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Moébdulo 4

1. DENOMINACION DEL MODULO
MODULO 4: TECNICAS ADMINISTRATIVAS DE APROVISIONAMIENTOS
2. UNIDAD DE COMPETENCIA RELACIONADA

Unidad de competencia 1: Efectuar la gestién administrativa de las operaciones de aprovisiona-

miento de existencias.
3. OBJETIVOS ESPECIFICOS Y CRITERIOS DE EVALUACION

A continuacién se presentan los objetivos especificos y criterios de evaluacion que forman parte de

este médulo formativo, concretamente son los siguientes:

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Definir e interpretar el papel y las

. L. . Diferenciar el proceso de compra y almacén
funciones del aprovisionamiento en la

en la gestién de aprovisionamientos.
empresa.

Interpretar adecuadamente las funciones e
importancia para la empresa de la gestién
de compras.

Describir e ilustrar adecuadamente las
caracteristicas de los distintos tipos de
compras que se realizan en la empresa.

Enumerar y definir cada una de las etapas
que componen el ciclo de compras.

Interpretar adecuadamente las funciones e
importancia para la empresa de la gestién
de stocks.

4.2 Efectuar los tramites administrativos Definir la estructura y funcionamiento
propios de la gestién de compras. administrativo del proceso de compra.

Identificar los parédmetros de decisién
habitualmente manejados en la eleccién de
proveedores/ofertas.

Describir adecuadamente el concepto de
rotacion.

En un caso sencillo, calcular el coste de
posesion de existencias.
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Elaborar correctamente una solicitud de
oferta a un proveedor, que incluya
informacion sobre precio, calidad, plazo de
entregaq, y servicio ofertado.

En un caso convenientemente caracterizado,

interpretar adecuadamente los posibles

criterios aplicables en la valoracion de las
ofertas de los proveedores.

Formalizar correctamente un pedido que
recoja las especificaciones técnicas recibidas
del departamento demandante.

Enumerar exhaustivamente los factores o
variables a tomar en cuenta en un proceso
de control y seguimiento de pedidos.

Identificar los documentos e informaciones a
registrar a la recepcién de un pedido.

Verificar correctamente la coherencia entre
los datos reflejados en facturas y albaranes.

Describir basicamente las posibles
comunicaciones internas a realizar hacia
otros departamentos en los
siguientes casos:

- A la recepcién de mercancias solicitadas.
- A la verificacién conforme de la factura de

un proveedor.

En un caso convenientemente caracterizado
de la recepcién de un pedido y posterior
factura:

- Verificar la correccion del envio y el
albarén.

- Verificar la coherencia de albaran y
factura.

- Registrar y efectuar las anotaciones que
procedan en las fichas y libros de registro
correspondientes.

- Realizar las comunicaciones internas
pertinentes.

- Clasificar y archivar adecuadamente los
documentos.
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4.3 Aplicar los sistemas de inventarios y Identificar los distintos modelos y clases de

control de stocks utilizados en la empresa. inventarios.

Reconocer los sistemas de referenciacién y
clasificacién de los productos dentro de la

estructura del inventario.

Establecer correctamente la importancia
relativa de cada producto en el inventario
utilizando las técnicas ABC.

En un caso convenientemente caracterizado:
- Registrar los movimientos de almacén en

las oportunas fichas de control.

- Valorar correctamente las existencias en

almacén aplicando el procedimiento de

valoracién vigente en la empresa.

Verificar adecuadamente la concordancia
entre los datos registrados en las fichas de
existencias con los obtenidos en el recuento
fisico de unidades en almacén.

Elaborar correctamente el inventario de

existencias en la empresa.

En un caso convenientemente caracterizado,
y ante una solicitud concreta de célculos de
determinadas magnitudes:

- Extraer las informaciones necesarias de los
distintos libros-registros.
- Efectuar correctamente los célculos para la
determinacién del stock de seguridad, lote
econémico de pedido y punto de pedido.

4.4 Interpretar los aspectos financieros de

.. ] . Explicar de forma sencilla la incidencia que
la gestion de existencias y efectuar .
R ) . tienen en los resultados de la empresa los
cuantificaciones y cdlculos sencillos de los . ..
. factores propios de la gestion de compras.
mismos.

Identificar las informaciones necesarias para
el andlisis e interpretacién de la gestion
econémica del departamento de compras.
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En un caso convenientemente caracterizado,
cuantificar con precision los gastos

generados por la gestién de compras.

Interpretar correctamente la influencia de
las existencias en la gestion financiera.

Describir adecuadamente el concepto de
rotacion.

En un caso sencillo, calcular el coste de

posesién de existencias.

4. ACTITUDES

— Toma de conciencia de la importancia de la funcién de compras como elemento esencial en
la marcha del negocio.

— Conocer la relacién entre compras y aprovisionamientos.

- Entender la importancia que tiene una buena relacién con el proveedor sobre la funcion
de compras y aprovisionamientos.

— Orden y pulcritud en las operaciones y anotaciones realizadas.

— Confidencialidad en relaciéon a las informaciones manejadas.

5. UNIDADES DIDACTICAS Y TEMPORALIZACION

Este médulo estd compuesto por un manual didéctico:

MANUAL DE APROVISIONAMIENTO

— Unidad didactica 1: La funcién de compras y aprovisionamientos Principios bésicos ........

.......................................................................................................................... 4 horas
— Unidad diddctica 2: Compras. Relacién con los proveedores ...........ccccceeevvvennnnnnne. 5 horas
— Unidad diddctica 3: El departamento de compras ...........uevevveiiiiiiiiiiiiiinneeenennnn. 10 horas
— Unidad didéctica 4: Naturaleza y funcion de la gestiéon de existencias ................. 3 horas
— Unidad diddctica 5: El inVeNntario..........ooeeiiiiiiiiiiieiee ittt 9 horas
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— Unidad diddctica 6: Magnitudes bésicas en la gestién de existencias ................... 9 horas
— Unidad diddctica 7: Los libros registro ..........c.ueeiiiiiiiiiiiiiiie e 7 horas
— Unidad diddactica 8: La influencia de las existencias en la gestién financiera........ 12 horas

— Unidad diddctica 9: Aplicacion de la informética en la gestion de aprovisionamiento .......
........................................................................................................................ 10 horas

— Unidad diddctica 10: Nuevas tendencias en la gestiéon de existencias .................. 9 horas

Para este médulo se establece un periodo de duracién total de 80 horas. Estas horas se
encuentran repartidas por cada una de las unidades diddcticas, al realizar la suma de las horas
establecidas para el manual de Aprovisionamiento se obtienen un total de 78 horas para la
imparticién de los contenidos, estimdndose 2 horas para realizar las pruebas de evaluacién

correspondientes a estos contenidos.
6. CONTENIDOS FORMATIVOS
Contenidos teéricos
a) La funcién de compras y aprovisionamientos

— Principios bésicos y objetivos:

* El servicio de compras.

* Estructura y organizacién del departamento de compras.

* Tipos de compras: por punto de pedido, por programas, especulativa, otros.

* El ciclo de compras.

— Las relaciones con los proveedores:

* Los pardmetros de decisién: andlisis de necesidades, las variables de calidad,
precio, plazo de entrega y servicio.

* La seleccién y evaluaciéon de suministradores potenciales: conocimiento del
producto, identificacién de posibles proveedores, peticién de ofertas, compara-
cién de ofertas y eleccion final.

— La operativa de trabajo en compras:
* La documentacién del departamento de compras.
* El pedido. Formulacién y seguimiento.

* Las operaciones posteriores al pedido.
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¢ Las formulas de revision de precios.
* El control de recepcién del pedido: control de albaranes, conciliacién de albaranes
con la factura recibida.
* El fichero de proveedores y/o compras.
La gestion econémica en compras y los resultados en la empresa:
* Influencia de las compras en los resultados de la actividad.
* Andlisis y cdlculo de los factores de compras que inciden en los resultados:

precios, descuentos, financiacion.

b) La gestion de existencias

- Naturaleza y funcién de la gestion de stocks.
— Elinventario:
* Clases y modelos de inventarios.
* La referenciacién de los productos.
* Sistemas de valoracién del inventario.
* La depreciacién de existencias.
* Andlisis de inventarios. Técnicas ABC.
— Magnitudes bdsicas en el control de existencias:
* El stock de seguridad.
* La determinacién de la cantidad econémica de pedido.
* Punto de pedido.
— La administracién del almacén y su enlace con el departamento de contabilidad:
* Los libros registro de existencias.
* Corte de operaciones.
- La influencia de las existencias en la gestién financiera:
* Las existencias y el balance.
* El fondo de rotacién.
* Rotacién de existencias y rotacién del capital.

* El coste de posesion de las existencias.
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Contenidos practicos
a) La funcién de compras y aprovisionamientos

— Partiendo de la necesidad de adquirir determinado producto por primera vez, efectuar
las gestiones previas de solicitud de informacién.

— A la recepcién de diversas ofertas remitidas por diferentes proveedores para la
adquisicion de un producto, elegir la oferta mas adecuada aplicando las técnicas de
seleccién de proveedores.

— Ante un supuesto de compra debidamente caracterizado, que recoja diversos albaranes
y facturas, conciliar su contenido y realizar los apuntes y/o anotaciones en las fichas
correspondientes.

— Ante una compra de determinados productos efectuar la correspondiente imputacién
de los gastos de compra generados y calcular los precios medios ponderados de cada

articulo.
b) La gestion de existencias

- Partiendo de la informacién suministrada en diversas facturas de compra referente a la
adquisicion de diferentes articulos, confeccionar las correspondientes fichas de control
de existencias en almacén utilizando los distintos criterios de valoracién.

— A partir de los datos registrados en diversas fichas de almacén, elaborar un inventario
valordndolo por los distintos métodos existentes.

— Alavista de la informacion obtenida del inventario, seleccionar los articulos con mayor
peso especifico aplicando la técnica ABC.

- Ante un supuesto caracterizado, extraer la informacién y efectuar los calculos
necesarios para la determinacién de:

* Stock minimo.
* Lote econémico de pedido.
* Punto de pedido.

— A partir de las anotaciones registradas en diferentes fichas de almacén, calcular la
rotaciéon media de existencias.

— Calcular el coste de posesién de existencias a partir de los datos contables y de

inventario suministrados en un enunciado debidamente caracterizado.
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7. METODOLOGIA

El médulo que nos ocupa pretende dar al alumno una formacién teérica y prdactica sobre la

funcion de compras y la gestién de existencias, sin olvidar la gestion del almacén.

El desarrollo y secuenciacién de los contenidos tiene por objeto que el alumno sepa efectuar los
procesos administrativos de compras y almacén, gestionando la relacion con proveedores
y elaborando inventarios de existencias. Asi, en el médulo se analizan los procedimientos
vinculados a la funcién de compras, aprovisionamientos, relaciéon con proveedores, gestién de
existencias y el registro de las operaciones citadas. Ademads, se han incluido dos unidades sobre

las nuevas tecnologias aplicadas a la gestién de existencias y aprovisionamiento.

La realizacién del material se ha hecho contemplando una doble vertiente, por un lado se ha
contado con el asesoramiento de profesores con experiencia en la imparticién de esta modalidad
y por otro, profesionales en activo han colaborado proponiendo ejercicios practicos y haciendo

correcciones puntuales al manual.

Las unidades diddcticas en las que se configura el material se estructuran de la misma manera, de
forma que el alumno se familiarice con la propuesta metodolégica que se le hace. A saber, cada
unidad consta de presentacién, temporalizacién, contenidos de la unidad, objetivos a alcanzar en
la unidad, desarrollo de contenidos, resumen, ejercicios de repaso y solucionario a los ejercicios

de repaso.

Ademads, el desarrollo de los contenidos se ha dinamizado con esquemas, grdficos, tablas,
fotografias y dibujos que aclaran los conceptos estudiados. Con la idea de hacer lo mas préctico
posible el aprendizaje del alumno, en las unidades abundan ejemplos que aclaran lo estudiado y

acercan al alumno a la realidad empresarial.

Por Gltimo, indicar que las pruebas de evaluacién son las que pondran de manifiesto el grado
de conocimiento y destreza adquirido por los alumnos a lo largo del proceso de ensefanza

aprendizaje.

La relacion de este médulo con otros médulos de la misma especialidad es clara, los
médulos 5, 6 y 11 estan directamente relacionados con el médulo 4. La funcién de compras y

aprovisionamiento (médulo 4) implica relaciones comerciales con proveedores y suministradores

110 EEEEE———————



Moébdulo 4

de mercancias (médulo 6), ademads esta relacién implica un proceso de administraciéon y gestiéon
de la documentacién inherente al mismo (médulo 5) con lo que las técnicas de aprovisionamiento,
las relaciones comerciales y las técnicas de administracién comercial son elementos relacionados
entre si y configuran una parte importante del perfil del administrativo comercial. Por otra parte,
las aplicaciones informaticas de gestién comercial (médulo 11) contribuyen aumentando la

eficacia del trabajo del administrativo comercial.

A veces esta relacién entre médulos hace que algunos contenidos se dupliquen, aspecto que se
ha considerado en el presente proyecto y nos ha llevado a tratar contenidos en algunos médulos
de manera mas suave, para tratarlos con profundidad en un Unico médulo. De esta forma
evitamos duplicidad de contenidos que confunden al alumno y pueden dar lugar a «errores de

concepto».
RELACION DE ACTIVIDADES DE AMPLIACION

A continuacién se proponen una serie de ejercicios y actividades de ampliacién de contenidos,

para que el formador los utilice siempre y cuando lo crea necesario.

El objetivo es ofrecer posibilidades de trabajo con los alumnos que permitan un mayor

conocimiento de la materia estudiada.
Trabajos a realizar por grupos (lo aconsejable es formar grupos de tres o cuatro alumnos):

1. Cada grupo visitara una empresa (designada por el formador). La idea es que se
entrevisten con el responsable de compras de la empresa y éste explique la gestién de

compras que sigue su organizacion.

Posteriormente, el grupo realizard un informe. Después se hard una puesta en comin en
clase para acabar con unas conclusiones, destacando aspectos comunes y diferencias

entre las empresas consultadas.
En esta actividad el formador debe hacer hincapié en el hecho de que cada empresa

puede gestionar las compras como le parezca conveniente, lo importante es que respeten

la legalidad vigente y que el sistema seguido sea lo més eficaz posible.
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2. Cada grupo disefard un modelo de inventario (la idea es que el modelo sea original,
inventado por el grupo). Posteriormente, y sobre ese modelo, el formador pedird a cada
grupo de alumnos que realice un inventario concreto (sobre el aula, las dependencias del

centro de formacién, etc.).

Finalmente, se realizard un mural con el modelo de inventario propuesto y se colgara

en clase.
Visitas:

1. Visita a un gran almacén. Con esta visita los alumnos pueden conocer in situ la gestién de

existencias de un gran almacén.

Se puede visitar la administraciéon del almacén para que un trabajador de la misma
presente a los alumnos el programa informético de gestién de existencias que siguen, la

forma de realizar inventarios, etcétera.

NOTA. A la hora de realizar una visita que implique salida de los alumnos del centro de formacién,
es necesario informar al responsable del curso con antelacién suficiente para que coordine lo

necesario.
Charlas y Conferencias:

1. El responsable de compras (o un trabajador de éste drea en la empresa) de una empresa
puede dar una charla a los alumnos sobre la importancia de relacién con los proveedores

para la empresa.

La idea es que el conferenciante exponga lo importante de trabajar con proveedores
conocidos. Asimismo, puede hacer una andlisis de los aspectos a considerar a la hora de

seleccionar a un proveedor.
Para este tipo de actividad es interesante que el formador se retna previamente

con el conferenciante para explicarle los objetivos de la charla, el nivel a emplear, las

caracteristicas del grupo, etc.
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Antes de la charla el formador puede ambientar al grupo realizando una lluvia de ideas

tendente a obtener una bateria de preguntas a realizar.

Después de la charla, se puede pedir a los alumnos un informe sobre la misma.

2. Charla en la que un administrativo comercial, especializado en gestién de existencias y

compras, exponga al grupo el trabajo que realiza.

Dado que se trata de un profesional de iguales caracteristicas que las del grupo, es
importante que destaque la importancia de estos estudios para el desarrollo posterior de

su especialidad.

Asimismo, y en la medida de lo posible, seria interesante que llevase documentacién y/o

ejemplificaciones prdcticas de su trabajo.

8. EVALUACION

Los criterios de evaluacion de este médulo se han basado en los objetivos propuestos, para ello se

han disefiado las herramientas que permitan valorar la adquisicién de estos conocimientos.

La evaluacién del proceso de aprendizaje de los alumnos se llevara a cabo de forma continua,
permitiendo al formador detectar las posibles dificultades en el aprendizaje de los alumnos y

poder conocer si se han llegado a alcanzar los objetivos propuestos.

Por tanto, para agilizar la labor del formador en el proceso de evaluacién los manuales cuentan
con ejercicios de repaso y autoevaluacién (la finalidad de estos ejercicios es la de permitir
consolidar y reforzar conocimientos adquiridos por los alumnos). De la misma forma, también se
ofrece al alumno la posibilidad de comprobar de forma inmediata en la autoevaluacién cémo
evoluciona y se desarrolla su propio aprendizaje. Las pruebas de evaluacién permiten al formador

medir el grado de asimilacién de contenidos de los alumnos.

El formador podré disponer del solucionario correspondiente a las pruebas de evaluacién.
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En el siguiente cuadro se ofrece, a modo de orientacién, la ponderacién estimada para la

evaluacién del médulo, estableciéndose de la siguiente manera:

EVALUACION DE | EVALUACION DE
MATERIAS CONTENIDOS CONTENIDOS | VALORACION
TEORICOS PRACTICOS
MANUAL DE . . .
CONTENIDOS 40% 60% 100%
SUMA TOTAL 100%

Le recordamos al formador que la ponderaciéon establecida para evaluar al alumno es orientativa,

por tanto, podrd modificar el porcentaje estimado para cada materia en funcién de las

necesidades o caracteristicas propias del grupo de alumnos que se estén formando en esta

especialidad.

A continuacién se presentan los contenidos minimos que debe adquirir o alcanzar el alumno

para superar este médulo formativo:

—
o O 00 N O U A WN =

R —
N =

. Conocer la estructura y organizacién del departamento de compras.

. Identificar los principales tipos de compras.

. Saber qué es el ciclo de compras.

. Conocer el proceso de andlisis y seleccién de proveedores.

. Identificar y manejar la documentacién del departamento de compras.
. Usar correctamente el pedido.

. Conocer las operaciones posteriores al pedido.

. Identificar las formulas de revisién de precios.

. Conocer el proceso de recepcién de la mercancia: control de albaranes, conciliacién de

albaranes con la factura recibida.

. Saber manejar el fichero de proveedores y/o compras.
. Reconocer la influencia de las compras en los resultados de la actividad.

. Andlisis y cdlculo de los factores de compras que inciden en los resultados: precios,

descuentos, financiacién.
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13. Naturaleza y funcién de la gestion de stocks.
14. Saber confeccionar un inventario.

15. Conocer las clases y modelos de inventarios.
16. Sistemas de valoracién del inventario.

17. La depreciacién de existencias.

18. Andlisis de inventarios. Técnicas ABC.

19. Calcular el stock de seguridad.

20. Determinar la cantidad econémica de pedido.
21. Calcular el punto de pedido.

22. Conocer y manejar los libros registro de existencias.
23. Corte de operaciones.

24. Las existencias y el balance.

25. El fondo de rotacién.

26. Rotacién de existencias y rotacién del capital.

27. El coste de posesion de las existencias.
9. SOLUCIONARIOS
MANUAL DE APROVISIONAMIENTOS
EVALUACION U.D. 1
1. Que nunca existan menos de 40 unidades del material X en el almacén.
2. Un actualizado archivo de proveedores.
3. Mejorary controlar el proceso de compra.
4. Transportar los muebles (en una féabrica) al comprador.
5. Especulativa.
6. Se redacta una oferta.

7. Consultar el archivo de proveedores y emitir ofertas de pedido sélo a los seleccionados.
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8. La funcién de aprovisionamientos.

EVALUACION U.D. 2

1. Los descuentos por volumen de compra.

2. El precio, la calidad y las condiciones de entrega.

3. Publicidad.

4. Se construye una ficha por cada proveedor y un cuadro comparativo de proveedores.

5. Un documento donde se reflejan todas las ofertas recibidas de los proveedores por una

solicitud de compra.

EVALUACION U.D. 3

1. Una solicitud de compra que abarca varias compras en una sola.

N

. Es una orden de compra.

w

. Se aplica el IVA siempre a la base imponible.

N

. Importe neto total.

5. Debe concordar perfectamente con el pedido.
6. Tipo de IVA que afecta a los productos.

7. De la factura no se pueden hacer copias.

8. Indentacion del emisor y receptor, lugar y fecha de emisién y nUmero de factura, descripcion

de los productos e impuestos (IVA).
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EVALUACION U.D. 4

1. Altos costes de almacenaije.

2. El coste de almacenaije.

3. Cambios en el proceso de produccién.

4. Departamento de gestion de existencias.

5. Si el mercado es inestable es mejor tener niveles bajos de stocks.

6. Renovaciéon de mercaderias.

7. Determinar vy realizar los pedidos.

8. Roturas de stock.

EVALUACION U.D. 5

1. Para establecer qué articulos necesitan mayor control.

N

. Se valoran segun su precio de adquisicién o compra.

3. Realizard en inventario anual obligatorio y todos los periédicos que estime convenientes.

N

. Ninguna de las anteriores.
5. Es el que se realiza /n sifu y mediante inspeccién ocular.
6. Para controlar el movimiento y las cantidades de mercancias.

7. Recuento, comprobacién y correccién del registro de almacén.

W
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8. Robos, roturas o derrames.
EVALUACION U.D. 6
1. El coste de pedido, el de almacenaije y el de compra.
2. El coste de pedido se evalUa siempre igual para todos los tipos de empresa.
3. Interesa que sea lo mds bajo posible.
4. Lo marca la posibilidad de que se produzcan roturas de stock.
5. Con un stock de seguridad.
6. Siempre que se conozcan el orden de entrada de las existencias y los precios de las existencias.
7. Ninguna de las anteriores.

8. Valora las existencias que salen del almacén al precio o coste de las que més tiempo han

estado almacenadas.
9. Es la cantidad que hay que solicitar a los proveedores en cada pedido.
10. Influyen todos los costes asociados al pedido.
EVALUACION U.D. 7

1. El libro registro de facturas emitidas y el de recibidas, el libro de bienes de inversién y el de

operaciones intracomunitarias.
2. El libro Diario y el libro de Inventarios y Cuentas Anuales.

3. Las empresas estdan obligados a llevar un registro de sus clientes.
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4. Los libros de registro de facturas sirven para registrar el IVA.

5. Pueden servir también para el IVA.

6. Para registrar las letras de cambio por pagar.

7. Ninguna de las anteriores.

8. El libro de facturas emitidas es obligatorio.

EVALUACION U.D. 8

1. Mediante el balance.

2. El conjunto de bienes, derechos y obligaciones de una empresa.

3. Las veces que se ha renovado el inventario de existencias.

N

. La parte del activo circulante que esté financiada con recursos a largo plazo.
5. Se debe reducir siempre lo méximo posible en existencias para ahorrar en capital invertido.
6. Existencias con poco movimiento.
7. Seguros.
8. Debe ser siempre positivo.
EVALUACION U.D. 9
1. Todas las anteriores.

2. Para realizar una instalacién debemos primero configurar el programa.

T



Guia del formador por cada médulo formativo

3. Es un grupo de programas disefiado para la gestion empresarial.

4. El hardware es la parte fisica y el software son los programas.

5. Accesibilidad y seguridad de procesos.

6. Realizar una serie de estudios previos de todo el proceso de gestiéon.

7. Realizar un correcto uso de la aplicacién.

8. Utilizan muchos recursos visuales y trabajan en red.

EVALUACION U.D. 10

1. El proceso de automatizacién de la funcién de compras en las empresas.

2. Reducir los costes de las mercancias que compramos.

3. Aumentar la productividad. Incrementar el volumen de produccién.

4. Porque puede reducir costos.

5. Ninguna de las anteriores.

6. SAP Oracle, QAD, PeopleSoft, SSA, IBM entre otras.

7. Todas las anteriores son erréneas.

8. Son aplicaciones modulares, de manera que se pueden adquirir sélo aquellos médulos o

partes que realmente se vayan a utilizar.





