y la lectura deben dirigirse a la recapitulación, puesta en 

práctica de lo leído, el debate de ideas, el uso del conocimiento adquirido en distintos 

contextos de aprendizaje. 

Las actividades propuestas son: 

 Lectura de textos especializados en Gestión Logísitca y Comercial, haciendo especial 

hincapié en noticias de interés y de actualidad. 

 Reproducción de videos o postcast relacionados con la materia. 

 

 

13.- EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACIÓN. 

Esta programación se podrá actualizar o modificar en cualquier momento del curso académico 

y en todo caso se revisará a la finalización de cada trimestre para comprobar su adecuación. 

 

 

 

 

Chiclana de la Frontera, a 15 de octubre de 2023 
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