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4. Requisitos materiales.
4.1 Instalaciones.
a) Aula de clases tedricas.

b) Superficie: 2 metros cuadrados por alumno.
4.2 Equipo y Maquinaria.
1 Equipo de video completo.
1 Camara de video.
1 Magnetdfono con micro.
1 Pizarrade 2 x 1.
1 Proyector de diapositivas.
1 Papelégrafo electronico tripode de rotulacnon
1 Retroproyector de transparencia.
1 Pantalla de proyeccmn
1 Teléfono.
1 Fax.
1 Ibertex.

4.3 Herramientas e mstrumentos todos los nece-

sarios para el correcto desempeiio de la ocupacion.
* 4.4  Materiales de consumo: todos los necesarios
para el correcto desempeno de la ocupacion.

REAL DECRETO 1995/1995, de 7 de diciem-
bre, por el que se establece el certificado de

1642

profesionalidad de la ocupacién de gerente

de pequerio comercio.

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el
que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad y los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido
y defimitado el marco al que deben'ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha defini
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez_ territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencion.

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras

encuentra su razon de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacion, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En substancia esos objetivos
podrian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de émpleo, como ayuda
a la colocacién y a la satisfaccion de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion 'y gestién de los recursos humanos en-cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacién
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-

cién y requerimientos del mercado laboral, y, para, por

dltimo, propiciar las mejores coordinacion e integracion
entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacion profes:onal reglada; la formacron pro-
fesional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la nor-
ma de creacién del c¢ertificado de profesionalidad como
un acto de Gobierno de la Nacién y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-

tencias, permite la adecuacioén de los contenidos mini- -

mos formativos a la realidad socio-productiva de cada

Comunidad Auténoma competente en formacion pro- .

fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacion a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacién de-los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-

fesionalidad correspondiente a la ocupacion de gerente . -

de pequeiio comercio, pertenemente a la familia pro-
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fesional de Comercio y. contiene las menciones confi-
guradoras de la referida ocupacién; tales como las uni-
dades de competencia que conforman su perfil profe-
sional, y los contenidos minimos de formacion iddneos
para la adquisicion de la competencia profesional de
la misma ocupacidn, junto con las especificaciones nece-
sarias para el desarrollo de la accion formativa; todo
ellodde acuerdo al Real Decreto 797/1995, varias veces
citado

En su virtud, en base al -articulo 1, apartado 2, del
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-
paso de la-gestidén de la formacién profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacion Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacién del Consejo de M|mstros en su
reunion del dia'7 de diciembre de 1995,

DISPONGO:

Articulol. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion de gerente de pequefio comer-
cio, de la familia profesional de Comercio, que tendra

caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.

"Articulo 2. Espec:f:cac:ones del certmcado de profes:o-

nalidad.

1. lLosdatos generales de la ocupaciény de su perfil
profesional figuran en el anexo .

2. El itinerario formativo, su duracnon y la- relacién
de los médulos que lo integran, asi como las catacte-
risticas fundamentales de cada uno de los madulos figu-
ran en el anexo I, apartados 1y 2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los médulos del itinerario
formativo figuran en el anexo I, apartado 3. :

" 4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipos
y maquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el
anexo I, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaje.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacion

_a una, varias o todas las unidades de competencia que

conforman el perfil profesional de la ecupacign, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segln éFambito
de la prestacion laboral pactada que constituya el objeto
del contrato, de conformidad con los articulos 3.3 y 4.2
del Real Decreto 797/1995, de- 19 de mayo.

Disposicién transitoria (nica. Plazo de adecuacion de

centros.

. Los centros autorizados para dispensar la Formacion
Profesional Ooupacional a través del Plan Nacional de
Formacion e Insercion Profesional, regulado por el Real
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar
la imparticion de ‘las especialidades formativas homo-

~ logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y

equipos recogidos en el anexo I, apartado 4, de este
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicandolo

inmediatamente a la Administracion competente.

Disposicion final primera. Facultad de desarrollo.

‘Se autoriza al Miriis;ro de Trabajo y Seguridad Social
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
desarrollar el presente Real Decreto.
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Disposicién final seguhda. Entrada en vigor.

El' presente Real Decreto entrara en vigor el dia
siguiente al de su- pubhcacaon en el «Boletin 0f|0|a| del
Estadon..

Dado en Madrid a 7 de diciembre de 1995,
- JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Seguridad »Sociat,A
JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ
ANEXO1}
Referenté ocupacional -

1. Datos de la ocupacién.
1

.1. Denominacién: gerente de pequeno comercio.
1.2 Familia profesional: Comercio.

2. Perfil profesional de la ocupacién.

2.1 Competencia general:

Establece la orientacion estratégica de la empresa,
planifica su actividad administrativo-contable. Dirige
y supervisa las tareas de venta, animacién y aprovisio-
namiento del punto de venta mediante la adecuada coor-

- dinacion y control del equipo humano, de acuerdo a

los criterios y politicas correspondaentes previamente
establecidos.

2.2 'Unidades de competencua

1. Planificar y controlar la estrategia de la actwldad

2. Dirigir y orgamzar el programa de aprovisio-
namiento.

3. Dirigiry orgamzar el programa de comercializa-
cién.

4. Dirigir y orgamzar el programa de recursos hu-
manos.

2.3 Reallzacmnes profesxonales y cntenos de eje- ..
cucién. .

Unidad de competencia 1: Planificar la estrategia de la actividad. s

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1 Evaluar la viabilidad y factibilidad 1.1.1
-de un establecimiento comercial

Seleccionando las lineas de productos comercializablg’s en funcién del
- saber-hacer, experiencia, los imperativos y tendencias del mercado.

mediante los adecuados estu-|1.1.2 Seleccionando la ubicacion fisica del establécimiento previo anélisis -

dios, previsiones y andlisis que
garanticen una toma de decisio-
nes correcta y consciente y un

de localizacion: caracter mas o menos comercial de la zona, precio
del suelo, area de influencia potencnal caractenstlcas socnales y exis-
tencia de competencia.

disefio -comercial bien. concep— 1.1.3 ldentificando la forma distributiva y de explotacion ‘adecuada: tipologia

tuado.

1.2 Dirigir la orientaci6n estratégica|1.2.1
de la empresa, mediante el esta-
blecimiento de las politicas

_ ‘comercial, forma juridica y estructura orgamzatvva )

1.1.4 Dimensionando y caracterizado el equipo humano requerldo en funcién
de los objetivos y disefio empresarial organlzatlva

1.1.5 . ldentificando y valorando las instalaciones y equipos requeridos.

1.1.6 Estimando los ingresos y gastos previsiones, |dent|f|cando el umbral

.- de rentabilidad y punto muerto.

1 1.1.7 Valorando la disponibilidad de recursos financieros y/o. alternativas
de obtencién y coste de las mismas.

1.1.8 Identificando la documentacién general necesaria y los trémltes legales
oportunos para el ejercicio de la actividad.-

Identificando el posicionamiento estratégico deseado en el mefcado,
ajustando en consecuencia las caracteristicas de la oferta politica de
precios, de calidad, de amplitud de gama, de servicio.

comerciales y empresariales ade-| 1.2.2 Analizando la clientela potencial y efectiva del establecimiento, iden-

cuadas que garanticen el posicio-
namiento seleccionado en el

tificando los segmentos objetwo de la empresa y. sus gustos y
necesidades.

mercado. : 1.2.3 Valorando la adecuacién de las distintas caracteristicas de la oferta

objetivo.

1.3 Establecer la previsién presu-{1.3.1
puestaria del ejercicio o periodo
caonsiderado, de acuerdo .a los
objetivos establecidos y la expe-
riencia acumulada, al objeto de
disponer de un cuadro de refe-
rencia para el segmmlento de la
actividad.

—
w
WN

1.4 Efectuar el control y seguimiento| 1.4.1
de la evolucién de la actividad,
analizando desviaciones y pro-

del estableCImlento alos segmentos de mercado seleccnonados como

1.2.4 Analizando la competencna y sus caracteristicas, ldentlflcando puntos
fuertes y débiles.y elementos de diferenciacién frente a la misma.

Estableciendo el objetivo de ventas del ejercicio y su detalle por lineas
o familias de producto y temporalizacion, de acuerdo a la evolucion
de ejercicios anteriores, las expectativas existentes y la politica general
establecida para ese periodo. ‘
Estimando los diferentes capitulos de costes de explotacion.
Estimando los distintos pagos derivados de los costes de explotacién
Y. en caso, de inversiones u otros gastos a realizar, y aproximado el
_ calendario de pagos.
1.3.4 Estimando por contraste entre cobros y pagos las necesidades finan-
cieras previsibles y las posibles alternativas.

Analizando periodicamente las ventas por familias de productos com- -
parandolas con las-previsiones y/o los ejercicios anteriores, asi como
el control de la recaudacidn diaria.

bleméticas y, en caso necesario, | 1.4.2 Controlando la evolucién general de los costes y analizando los mar-

tomando medidas correctoras.

genes de los distintos productos/lineas de productos.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

\

143

1.4.4

- Analizando las desviaciones, sus causas y contrastando, en su caso,

opiniones y anélisis de posibles motlvos tomando las medidas correc-
toras oportunas. _
Manteniendo los contactos precisos con asesores externos de acuerdo

ala forma y manera de ¢olaboracién preestablecida.

Unidad de competencia 2: Dirigir y organizar el programa de aprbvisionamiento.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.1

Establecer la politica de aprovi-
sionamiento de la empresa y
efectuar la gestion operativa de
las compras, valorando distintas
alternativas, manteniendo los
contactos y negociaciones opaor-
tunas con los proveedores, y

tomando las correspondientes

decisiones, a fin de garantizar el

. aprows'onamlento .mas favora-

2.2

ble para los objetivos y funcio-
namiento de la empresa.

Orgamzar y-gupervisar el aprovi-
sionamiento-efectivo del estable-
cimiento, mediante el seguimien-
to de'los niveles de existencias,
la ejecucién de los pedidos opor-
tunos y el control de su recep-
cién y almacenamiento, asi
como el control y registro admi-
nistrativo de esas operaciones,
garantizando el adecuado sumi-
nistro del establecimiento en
todo momento.

2.1.1
2.1.2
2.1.3
2.1.4

2.15

2.2.1
2.2.2
2.2.3

224
2.25

2.2.6

Analizando el interés de integrarse o permanecer en agrupaciones de
compra, cadenas voluntarias u -otras formas de aprovisionamiento
colectivo.

Valorando los distintos canales de aprovisionamiento —ntumero de eta-
pas, precios, formulas de pago, posibilidades de colaboracién, servicio
post-venta— seleccionando el/los que se consideran mas adecuados.
Dimensionando adecuadamente las necesidades de almacén, valoran- .

. do- el coste e interés de las distintas alternativas al respecto —en el

propio establecimiento o fuera de él, propio o compartido, otras.
Recibiendo a representantes y/o contactando con los proveedores,
seleccionando aquellos productos y proveedores que resultan de mayor
interés para-el establecimiento e identificando las personas claves o
responsables con los que se debe negociar.

Visitando ferias y salones, con el fin de informarse de tendencias y
evoluciones del mercado.

Verificando el nivel de aprovisionamiento de los diferentes productos -
de.entrega, determinando los pedidos a ejecutar.

Supervisando el cumplimiento de los plazos de entrega, de cara a
la limitacién de retrasos o la obtenciéon de compensaciones oportunas.
Supervisando la recepcion de las mercancias, controlando la confor-
midad de los albaranes con la entrega y procediendo al registro admi-
nistrativo y de almacenamiento pertinente. _
Controlando el buen- estado de.los productos recibidos, procediendo, .
en su caso, a las devoluciones oportunas, previa cumplimentacién de
los albaranes y documentacion necesaria para la devolucién.
Supervisando el correcto almacenamiento o ubicacién de los productos .
recibidos de acuerdo a sus caracteristicas, segin las normas prees-
tablecidas al respecto.

Efectuando o supervisando la realizacién de inventarios con periodi-
cidad variable.

Unidad de competencia 3: Dirigir y orgahizar el programa de comercializacion.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.1

Organizar, disefiar el punto de
venta y supervisar las tareas de
reposicién y animaciéon del mis-
mo, aplicando las oportunas téc-
nicas de disefio, «merchandi-
sing» y publicidad, y coordinando
las diferentes actuaciones de los
empleados al respecto, para
garantizar una presencia y fun-
cionamiento 6ptimo del estable-
cimiento.

3.1.1

3.1.2
3.1.3

3.1.4
3.1.6

13.1.6

3.1.7

Concibiendo la disposicién fisica y/o renovacién de las instalaciones
del establecimiento: ubicacién de expositores, lmeales y vitrinas: con
- el asesoramiento técnico pertinente.

‘Estableciendo la distribucién y/o los criterios para la distribucién y

reposicién de los articulos en la superficie de venta.

Estableciendo los criterios, programas y/o disefios para la disposicion
de escaparates y vitrinas, y sefializacion de publicidad interna y externa
(luces, carteles, «displays»).

Organizando acciones publicitarias y promocionales y. en caso, par-
ticipando en las propuestas decididas por la agrupacion de compras.
Supervisando y controlande la instalacion y montaje de escaparates
y vitrinas, y su renovacion.

Supervnsando la' presentacion y estado de los prgductos expuestos,
su reposicion, y el mantemmlento de la limpieza, orden vy visibilidad
adecuada de los mismos.

Supervisando el correcto etiquetado y la adecuada disposicion de car-
teles informativos publicitarios.y promocionales de modo que resulten
visibles y legibles.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.2

_Supervisar las relaciones con la

clientela, "'ofreciendo aseso-
ramiento a los clientes, vendien-
do directamente en ocasiones, y
resolviendo los problemas deri-
vados de quejas y reclamaciones
para garantizar el adecuado ser-
vicio del establecimiento.-

3.2.1

3.2.2
3.23

3.24 -

Controlando el flujo de clientes existente en cada momento, y las ope-
raciones de venta que estan ejecutando los vendedores a fin de inter-
venir adecuadamente si es necesario. )

Acogiendo, asesorando y utilizando las técnicas de venta oportunas
en funcién de las necesidades y el momento. )
Resclviendo las reclamaciones registrados, que el dependiente no haya
podido solventar, recabando la informacion adicicnal que considere
necesario, todo ello dentro de un marco adecuado, ‘arménico y
respetuoso. , _
Controlando la correcta distribucién de los pedidos en lo que se refiere
a productos, cantidades, calidades y plazo de entrega a fin de garantizar
la satisfaccion del cliente, en los casos que se realice recepcion tele-
fénica de pedidos y posterior reparto a domicilio.

Unidad de compeiencia 4: Dirigir y organizar el programa de recursos humanos.

REALIZACIONES PROFESIONALES

' CRITERIdS DE EJECUCION

4.1

4.2

Dirigir la gestién del personal del
establecimiento, en el marco de
las relaciones laborales vigentes
y de acuerdo a las necesidades
previstas y la politica de recursos
humanos establecida.

Supervisar y coordinar el funcio-
namiento del equipo humano,
distribuyendo las tareas y coor-
dinando su ejecucién, de modo
que se garantice el adecuado
funcionamiento del estable-

.cimiento.

4.1.1

-Negociando y estableciendo las retribuciones del personal, en el marco

- de la legalidad vigente y los acuerdos especificos establecidos con
. los trabajadores.

4.1.2

.|4.1.3

414

415
4.1.6

4.2.1

4.2.2
423

424

425

426

Velando por la correcta aplicacion de la legalidad vigente y los acuerdos
adaptados en relacién al resto de condiciones de trabajo —periodos
vacacionales, descansos, seguridad e higiene, otras.

Analizando los distintos puestos de trabajo, determinando ios criterios
de rotacion y especializacion que les afectan. : ‘
Decidiendo el reclutamiento de personal en nimero y perfil profesional
adecuado a la necesidad existente, efectuando el proceso de seleccion
correspondiente. En funcion de las necesidades cuantitativas y cua-
litativas. . , _ S .

Decidiendo las promaociones y/o sanciones de acuerdo a la evaluacién

‘realizada del comportamiento y resultados del personal.

Decidiendo y/o propuesto la realizacion de acciones formativas en
aquellas tematicas y para que ellos trabajadores que considera
adecuado. ,

Distribuyendo y coordinando el trabajo de los miembros de su equipo
de acuerdo a las necesidades previstas, transmitiendo las oportunas
directrices de actuacion en relacion.

Estableciendo los oportunos turnos y «planning» de horarios, segin
las necesidades del establecimiento. ’

Reorganizando las asignaciones de tareas de forma que se optimicen
las intervenciones de acuerdo a los criterios de prioridad y urgencia

‘ante situaciones imprevistas.

Procediendo a efectuar el seguimiento y control del comportamiento
del equipo, corrigiendo las actitudes y practicas de venta inadecuadas,
y transmitiendo y estimulando las técnicas precisas y los comporta-
mientos competitivos. ' o
Vigilando el cumplimiento de los horarios, previendo y solicitando even-
tualmente la realizacion de horas extras de acuerdo a la legislacion
vigente. : o '

Cumplimentando y transmitiendo puntualmente los documentos admi- -
nistrativos establecidos por la empresa para el control de asistencias,
horas trabajadas.
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ANEXO I

v Referente formativo
1. - ltinerario formativo.

MODULOS FORMATIVOS

Cultura vy Técnicas " de Comunicacién Técnicas de Técnicas de Gestién de
orientagidn aprovisiona- Yy comporta ventas animacion del recursos hu-
estratégica miento miento dal con- puntc de mancs
de ia Em- sumidor ’ : venta v
presa co- :
meraial
Comporta- Introduccion a Informatiza-
gﬂentos !i'gla- la |mformétlca cién del Comer- e ey
0s .a la y al uso y ma- || cio -
Seguridad e nejo de aplica- GERENTE
Higiene ciocaciones PEQUENO
: comerciales - COMERCIO

1.1 Duracién: .

Conocimientos practicos: 435 horas.

Conocimientos teéricos: 240 horas.
Evaluaciones: 45 horas.

Duracién total: 720 horas.

1.2 Moddulos que lo componen:

1. Cultura y orientacion estratégica de la empresa

comercial. o
Técnicas de aprovisionamiento.

Téchicas de ventas.’ :
Gestion de recursos humanas.

7. Comportamientos ligados a la
giene. ;

NOOAWN

- Comunicacién'y comportamiento cdel consumidor.

Técnicas de animacién del punto de venta.

8. Introduccién a la Informatica y al uso y manejo
de aplicaciones comerciales. B
9. Informatizacién del Comercio.

2. Mobdulos formativos. ' :
2.1 Cultura y orientacion estratégica de la empresa
comercial (asociado a la U.C. Planificar la estrategia de
. la actividad). : '

. Objetivo gcneral del médulo: analizar el sistema dis-
tributivo y aplicar procedimientos para establecer la
orientacion estratégica comercial, identificando sus fun-
ciones y tareas mediante la definicidn de politicas comer-

, ciales y empresariales, con objeto de orientar y mantener

L v . su actuacion en el mercado de trabajo de acuerdo a

Seguridad ‘¢ Hi- - sus propias capacidades.
uracién: 250 horas.

OBJETVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Analizar el sistema distributivo y
el tejido empresarial que lo con-
figura, identificando funciones y
tareas que le son propias.

Identificar los circuitos mas habituales de la distribucién comercial: produc-
tores/mayoristas/minoristas; minoristas/consumidores. '

Enumerar y caracterizar las principales tipologias o formas distributivas detl
comercic mdyorista: mayorista tradicional, «cash and carry», centrales de
compra. ,

Enumerar y caracterizar las principales tipologias o formas distributivas del
comercio mingrista: establecimiento tradicional, cadenas sucursalistas, fran-
quicias, pequefias superficies en autoservicio: autoservicio, medias y grandes
superficies en autoservicio: supermercados, hipermercados, grandes alma-
cenes. : .

Integrar las funciones/tareas de la ocupacién en el conjunto de funciones
del establecimiento comercial. .

Identificar las relaciones que genera su actividad laboral con otros depar-
tamentos y ocupaciones$ de la empresa.

Analizar las_orientaciones comerciales de la competencia identificando las
ventajas y desventajas competitivas y elementos de diferenciacion frente
a la misma. '

Analizar la evolucidn del 4rea de influencia: perspectivas de crecimiento pobla-
cional, desarrollo comercial de is zona, implaniacién de nuevos comi-
petidores. : .

Analizar detalladamente las caracieristicas de las instalaciones, equipos y mate-
riales para organizar su-adecuada utilizacién.

identificar los competidores de la empresa para clasificarios tanto cuantitativa
como cualitativamente. :

Identificar los esfuerzos de cromocion y publicidad de la competencia y el
producto en general, en prensa y otros medios de comunicacion.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.2

1.3

1.4

Analizar el entorno econdmico,

juridico y social de la empresa.|

Formular y definir las politicas
comerciales para posicionamien-
to estratégico de un estable-
cimiento.

Aplicar eficazmente el programa
de mantenimiento y control en
todos los procesas que afectan
a la actividad comercial.

Interpretar la informacion que ‘suministran los ratros econdmicos fmancneros
mas utilizados en la valoracion de la sﬁuac:on patrimonial de pequefios
‘establecimientos comerciales.

Explicar el ciclo de negocio basico de un pequeno establecimiento comercial,
estableciendo la relacion adecuada entre los qu;os compras, ventas pagos
y caobros. ,

Identificar las variables econémicas y comerciales fundamentales que-: deben
considerarse para determiniar la actividad, dimension, ubicacién y organi-
zacion funcional de un pequefio establecimiento comercial, precisando las
fuentes que proporcionan informacién relevante al respecto.. :

D;stmgunr las diferentes formas juridicas de empresa, identificando en cada
caso el grado de responsabilidad y los requisitos Iegales minimos para
su constitucion.

Describir tas caracteristicas de los lmpuestos mdnrectos qie afectan el trafico
de la empresa y los directos sobre beneficios precisar el calendario fiscal
correspondiente a las empresas individuales y colectivas.

Describir el tipo de responsabilidad en que se mcurre por incumplimiento
de las obligaciones fiscales. i
Identificar ventajas e inconvenientes de la autofmancnacuén y fmancuacnon ajena

para el desarrolio de la actividad en un pequefio establecimiento comercial.

Deducir la composicion y proporcién idénea de los elementos patrimoniales
de un establecimiento comercial.

| Describir {as caracteristicas basicas de los distintos tipos de contratos laborales,

identificando sus requisitos, duracion, jornadas, tramites_ de- formahzacnon
y subvenciones y exenciones.

Identificar el marco legal general que regula las relaciones laborales en el
sector comercial: Estatuto de los Trabajadores Ordenanzas Convenios colec—
tivos, etc.

Identificar y seleccionar la polmca que afecta al surtldo de prpductos temendo
en cuenta las ventas y resultados de gestion; calidad-y-amplitud de gama.

Definir diferentes politicas de precios y seleccionar las coherentes para distintos
posicionamientos estratégicos y segmentos objetivo de clientela. .

‘tldentificar y definir posibles acciones de comunicacién, acciones promocno-

nales o publicitarias en funcion del posncnonamlento deseado.

Identificar y seleccionar métodos y técnicas de distribucién cons:derando las

posibles combinaciones y complementariedad entre ellas.

Destacar la importancia de la reduccion de stock y plazos, aproxnmamén de
actividades, cero averias, cero defectos y alisado de la demanda.

Obtener y analizar informaciones sobre las causas y cuantias de los tiempos

" improductivos aplicando técnicas apropiadas de medicién del trabajo.

Estudiar la conveniencia de- la utilizacién de un sistema de Calidad Total,
mediante el andlisis'de costes. .

Analizar el conjunto de actividades realizadas, para asegurar que la calldad
del servicio prestado, satisface las necesidades del cliente.

Determinar-{a importancia de establecer buenos canales de informtacién para
la obtencion de la Calidad Total

\

Contenidos tedrico-practicos:

Estructura de la distribucién comercval

Funciones.

Circuitos de distribucién: productor/mayonsta/mmo—

rista; minorista/consumidor.

Formas de distribucidon: mayoristas: mayoristas tra-

‘

Imagen de la empresa.
Relaciones funcionales (interdepartamentales). orga- -
nigramas, tareas/funciones relaciones interdepartamen-
tales, ocupacmnes «proximas» profesionalmente.
La ocupacién y el sector comercial: formas distribu-
_tivas en las que aparece la ocupacion, formas de explo-
tacién y tamarios en los que aparece la ocupacion, impor-

dicionales, «cash and carry», etc.; minoristas: estable-
cimiento tradicional; pequefas superficies en autoser-
vicio (autoservicios); medias y grandes superficies en
autoservicio (supermercados, hipermercados); grandes
almacenes.

Formas de explotacion: pequeﬁas empresas familia-
res, pequeias y medianas empresas con asalariados,
cooperativas de consumo, cadenas sucursalistas, fran-
quicias.

La empresa comercial y la ocupacion.

Las ‘funciones de la empresa comercial: compras,
almacenaje, ventas, dlrecccén y gestion, marketing y
merchandising.

tancia cuantitativa de la ocupacion en las empresas.
Entorno de la empresa. :

El contexto de la actividad econdmica general: indi-
cadores de la econemia nacional: cifras claves: indica-
dores econémicos, comparaciones internacionales; pun-
tos de referencia sobre la situacién econémica: expan-
sién/recesion, inflacién/desinflacién, paro/pleno
empleo.

El contexto de la actnvndad comercial: estructura de
la distribucién:

Funciones.
Circuitos de distribucion.
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Funcion de los intermediarios.

Evolucién y formas de comercio: comercio indepen-
diente, comercio asociado, comercio integrado.

Urbanismo Comercial: perspectivas de evolucion, evo-
lucion de la distribucion: motivos economlcos Juridlcos
y socio-culturales.

Tendencias de concentracion.

El Mercado.

Clientela y competidores: aspectos cuantitativos y
cualitativos del mercado, fuentes de informacién internas
y externas, técnicas de estudio de mercado: encuestas,
estudios de motivacion, paneles.

El area de venta/influencia: definicion, potencial eco-
némico de la zona: poblacion actual, potencial de gastos
(ingresos medios, nivel de vida, -etc.), evaluacion de la
competencia: reparto cuantitativo, geografico, orienta-
ciones comerciales, concepto de evasion, influencia del
establecimiento.

La clientela actual y potencna| tipologias de clientes,
habitos y motivaciones de compra, comportamientos de
compra, segmentacion.

Posicionamiento.

Bl surtido: composicion, caractenzacuén amplio, pro-
fundo, estructurado.

La politica de precios: objetivos, modalidades, fijacién
del precio de venta: porcentaje sobre el precio de com-
pra, impuesto sobre el valor afiadido, coeficiente mul-
tiplicador, impuestos especificos sobre ciertos bienes o
servicios. Célculo del precio de venta mediante la apli-
cacién de un coeficiente multiplicador (incluyendo IVA
y margen). Descuentos. Niveles de precios. Determina-
cién del precio teniendo en cuenta la competencia y
" la aceptacion por parte del cliente.-

Formas y técnicas de venta: venta de contacto, venta

impersonal, venta én tienda, venta a distancia, venta en

autoservicio.

Servicios ofertados: horario de apertura, servicios
complementarios, condiciones de eatrega, de- credlto
asistencia técnica.

Estilo de comunicacion e imagen del punto de venta:
logotipo, ambiente, comumcac;én publicitaria y promo-
cional.

Criterios para la eleccion del posicionamiento del pun-
to de venta: la competencia, la clientela, las orientaciones
comerciales.

Marco juridico de los intércambios comerciales:

Reglamentacion comercial: en materia de horarios,
en materia de precio: fijacion y exhibiciéon, en materia
de rebajas, en materia de promocion, en materla de
devoluciones.

Reglamentacién Comunitaria.

Tratamiento contable de las operaciones corrientes
de explotacion.

Principios contables: partida doble, Plan General de
Contabilidad, clasificacion de las cuentas.
Documentos contables de sintesis:

Balance de situacién: principales componentes del
activo, principales componentes del pasnvo
Cuenta de resultados.

Orgamzacnon del trabajo contable: libros utilizados,

exigencias formales.

Preparacion del trabajo contable: andlisis de los ele-
mentos contables, imputacién, codificaciéon y elabora-
cion de informacién.

Recogida de informacién contable manual y/o infor-
matizada.

Controles.

Operaciones tretadas: compras de mercancias, sumi-
nistros, inmovilizado, ventas de mercancias y servicios,
cobros-pagos.

Otras operaciones: amortizaciones, provusnones varia-
ciones de stocks.

Ciclos contables.

Referencias analitico-contables.

Clasificacion de costes: fijos y vanables dlrectos e
indirectos.

Calculo de costes variables y margenes sobre los
mismos.

Umbral de rentabilidad.
Tesoreria.

Componentes: necesidades de tesoreria, cuentas
financieras, flujos de entrada y salida.

Seguimiento de tesoreria: situacion de tesoreria. Con-
cepto de excedente e insuficiencia. Cuadro de segui-
miento, datos reales y previsionales.

Pagos y cobros en metlico, cheques, letras y efectos
comerciales.

Seguimiento de las cuentas: control de cuentas de
clientes y proveedores, cuentas bancarias. -

Estrategias de tesoreria.

Créditos bancarios a corto plazo.

Créditos de proveedores.

Control y seguimiento de clientes.

Inversiones a corto plazo.

Criterios de seleccion.

[Solumones comerciales creadoras de flujos de teso-
reria

El sistema fiscal: ,

Tipos de impuestos, las grandes lineas de imposicion,
personas fisicas y personas juridicas.

‘Impuestos que gravan la actividad: -

El impuesto de activ_id_ades econémicas —.AE—;
caracter municipal, la actividad como referencia: ubica--

- cion y prestacion del servicio, calculo de la cuota: cuota

de tarifa y superficie de Iocales, modelos documentaies
de alta; lugar de presentacion.

El impuesto sobre el valor afadido —.V.A.—: natu-
raleza del impuesto, sujeto pasivo. Base imponible. El
tipo; liquidacién: IVA repercutido e IVA soportado; plazos:
modelos documentales; regimenes especiales; régimen
del comercio minorista: recargo de equivalencia y deter-
minacioén proporcional de la base imponible. ‘

Impuesto que gravan la renta/beneficio:

El impuesto sobre la renta de las personas fisicas
—IRPF—: componentes de la renta, rendimientos de acti-
vidades empresariales y profesionales: formas de deter-
minar los rendimientos, directa, estimacion objetiva: por
coeficiente; por indices, signos’ o moédulos, calendano
pagos fracmonados modelos documentales.

El impuesto de sociedades: componentes de la renta,
determinacion de la renta: ingresos computables gastos
deducibles; tipo impositivo; liquidacidon del impuesto:
deducciones; periodo de liquidacidn. Pagos a cuenta;
modelos documentales.

Marco juridico laboral:

El marco de las relaciones laborales: Estatuto de los
Trabajadores. Ordenanzas laborales, convenios colecti-
vos.
Tipologfa de contratos

La Seguridad SOCIal funciones, obl:gacmnes pres-
taciones.

Tramites y requisitos para el desarrolio de una acti-
vidad profesional por cuenta propia: Seguridad Social,
aspectos fiscales, requisitos contables y formalidades.
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Gestion de la calidad: planificacion estratégica de cali-
dad, procedimientos de control, responsabilidades del
control de calidad, enfoques participativos a la respon-
sabilidad sobre la calidad, principios de participacion,
teorias X Y Z, circulos de calidad, tecnologia de 1 Inge-
nieria para el control de los procesos, auditoria de cali-
dad, el control estadistico, control prepuestario, analisis
del coste de la calidad total, normalizaciéon, homologa-
cion y certificacion del producto, el plan de control de
calidad.

) . o .
2.2 .Técnicas de aprovisionamiento {(asociado a la
U.C.: dirigir y organizar el programa de aprovisionamien-
10).

Objetivo general del modulo: definir el marco estra-

.tégico de aprovisionamiento de la empresa y llevar a

cabo las operaciones concretas de compra y almacenaje
de forma que se optimice los intereses de la empresa.

Duracién: 130 horas.-

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

2.1

22

2.3

24

Aplicar las técnicas adecuadas
en un marco predefinido de
aprovisionamientos.

Analizar procesos de almacena-
je. definir la distribucion interna,
sistemas de manipulacién y
expedicion de pedidos, respetan-
do la normativa de seguridad e
hlglene

Identificar el flujo de productos
y planos de carga y entrega 6pti-
ma para reducir los plazos y cor-
tes de expedicion.

Aplicar los procedimientos de
control y valoracion de existen-
cias en almacén.

Identificar los diferentes canaies de compra existentes de forma que resulte
méas beneficiosa para el comercio.

Valorar la posibilidad de adherirse a una agrupacion de compras ldentlfucando
ventajas e inconvenientes.

Negociar las condiciones de compra con los proveedores: precio, volumenes
de compra, condiciones de entrega, condiciones de pago y financiacién,
operaciones promocuonales cooperacion publicitaria o promocional, servicio
post-venta. ,

Ateniéndose a la normativa que regula los contratos de compra.

Definir la negociacion de compra, en base a: objetivos a alcanzar, margen .

de maniobra, anticipar las consecuencias, prever un plan de accién.

Analizar la correspondencia entre presupuestos y planes de compra.

A partir de informaciones sobre la evolucién de ventas y margenes por pro-
ductos y familias de productos durante un periodo o temporada, establecer
sugerencias y proposiciones para la composicion del surtido. )

Evaluar y analizar el comportamiento y eficacia de la accién de compra para
identificar las causas del éxito o fracaso de una negociacion de compra.

Verificar que los partes..de ventas coinciden con las unidades fisicas en el
establecimiento a fin del mantenimiento de stocks.

Analizar el nivel de ocupacion para zonas o secciones de almacenaje

Prever la utilizacién éptima de la superficie disponible.:

Sensibilizar, informar y formar el personal sobre procedlmlentos y normas
de seguridad.

Determinar y analizar el origen y causa de los imprevistos o dnsfunmones
constatadas (seguridad, transporte interno).

Formular y argumentar propuestas sobre métodos o equipos susceptlbles de
optimizar el proceso de almacenamiento.

Identificar, consultar y manejar el conjunto de informaciones internas o externas
necesarias para la preparacion y expedicion de pedidos (departamento
comercial, departamento de produccion, clientes, servicios de transporte,
nivel de stocks).

Establecer y organizar ordenadamente la zona de' preparacién de pedldos

- equipo humano, medios y materiales para asignar.

Interpretar verificaciones cuantitativas y cualitativas sobre pedidos, con ‘el fin
de tomar medidas correctoras frente a distintos imprevistos y disfunciones.

Comprobar que la mercancia recibida es conforme, en cuantq a calidad y
cantidad del pedido realizado.

Verificar que la mercancia recibida va acompafada de la documentacion nece-
saria y que los datos son conformes a las condiciones establecidas. -

Analizar los procedimientos administrativos relativos al registro y control de
la recepcion, almacenamiento y expedicion de existencias.

Detallar los requisitos formales de los documentos generados en los procesos
segln procedimiento habitual.

Describir los moldes de realizacion de inventarios y detallar la finalidad de
cada uno de ellos.

Detectar y, en su caso, evaluar las posibles desviaciones entre las fichas de
almacén actualizados y el inventario.

| Detectar. las necesidades de reaprovnsnonamnento de acuerdo al procedimiento

fijado.
Conocer y explicar la neceszdad de la rotacion de los stocks.

-{Conocer los componentes de stocks maximo y minimo, nivel de seguridad

y punto de pedido, identificando las variables que intervienen en cada uno.
Conocer la documentacion exigida por-la legislacién vngente y comprender
la mformacnon que contienen.
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Contenidos tedrico-practicos:
Recepcidén de mercancias y/o productos.

Funcion de la recepcidn.
‘Documentos e informaciones.
Organizacién material y administrativa. .

Controles cuantitativos y cualitativos: tipos de con-
troles, técnicas de control: documentos, visuales, analisis
técnicos, etc.

Legislacién y reglamentacion.
Formulacién de reclamaciones.

Almacenaje.

Funcidn del almacenaje.
Métodos y técnicas de almacenamiento.

Materiales y equ1pos de manipulacién de cargas y
mercancias.

"Organizacion de almacenes.
Clasificacion de existencias.
Sistemas de codificacién.
Criterios de eleccién de métodos.

Exigencias técnicas, reglamentarlas y .de organlza-
cion.

Métodos de asignacion de zonas de almacenaje.
Criterios de determinacion de emplazamlentos
Asignacién de puestos de trabajo.

Preparacién y expedicion de pedidos.

Técnicasy modos operativos.

Organlzacaon administrativa de la. preparacmn de
pedidos.

Medios y equipos materiales.

Sistemas de control y verificacién.

Clasificacion y tipos de embalajes.

Aspectos técnicos de los embalajes.

Clasificacion y tipos de etiquetado.

Criterios de eleccion del embalaje y etiquetado: pro-
ducto, medio de transporte, destino, etc. .

Normalizacién de embalajes y etiquetados.

Organizacion administrativa de la expedicién: docu-

mentos, etiquetas, relaciones entre los departamentos.
Organizacién de los muelles de expedicion.

Planning de expedicion: mercancias, matenales per-
sonal, transportistas, etc.

Obligaciones de expediciéon: mercancias, transporte
destinatario. o

Métodos y formas de carga.
Reglamentacioén.y seguridad.

Actividades de transporte.

Organizacién del transporte: transporte por carretera
{por lotes, agrupacion, fletamiento), transporte por ferro-
carril (tren completo, vagones), transportes multimoda-
les.

Materiales de transporte: tipos, dimensiones Utiles,
carga util.

Elaboracion dé un plan de carga en funcnon del mate-
rial de transporte a utilizar.

Contratos ligados a la prestacién de transporte: los
contratos de transporte (nacional, internacional) y de

comision, obligaciones de las partes, identificacion de
documentos.

Reglamento y normativa de litigios: pérdidas, averias
y retrgsos, evaluacién de perjuicio, solicitud de indem-
nizacion, seguimiento de un dossier de litigio.

Gestion delos stocks.

__Funcién de stocks: concepto, origen y naturaleza; cla-
sificacién vy tipologia, niveles de stock: maximo, medio,

‘minimo, seguridad.

~Andlisis de stocks: 20/80; curva ABC; indices de ana--
lisis: tasa de rotacion, de ruptura, de cobertura.

Coste y valoracion de stocks: costes de gestion, de

"adquisicion, de mantenimiento, de ruptura, etc.; sistemas

de valoracion: PMP, LIFQO, FIFQ y NIFO actuahzamon de
stocks, depreciacién de stocks.

) Inventarlos. finalidad, prgnc:p_tos y métodos, clasifica-
cidn y elaboracion, inventario fisico y contable. .

Meétodos de géstion de stocks: concepto de equilibrio
de costes, célculo de la cantidad mas rentable econéd-
micamente, cdlculo de la periodicidad mas rentable, prin-
cipio de los métodos a punto de pedido, stock de " segu-
ridad: justificacién, calculo, tasa de servicio..

Evolucion de la gestion de stock: nuevas tecnologias,
influencias del entorno fmanCIero comercial y de pro-
duccioén.

Circyitos de aprovisionamiento.
- Compra directa, mayoristas tradicionales, «cash and
carryn,agrupacion de compras, representantes.
. Preparacién de la compra. ‘

lnformacnones internas: plan de compras y presupues-
to de compras, cantidad econémica a pedir, necesidad
de compra. ,

Informaciones - externas: busqueda de proveedores,
cantidad econémica a pedir, necesidad de compra.

~‘Seleccion de proveedores: ofertas de proveedores,
comparaciones de ofertas: criterios de calculo comercial:
test, ensayos T

Operacién de compra.

Condicionesanegociar precios, cantidades, descuen-
tos, condiciones de envio y pago, operacnones ‘promo-
cionales.

Negociacion de compra: prospeccién, preparacnén,
etapas, consolidacion, técnicas.

Decisién de compra: valor de la prestacién global del
proveedor.

Realizacion y transmision del pedido.
Relacion comprador-proveedor: contrato de compra.

_ Seguimiento de-la compra_: el seguimiento de los plan-
nings, el respeto de las condiciones negociadas, las difi-
cultades en relacidn al producto.

2.3 Comunicacién y comportamiento del consumi-

dor (asociado a la U.C.: dirigir y organizar el programa

de comercializacion).

Objetivo general del médulo: utilizar eficazmente las
técnicas de comunicacion y venta onentados a los pro-

- cesos de preparacién de la venta.

Duracién: 50 horas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION
3.1 Aplicar técnicas de comunica-|Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso de comunicacion,

- cién oral en los procesos relacio-
nales con la atencidn al cliente.

3.2 Efectuar la preparacion de las
ventas mediante el analisis de la
oferta del establecimiento y las
caracteristicas de la clientela.

contextualizandolas en situaciones de atencién al cliente.

Ident;fécag los elementos de la comunicaciéon: naturaleza, destino, cantidad,
calida

Detectar correctamente las necesidades y comportamientos del cliente.

Conocer los métodos utilizados habitualmente en la mediacién de recla-
macianes.

Transmitir personal o telefonicamente informaciones sin alteraciones en sus
contenidos.

Elaborer e! escritc de una solicitud de informacién o una reclamacion que
observe el tratamiento adecuado, redac tado claramente y de forma concisa
- en funcién de su finalidad.

Consultar fichas analiticas y dossieres de productos a efectos de informacién
y conocimiento sobre los mismos.

Identificar farnilias de productos y gamas de los mismos, disponibles en la
oferta del establecimiento.

Identificar motivaciones, frenos y méviles de compra de los clientes.

Establecer los perfiles de los consumidores/compradores potenciales del.
establecimiento.

Analizar las. actitudes de los clientes y sus reacciones, distinguiendo entre
consumidores por impulso y compradores racionales.

Adecuar las técnicas de venta basicas para captar la atencién y despertar
el interés en funcién del tipo de cliente y los productos ofertados.

Contenidos teérico-practicos:

Técnicas de comunicacion.

Elementos de la comunicacién: objeto, sujetos, con-

tenidos, canales, codigos.

Proceso de comunicacion: emisor, receptor, mencaje

feed-back.

Dificuitades en la comunicacion: de orden técnico,
afectivo, obstaculos individuales y colectivos.

Las funciones del mensaje.

Los niveles de comunicacién: contenido manifiesto,

latente, no verbal.

Actltudes y técnicas favorecedoras de la comunica-

cion.

Comunicacioén comercial y publicitaria.

Tipos de entrevistas o reuniones.
Comunicacioén técnica.

Comportamientos de compra y venta.

E!l vendedor: perfiles: cualidades humanas, psiquicas,
intelectuales, psicolégicas; motivaciones profesionales;
medios de comunicacién: corporales, rostro, gestos,
expresiones, palabras, tono de voz, lenguaje; formacion
de base y perfeccionamiento del vendedor; evaluacion
y control de si mismo;-desarrollo-personal, técnicas de
afirmacion de la personalidad.

El comprador: méviles y motivaciones de compra,
héabitos de compra, actitudes del consumidor frente a
la calidad, la marcay el precio, tipologias de consumi-
dores, nociones sobre las técnicas de conocimiento del
consumidor: caracterologia, observacion psicolégica.

2.4 Técnicas de venta {asociado a la U.C.: dirigir
y organizar el programa de comercializacion).

Objetivo general del médulo: utilizar eficazmente las
técnicas de venta orientadas a los procesos de desarrollo
.y cierre de la misma.

Duracion: 75 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE FVALUACION

4.1 Aplicar las técnicas adecuadas
en el desarrollo y cierre de la

venta.

Describir las fases fundamentales de un proceso de venta en situaciones tipo.

Explicar las técnicas bdsicas de negociacion de condicicnes y de cierre de
la venta en funcién del tipo de cliente. i

Identificar la documentacion que formalice la venta, a partir de unas con-
- diciones pactadas y de acuerdo con la normativa vigente.

Seiecclonar segulin las caracteristicas del producto y la imagen que se quiere
transmitir el empaquetado y embalado de los distintos productes.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.2 Aplicar los procedimientos de
registro y cobio de las operacio-
nes de compra-venta mediante
la utilizaciéon y manejo con fia-
bilidad y exactitud de los equipos
y técnicas adecuadas.

4.3 Efectuar la consolidacion y el
seguimiento de las ventas.

Reconocer y analizar la composicion y funciones del equipo de caja-terminal
punto de venta (TPV).

Enumerar sisternas de codificaciones y el significado de los diferentes digitos.

Utilizacion ‘correcta del teclado para introducir datos/cédigos referentes a la
venta.

ldentificar la validez de vales, descuentos bonos, en relacién a campanas

- promocionales en vigor. .

Aplicar los distintos mecanismos del célculo para la obtenmon del importe
de la venta.

Verificar y aplicar el procedlm;ento correcto para las diferentes formas de

pago: cheques, tarjetas de cirédito, efectivo.

Identificar y evaluar los procedimientos de ape:tura de caja, ordenando y cuan-
tificando los fondos existentes en la misma.

Identlflcar las necesidades de matenales complementarios y conocer ¢l pro-
- cedimiento para su obtencion segun normas establecidas.

Identificar y evaluar los procedimientos de cierre de caja, analizando las opor-
tunas operaciones que darian lugar al mismo.

Identificar el proceso de devolucnon de los fondos a la caja central, al banco
0 persona responsable.

Saber cumplimentar corre“tamente fa documentacnén acreditativa de la
compra-venta.

Describir los métodos mas utilizados habltualmente en el control de calidad
del servicio post-venta.

Explicar el significadc e importancia del servicio post—venta en los procesocs
comerciales.

Enjuiciar la eficacia de la venta y sacar conclusiones para adaptar sus actua-
ciones futuras.

.| Enumerar los medios més habituales que aseguran la fidelidad de la clientela.

_Contenidos tedrico-practicos:

La demostracion: tipos de objeciones, la refutacion
de objeciones, técnica de respuesta a objeciones.’

Metodologia de conocimiento de los productos.

Relacidn entre necesidades y productos.

Caracteristicas técnicas, comerciales y psicologicas:
presentacién, condiciones de utlhzacuon precio, marca,
publicidad.

Ciclo de vida del producto.

~ La venta de contacto. Atencidn personalizada.

El didlogo de venta: la acogida: toma de contacto,
dominio de la actitud corporal, dominio de la expresion
oral, la bisqueda de las necesidades: escucha activa,
reformulacion.

La argumentacion: definicién, papel en el proceso de

Cierre de la venta: caja y terminal punto de venta:
funcionamiento, caracteristicas. )
- Medios de pago: tipos, caracteristicas.

Empaquetado: tlpos de productos, clases de empa-
quetado, presentacion y adorno.

2.5 Técnicas de animacién del punto de venta (aso-
ciado a la U.C.: dirigir y organizar el programa de comer-

- cializacién).

Objetivo general del médulo: aplicar eficaz y apro-
piadamente las técnicas de «merchandising» y anima-
cion de venta con cbjeto de optimizar el espacio de
ventas y la incentivacién de éstas.

venta, elaboracién y calidad de.los argumentos, tipos

y formas de argumentos.

Duracion: 95 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1 Aplicar procedimientos de orga-
nizacién y preparacion de linea-
les de acuserdo a técnicas de mer-
chandising, garantizando el

abastecimiento de los mismos.

Identificar ios efectos que producen en el consumidor los modos de ubicacion
- de los productes en los lineales.

Actualizar y valorar el impacto visual de los distintos lmeales existentes en
la superficie.

Supervisar y efectuar la limpieza de los fineales y el buen estado de los pro-
ductos, respecto a la normativa vigente.

Clasificar los productos en familia, observando la normativa vigente.

Identificar el momento oportuno en le que hay que realizar la reposicién evi-
tando la ruptura de «stocks».

Identificar y diferenciar segln sus caracteristicas tecmco-comercnales y psi-

. .colégicas en conjunto amplio de productos. :

Organizar-la presentacmn y colocacién -de distintos tipos de productos, aph
cando ias técnicas de «merchandising» apropiadas: «facingn, nivel, posicion,
zona de lineal.

identificar dificultades y errores-en el proceso de abastecimiento y disposicién
de los lineales segun criterics establecidos. ’



BOE nim; 23

Viernes 26 enero 1996 ' 2521

OBJETIVOS ESPEC?FICOS

CRITERICS DE EVALUACION

caliente».

ldentificar pardmetros fisicos y comercnales que determinan «zona frian y «zona

Analizar detalladamente el efecto de los distintos métodos procedlmlentos
para calentar una «zona frian. :

5.2 Efectuar acciones publicitarias y | Analizar detalladamente la informacién de los distintos productos precio, ori-

promocionales y mantener el

conjunto de elementos y mate- mocional.

gen, .calidad, marca a fin de seleccionar la accién publicitaria y/o pro-

riales de comunicacion comer-!ldentificar reuniones y/o contactos con los asesores de las acciones publi-

cial del establecimiento.

prefijado.

citarias y/o promocionales que garanticen el éxito de la accién.

Seleccionar objetivos, plazos, técnicas y caracteristicas basicas de la accion
para optimizar el presupuesto disponible.

Ubicar ‘arménicamente el conjunto de materiales, consngunendo el objetivo

- ‘ ' .~ | Definir la caracteristica de apoyo, seleccionando: matenai apropiado, colores,

formato, tipo de letra. Con el fin de garantizar el éxito de los mensajes
gque se quieren transmitir y la imagen del establecimiento.

5.3 Aplicar técnicas de escaparatis-| Describir los elementos, materiales e instalaciones esenciales que componen

mo en funcidn de unos objetivos| un escaparate.

técnicos, comerciales y estéticos | [dentificar el momento temporal de realizacién de la accion a efectos de enmar-

previamente definidos.

car la idea creativa base del proyecto de escaparatismo: temporada, fechas.

Seleccnonar los distintos productos a montar en el escaparate en base a unos
objetivos previamente establecidos. »

Explicar los efectos psicolégicos en el consumidor que producen las distintas
técnicas de escaparatismo. -

Analizar técnicas de escaparatismo respecto a la composicién de escaparates
y potencializacidn de articulos.

Analizar los diferentes efectos visuales, perseguidos con distintas combina-
ciones, tipo de color y luz.

Definir los criterios de composicion y montaje del escaparate para que se
adapte a los objetivos definidos, aphcando los metodos de proyeccion ade-
cuados Yy técnicas precisas.

Contenidos tedrico-practicos:

Los productos en el punto de venta.

Adaptacion de los productos a la clientela.

Clasificacion de los productos: familias y gamas de
-productos, ciclo de vida.

Identificacién de los productos: marco, logotipo, posi-
cionamiente de los productos en funcién de la marca,

acondicionamiento, -embalaje, codificacion de los pro—4

ductos.
Caracteristicas: técnicas, comerciales, psicoldgicas.
Reglamentacion relativa a los productos. Normativa
nacional y comunitaria.

El surtido.

Composicion: surtido especializado, extensivo.

Caracterizacion: amplio, profundo, estructurado: pro-
ductos lideres, productos de reclamo, productos de mar-
ca, productos permanentes, productos estacionarios, etc.

Organizacion del punto de venta.

Distribucién funcional: zonds de venta, de exposicion,
de circulacion, de almacenaje y de caja, factores de loca-
lizacién en el espacio de venta de las familias de pro-
ductos, factores fisicos (accesos, almacenes). Factores
comerciales (circulacién, zonas frias 'y zonas calientes).
Implantaciones de  mostradores, vitrinas, expositores,
etcétera.

Distribucién estética-ambientacion: el logotipo, la
marca; factores de ambiente: mobiliario, decoracioén, ilu-
minacion, colorido, sonorizacidn, volimeneas, formas,
sefializacidn, etc.; presentacion de productos en vitrinas,
etcétera; cartelistica: rotulos y letreros; funcion y noto-

riedad, técnicas de rotulacion, aphcacnones mformatlcas
gréficas y de edicion.

Técnicas de «<merchandising».

Componentes del «merchandising»: lineales, zonas de -
venta, niveles, frontales, géndolas.

Principios del «merchandising»: atractividad visual de
los productos. accesibilidad de los productos, orientacién
de los clientes en el punto de venta, confort de los clien-
tes, informacion al cliente en el punto de venta, métodos
y criterios de reparto de los productos en el espacio
de venta {rotacién de los productos, lanzamiento de pro-

~ductos, etc.), distribucién y organizaciér: de lineales en

familias de productos, productos complementarios, etc.,
reglas de implantacién: impiantaciones verticales y hon-
zontales de productos.

Comunicacion comercial: promocién y publicidad.

Objetivos y funciones.
Métodos de publicidad: mensaje pubhcstano—produc—

. to, mesanismos de influencia: reflexion, persuasién, etc..

Reglamentacién de la publicidad: prcteccién del con-
sumidor, adaptacion de las acciones pubhcntanas 0 pro-
mocionales a la reglamentacion.

Acciones publicitarias y promocionales: presupuesto
y medios. disponibles, caracteristicas y objetivos (infor-
macion, venta, lanzamiento, motiriedad. etc.), seleccién
de acciones, tecnicas y materiales, desarrollo y se-
guimiento. :

. Realizacién de la animacidn: tipos de animacion, fac-
tores de seleccién: temporada, productos, caracteristicas
de clientes, punto de venta, etc., determinacién del mate-
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rial: expositores, gondolas, vitrinas, isletas, etc., deter-
minacion de la decoracion, determinacion del coste de
la animacidn.

Escaparate: efectos psicolégicos y socioldgicos del
escaparate en el consumidor, funcion, objetivos, clases:
en funcién del producto publicitario, marca, mercancia
o productos, técnicas de escaparatismo, disefio de esca-
parates, organizacion de la ejecucion de un escaparate.

2.6 Gestiéon de recursos humanos (asociado a la
U.C.: dirigir y organizar el programa de recursos huma-
nos).

Objetivo general: realizar la coordinacién del equipo
humano a su cargo, dentro del marco juridico e2n el que
se desarrolla la actividad comercial, aplicando procesos
y técnicas de gestion comercial.

-

Duracidn: 80 horas. )

CRITERIOS DE €VALUACICON

Analizar y coordinar el trabajo de los miembros del equipo an funcién de:

las necesidades previstas, las dificultades y exigencias de organizacion, las
competencias y capacidades: experiencia, conocimientos, habilidades de
los distintos miembros del equipo, las expectativas, motwacnones y com-
promiso con el trabajo: confianza e implicacion personal.

Identificar y analizar la correspondencia entre puesto de trabajo y perfil pro-
fesional con el fin de optimizar la ubicacién del equipo humano. -

Dsfinir 1a correcta dimension de los equipos de trabajo, teniendo en cuenta:
turnos, horarios, vacaciones y sustituciones.

Identificar los distintos métodos de transmision de dlrectnces de actuacnén
eh relacion a las funciones y tareas a desempeifiar.

Evaluar ordenadamente la reorganizacion de tareas y funcnones ante situa-
ciones de imprevistos o crastas de actividad.

Analizar detalladamente ventajas e mconvementes de la delegacién de

Identificar estilo, objetivos y cultura de empresa para establecer diferentes

Sensibilizar y formar al personal sobre procedxmlentos y normas de seguridad

Identificar elementos de actuacion de un estilo de direccién motivada con
el fin de: suscitar el interés por el trabajo, crear y mantener un buen clima
de trabajo, informar y comunicar, promover la participacion.

Identificar la informacion y formacion de funciones y tareas de las nuevas
incorporaciones para integrarla totalmente en el equipo.

ldentificar trdmites, documentos y plazos de las obligaciones y proceso for-
males de registro de Ia contratacion con el fin de cumplir la normativa

Analizar conceptos salariales basicos para interpretar una.
Identificar los procesos administrativos que se generan en relacién a la Segu-
ridad Social, teniendo en cuenta:

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.
Afiliacion de trabajadores en la Seguridad Social: altas y bajas.
Declaracién-liquidacion de las aportacuones de la empresa y trabajadores

‘OBJEI'IVOS ESPECIFICOS
6.1 Planificar el trabajo del equipo
humano a su cargo previendo las
necesidades y distribuyendo las
tareas.
6.2 Coordinary dirigir el desempeﬁo
de las funciones y tareas del
equipo humano a su cargo.
responsabilidades.
tipos de direccién..
e higiene.
6.3 Identificar tramites y proce-
dimientos administrativos basi-
cos relativos a la gestion de vigente,
personal.
a la Seguridad Social.

Identificar tramites, documentos y plazos sean la declaracién/liquidacién de
las retenciones a los trabajadores a cuenta del IRPF.

Contenidos tedrico-practicos:
El personal.

Funciones.

Puestos de trabajo. Su ubicacién en el organigrama.

Relaciones jerarquicas.
Relaciones funcionales.
Perfiles de los puestos de trabajo.

Reglamentacion.

Principios generales en materia de contratacién, con-
diciones de trabajo, remuneraciones, formacion, etc.
Raeglamentacionas -especificas a la actividad: regla- -
mentos, seguridad e higiene, convenios colectivos,

acuerdos de empresa.

Organizaci6n del trabajo.

Organizacion y Planificacion de tareas: fijacion de
ObjethOS horarios, vacaciones, sustltumones reparto de
tareas. ‘

Enriquecimiento de tareas.

Estilos de direccion.

Autoritario.
Cordial.
Participativo.

Comunicacién con el equipo.

Objetivos de la comunicacién: mtegracnén ayuda,
competitividad.

Obstaculos: personales, de organizaeion.

Mensajes escritos: érdenes de trabajo, notas infor-
mativas.
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Mensajes orales: expresar una critica, hacer frente
a las criticas, vender las ideas, rechazar peticiones, con-
ducir didlogos, animar reuniones, participar en reuniones.

‘Animacién/motivacién del personal.

Escucha y dialogo.,

Reuniones de intercambio de informacién.
. Motivacion del personal: acogida, incentivos, técnicas
de estimulacion, promocién interna, delegacion de res-

ponsabilidades. -

Toma de decisiones.

Criterios de toma de decisiones. -
Control de.toma de decisiones.

Conflicto y negociacion.

Autoridad.
Acuerdo.
Negociacion.

2.7 Comportamientos ligados a la seguridad e higie- .
ne (asocnado al perfil profesuonal de la ocupac:on)

Obje‘tIVO general: prever los riesgos en el trabajo y
determinar acciones preventivas y/o de proteccion a la
salud, minimizando factores de riesgo y aplicando medi-
das sanitarias de primeros auxilios en caso de’ accndentesf
o siniestros. :

Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.1

7.2

7.3

74

- siniestros.

Aplicar los proc'edirr]ientos de
prevencion de accidentes 'y

t

Reconocer y analizar los siste-
mas de prevencion y seguridad
ante siniestros con objeto de
garantizar su’ adecuado mante-
nimiento y potencial utilizacién.

v

Identificar el procedimiento de
actuacién ante ‘una situacion
dada de siniestro o accidente.

Identificar las condiciones higié-
nico-sanitarias en las que se
desarrolla la actividad profesio-
nal.

Prevenir la aparicién de siniestros verificando la inexistencia de fuentes poten-
ciales de los mismos.

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomalias; dlsfunmonam:entos
y riesgos para la proteccion y seguridad de las personas.

Comunicar de forma clara y concisa las anomahas observadas a los respon—
sables y/0 superiores jerarquicos.

Prevenir los accidentes observando el mantemmlento de las condiciones ade—
cuadas de higiene y segundad en el ambito de su actividad.

‘CIasuflcar siniestros en funcién de: naturaleza, importancia y caracteristicas.

Identificar los materiales de prevencion o actuacién ante siniestros: extintores,
sistemas de alarma, mangueras.

Reconocer el emplazamiento de los matenales e instalaciones de prevencioén,
comprobando su adecuado-emplazamiento.

Identificar y analizar las anomalias o disfuncionamientos en los sistemas de
prevencion, tomando, en su caso, las oportunas medidas correctoras.

Informar alos superiores jerdrquicos y/o a los servicios técnicos las anomalias
observadas en los dispositivos de alarma o prevencién.

Recibir y comprender las mformacnones dadas por los servicios técnicos de
seguridad y/o vigilancia.

Transmitir las informaciones recibidas de los servncnos técnicos de seguridad

y/o vngnlancna en la mayor brevedad posnble

Analizar la importancia del siniestro en base a: tipo, grado y naturaleza del
mismo.
Identificar ordenada \ cronologlcamente el procedimiento de actuacién en
caso de sjniestros con: evacuacion, fuegos, inundaciones. ‘
Proponer actuaciones inmediatas e identificar las secuencias de medidas sani-
. tarias basicas de primeros auxilios, que deben ser aplicadas en los acc:dentes
mas comunes de un establecimiento.

Identificar y evaluar las distintas zonas de riesgo higiénico-sanitario en funcién
~ de la caracterizacion.y diferencias técnicas del establecimiento. )
Identificar los fendémenos de degradacion y definir sistemas de proteccion.

Analizar y evaluar las condiciones técnico-ambientales relativas al acondicio-
namiento. del aire, luminosidad y condiciones acusticas. -

Comprobar la correcta seleccién del método de conservacion y manipulacién
en funcién del producto.

- Contenidos tedrico-practicos:

Seguridad.

Riesgos: concepto de riesgo, factores de riesgo.
Medidas de prevencién y proteccién. '

Siniestros: clases y causas, sistemas de deteccién y
alarma, evacuaciones, sistemas de extincion de incen-
dios: métodos, medios, agentes: agua, espuma, polvo,

materiales: moviles, fijos.

Primeros auxilios.

Higiene y Calidad de Ambiente.

Higiene: concepto de higiene, zonas de riesgo, obje-
tivos de higiene y calidad del ambiente.

Pardmetros de influencia- en las condiciones higié-
nico-sanitarias: personas, instalaciones: concepcion vy
ordenacién, estructuras exteriores, funciones de los loca-
les, sistemas: eléctricos, de agua, de ventilacion.

Higiene personal.

Higiene en los transportes y circulaciones: riesgos
de contaminacién de productos y materiales durante el
transporte; organizacion de. circuitos de diferentes tipos
de productos y materiales.
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Fenémenos de degradacion: degradaciones fisicas,
degradaciones quimicas. -

Medidas de prevencién: prevencién de la contami-

nacion, prevencion de las degradaciones fisicas.
Confort y ambientes de trabajo.

Factores técnicos de ambiente: ventilacion de los
locales: principios de ventilacién, instalaciones de ven-
tilacion, climatizacion de los locales: temperatura interior
y confort, tipos de calentamiento, sistemas de regulacién
y seguridad, iluminacion de los locales: tipos de luces:
incandescentes, fluorescentes, aparatos de iluminacion

y modos de iluminacién, mantenimiento de las fuentes
Iummosas y aparatos de iluminacion, efectos de la luz
 sobre materiales y productos, acustica. _

Métodos de conservacion y manipulaciéon de produc-
tos: productos .a conservar, principales métodos y téc-
nicas de conservacion, riesgos sanitarios de inadecuadas
conservaciones de productos, principios bésmos de
manipulacién.

— Normativa de Seguridad e _i—iigiene.

2.8 Informatizacién del comercio (asociado al perfil
profesional de la ocupacién).

Objetivo general: ofrecer criterios y orientaciones
generales para la informatizacion del comercio y la uti-
lizacién de mstrumentos informaticos de gestlén comer-
cial.

Duracién: 20 horas.

e OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION -

8.1 Aplicar los criterios generales|Analizar y evaluar la incorporacion de sistemas informaticos en el comercio:

para valorar la necesidad de
informatizacion de un comercio
-y, en su caso,
tareas o actlwdades a mforma-
tizar.

identificar y valorar los costes asociados, identificar las ventajas y beneficios

derivados, valorar la relacidn coste-beneficio.

identificar las|ldentificar las actividades realizadas de forma habitual en el comercio sus-
ceptibles de mecanizacion informatica: proceso de venta, registro de arti-
culos, proveedores.y clientes, control de  documentacién administrativa
comercial (facturas, letras, recibos, etc.), control de pedidos o entregas,
operaciones contables, fiscales.

Identificar las ventajas e inconvenientes de la informatizacion de las actw:dades
identificadas previamente: coste del equipamiento, disminuciones de tiem-
po, volumen de trabajo derivado, etc.

Valorar la potencial integracién de procesos medlante el establecimiento de
. vinculos entre diferentes tareas.

8.2 Aplicar los criterios generales de | Identificar posibles criterios para seleccionar el tipo de hardware adecuado:

evaluacion y seleccion del hard-
ware y software, observando la
integracion entre ambos elemen-

ordenador, dispositivos de entrada de datos evaluando la rapidez y seguridad
de proceso, dispositivos de salida de datos observando la relacién cali-
dad/prestaciones-precio, dispositivos de almacenamiento analizando su

tos.

capacidad de conservacion de la informacion procesada.

‘Identificar las prestaciones y pOSIbllldades en la gestién de las ventas de los

scanner.

| Distinguir el software de aplicacion de propésito general y el software orientado

especificamente a la gestién de una empresa.

Identificar las ventajas e inconvenientes de las aplicaciones esténdar y a

medida.

Valorar la utllldad e ‘interés de las aplicaciones ofiméaticas horizontales “en
el negocio: procesador de textos, hojas electronicas, bases de datos, etc.

Identificar las posibles aplicaciones de gestion del negocio, describiendo las
tareas, funciones y utilidades de las mismas: gestion comercial, gestlon
financiera, gestion social, gestién puntode venta.

Observar e identificar los peligros y procedimientos de segundad proteccién,
“integridad y confidencialidad de la informacidn: virus informaticos: vacunas,

Contenidos tedrico-practicos:

cio:
Utilidad general.

Principales costes de un sistema informatico: inver-
“mantenimiento-reparaciones, formacion,

sion inicial,
actualizacion.

Ventajas y servicios ofrecidos en la gestion del comer-

cio.

Evoluciény tendencias en la lmplantacmn de sistemas

informaticos en el comercio.

Informatizacién del comercio: nociones generalgs:

Introduccioén a los Sistemas Informaticos en el comer-

palabras clave de acceso, fallos en el suministro de corriente eléctrica.

compras, pedidos, facturas, bancos, pagos y cobros,
remesas bancarias, impagados, ndminas, estadisticas.

La integracion de procesos: concepto, ventajas de
la integracion, actualizacidn automatica de las activida-
des relacionadas, eliminacion de errores por trasvase
de datos, eliminacion de actividades a realizar, desven-
tajas de la integracion, métodos de integracidn, integra-
cidn progresiva.

Software de aplicacién: aphcacnones standard, ven-
tajas,- inconvenientes, aphcacnones a medida, ventajas,
inconvenientes, caracteristicas de las aplicaciones,
modularidad, integracion. - v

Principales aplicaciones y moddulos del -Software
comercial: gestion comercial, clientes y proveedores,

Areas principales sujetas a procesos de informatiza-
cién: venta, pedidos, albaranes, facturas, vendedores,
contabilidad, almacén, inventarios, stocks, movimientos,

pedidos, facturacion, control de entradas y salidas de
almacén, gestion financiera, contabilidad, IVA, cobros
y pagos, inmovilizado, analitica, operaciones de tesoreria,
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gestion laboral, personal, ndminas, Segundad Socnal ges-
tion punto venta.

Funcionamiento y utilidades de una aphcacnon de ges-
tién comercial: indicadores de rentabilidad comercial,
indicadores de resultados globales, cuenta de resuitados,
umbrales de rentabilidad.

Hardware: exigencias de minimos, alternativas, ven-
tajas e inconvenientes.

Instrumentos tecnologlcos complementanos de la

informatizacion del comercio:

Terminales punto de venta: concepto, elementos,
componentes de un ordenador, impresora de tickets de
venta, lector de tarjetas de crédlto cajon portamonedas,
visor de precios, teclado.

El scanner:-funcién, tipos de scanner, lapiz Optico,

pistola, sobremesa.
Sistemas de cédigos de barras: funci6n, sistemas,
cédigos normalizados, c6digos internos, ventajas.
Terminales portatiles.

Redes informaticas: nociones generales:

Redes locales: concepto, elementos de comunicacion
entre unidades de proceso, cableado punto a punto, tar-
jetas de red, médem, componentes de una red, servidor
de red; terminal.

Redeés exteriores: concepto, utilidades, tipos, red tele-

" fénica conmutada, red de transmisiéon de datos, red digi-

tal de servicios integrados.

2.9 Introduccién a la Informatica y al uso y manejo
de aplicaciones comerciales (asocnado al perfil profesio-
nal de la ocupacién).

Objetivo general: comprender el funcionamiento
general de un ordenador personal y la funcién de sus

distintos componentes, y el proceso genérico de entrada

y utilizacién de una aphcacnon
Duracién: 20 horas.

. OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.1 lIdentificar la estructura y com-|Describir el concepto y funcién general de un ordenador.
ponentes fisicos y l6gicos de un |Identificar y caracterizar los elementos del ordenador

-

* sistema informatico.

Unidad de Entrada (Imput).
Almacén de informacion.

- , . Unidad Central Procesos.
/ Unidad de Salida (Output).

Definir . Ios conceptos y
informatico y descnblr la relacion que mantienen.

elementos de Hardware y Software de un sistema

9.2 Ejecutar los procedimientos,
~ comandos o instrucciones nece-
sarias para el manejo y utiliza-

cién de una aplicacion informa-

Distinguir y explicar las clases de memoria principal de un sistema informatico.
Definir y caracterizar los tipos de ordenadores mds comunes en la informa-
-tizaciébn de un comercio.

|Identificar y definir los criterios de medida de la memoria de un ordenador.

Identificar los tipos de -periféricos existentes y definir sus funciones y carac-
teristicas principales: periféricos de entrada, perlféncos de almacenamiento,
periféricos de salida.

Definir el concepto de Sistema Operativo.

Diferenciar los conceptos de Software de base y Software de aphcacmn

Identificar y describir las lineas generales de las caracteristicas de los distintos

. tipos de soportes fisicos de almacenamiento de la informacién existentes:
tamano fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo o velocidad de acceso.

Ejecutar sobre el sistema operaciones bésicas a nivel de usuario: conexién/des-
conexion del sistema y/o periféricos, utilizacion de periféricos, ubicacién
?ehun directorio, creacnon/borrado .de directorios, creacién/borrado de

icheros.

Definir el concepto de aplicacion de gestién y/o paquete de gestion.

Describir la-operativa de funcionamiento de un paquete de gestion. ;

Identificar y manejar las funciones y utilidades de la aplicacion de gestién.

Identificar los comandos e instrucciones basucas para la operativa del sistema
en cada una de sus fases.

tica de gestion determinada.

Contenidos tedrico-practicos:

Introduccién: historia y evolucién del ordenador.

Hardware:

El ordenador: definicién, funciones, partes basicas,

tipos.
Unidad Central de Proceso.

- _ Representacion de datos: bit, byte, sistemas de codi-
- ficacion: cédigo binario. -

Software.
~ Concepto, elementos y partes de software.
El sistema operativo: concepto, funciones, clas:flca-

7

Memoria principal: Concepto de memoria principal,
clases de memoria pnncupal memoria RAM, memoria
ROM, medidas de memoria.

' Periféricos: concepto, clases -de periféricos, peri-
féricos de entrada y salida: teclado, pantalla, impresora,
plotter, priféricos de almacenamlento disco flexible, dis-
co duro, cinta magnétnca

cion de los Sistemas Operatwos

_Utilizacion y explotacion de un sistema monosaurio:
utilidades, funciones y comandos; conexién y puesta en
marcha; utilizacion.

Aplicaciones informaticas: descripcién general utlh-
dades, concepto de menu.
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llustracién de aplicaciones informéticas comerciales:
gestion comercial de clientes y proveedores _pedidos,
facturacion, almacén, etc. )

Principios basicos de la utilizacién de una apllcacron
informatica:-posicionamiento, selecmén actuac:on sali-
da/grabacion.

3. Requisitos personales.
- 3.1 Requisitos del profesorado:

a) Nivel académico: titulacidon universitaria, o en
defecto capacitacién profesional equivalente en’la ocu-
pacion relacionada con el curso.

b) Expenencua profesional: tres afios de experiencia
en IIa ocupacion o puestos directivos de empresas comer-
ciales..

c) Nivel pedagoglco formacion metodoléglca o)
experlenc1a docente

3.2 RequItos de acceso del alumno:

a) Nivel académico o conocimientos generales
BUP/COU, FPl, o nivel académico —de conocimientos
generales— similar.

b) Nivel profesional o técnico: no se requiere expe-
riencia profesional.

c) Condiciones fisicas: ausencia de I|m|tamones fisi-
cas para el desarrollo normal de la actividad profesmnal
objeto del ¢curso.

4. Requisitos materiales.
4.1 Instalaciones.
1.2 Aulade clqses tedricas.

a) SuperfICIe 2 m? por alumno.
- b) Mobiliario: estara equipada con mobiliario docen—
te para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.

2.2 Aula de clases practicas.

a Superfnc:e 50 m2.
b) © Huminacidn: natural, 4 renovaciones hora.

" ¢} Acometida eléctrica: toma dé comente de 220 \Y

a 12 a Kw.
~d) El acondlc:onamlento eléctrico deber4 cumphr las
normas de baja tensién y estard preparado de forma-
que permita la realizacion de las practicas. ‘
‘ e) Condncnones ambientales: 18° a 21° centigrados.

v Las aulas. deberan reunir Ias condiciones higiénicas,
" acusticas, de habitabilidad y de seguridad, exugldas por
la legislacién vngente , :

4.2 Equ:po Yy maquinari'a

eqmpo de video completo
‘cdmara de video.
magnetéfono con micro.
pizarrade 2 x 1.
- proyector de diapositivas.
papeldgrafo electrénico tripode de rotulacioén.
retroproyector de transparencia. .
pantalla de proyeccion.
mostrador.
Estanterias para productos.
Cestas para productos
‘lineales.
“maquina reégistradora. -
escaparate desmontable.
" lector-optico 6.scanner.
‘telefax. -
sistema de seguridad electromca EAS.
terminal de tarjetas de crédito. \
ordenador’ Impresora por cada dos alumnos
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4.3 Herramtentas y utillaje.

Todos Ios necesarios para el correcto desempeno de
la ocupac:on )

44 Materiales de consumo.

Todos los necesarios para el correcto desempefio de
la ocupacion.

1643 REAL DECRETO 1 996/ 1995, de 7 de diciem-
bre, por el que se establece el certificado de

profesionalidad de la ocupacidn de cajero.

~

El Real Decreto 797/199b, de 19 de mayo, por el
que se establecen directrices sobre los certificados. de
profesionalidad .y los correspondientes contenidos mini- -
mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez. territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencion.

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su.razén de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-

tificacion, los objetivos que se reclaman de los certi-

ficados de profesionalidad. En substancia, esos objetivos
podrian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacién y a la satisfaccion de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestion de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacién

" profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-

cion y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
dltimo, propiciar las mejores coordinacion e integracion
entre las ensefianzas y conocimientoes adquiridos a través
de la formacién profesional reglada, la formacién pro-
fesional ocupacional y.la practica laboral. El Real Decre- -
to 797/1995 concibe ademas a la norma de creacién
del certificado de profesionalidad como un acto de
Gobierno de la Nacion y resultante de su potestad regla-
méntaria, de acuerdo con su alcance y validez nacionales,
y. respetando el reparto de competencuas permite [a
adecuacion de los contenidos minimos formativos a la
realidad socio-productiva de cada Comunidad Auténoma
competente en formacidén profesional -ocupacional, sin
perjuicio, en cualquier caso, de la unidad del sistema
por relacién a las cualificaciones profesionales y de la
competencia estatal en la emanacnén de los certmcados
de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certlfncado de pro—
fesionalidad correspondiente ala-ocupacién de Cajero,
Rerteneciente a la familia profesional de Comercio y con-
tiene las menciones configuradoras de la referida ocu-
pacién, tales como las unidades de competencia que
conforman su perfil profesional, y los contenidos mini-+
mos de formacion idoneos para la adquisicion de la com-
petencia profesional de la misma ocupacién, junto con
las. especificaciones necesarias para el desarrollo de la
accion formativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto
797/ 1995, varias veces citado. =

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del

" Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-

" paso de la gestidn de la formacion profesional ocupa-

* cional y del Consejo General de la Formacion Profesional,



