UNIDAD FORMATIVA 3 (UF0351):
APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION
COMERCIAL

Duracion: 70 horas

1. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION EN
RELACION CON CLIENTES-PROVEEDORES

1.1. Introduccidn a las aplicaciones de gestion comercial

Las aplicaciones de gestion comercial son herramientas informaticas disefadas para automatizar y
optimizar los procesos relacionados con la actividad comercial de la empresa, desde la gestion de
clientes y proveedores hasta la facturacion y el control de almacén.

Ventajas de la informatizacion de la gestion comercial:

¢ Automatizacion de tareas repetitivas
+ Reduccion de errores humanos

¢ Acceso inmediato a la informacién

¢ Mejora en la toma de decisiones

¢ Optimizaciéon de procesos

¢ Ahorro de tiempo y recursos

¢ Mejora de la atencién al cliente

Tipos de aplicaciones de gestion comercial:

+ Software especifico: Aplicaciones disefiadas exclusivamente para la gestion comercial.

* ERP (Enterprise Resource Planning): Sistemas integrados que gestionan todos los procesos
de la empresa, incluidos los comerciales.

« CRM (Customer Relationship Management): Sistemas centrados en la gestion de relaciones
con clientes.

+ Aplicaciones en la nube: Software accesible a través de internet sin necesidad de instalacion
local.

* Aplicaciones a medida: Desarrolladas especificamente para las necesidades de una empresa.



1.2. Gestion de clientes y proveedores

Las aplicaciones de gestion comercial permiten mantener una base de datos completa y actualizada
de clientes y proveedores, facilitando la gestion de las relaciones comerciales.

Funcionalidades para la gestién de clientes:

¢ Creacion y mantenimiento de fichas de clientes

« Clasificacion por categorias, zonas geograficas, volumen de ventas, etc.
o Historial de operaciones comerciales

¢ Seguimiento de oportunidades de venta

+ Gestion de condiciones comerciales particulares

o Control de riesgo y limites de crédito

+ Gestion de incidencias y reclamaciones

Funcionalidades para la gestién de proveedores:

+ Creacion y mantenimiento de fichas de proveedores
o Catéalogo de productos y servicios

o Historial de compras

¢ Condiciones de suministro y pago

o Evaluacion y calificacién de proveedores

¢ Gestion de incidencias

1.3. Gestion de articulos

La gestion de articulos permite mantener un catalogo actualizado de los productos o servicios que la
empresa comercializa, con toda la informacion necesaria para su correcta gestion.

Informacion basica de articulos:

o Cddigo y referencia

¢ Descripcion

¢ Familia y subfamilia

¢ Unidad de medida

¢ Precio de coste y precio de venta
¢ Impuestos aplicables

o Stock minimo y maximo
¢ Punto de pedido

* Proveedores habituales
« Ubicacién en almacén

o Cddigos de barras



¢ Imagenes del producto

Operaciones con articulos:

¢ Alta, baja y modificacion

* Busqueda por diferentes criterios

¢ Actualizacion masiva de precios

¢ Importacion y exportacion de datos
¢ Generacion de catalogos

¢ Gestion de promociones y ofertas

1.4. Gestion comercial con clientes

Las aplicaciones de gestion comercial permiten gestionar todo el ciclo de venta, desde la captacion
del cliente hasta el cobro de la operacion.

Documentos de venta:

Presupuestos: Ofertas formales a clientes con validez temporal.

Pedidos: Solicitudes formales de productos por parte de los clientes.

Albaranes: Documentos que acompafian a la mercancia en su entrega.

Facturas: Documentos que reflejan la operacién comercial y generan la obligacién de pago.

Abonos: Documentos que reflejan devoluciones o descuentos posteriores.
Funcionalidades en la gestiéon de ventas:

+ Conversidon automatica entre documentos (presupuesto — pedido — albaran — factura)
+ Gestion de diferentes tarifas y descuentos

¢ Control de disponibilidad de stock

+ Reserva de mercancia

+ Seguimiento del estado de los pedidos

e Facturacién periddica

¢ Facturacion electronica

¢ Gestidn de comisiones de vendedores

1.5. Gestion comercial con proveedores

Las aplicaciones permiten gestionar todo el proceso de compra, desde la solicitud de ofertas hasta la
recepcion y pago de las mercancias.

Documentos de compra:



Solicitudes de presupuesto: Peticiones de oferta a proveedores.

Pedidos de compra: Solicitudes formales de suministro a proveedores.

Albaranes de entrada: Documentos que reflejan la recepcion de mercancias.

Facturas de compra: Documentos que reflejan la obligacion de pago.

Notas de cargo/abono: Documentos que reflejan ajustes posteriores.
Funcionalidades en la gestion de compras:

¢ Generacion automatica de pedidos segun stock minimo
o Comparativa de ofertas de proveedores

¢ Seguimiento de pedidos pendientes

¢ Control de recepcion de mercancias

« \erificacion de facturas con albaranes y pedidos

¢ Planificacion de necesidades de compra

o Evaluacion de proveedores

2. UTILIZACION DE APLICACIONES DE GESTION DE
ALMACEN

2.1. Funcionalidades de la gestion de almacén

Las aplicaciones de gestion de almacén permiten controlar las existencias y optimizar los procesos
logisticos relacionados con el almacenamiento y distribucion de mercancias.

Principales funcionalidades:

+ Control de existencias en tiempo real

* Gestion de ubicaciones y almacenes multiples

o Trazabilidad de productos (lotes, numeros de serie)
o Gestion de entradas y salidas

¢ Preparacion de pedidos (picking)

¢ Gestion de inventarios

¢ Analisis de rotacion

¢ Gestidn de devoluciones

2.2. Operaciones de almacén

Las aplicaciones permiten registrar y gestionar todos los movimientos de mercancias que se
producen en el almacén.



Tipos de movimientos:

o Entradas: Por compras, devoluciones de clientes, traspasos entre almacenes, regularizaciones.
+ Salidas: Por ventas, devoluciones a proveedores, traspasos, mermas, roturas.

+ Traspasos: Movimientos entre diferentes ubicaciones o almacenes.

Gestion de la informacion:

Registro de movimientos con fecha, hora, usuario, motivo

Documentaciéon asociada a cada movimiento

Historico de movimientos por articulo

Valoracion de inventario segun diferentes criterios (FIFO, PMP)

2.3. Gestion de inventarios

Las aplicaciones facilitan la realizacion de inventarios fisicos y su comparacion con los datos
registrados en el sistema.

Tipos de inventario en las aplicaciones:

¢ Inventario total: Recuento de todas las existencias.
¢ Inventario parcial: Recuento de una seleccion de articulos.
¢ Inventario rotativo: Recuento programado por secciones.

Proceso de inventario:

1. Preparacion del inventario en la aplicacion
2. Generacion de listados para recuento

3. Introduccién de cantidades contadas

4. Analisis de diferencias

5. Regularizacion automatica

6. Generacioén de informes de valoracién

2.4. Analisis de almacén
Las aplicaciones ofrecen herramientas para analizar la situacion del almacén y optimizar su gestion.
Informes y andlisis habituales:

o Stock actual por articulo, familia, proveedor
e Valoracion de existencias
¢ Rotacion de inventario



Articulos sin movimiento

Articulos bajo minimos o sobre maximos
Prevision de necesidades

Analisis ABC

Movimientos por periodo

3. UTILIZACION DE APLICACIONES INFORMATICAS DE
GESTION DE LA FACTURACION

3.1. Proceso de facturacion

Las aplicaciones de gestion comercial automatizan el proceso de facturacion, garantizando el
cumplimiento de los requisitos legales y optimizando la gestién administrativa.

Tipos de facturacion:

+ Facturacion directa: Generacion de facturas individuales.

o Facturacion peridodica: Generacion automatica de facturas en periodos establecidos.
+ Facturacién agrupada: Agrupacion de varios albaranes en una sola factura.

¢ Facturacién electréonica: Emision y recepcion de facturas en formato electronico.

Funcionalidades en la facturacion:

* Generacion automatica desde albaranes
+ Numeracion automatica segun series

o Calculo automatico de impuestos

¢ Aplicacion de descuentos y recargos

o Gestion de retenciones

* Impresién segun diferentes formatos

¢ Envio por email

¢ Registro en libros contables

3.2. Cumplimiento de requisitos legales en la facturaciéon

Las aplicaciones de gestién comercial deben garantizar que las facturas emitidas cumplen con todos
los requisitos establecidos por la normativa fiscal vigente.

Elementos obligatorios en las facturas:

+ Numero y serie de factura



+ Fecha de expedicion

+ Datos identificativos del emisor y receptor

¢ NIF/CIF de ambas partes

¢ Descripcidn de operaciones

¢ Base imponible

¢ Tipo impositivo aplicado

¢ Cuota tributaria

+ Fecha de operacion si es diferente a la de expedicion

Gestion de casos especiales:

o Facturas rectificativas

¢ Facturas recapitulativas

¢ Operaciones exentas de IVA

¢ Operaciones intracomunitarias
¢ Inversién del sujeto pasivo

e Regimenes especiales

3.3. Gestién de cobros y pagos

Las aplicaciones permiten gestionar los cobros de clientes y los pagos a proveedores, facilitando el
control de la tesoreria.

Funcionalidades para la gestion de cobros:

¢ Generacion de previsiones de cobro
* Registro de cobros totales o parciales
+ Gestion de diferentes formas de pago
¢ Control de impagados

« Emision de recibos

¢ Gestion de remesas bancarias

¢ Conciliacion bancaria

Funcionalidades para la gestién de pagos:

* Generacion de previsiones de pago

¢ Registro de pagos realizados

¢ Agrupacién de pagos a un mismo proveedor
* Generacion de érdenes de transferencia

¢ Impresion de cheques

» Control de vencimientos



3.4. Informes y estadisticas de facturacion

Las aplicaciones ofrecen diversos informes y analisis relacionados con la facturacion, que permiten
evaluar la actividad comercial y tomar decisiones estratégicas.

Informes habituales:

¢ Facturas emitidas por periodo

¢ Facturas pendientes de cobro

+ Facturas vencidas

¢ Volumen de facturacién por cliente, zona, vendedor
o Comparativas con periodos anteriores

+ Ranking de ventas por producto, cliente, etc.

e Margenes de beneficio

¢ Libros de IVA (repercutido y soportado)

4. UTILIZACION DE HERRAMIENTAS DE APLICACIONES DE
GESTION DE LA POSTVENTA

4.1. Gestion del servicio postventa

Las aplicaciones de gestién comercial incluyen funcionalidades para gestionar el servicio postventa,
fundamental para la fidelizacion de clientes y la mejora continua.

Areas del servicio postventa:

Atencidn de consultas y reclamaciones

Gestion de garantias

Servicio técnico y reparaciones

Seguimiento de satisfaccion

Fidelizacion y marketing

4.2. Gestion de incidencias y reclamaciones

Las aplicaciones permiten registrar y hacer seguimiento de todas las incidencias y reclamaciones de
los clientes.

Funcionalidades:

¢ Registro de incidencias con datos completos



« Clasificacion por tipo, urgencia, departamento responsable
« Asignacion de responsables

¢ Seguimiento del estado

¢ Registro de comunicaciones con el cliente

¢ Vinculacion con documentos de venta

¢ Analisis de tiempos de respuesta

+ Estadisticas de incidencias

4.3. Gestion de garantias y servicio técnico

Las aplicaciones facilitan el control de las garantias de los productos vendidos y la gestion del
servicio técnico.

Funcionalidades:

* Registro de garantias con fechas de inicio y fin

« Control de numeros de serie

o Gestion de reparaciones

¢ Seguimiento de estado de reparaciones

¢ Control de piezas de repuesto

e Facturacion de servicios no cubiertos por garantia
o Histdrico de intervenciones por producto/cliente

4.4. Gestion de la fidelizacion de clientes

Las aplicaciones incluyen herramientas para implementar estrategias de fidelizacion y mantener una

relacion duradera con los clientes.
Funcionalidades:

* Gestion de programas de puntos y descuentos
+ Seguimiento de la frecuencia de compra

¢ Segmentacion de clientes

¢ Gestion de comunicaciones personalizadas

* Registro de preferencias

¢ Analisis de comportamiento de compra

» Gestion de encuestas de satisfaccion

4.5. Informes y estadisticas del servicio postventa

Las aplicaciones ofrecen diversos informes para analizar la calidad del servicio postventa y detectar
areas de mejora.



Informes habituales:

¢ Incidencias por tipo, producto, cliente

o Tiempos medios de resolucion

+ Coste del servicio postventa

« indices de satisfaccion

» Tasa de fidelizacion

¢ Productos con mayor indice de incidencias
o Efectividad de las campafas de fidelizacion
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