UNIDAD FORMATIVA 2 (UF0350): GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROCESO COMERCIAL

Duracion: 80 horas

1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DEL PROCESO
COMERCIAL

1.1. Organizaciéon empresarial y proceso comercial

El proceso comercial es una parte fundamental de la actividad empresarial que comprende todas las
operaciones necesarias para que los productos o servicios lleguen desde el productor hasta el
consumidor final.

Estructura organizativa comercial:

Departamento comercial y su relacién con otros departamentos

Organigrama de la funcién comercial

Funciones del personal de ventas y administracion comercial

Coordinacion entre ventas y administraciéon
Fases del proceso comercial:

. Estudio de mercado y deteccidon de necesidades
. Fijacion de condiciones comerciales

. Captacién y seguimiento de clientes

. Presentacion de ofertas y presupuestos

. Recepcion y gestion de pedidos

. Expedicion y entrega de mercancias

. Facturacién y cobro
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. Servicio postventa

1.2. Documentacion administrativa de la compraventa

La gestidbn administrativa del proceso comercial implica la elaboracion, tramitacion y archivo de

diversos documentos que formalizan las operaciones de compraventa.



Documentos previos al pedido:

Propuesta de pedido: Documento interno que inicia el proceso de compra.
Solicitud de informacién: Peticion de datos sobre productos, precios o condiciones.

Presupuesto: Documento que detalla el coste de un producto o servicio.

Proforma: Factura provisional que detalla una operacion futura.

Oferta comercial: Propuesta detallada de productos o servicios con sus condiciones.
Documentos de formalizacion:

¢ Pedido: Solicitud formal de productos o servicios a un proveedor.
¢ Confirmacion de pedido: Aceptacion del pedido por parte del proveedor.
o Contrato de compraventa: Acuerdo formal que regula la operacién comercial.

Documentos de ejecucion:

+ Albaran o nota de entrega: Documento que acompafia a la mercancia y acredita su entrega.
* Nota de recepcion: Documento que confirma la recepcion de la mercancia.
+ Parte de incidencias: Registro de anomalias en la recepcion de mercancias.

Documentos de liquidacion:

¢ Factura: Documento comercial que refleja la informacion completa de una operacién de
compraventa.

* Nota de abono: Documento que refleja la devolucidon de mercancias o descuentos posteriores a
la facturacion.

* Nota de cargo: Documento que refleja cargos adicionales posteriores a la facturacion.

+ Recibo: Justificante de pago.

1.3. El pedido

El pedido es el documento mediante el cual el comprador solicita formalmente al vendedor el
suministro de determinados productos o servicios en unas condiciones acordadas.

Tipos de pedidos:

+ Pedidos abiertos o cerrados

¢ Pedidos programados o puntuales

¢ Pedidos normales o urgentes

+ Pedidos nacionales o internacionales

Elementos del pedido:



+ Datos identificativos del comprador y vendedor

¢ Numero y fecha del pedido

* Referencia a ofertas o presupuestos previos

¢ Descripcidn detallada de los productos o servicios
o Cantidad, precio unitario e importe total

+ Condiciones de entrega, transporte y embalaje

+ Condiciones de pago

¢ Descuentos aplicables

¢ Lugary fecha de entrega

¢ Firma o sello del comprador

Circuito administrativo del pedido:

. Recepcion del pedido (via telefénica, email, web, etc.)
. Registro en el sistema

. Verificacion de disponibilidad de stock

. Confirmacion al cliente

. Preparacion y envio a almacén

. Seguimiento hasta entrega
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. Archivo

1.4. El albaran o nota de entrega

El albaran es el documento que acompafna a la mercancia en el momento de su entrega y sirve
como justificante de la misma.

Funciones del albaran:

Justificar la entrega de mercancias

Permitir al cliente verificar que lo recibido coincide con lo pedido

Servir de base para la posterior facturacion
Controlar las salidas de almacén

Elementos del albaran:

o Datos identificativos del vendedor y comprador
+ Numero y fecha del albaran

* Referencia al pedido

¢ Descripciodn de los productos entregados

¢ Cantidad y unidad de medida

o Firma del transportista

+ Firma del receptor



¢ Sello de la empresa receptora

Tipos de albaranes:

Albaran de entrega

Albaran de recogida
Albaran valorado

Albaran sin valorar

2. APLICACION DE LA NORMATIVA MERCANTIL Y FISCAL

2.1. Legislacion mercantil basica

La actividad comercial estd regulada por diversas normas que establecen los derechos vy
obligaciones de las partes implicadas en las operaciones de compraventa.

Principales normas mercantiles:

o Cddigo de Comercio

o Cddigo Civil (en lo referente a contratos)

¢ Ley de Ordenaciéon del Comercio Minorista

* Ley de Condiciones Generales de Contratacion

e Ley de Servicios de la Sociedad de la Informacion y Comercio Electrénico
¢ Ley de Defensa de Consumidores y Usuarios

2.2. El contrato de compraventa mercantil

El contrato de compraventa mercantil es aquel por el cual una parte (vendedor) se obliga a entregar
una cosa determinada y la otra (comprador) a pagar por ella un precio cierto, cuando la compra se
realiza con animo de revenderla o cuando ambas partes son comerciantes.

Elementos del contrato:

+ Elementos personales: Vendedor y comprador
* Elementos reales: Cosa vendida y precio
+ Elementos formales: Consentimiento y forma

Obligaciones de las partes:

¢ Del vendedor:
o Entregar la cosa vendida



o Garantizar la posesion legal y pacifica

o Responder por vicios o defectos ocultos
¢ Del comprador:

o Pagar el precio acordado

o Recibir la mercancia

Incumplimiento del contrato:

¢ Resolucién del contrato
e Cumplimiento forzoso
¢ Indemnizacion por dafos y perjuicios

2.3. Normativa fiscal

Las operaciones comerciales estan sujetas a diversas obligaciones fiscales que deben ser conocidas
y aplicadas correctamente.

Impuesto sobre el Valor Ahadido (IVA):

+ Naturaleza y ambito de aplicacion

¢ Tipos impositivos: general, reducido y superreducido

¢ Operaciones exentas

¢ Devengo del impuesto

+ Régimen de deducciones

» Obligaciones formales: facturacion, registro, declaracion

Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales y Actos Juridicos Documentados:

* Operaciones sujetas
« Exenciones
+ Base imponible y tipo de gravamen

Otros impuestos relacionados con la actividad comercial:

¢ Impuesto sobre Sociedades
¢ Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas
¢ Impuestos especiales

3. GESTION DE STOCKS E INVENTARIOS

3.1. Concepto y objetivos de la gestidon de stocks



La gestidon de stocks consiste en la administracion de las existencias de una empresa con el objetivo

de mantener un nivel 6ptimo que permita satisfacer la demanda sin incurrir en costes excesivos.

Objetivos de la gestion de stocks:

¢ Reducir al minimo la inversion en inventarios

Asegurar el suministro de materiales y productos

Minimizar los costes de almacenamiento

Evitar roturas de stock

Optimizar la rotacion de existencias

3.2. Tipos de stocks
Segun su funcion:

o Stock de ciclo: El necesario para atender la demanda normal.

Stock de seguridad: El que se mantiene como proteccion ante imprevistos.

Stock estacional: El acumulado para atender picos de demanda.

Stock en transito: El que esta en proceso de traslado entre ubicaciones.

Stock especulativo: El adquirido ante previsiones de cambio de precio.
Segun su naturaleza:

o Materias primas: Materiales que se incorporan al proceso productivo.

¢ Productos en curso: Materiales que estan siendo procesados.

¢ Productos terminados: Articulos listos para su venta.

* Repuestos: Piezas destinadas a reparaciones o mantenimiento.

e Material auxiliar: Elementos no incorporados directamente al producto (embalajes, etc.).

3.3. Costes asociados a la gestion de stocks

Costes de adquisicion:

Precio de compra

Costes de transporte

Seguros

Aranceles e impuestos

Costes de emision de pedidos:

¢ Costes administrativos
e Costes de comunicacion



o Costes de seguimiento
Costes de almacenamiento:

o Costes de espacio (alquiler, amortizacion)
o Costes de instalaciones y equipos

¢ Costes de personal

o Costes de mantenimiento

e Seguros

o Costes financieros del capital inmovilizado

Costes de ruptura de stock:

¢ Ventas perdidas
e Pérdida de imagen
o Costes de pedidos urgentes

3.4. Valoracion de existencias

La valoracién de existencias consiste en asignar un valor monetario a los inventarios, lo que afecta
directamente a los resultados econdmicos de la empresa.

Métodos de valoracion:

¢ Precio Medio Ponderado (PMP): Calcula el coste unitario dividiendo el coste total entre el
numero total de unidades.

¢ FIFO (First In, First Out): Asume que las primeras unidades en entrar son las primeras en salir.

o LIFO (Last In, First Out): Asume que las ultimas unidades en entrar son las primeras en salir
(no admitido en PGC).

o Coste estandar: Utiliza costes predeterminados basados en condiciones normales de eficiencia.

3.5. Sistemas de gestion de inventarios
Sistema de revision continua:

¢ Control permanente del nivel de stock
¢ Punto de pedido
o Cantidad econdémica de pedido (EOQ)

Sistema de revisién periédica:

¢ Reuvision a intervalos fijos



e Stock objetivo

+ Nivel maximo de existencias
Sistema Just In Time (JIT):

¢ Minimizacién de inventarios
e Suministro sincronizado con la produccién
¢ Eliminacion de despilfarros

3.6. El inventario

El inventario es el recuento fisico de las existencias de una empresa en un momento determinado,
que permite verificar la correspondencia entre las existencias reales y los registros contables.

Tipos de inventario:

¢ Inventario inicial: El realizado al comienzo del ejercicio econémico.

¢ Inventario final: El realizado al cierre del ejercicio econémico.

¢ Inventario general: El que abarca todas las existencias.

» Inventario rotativo: El que se realiza de forma continua por secciones.

Proceso de realizacion del inventario:

1. Planificacién y preparacion
2. Recuento fisico

3. Registro de datos

4. Valoracion de existencias
5. Andlisis de diferencias

6. Regularizacion contable
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