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4. Requisitos materiales. 
4. 1 Instalaciones. 
a) Aula de claseste6ricas. 
b) Superficie: 2 metros cuadrados por alumno. 

4.2 Equipo yMaquinaria. 
1 Equipo de video completo. 
1 Camara de video. 
1 Magnet6fono con micro. 
1 Pizarra de 2 x 1. 
'1 Proyector de diapositivas. 
1 Papel6grafo electr6nico tripode de rotulaci6n. 
1 Retroproyector de transparencia. -
1 Pantalla de proyecci.6n. 
1 Teıefono. 
1 Fax. 
1 Ibertex. 

4.3 Herramientas. e instrumentos: todos los nece­
sarios para el correcto desempeno de la ocupaci6n. 
'4.4 . M~terialeş de consumo: todos .Ios necesarios 

para el correcto d~sempeno de la ocupaci6n. . 

1642 REAL DECRETO 1995/1995, de 7 de diciem­
bre, por əl quə se estab/ece el certificado de 
profesionalidad de la ocupaci6n de gerente . 
de peque;;o comercio. 

EI Real Decreto' 797/1995, de 19 de mayo, por el 
que se establecen directrices sobre los. certificados de 
profesionalidad y los co.rrespondientes . contenidos. mini:­
mos de formaci6n .prpfesipnal ocupacionat ha instituido 
y delimitado el marco' al que deben' ajustars~ los cer­
tificados de profesionalidad por referencia a sUS' carac­
terısticas formales y mater.iales, a la"par que ha defini~ 
reglamentariamente su naturaleza eserrcial, su significa­
do. su alcance y validez territorial, y. entre otras pre­
visiones. las vias de acceso para su obtenci6n. . 

EI establecimiento de ciertas reglas uniformadoras 
encüentra su raz6n de ser en la necesidad degarantizar, ~ 
respecto a todas las ocupaciones susceptiblesde cer­
tificaci6n, . 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 efectivapolitica' activa de empleo, como ayuda 
a la colocaci6n y a la satisfacci6n de la demanda de 
cualificaciones por tas emp'resas. como apoyo a la pla­
nificaci6ny gesti6n de los recursos humarios encual­
quier ambitoproductivo, como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional otupacional, coherente ademas con la 'situa­
ci6n y requerimientos del mercado laborat. y, para, por' 
ultimo, propiciar las mejores coordinaci6n e integraci6n 
entre las ensenanzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la formacian profesional reglada; la formad6n pro­
fesional ocupacional y la practica laboral. 
- EI Real Decreto 797/1'995 concibe ademas a la nor­
ma de creaci6n del certificado de protesionalidad como 
un acto de Gobierno de la Naci6n y resultante de su 
potestad regJamentaria, de acuerdo con su alcance y 
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe­
tencias, permite la adecuaci6n de los contenidos mini­
mos formativos ala realidad socio-productiva 'de cada 
Comunidad Aut6norncr competente en formaci6n pro- . 
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso,de 
la unidad del sistema por relaci6n a las cualificaciones 
profesionales y de la competencia estatal en la ema­
naci6n de·lo$ certificados de profesionalidad. 

EI presenteReal Decreto regula et certificado de pro-. 
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de gerente. 
de pequeno comercio, perteneciente a la familia pro-

fesional de Cometcio y contiene las menciones confi­
guradoras de la referida ocupaci6n; tales como las uni­
dades de competencia que conforman su perfi1 profe­
sional, ylos. contenidos minimos de formaci6n id6neos 
para la adquisici6n de la competencia profesional de 
la misma ocupaci6n, junto con las especificaciones nece": 
sarias para el desarrollo de la acoi6n formativa; todo 
ello de acuerdo al Real Decretə 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 Aut6nomas que hanrecibido el tras­
paso de la· gesti6n de la formaci6n profesional ocupa­
cional y del Consejo General de la Formaci6n Profesional, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, 
y previa. deliberaci6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dia'7 de diciembre de 1995, 

DtSPONGO: 

Articulo 1. Establecimiento. 

Seestablece et certificado de profesionalidad corres­
pondiente a la ocupaci6n de gerente de pequeno comer­
eio, de la familia profesjon~1 de Comercio, que lendra 
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional. 

. Articulo 2. Especificaciones del certificado de protesio­
nalidad. 

1. Los datos generales de la ocupaci6n y de su perfil 
profesional'figuran en el anexo 1. . 

~. EI itinerario formativo, su duraci6n y la relaci6n 
de -'os m6dulos que 10 integran, ası como las ca~acte­
risticas fundamentales de cada uno de los m6dulos figu­
ran en' el anexo II, apartados 1 y 2. 

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos 
de acceso del alumnado a los m6dulos del itinerario 
formativofiguran en el anexo II, apartado 3. 

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

Articulo 3: Acreditaci6n del contrato de apren,dizaje .. 

Las competencias profesionales adquiridas. mediante 
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relaci6n 

, a una, variaş -0 todas las unidades de competencia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaci6n, a las 
que şe refiere el presente Real Decreto, segun et ambito 
de la prestaci6n 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. 

Disposici6n transitoria unica. Plazo de adecuaci6n de 
centros. 

. Los centros autorizados para dispensar la Formaci6n 
Prof~sional Ooupacionala traves del Plan Nacional de 
Formaci6n e Inserci6n Profesional, regulado por el Real 
Decreto 631/1993, de. 3 de mayo, deberan adecuar 
la impartici6ndelas especialidades formativas homo­
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y 
equipos recogidos ən el ane'xo II, apartado 4, de este 
Real Decreto, en el . plazode un ano, comunicandolo 

. inmediatamente a la Administraci6n competente. 

Disposici6n final primera~ Facultad de desarrollo. 

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social 
par~ dictar cuantas disposiciones sean precisas para 
desarrollar el presente Raal Decreto. 
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Disposici6n fin~1 segunda. EIUrada en vigor. 2.1 Competencia generaL 

EI presente Real Decretoentrara en vigor el dia 
siguiente al de su· publicaei6n en er «Boletin Üficial del 

Establece la orientaci6n estrategica de la empresa, 
planifica su actividad administrativo-contable. Dirige 
y supervisa tas tareas de venta, animaei6n y aprovisio­
namiento del punto de venta mediante la adecuada coor­
dinaci6n y çontrol del equipo humano, de acuerdo a 
los criterios y politicas (;orrespondientes previamente 
establecidos. 

Estado)).. ' 

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

EI Ministro de Trabajp y SeguridadSocial, 

JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ 

ANEXOI 

Referente oçupacional 

1. Datos de la ocupaci6n. 

2.2 . Unidades de competencia: 

1. Planificar y controlar la estrategia de la actividad. 
2. Dirigir y' organizar el programa, de aprovisio-

namiento. " - . 
3. Dirigir y organiz,ar el programa de comerciatiza­

ei6n. 

1.1, Denominaci6n: gerente de pequeno comercio. 
1.2 Familia profesional: 'Comercio. 

4. Dirigir y organizar el programa de recursos hu­
manos. 

2.3' Realizaciones profesionales y criterios de eje­
cuci6n~ 2. Perfil profesional de la ocupaci6n. 

Unidad de competencia 1 :Planificar la estrategia de'l'a actividad. 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

REAlIZACIONES,PROFESIONALES 

Evaluar la via'bilidad y fa'ctibilidad 
. de un establecimiento comercial 
mediante los adecuados 'estu­
dios, previsiones y anəlisisque 
garanticen una toma de deçisio­
nes correcta y consciente y' un 
diseno 'comercial bien, concep­
tuado. 

Dirigir la orientaci6n estrategica 
de la empresa, mediante el esta­
blecimiento de las politicas 
comerciales y empresariales ade­
clJadas que garanticen et posicio­
namiento seleccionado en el 
mercado. . 

Establecer la previsj6n presu­
puestaria del ejercicio· operi.odo 
considerada. de acuerdo a 108 
abjetivas estabJecidas y la expe­
rieneia acumulada. al objeto de 
dispaner de un, 'cuadro de refe­
rencia parael seguimiento de la 
actividad. " 

.. 
Efectuar el contral y seguimiento 
de la evaluci6n de la actividad. 
analizando desviacianes y pro­
bleməticas y, an casa necesario, 
tomando medidas carrectaras. 

1.1.1 

1.1.2 

1.1.3 

1.1.4 

1.1.5 
1.1.6 

1.1.7 

1.1.8 

1.2.1 

1.2.2 

1.2.3 

1.2.4 

1.3.1 

1.3.2 
1.3.3 

1.3.4 

1.4.1 

1.4:2 

CRITERIOS DE EJECUClON 

Seleccionanda las'lIneas de pradliçtas camercializables enfunci6n del 
. saber' hacer. experiencia, los imperativas y tendencias del mercado . 
Seleccianando la ubicaci6n fisica del establecimiento previa anəlisis . 
de lacalizaci6n: carəcter məs .0 . menas comercial de I.a zana. preeia 
del· suela •. ərea de influencia potencial. caracteristicə's' sociales y exis-
tencia de cômpetencia. '. '. '. ....... ',. ' .. : 
Identificanda la_ forma distributiva y de explota:Ciôhədecuada: tipalogia 
comercial, forma juridica y estructura arganizativa.., 
Dirriensianando y caracterizada el equipo humano requerido en funci6n 
de las objetivos y disena empresarial organizativa. -

. Identificando y valorandö las instalaciones y equipos requeridos. 
Estimando los ingresas y gastos previsianes. identificando el umbral 
de rentabilidad y punta muerto.. " 
Valoranda la disponibilidad d~ recursas financierosy/o. alternativas 
de obtenci6n y coste de lasmisr:nas. . 
Identificanda la documenıtaci6n general necesaria y los tramites legales 
aportu~os para el ejercicia de la actividad. ' 

Identificanda el posicionamienta estrategica deseado en el mercada. 
ajustando en 'cansecuencia las caracteristicas de la aferta politica de 
precios, de calidad, de amplitud de gama. de servicia. 
Analizanda la 'clienteıa patencial yefectiva del establecimiento, iden­
tificanda los segmentos abjetivo de la empresa y sus gustos y 
necesidades. ' . , .' 
Valörando la adecuaci6n de las distintas caracteristicas de la oferta 
del establecimiento a 'Ios segmentas de mercada seleccionadas coma 
abjetiva. · 
Analizando la competencia y sus caracterlstiças. identificando puntos 
fuertes y debiles y elem.entos de diferenciaci6n frente a la. misma. 

Establecienda el objetivo de ventas del ejercieio y su detalle por ırneas 
o familias de producto y tempor-alizaci6n. de acuerdo ci la' evoluci6n 
deejercicias anteriares, tas expectativas existentes y la politica .general 
establecida paraese periado. 
Estimando los diferentes capi1ulas de castes çle explotaci6n. 
Estimanda lo.S distintos pagas derivadas de I'as castes de explotaci6n 
y. en casa. de inversianes U o.tras 9astos a realizar, y aproximada el 
calendjuia de pagos. . 
Estimando por cantrəste entre cabras y pagos las necesidades finan­
cieras previsibles y las pasibles alternativas . 

Analizanda peri6dicamente tas ventas par familias de praductas. cam­
panindolas can las-previsiones y/aJos ejercicias aQteriores, ası cama 
elcantral de la recaudaci6n diaria. . 
Contralando la evoluei6n general de las costes y analizanda los mər­
genes de las distintas praductas/lineas de praductas. 
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REALlZACIONES PROFESIONALES CRITERIOS DE EJECUCION 

1.4.3 Analizando las desviaciones, sus causas y contrastando, 'en su caso, 
opiniones y analisıS', de posibles motivos, tomando las medidas correc­
toras oportunas. 

1.4.4 Manteniendo los contactes precisos con asesores externos de acuerdo 
. a la forma y manera de colaboraci6n preestablecida. 

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

2.1 

REAUZACIONES PROFESIONALES 

Establecer la polftica' de aprovi- 2. 1. 1 
sionamiento de la empresa y 
efectuar la gesti6n operativa de 
las compras, valorando distintas 2.1.2 
alternativas, manteniendo los 
contactosy negociaciones opor-
tunas con los proveedores,y 2.1.3 
tomando las correspondientes 
decisiones, a fin de garantizar el 
aprovisionamientomas favora- 2.1.4 
ble paralos objetivosy funcio­
namiento de la empresa. 

2.1.5 

2.2 Organizar YJ,$,l.Jpervisar el aprovi- 2.2. 1 
sionamientQ.:afectivo del estable­
cimiento, mediante el seguimien- 2.2.2 
to de 'ios niveles de existencias, 
la ejecuci6n de los pedidos opor- 2 .. 2.3 
tunos y el control de su recep-
ci6n y almacenamiento, ası 
conioelcontrol y registro admi- 2.2.4 
nistrativo de esas operaciones, 
garantizando el adecuado sumi-
nistro del establecimiento en 2.2.5 
todo momento. ' 

2.2.6 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Analizandoel interes de integrarseo 'permanecer en agrupaciones de 
compra, cadenas voluntar,ias uotras formas de aprovisionamiento 
colectivo. ' 
Valorando los distintos canales de aprovisionamiento -numero de eta­
pas, precios,f6rmulas de pago, posibilidades de ,colaboraci6n, servicio 
post-venta- seleccionando el/los que ,se consideran mas adecuados. 
Dimensionando adecuadamente las' necesidades de almacen, valoran- . 
do el coste e interes de las distintas alternativas al respecto -en el 
propio establecimiento 0 fuera. de el, propio 0 compartido, otras.· 
Recibiendo a representantes '110 contact~ndo con los proveedores, 
seleccionando aquellos productos y proveedores que resultan de mayor 
interes para el establecimiento e identificando las personas claves O' i 

responsables conlos que se debe negociar. 
Visitando ferias y salones, con el fin de informarse de tendencias y 
evoluciones del mercado. . -
Verificando el nivəl 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 limitaci6n de retra.sos 0 la obtenci6n de compensaciones oportunas. 
Supervisando la recepcr6n de I.as mercancias, controlando la confor­
midad de los albaranes con la entrega y procediendo al registro admi­
nistra~ivo y de almacenamiento pertine,nte. . 
Controlando el buen estado de. los productos recibidos, procediendo, , 
en su, caso, a las devoluciones oportunas, previa cumplimentaci6n de 
los albaranes y documentaci6n necesaria para la devoluci6n. 
Supervisando el correcto almacenamiento 0 ubicaci6n de los prodl:Jctos . 
recibidos de acuerdo a sus caracterısticas, segun las normas· prees­
tablecidas al respecto. 
Efectuando 0 supervisando la realizaci6n de' inventarios con periodi-
cidad variable. . 

Unidad de competencia 3: Dirigir y o(ganizar el programa de comercializaci6n. 

3.1 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Organizar, disenar el punto de 3. 1. 1 
venta y supervisar .Ias tareas de 
reposici6n y animaci6n del mis-
mo, aplicando las oportunas tec- 3. 1.2 
nicas de diseno, «merchandi-
sing» y publicidad, y coordinando 3. 1.3 
las diferentes actuaciones de los 
empleados al respecto, para 
garantizar. una presencia y fun- 3. 1.4 
cionamiento 6ptimo del estable-
cimiento. . 3. 1.5 

3.1.6 

3.1.7 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Concibiendo La disposici6n fisica Y/o renovad6n de las instalaciones 
delestablecimiento: ubicaci6n de expositores, lineales y vitrinas: con 
el.asesoramiento tecnico pertinente. . 
Estableciendo la distribuci6n Y/o los criterios para la distribuci6n y 
reposici6n de los articulos en la superficie de venta. 
Estableciendo tos criterios, programas Y/o disenos para la disposiCi6n 
de escaparates y vitrinas, y senalizaci6n de publicidad interna y externa 
(luces, carteles, «displays»). .' . 
Organizando acciones publicitarias y promocionales y, en caso, par­
ticipando en las propuestas decididas por la agrupaci6n de compras. 
Supervisando y eQntrolando la· instalaci6n y montaje de escaparates 
V vitrinas, y su renovaci6n. 
Supervisando la' presentaci6n y estado de los pr.,ductos expuestos, 
su reposici6n, y el mantenimiento de la limpieza, orden y visibilidad 
adecuada de los mismos. 
Supervisando el correcto etiquetado y la adecuada disposici6n de car­
teles informativos publicitarios.y promocionales de modo que resulten 
visibles y legibles. -
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REAUZACIONES PROFESIONAlES CRITERIOS DE EJECUCION 

3.2 Supervisar las relaciones con la 3.2.1 Controlando el flujo de 'clientes existente en cada momento, y las ope­
raciones de venta que estan ejecutando los vendedores a fin de inter-· . clientela, 'ofreciendo asesp­

ramiento a los clientes, vendien­
do directamente en oca~iones, y 
resolvienao los problemas deri­
vados de quejas y reclamaciones 
para garantizar el adecuado ser­
vicio del establecimiento. ' 

venir adecuadamente si es necesario. ' 
3.2.2 Acogiendo. asesorando y utilizando las tecnicas de venta oportunas 

en funci6n de fas oecesidades y e,l momento. ' 
3.2.3 , Resolviendo las reclamaciones registrados, que eldependiente no hava 

podido solventar, recabando la informaci6n adicional' que considere 
necesario, todo ello dentro de un marco' adecuado. 'arm6nico y 
respetuoso. 

3.2.4 ' Controlando la correcta distribuci6n de los pedidos en 10 que se refiere 
a productos, cantidades, calidades y plazo de entrega a fin de garantizar 
la satisfacci6n del cliente, en los casos que se realice recepci6n tete­
f6nica de pedidos y posterior reparto a domicilio. 

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

4.1 

4.2 

REAllZACIONES PROFESIONAlES 

Dirigir la gesti6n del personaj del 4.1.1 
establecimiento. en el marco de 
tas relaciones laborales vigentes 
y de acuerdo a las necesidades 4. 1.2 
previstas y IC} politica derecursos 
humanos establecida. ' 

.4.1.3 

4.1,.4 

4.1.5 

4.1.6 

Supervisar y coordinar el funcio- 4.2.1 
namiento del equipo humano, 
distribuyendo las tareas y coor­
dinando su ejecuci6n, de modo 4.2.2 
que se garantice el adecua 
funcionamientö 'del estable- 4.2.3 
cimiento. 

4.2.4 

4.2.5 

4.2.6 

, CRITERIOS DE EJECUCION 

, Negociando y estableciendo las retribuciones del person,al, en el marco 
de la legalidad vigente y losacuerdos especificos establecidos con 
los trabajadores. , 
Velando por la correcta aplicaci6n de la legalidad vigentey los acuerdos 
adaptados en relaci6n .al resto de condiciones de trabajo -perfodos 
vacacionales, descansos, seguridad e higiene, otras. 
Analizando los -di-stintos puestos de trabajo, determinando 108 criterios 
de rotaci6n y especializaci6n que les afectan. ' 
Decidiendo el reclutamiento de personalen numeroy.pertil profesional 
adecuado a la necesidad existente, efectuando el proeeso de selecci6n 
correspondiente. En funci6n de las necesidades cuantitativas y cua-
litativas. . 
Decidiendo las promociones v/o sanciones de acuerdo a la evaluaci6n 
'realizada del comportamiento y resultados del persoRal. 
Decidiendo v/o propuesto la realizaci6n de acciones fo'rmativas 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 actuaci6nen relaci6n. 
Estableciendo tos oportunQs turnos y «planning)) de horarios, segun 
las necesidades del establecimiento. 
Reorganizando las asignaciones de tareas de forma que se optimicen 
las intervenciones de acuerdo a tos criterios de prioridad y urgencia 
ante situ~ciones 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 tecnicas precisas y los comporta­
mientos competitivos. 
Vigilando el cumplimiento de los horarios, previendo y solicitando even­
tualmente la realizaci6nd~ horas extras de acuerdo' a la legislaci6n 
vigente. ' , ' 
Cumplimentando y transmitiendo puntualmente los documentos admi­
nistrativos establecidos por la empresa para el control de asistencias, 
horas trabajadas. ' 



Cultura y 
orientəoi6n 
estrəte~ca 
de la m-

~ 

presa eo~ 

mercial 

J 
Comporta-
mientos liga- ~ 
dos ,a la 
Segııridad e 
Higiene 

1. 1 Duraci6n: 
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ANEXO ii 

Refererite formativo 

1. Itinerario formativo. 

MODULOS FORMATIVOS 

Teenieas' de Comunieaci6n Tecnieas de 
aprovisiona· y comporta- ventəs 
miento 1--. miento del eon~ 

~ sumidor 

-

Introdueei6n a Informatiza-
la informatiea - eion del Comer-
yal uso y ma- \ eio GERENTE 

r---

~jo de .aplieə-
PEQUENO eıocacıones 

eomerciales ' COMERCIO 

~eEnum.23 

Tecnieəs de Gesti6n de 
animaei6n del reeursos hu-
punto de ~ manos 
venta 

I 

Conocimientos practicos: 435 hQras.' 
Conocimientos te6ricos: 240 horas. 
Evaluaciones: 45 horas. . 
Duraci6n total: 720 horas. 

8. Introducci6n a la Informatica y al uso y manejo 
de aplicaciones comerciales. . 

9. lıiformatizaci6n del Comercio. . 

2. M6dulos Tormativos. 
1.2 M6dulos que 10 componen: ,_ 2.1 Cultura y orientaci6n estrategica de la empresa 

comercial (asociado a la U.C. Planificar la estrategia de 1. Cultura -yərientaci6n estrategica de la empresa 
la actividad). . , comercial. 

2. Tecnicas de aprovisionamiento. 
3 .. Comunicaci6n-y comportamiento del consumidor. 

Objetivo goneral del m6dulo: analizar el sistema dis­
tributivo y aplicar procedimientos para establecer la 
orientaci6n estrategıca comercial, identificando sus fun­
ciones y tareas mediante la definici6n de politicas comer­
ciaies y empresariales, con objeto de orientar y mantener 
su actuacion en al mercad6 de trabajo de acuerdo a 
suspropias CƏRəcidades. 

4. Techicas de ventas. 
5. Tecnicas de animaci6n del p.unto de venta. 
6. Gesti6n de recursos humanos. 
7. Comportamientos ligados a la Seguridade Hi­

giene. Duraci6n: 250 horas. 

OBJET1VOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVAlUACION 

1. 1 Ahalizar el sistema distributivo y Identificar los CH-cuitos məs habituales de la distribuci6n comercial: produc-
el tejido empresarial Que 10 con- tores/mayoristas/minoristas; minoristas/consumidores .. 
figura, identificando funciones y Enumerar y caracterizar las principales tipologias 0 formas distributivas det 
tareas que le son propias. comercio mayorista: mayorista tradicional. «cash and carry)), centrales de 

compra. . 
Enumerar y caracterizar las principales' tipologfas 0 formasdistributivas del 

comercio minorista: establecimiento tradicional, cadenas sucursalistas, fran­
quiciəs, peQuenas superficies en autoservicio: autoservicio, medias y grandes 
supe'rficies en autoservicio: supermercados, hipermercados, grandes alma-
cenes. , 

Integrar las f\.lnciones/tareas de la ocupaci6n en el conjunto de funciones 
del establecimiento comercial. . 

Identificar las relaciones Que genera su actividad laboral con otros depar­
tamentos y ocupaciones de la empre_sa. 

Anafizar las orientaciones comerciales de la competencia identificando las 
ventajaş y desventajas competitivas y elementos de diferenciaci6n frente 
ala misma. 

Analizar la evoluci6n del ərea de inf!uencia: perspectivas de credrniento pobla­
cional, desarrollo comercial de iə ıona, rrrm!arıtaci6n de nuevos COITI-
petidores. . .. . 

Analizar detalladamente las caraciərısticas de las instalaciones, eQuipos y mate­
riales para organizar su'adecuada utilizaci6n. 

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

I
ldentificar ios eS.fuerzos de prornociôn y pu~licidad de la. co,!~petencia y ,el 

. producto an general. en prensa y otros medıos de comunıcacıon. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS 

1.2 Analizar el entorno econ6mico, 
juridico y social de la empresa. 

1.3 Formular y defjnir las politicas 
comerciales-para posicionamien­
to estrategico de un estable­
cimiento. 

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

Contenidos te6rico-pnıc~icos: 

Viernes 26 enaro 1996 

.. ----------~----------------------
CRITERIOS DE EVALUACION 

Interpretar la informaci6n que' suministran los rattos econ6micos financieros 
mas utilizados en la valoraci6n de la situaci6n patrimoniaf de pequerios 

. establecimientos comerciales. . , 
Explicar el ciclo de negocio basico de un pequeno establecimiento comercial, 

estableciendo la relaci6n adecuada entre los flujos, compras, ventas, pagos 
y cobros. 

Identificar las variables ecoıııomicas y comerciales fundament~les qlJ~·deben 
consid,.erarse. para determinar la actividad, dimensi6n, ubicaci6n y organi­
zaci6n funcional de un pequeno establecimiento comercial~ precisando las 
fuentes que proporcionan informaci6n relevante al respecto .. i ' .. 

Distinguir las diferentes formas juridicasde empresa, identificando ən .cada 
. caso al gr-ado de respohsabilidad y los requisitös 'Iegales minirrios para 
su constituci6n. _. . 

Describir tas c'aracteristicas de 'Ios impııestbs ii1directos "que afecta'ri el trafico 
de la empresa y los directos sobre beneficios precisar el calenciario fiscal 
correspondiente alasempresas individuales y coıectiv~s. \' . . . -" 

Describir el tipo de' responsabilidad en que se incu'rre por incumplimiento 
de las obIigaciones fiscales~ .. j 

Identificar ventajas einconve.nientes de la autofinanciaci6n y financiaci6n ajena 
para el desarrollo de la actividad an un pequeno establ~cimiento comercial. 

Deducir . ta composici6n y proporci6n id6nea de los elementos patrimoniəles 
de un establecimiento cornercial. . 

Describir.fas caracteristicas basicasde los dis·tintos tipos de contratoslabora1es, 
identificando sus requisitos, duraci6n, jornadas, tramites' de.Jormalizaci6n 
y subvenciones y exenciones.. ~ ..' .' - " . . 

Identificar əl marco legal general que regula las relaciQ.nes la.borales en el 
sector comercial: Estatuto de los Trabajadores, Ordenanz~as, Convenios oolec-
tivos, ete. . . " 

Identificar y seleccionar la politica que ~fecta al surtido'dttıpr:9~bJctos teniendo 
en cuenta las ventas y resultados de gesti6n; calidaq-y',ampjiıud de gama. 

Definirdiferentes politicas de precios y seleccionar las coherentes para distintos 
posicionamientos estrategicos.y segmentos Dbjetiv() de ·clientela. 

Identificar y definir posibles acciones de comunicaci6n, acciones promocio-
naleso pubficitarias'en funci6n del posicionamiento desəado. -

Jdentificar y seleccionar metodos y tecnicas de distribuci4n-considerando las 
posibles combinaciones y complementarieda,d entre ellas. _', 

Destacar .Ia importancia de la reducci6h de stock y plazos, aproximaci6n de 
actividades, cero averias, cerp defectos y alisado de la demanda. 

Obtener y analizar informaciones sobre las causas y cuantias de los tiempos 
. improductivos aplicando tecnicas apropiadas de medici6n del trabajo. 

Estudiar la conveniencia de- la utilizaci6n -de un sistema de Calidad TotaL, 
mediante el analisis'de costes. _ . . 

Analizar el conjunto de actividades realizadas, para asegurar que la calidad 
del servicio prestado, sat.sface las necesidades del cliente. 

I 
Determinar·la importancia de establecer buerlös canales deinförrrlaci6n para 

la obtenci6n de la CalidadTotal. ' , 
. \ \ 

" 
Imagen de la empresa. 

Estructura de la distribuci6n conıercial. 

Funciones. 

Relac.iones funcionales (interdepartamentales): orga­
nigramas, tareas/funciones, relaciones interdepartamen­
tales, ocupaciones «pr-6ximas)) profesionalmente. 

Circuitos de distribuci6n: productor /mayorista/mino­
. rista; minorista/consumidor. 

Formas de distribuci6n: mayoristas: mayoristas tra­
dicionales, «cash and carry»), etc.; minoristas: estable­
cimiento tradicional; pequerias superficies enautoser­
vicio (autoservicios); medias y grandes superficies en 
autoservicio (supermercados, hipermercados); grandes 
almacenes. 

Formas de explotaci6n: pequenas empresas familia­
res, pequenas y meqianas empresas con asalariados, 
cooperat~vas de consumo, cadenas sucursalistaş, fran-
quicias. . 

La empresa cornercial y la ocu~aci6n. 
Las 'funciones de la empresa comercial: compras, 

almacenaje, ventas, direcci6n y gesti6n, marketing y 
merchandising. . 

La ocupaci6n y el sector comercia1: formas distribu­
tivas enlas que aparece la ocupaci6n, formas de explo­

. taci6n y tamanos en los que aparece la ocupaci6n, impor­
tancia cuantitativa de la ocupaci6n en las empresas. 

Entorno de la empresa. 

EI contexto de la actividad econ6mica general: indi­
cadoresde ·ia economia nacionaJ: cifras claves: indica­
dores econ6micos, comparaciones internacionales; pun­
tos de referencia sobre la situaci6n econ6mica: expan­
şi6n/recesi6n, inflaci6n/desinflaci6n, paro/pleno 
empleo.. ,_ 

. EI contexto de la actividad comercial: estructura de 
la distribuci6n: 

Funciones. 
Circuitos de distribuci6n. 
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Funci6n de 105 intermediarios. 
Evoluci6n y formas de comercio: comercio indepen­

diente, comercio asoeiado.- cornereio integrado. 
Urbanismo Comercial: perspectivas de evoltJci6n, evo­

luei6n de la distribuci6n: motivos econ6micos, juridicos 
y socio-culturales. . 

Tendencias de concentraei6n. 

EI Mercado. 

Clientela y competidores: aspectos cuantitativos y 
cualitativos del mercado, fuentes de informaci6n internas 
y externas, tecnicas de estudio de mercado: encuestas, 
estudios de motivaci6n, paneles. 

EI area de venta/influencia: definiei6n, potencial eco­
n6mico~de la zona: poblaci6n actuat potencial de gastos 
(ingresos . medios, nivel de vida, 'etc.), evaluaci6n de la 
competencia: reparto cuantitativo, geografico, orienta­
ciones comerciales, concepto de evasi6n, influencia del 
estableeimiento. 

La ç!ientela actual y potencial: tipok>gias de clientes, 
habitos y motivaciones de compra, ·comportamientos de 
compra, segmentaci61.1. 

Posicionamiento. 

EI surtido: comp·osiei6n, caracterizaci6n: amplio, pro­
fundo, estructurado.~ 

La politica de precios: objetivos, modalidades, fijaci6n 
delprecio de vef].ta: porcentaje sobre el preeio de com­
pra, impuesto sobre el valor anadido, coeficiente mul­
tiplicador, impuestos especificos sobre ciertos bienes 0 
servieios. Calculo del precio de venta mediante la apli­
caei6n de un coeficiente multiplicador (incluye.ndo IVA 
y margen). Descuentos. Niveles de precios. Determina­
ei6n del precio teniendo en cuenta la competencia y 
la aceptaci6n por parte del cliente. < 

Formas y tecnicas de venta: venta de contacto, venta 
impersonal, venta en tienda, venta a distancia, venta en . 
autoservicio. 

Servicios ofertados: horario de apertura, servicios 
complementarios, condiciones de ootrega, de -creditp, 
asistencia tecnica. 

Estilo de comunicaci6n e imagen del punto de venta: 
logotipo, ambiente, cor:nunicaci6n publicitaria y promo­
cional. 

Criterios para la elecci6n del posicionamiento del pun­
to de venta: la competencia, la clientela, las orientaciones 
comerciales. 

Marco jurıdico de 105 intercambios comerciales: 

Reglamentaci6n comercial: en materia de horarios, 
en materia de preeio: fijaci6n y exhibici6n, en materia 
de rebajas, en materia de promoei6n, en materia de 
devoluciones. 

Reglamentaci6n Comunitaria. 

Tratamiento contable de tas operaciones corrientes 
de explotaei6n. 

Principios contables: partida doble, Plan General de 
Contabilidad, clasificaei6n de las cuentas. 

Documentos contables de sıntesis: 

Salance de situaci6n: principales componentes del 
activo, principales componentes del pasivo. 

Cuenta de resultados. 

Organizaci6n del trabajo Gontable: libros utilizados,· 
exigencias formales. 

Preparaci6n del trabajo contable: analisis de 105 ele­
mentos contables, imputaci6n, codificaci6n y elabora­
ci6n de informaci6n. 

Recogida de informaci6n contable manual y/o infor­
matizada. 

Controles. 

OperaJ~iones tr~tndas: compras de mercandas, sumi­
nistros, inmovilizado, ventas de mercancıas y servicios, 
cobros-pagos. 

Otras operaciones: amortizaciones. provisiones, varia-
eiones de stocks. . 

Ciclos contables. 
Refereneias anaHtico-contables. 

Clasificaei6n de costes: fijos y variables; directos e 
indirectos. 

Calculo de costes variables y margenes sobre 105 
mismos. 

Umbral de rentabilidad. 
Tesorerla. 

Componentes: necesidades de tesorerıa, cuentas 
finaneieras, flujos de entrada y salida. 

Seguimiento de tesorerıa: situaei6n de tesoreria. Con­
cepto de excedente e insuficiencia. Cuadro de segui­
miento, datps reales y previsionales. 

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

Seguimiento de tas cuentas: control de cuentas de 
clientes y proveedores, cuentas bancarias. 

Estrategias de tesorerla. 
Creditos bancarios a corto plazo. 
Creditos de proveedores. 
Control y seguimiento de clientes. 
Inversiones a corto plazo. 
Criterios de selecei6n. 
Soluciones -comerciales creadoras de flujos de teso-

rerfa. -

EI sistemafiscal: 

Tipos de impuestos, tas grandes lineas de imposiei6n, 
personas fisicas y personas juridicas. 

. Impuestos quegravan la actividad: 

El impuesto de actividades econ6micas -I.A.E.-; 
caracter municipal, la actividad como referencia:ubica-· 
ei6n y prestaci6n del servicio, calculo de la cuota: cuota 
de tarifa y superficie de locales, moçtelos documentales 
de alta; lugar de presentaci6n. 

EI impuesto sobre el valor anadido -I.V.A.-: natu­
raleza del impuesto, sujeto pasivo. Sase imponible. EI 
tipo; liquidaci6n: IVA repercutido e IVA soportado; plazos: 
modelos documentales; regfmenes especiales; regimen 
del comercio minorista: recargo de equivalencia y deter­
rninaei6n proporcional de la base imponible. 

Impuesto que gravan la renta/benefiçiQ: 
EI impuesto sobre la renta de las personas fısicas 

-IRPF-: componentes de la renta, rendimientos de acti­
vidades empresariales y profesionales: formas de deter­
minar 105 rendimientos, directa, estimaci6n objetiva: por 
coeficiente; por fndices, signos· 0 m6dulos. calendario: 
pagos fraccionados: modelos documentales. 

EI impuesto de sociedades: componentes de la renta, 
determinaci6n de la renta: ingresos' computables; 9astos 
deducibles; tipo impositivo; liquidaci6n del impuesto: 
deducciones; perıodo de liquidaci6n. Pagos a cuenta; 
modelos documentales. 

Marco juridico laboral: 

EI marco de las relaciones laborales: Estatuto de 105 
Trabajadores. Ordenanzas laborales, convenios colecti­
vos. 

Tipologıa de contratos. 
La Seguridad Social: funeiones, obligaciones, pres-

taeiones. ' 
Tramites y requisitos para el· desarrollo de una acti­

vidad profesional ppr cuenta propia: Seguridad Social, 
aspectos fiscales, requisitos contables y formalidades. 
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Gesti6n de la calidad: planificaci6n ~strategica de cali­
dad, procedimientos de control, respohsabilidades del 
control de calidad, enfoques participativos a la respon­
sabilidad sobre la calidad, principios de participaci6n, 
teorıas X Y Z, circulos de calidad, tecnologfa de ifı Inge­
nieria para el control de los procesos, auditoria de cali­
dad, el control estadistico, control prepuestario, analisis 
del coste de la calidad total, normalizaci6n, homologa­
ci6n ycertificaci6n del producto, el 'plan de control de 
calidad. 

2.2 "Tecnicas de aprovisionamiento (asociado a la 
U.C.: dirigir y organizar el programa de aprovisiqnamien­
tp). 

Objetivo general del m6dulo: definir el marco estra­
tegico de aprovisionamiento de la empresa y lIevar a 
cabo las operaciones concretas de compra y almacenaje 
de forma que se optirnice los intereses de la e,mpresa. 

Duraci6n: 130 horas. ' 

2.1 

2.2 

2.3 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar las tecnicas adecuadas 
en un marco predefinido de 
aprovisionamientos. 

Analizar procesos de almacena.; 
je, definir la distribuci6n interna, 
sistemas de manipulaci6n y 
expediei6nde pedidos, respetan­
do la normativa de seguridad e 
higiene. ' 

Identificar el flujo de productos 
y planos de carga y entrega 6pti­
ma para reducir los plazos, y cor­
tes de expedici6n. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identificar los diferentes canales de compra existentes de forma que resulte 
maş. beneficiosa para el comercio. 

Valorar Ja posibilidad de adherirse a una agrupaci6n de compras identificando 
ventajas e inconvenientes.' ~ 

Negbciar las condiciones de compra con los proveedores: precio, volumenes 
de, compra, condiciones de entrega,' condicionesde pago y financiaci6n, 
operaciones promocionales, cooperaci6n publicitaria 0 promocional, servicio 
post·venta. 

Ateniendose a la normativa 'que regula .os contratos de compra. 
Definir la negociaci6n de compra, en base a: objetivos a alcanzar, margen , 

de maniobra, anticipar las c;onsecuencias, prever un plan de acci6n. 
Analiza'r la correspondencia entre presupuestos y planes de compra. 
A partir de informaciones sobre la evoluci6n de ventas y margenes por pro­

ductos y familias de productos durante un peri6do 0 temporada, establecer 
sugerencias y proposiciones para la composici6n del surtido. 

Evaluar y analizar el comportamiento yeficacia de laacci6n de compra para 
identificar las causas del exito 0 fracaso de una negociaci6n de compra. 

Verificar que los p.artesde ventas coinciden con las unidades fisicas en el 
establecimiento a fin del mantenimiento de S1ocks. 

Analizare'l nivel çle ocupaci6n para zonas 0 secciones·de almacenaje. 
Prever la utilizaci6n 6ptima de la superficie disponible. 
Sensibilizar, informar y formar el personal sobre procedimientos y normas 

de seguridad. 
Determinar y analizar el origen y causa de los imprevistos 0 disfunciones 

constatadas (seguridad, transporte interno). 
For.mular y argumentar propuestas sobre metodos 0 equipos susceptibles de 

optimizar el proceso de almacenamiento. 
Identificar, consultar y manejar el'conjunto de informaciones internas 0 externas 

necesarias para la preparaci6n y expedici6n de pedidos (departamento 
comercial, departamentode producci6n, clientes, servicios, de transporte, 
nivel de stocks). 

Establecer yorganizar ordenadamente la zona de preparaci6n de pedidos, 
- 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 cuanto a calidad y 
cantidaddel pedido realizado. , 

Verificar que la mercancia recibida va acompaıiada de la documentaci6n 'n'ece­
saria y que los datos son conformes a las condiciones establecidas., 

2.4 Aplicar los procedimientos de 
control y valoraci6n de existen­
cias en almacen. 

Anali'zar los procedimientos administrativos relativos a'l registrö y controlde 
la recepci6n, almacenamiento y expedici6n deexistencias. 

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

Describir los moldes de realizaci6n de inventarios y detallar la finalidad de 
cada uno de ellos. -

Detectar y, ən su caso, evahJar las posibles desviaciones entre las fichas de 
almacen actual,izados y elinventario. -

D..etectar-Ias nec~sidades de reaprovisionamiento de acuerdo al procedimiento 
fijado. . 

Conocer y explicar Ja necesidad de la rotaci6n de los stocks . 
. Conocer los componentes de stocks maximo y minimo" nivel de seguridad 

, y punto de pedido, identificando las variables que intervienenen cada uno. 
Conocer la" documentaci6n exigida por la legislaci6n vigente y comprender 

la informaci6n que contienen. 
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Contenidos te6rico:-practicos: 

Recepci6n de mercancias y/o productds. 

Funci6n de la recepci6n. 
,Documentos e informaciones. 
Organizaci6n material y administrativa. _ 
Controles cuantitativos y cualitativos: tipos de' con­

troles, tecnicas de control: documentos, visuales, analisis 
tecnicos, etc. 

Legislaci6n y reglamentaci6n. 
Formulaci6n de reclamaciones. 

Almacenaje. 

Funci6n del almacenaje. 
Metodos y tecnicas de almacenamiento. 
Materiales y equipos de manipulaci6n de cargas y 

mercancias. 
'Organizaci6n de almacenes. 
ClasificaCi6n de existeneias .. 
Sistemas de codificaci6n. 
Criterios de elecei6n de metodos.' 
Exigencias tecnicas, reglamentarias y. de organiza-

ei6n. 
Metodos de asignaei6n de,zonas de almacenaje. 
Crit~rios de determinaci6n de emplazamientos. 
Asignaci6n de puestos de trab"ajo. 

Preparaci6n y.expedici6n de pedidos. 

Tecnicas y modos operativos. 
Ordanizaci6n administrativa de la i preparaci6n de 

pedidos. 
Medios y equipos m'ateriales. 
Sistem'as de control y verificaci6n. 
Clasificaci6n y tipos de embalajes. 
Aspectos tecnicos de los embalajes. 

. Clasificaci6n y tipos de e,tiquetado. 
Criterios de ,elecci6n del embalaje y etiquetado: pro­

ducto, medio de. transporte, destino. etc. , 
Normalizac'i6n de embalajes y etiquetados. 
Organiiaci6n administrativa de la expedici6n: docu­

mentos, etiquetas, relaciones entre los departamentos. 
Organizaci6n de los muelles de expeçfici6n. 
Planning de expedici6n: mercancias, materiales, p~r­

sonal, transportistas, etc. 
Obligaciones de expediei6n: mercancias, transporte, 

destinatario. ' 
Metoaos y formas de carga. 
Reglamentaci6n. y seguri~ad. 

Actividades de transporte. 

Organizaci6n del transporte: transporte por carretera 
(por lotes, agrupaci6n, fletamiento), transporte por ferro­
carril (tren completo,' vagones), transportes multimoda-
les. . 

Materiales de transporte: tipos,dimensiones utiles, 
carga uti!. 

Elaboraeiqn deun plan de carga en funei6n del mate-
rial de transporte a utilizar. . , 

Contratos ligados a la prestəci6n de transporte: los 
contratos de transporte (nacional, internaeional) y de 

comisi6n, obligaciones de 1as parte~, identificaci6n de 
documentos. 

. Reglamento y normativa de litigios: p,erdidas, averıas 
y retr~sos, evaluaci6n de perjuicio, solicitud de indem­
nizacion, seguimiento de un dossier de litigio. 

Gesti6nde 'ios stocks. 

Funci6n de stocks: cOfilcepto, origen y naturaleza; cla­
sificaei6n y tipologıa, niveles de stock: maximo, medio, 
mlnimo,seguridad. 

. Analisis de stocks: 20/80; curva ABC; ındices de ana­
lisis: tasa de rotaei6n, de ruptura, de cobertura. 

Cpste y valoraci6n de stocks: costes de gesti6n, de 
, adquisici6n, de mantenimiento, de ruptura, etc.; sistemas 
de valoraei6n: PMP, LlFO, FIFO Y NIFO; actualizaci6n de 
stocks, depreciaci6n de stocks. 

Inventarios: finalidad, prineipios y metodos, clasifica­
ci6n y elabor~ci6n, inventario flsico y contable. 

Metodos de gesti6n de stocks: concepto de equilibrio 
de costes, calculo de la cantidad mas rentable econ6-
micamente, calculo de la periodicidad mas rentable, prin­
cipio de los metodos.a punto de pedido, stock de -segu­
ridad: justificaei6n, calculo, tasa de servieio.· 

Evoluci6n de la gesti6n de stock: nuevas tecnologfas, 
influencias del entorno financiero, comercial y de pro-
ducci6n. ' 

Circuitos de aprovisionamiento. , . 

- ,Compra, directa, mayoristas tradicionales, «cash and 
carry»,agrupaci6n de compras, representantes. 

.. Preparaci6n de la compra. 

Informaciones internas: plan de tompras y presupues­
ta decompras, cantidad econ6mica a pedir, necesidad 
de compra. 

Informaciones' externas: busqLieda de proveedores, 
cantidad econ6mica a pedir, necesidad de compra. 

. 'Selecci6n de 'proveedores: ofertas de proveedores, 
comparaciones de ofertas: criterios de calculo comercial: 
test, ensayos.' , 

Operaci6n de co~pra. 

·Condiciones a negoeiar: precios, cantidades, descuen­
tos, condiciones de envıo y pago, operaciones' promo­
cionales. 

Negociaci6n de compra: prospecci6n, preparaci6n, 
etapas,consolidaci6n, tec,nicas. 

Decisi6n de compra: valor de la prestaci6n global del 
proveedor. 

Realizaci6n y transmisi6n del pedido. 

Relaci6n comprador-proveedor: contrato de compra. 

Seguimiento de'la compra: el seguimiento de los plan-
nings, el respeto de las c'ondiciones negoeiadas, las difi­
cultades en relaci6n al producto. , 

2.3 Comunicaci6n y comportamiento del consumi­
.dor(asociƏdo .a la U.C.: dirigir y organizar el programa 
de comercializaci6n). 

, r 

Objetivo general del m6dulo: utilizar eficazmente las 
tecnicas de comunicaci6n y venta orientados a los pro­
cesos de preparaci6n de la venta. 

Duraei6n: 50 horas. 
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3.1 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar tecnicas de comunica­
ci6n oral en los procesos relacio­
nales con la atenci6n al cliente. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso de comunicaci6n, 
contextualizandolas en situaciones de atenci6n al cliente. 

Identificar los elementos de la comunicaci6n: naturaleza, destino; cantidad, 
, calidad. 
Detectar correctamente las necesidades y comportamientos del cliente. 
Conocer los metodos utilizados' habitualmente en la mediaci6n de recla-

macianes. 
Transmitir personal 0 telef6nicamente informaciones sin alteraciones en sus 

contenidos. 
Elaborər el escritc de una solicitud de informaci6n 0, tma reclamaci6n que 

observe el tratamiento adecuado, redac tado claramente y de forma concisa 
, en funci6n de su finalidad. ' 

3.2 Efectuar la preparaci6n de las 
ventas mediante el analisis de La 
oferta del establecirtıiento y las 
caracteristicas de la clientela. 

Consultar fichas analiticas y dossieres de productos a efectos de informaci6n 
V conocimiento sobre 105 misnıos.' 

Contenidos te6rico-practicos: 

Tecnicas de comunicaci6n. 

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

Identificar motivaciones, frenos y m6viles de compra de los clientes. 
Establecer los perfiles delos consumidoresjcompradores poteneiales del. 

establecimiento. . 
Analizar '-as. actitudes delos clientes y sus reacciones, distinguiendo entre 

consumidores por impulso y compradores racionales. 
Adecuar las tecnicas de venta basicas para ctıptar la atenci6n y despertar 

el ir.teres enfunci6n del tipo de cliente y los productos ofertados. 

Elementos de la comunicaci6n: objeto, sujetos, con­
tenidos, canales, c6digos. 

EI vendedor: perfiles: cualidades humanas, psiquicas, 
intelectuales, psicol6gicas; motivaciones profesionales; 
medios de comunicaci6n: corporales, rostro, gestos, 
expresiones, palabras, tona de voz, lenguaje; formaci6n 
de base y perfeccionamiento deı vendedor; evaluaci6n 
y control de si mismo;--desarrollo 'personal, tecnicas de 
afirmaci6n de la personalidad. Proceso de comunicaci6n:emisor, receptor, mensaje, 

fee~back. 

Dificu~tades en la comunicaci6n: de orden tecnico, 
afectivo, obstaculos individuales y colectivos. 

L~s funeiones del mensaje. 
Los niveles de comunicaci6n: corıtenido manifiesto, 

latente, no verbal. 
, Actitudes y tecnicas favorecedoras de la comunica-

ei6n. . 

Comunicaci6n comercial y publicitaria. 
Tipos de entrevistas 0 reuniones. 
Comunicaci6n tecnica. 

Comportamientos de Comprə y ventə. 

EI comprador: m6viles y motivaciones de compra, 
habitos de compra. actitudes del consumidor frente a 
la calidad,la marca' y el precio, tipologias de consumi­
dores, nociones sobre las tecnicas de conocimiento del 
consumidor: caracterologfa, observaei6n psicol6gica. 

2.4 Tecnicas de venta (asociado a la U.C.: dirigir 
y organizar el prograrrıa de comercializaci6n)4 

Objetivo general del m6dulo: utilizar eficazmente Iəs 
tecnicas de ventə orientadas a los procesos de' desarrollo 
y cierre de la misma. 

Duraci6n: 75 horas. 

OBJHI\fOS ESPECIFICO~ CRITERIQS [iE FVALUACION 

4.1 Ap!icar !as tecnicas adecuadas 
ən el desarrollo y cierre de la 
venta. 

Describir las fəses fundamentales de un proceso de vent8 en situaciones tipo. 
Explicar las tecnicas basicas de negociaci6n de condiciones y de cierre de 

la venta en funci6n del tipo de cliente. ~ 
Identificar la docunıəntəci6n que formalice la venta, a partir de unas con­
. diciones pactadas y de acuerdo con la normativa vigente. 

Seleccionar segun las caracteristicas del producto y la imagen que se quiere 
tra':ısmitir el empaquetado y embalado de los distintos productos. 
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4.2 

4.3 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar los procedirnientos de 
registro y cobıo de las operacio­
nes de compra-venta mediante 
la utilizaci6n y manejo con fia­
bilidad y exactitud de 105 equipos 
y tecnicəs adecuadas. 

Efectuar la consolidaciôn y el 
seguimiento de las ventas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Reconocer y analizar la composici6n y funciones del equipo de caja-terminal 
punto de venta (TPV). . 

Enumerar sistemas de codificaciones y el significado de 16s diferef\tes digitos. 
Utilizaci6n 'correcta del teclado paraintroducir datosjc6digos referentes a la 

venta. 
Identificar la validez de vales, descuentos, bonos, en relaci6n a campaıias 

promocionales en vigor. 
Aplicar 105 distintos mecanismos del calculo para la obtenci6ndel importe 

de la venta. . 
Verificar y aplicar el procedimientc correcto para las diferentes formas de 

pago: cheques. tarjetas de credito, efectivo. 
Identificar y evaluar Jos procedimientos de apertura de caja, ordenando Y'cuan­

tificando los fondos existentes en la mismə . 
Identificar las. necesiofldes de.m~teriales complementarios y conocer el pro­

cedimiento para su obtenci6n segun normas establecidas. 
Identificar y evaJuar los procedimientos de cierre de. caja, analizando las opor­

tunas operaciones que darıan lugar al mismo. 
Identificar el proceso de devoluciôn de los fondos a la caja. central, al banco 

o persona responsable. 
Saber cumplimentar correctamente la documentaci6n acreditativa de Ja 

compra-venta. 
Describir 105 metodos mas utilizados habitualmente en el control de calidad 

del servicio post-venta. 
Explicar el significado e importancia del servicio p,ost-venta en los procesos 

comerciales. 
Enjuiciar la eficacia de la venta y sacar conclusiones para adaptar sus actua-
, ciones futuras. . . . 
Enum~ra,. los medios mas habitualel'J· que aseguran la fidelidad de la clientela. 

------------------------------~---------------------------

. Contenidos te6rico-practicos: 

Metodologıa de conocimienıo de los productos. 

Relaci6n entre necesidades y.productos. 
Caracterısticas tecnicas, comərciales y psicc»9gicas: 

presentaciôn, condiciones de utilizaciôn, precio, marca, 
publicidad. 

Ciclo de vida del producto. 

La venta de contacto. Atenci6n personalizada. 

·EI dialogo de venta: la acogida: toma de contacto, 
dominio de la actitud corporal, dominio de la expresiôn 
oral, la busqueda de las necesidades: escucha activa, 
reformulaci6n. 

La argumentaci6n: definiciôn, papel en el proceso de 
venta, elaboraci6n y calidad de i los argumentos, tipos 
y formas de argumentos. . 

OBJETIVOS ESPECIFlCOS 

,. 

La demostraci6n: tipos de objeciones, la refutaci6n 
de objeciones, tecnica de respuesta a objeciones. 

Cierre de la venta: caja y termrnal punto de vanta: 
funcionamiento, caracterlsticas. 

Medios de pago: tipos, caracteristicas. 

Empaquetado: tipos de productos, clases de en'lpa­
quetado, presentaciôn y adorno. 

;If 2.5 Tecnicas de animaci6n del punto de yenta (aso-
ciado a la U.C.: dirigir' y organizar el programa de comer­

. cializaci6n). 

Objetivogeneral del m6dulo: aplicar eficaz y apro­
piadamente las tecnicas de «merchandisingn y anima­
ciôn de venta con objeto de optimizar el espacio de 
ventas y la incentivaci6n de estas. 

Duraciôn: 95 horas. 

CRlTER!OS DE EVALUAClON 

5.1 Aplicar procedimientos de orga- !dentificar ios efectQs que producen en el consumidor los modos de ubicaciôn 
nizaci6n y preparaciôn de linea- .. de los productos en los lineəles~ 
lesde acl.ierdo a tecnicas de mer~ Actuatizar y valorar el impacto visual de los distintos lineales existentes en 
chandising, garantizando el la superficie.· . . 
abastecimiento de los mismos. Su pervisar . y efectüar la limpieza de los linectles y el buen estado de los pro-

i ductos, respecto a la normativa v,igente, 
I Glasificar .Ios productos en familia, observando la normativa vigente. 
Identificar el mome_nto oportuno en le que hay que realizar la reposici6n evi­

tando la ruptura de «stocks». 
Identificar V diferenciar segunsus caracteristicas tecnico-comerciales y psi­

col6gicas en conjunto amplio de p.roductos. 
Organ~ar 'la presentaci6n y colocaci6n· de distintos· tipos de productos, apli .. 

cando tas tecnicas de «merchand~sing» apropiadas: «fac1ng)), nivel, posici6n, 
zona de linəal. 

Identificardificultades y erroresenel proceso de abastecimiento y disposici6n 
de los lineales segun criterios establecidos. . 
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5.2 

OBJETIVOS ESPEcıı=lcos 

Efectuar acciones publicitarias y 
promocionales y mantener 131 
conjunto de elementos y mate­
riales de comunicaci6n comer­
cial del establecimiento. 

• 

5.3 Aplicar tecnicas de escaparatis­
mo en funci6n de unos objetivos 
ıecnicos. comerciales y esteticos 
previa"mente definidos. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Los productos en el punto de venta. 
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CRITERIOS DE EV AlUACION 

:dentificar parametros fisicos y comerciales que determinan «zona fria» y «zona 
caliente». 

Analizar detallaqamente el efecto de !os distintosmetodos procedimientos 
para cəlentar una «zona friə». ' 

Analizar detalladamente la informaci6n de 105 distintos productos: precio, ori­
gen,caiidad, marca a fin de seleccionar la acci6n publicitaria V!o pro­
mocional. 

Identificar reuniones y/o contactos con los asesores de las acciones publi­
citariasy/oprorrıocionales que garanticen el exito de la acci6n. 

Seleccionar objetivos, plazos, tecnicas y caracterısticas basicas' de la acct6n 
para optimizar el presupuesto disponible. 

Ubicar arm6nicamente el conjtinto de materiales, consiguiendoel objetivo 
prefijado. , 

Definir la caracteristica de apoyo, seleccionando: materiaı apropiado, colores, 
formato, tipo de letra. Con el fin de garantizar el exitode los mensajes 
que se quieren transmitir y la imagen def establecimiento. 

Describir Jos elementos, materiales e instalacianes esenciales que componen 
un escaparate. 

Identificar elmomento temporal de realizaci6n de laacci6n ae.fectos de enmar­
car la idea creativa base deJ proyecto de escaparatismo:'tempnrada, fechas. 

Seleceionar los distintos productos a montar en el escaparate ən base a unos 
objet~vos previamente establecidos. ' 

Explica'f los efectos psicol6gicos en el consumidor que producen ~as distintas 
. tecnicas de escaparatismoo" 

Analizar tecnicas de escaparatismo respecto a la composici6n de escaparates 
y potencializaci6n de articulos. 

Analizar 105 diferentes efectos visuale5, perseguidos con distintas combina­
ciones, tipo de color y luz. 

Definir los criterios decomposici6n y montaje del escaparate para que se 
adapte a los objetivos definidos, aplicando los metodos de proyecci6n adə-

I cuados y tecnicas precisas.· _' ______ _ 

riedad, tecnicas de rotulaci6n, aplicaciones informaticas 
graficas y de edici6n. -

Adaptaci6n de los productos ala clientela; 
Clasificaci6n de los productos: familias y gamas de 

Tecnicas de «merchandising». 

Componentes del «merchandising'»: lineales, zonas de ' 
venta, niveles, frontale5, g6ndolas. -productos, ciclo de vida. 

Identificaci6n de los productos: marco, logotipo, posl­
cionamiento de los productos en funci6n de ta' marca, 
acondicionamiento,embalaje, codif!caci6n de los pro:. ~ 
ductos. . 

Caracterfsticas: tecnicas, comerciales, psicol6gicas. 
Reglamenta-ci6n .relativa a los productos. Normativa 

nadonal y comunitaria. 

EI surtido. 

Composici6n: surtido especializado,extensivo. 
Caracterizaci6n: amplio, profundo, estructurado: pro-

ductos lideres, productos de reCıamo, productos de mar­
ca, prod.uctos permanentes, productos estacionarios, etc; 

Organizaci6n del punto de venta. 

Distr.ibuci6n funcional: zonas de venta, de exposici6n, 
de circulaci6n, de almacenaje y de caja, lactores de loca­
lizaci6n en el espacio de venta de las familias de pro­
ductos, factores flsicos (accesos, almacenes). Factores 
comerciales (circulaci6n, zonas frıas' y zonas calientes). 
Implantaciones de mostradores, vitrinas, expositores, 
etcetera. 

Distribucion estetica-ambientaci6n: el logotipo, la 
marca; factores de ambiente: mobiliərio, decoraci6n, ilu­
minaci6n, colorido, sonorizaci6n. volumenas, formas, 
seıializaci6n, etc.; presentacj6n de productos en vitrinas, 
etcetera; cartelfstica: r6tulos y,letreros; funci6n y' noto-

Principios del «merchandising»: atractividad visual de 
los productos, accesibilidad de los productos, orientaci6n 
de los clientes en el punto de venta, confort de los 'dien­
tes, informaci6n al c1iente en el punto de venta, metodos 
y criterios de reparto de los productos en el espacio 
de venta (rotaci6n de los productos, lanzamiento de pro- . 

, ductos. etc.). distribuci6n y organizaci6n delineales. en 
familias de productos, productos complementarios, etc., 
reglas de implantaci6n: implantaciönes verticales y hori-
zontales de productos. . 

Comunicaci6n comercial: promoci6n y publicidad. 

Objetivos y funciones. 
Metodos de publicidad: mensaje publicitario-produc­

to, rne'~an~smos de influencia: reflexi6n, persuasi6n, etc., 
Reglamentaci6n de la publicidad: protecci6n del con­

sumidor, adaptaci6n de las acciones pubiicitarias 0 pro­
mocionales a la reglamentaci6n. 

Acciones publicitarias y promocionales: presupuesto 
y medios disponible5, caracterfsticas y objetivos (infor­
maci6n, venta, lanzamiento, motiriedad. etc.), selecci6n 
de acciones, tecnicas y materiales, desarrollo y se-
guimiento. .. 

- Realizaci6n de la animaci6n:tipos de animaciôn, fac­
tores de selecci6n: temporada, productos, car,acteristicas 
de c1ientes, punto de venta, ete., determinaci6n del mate-
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rial: expositores, g6ndolas, vitrinas, isJetas, etc., deter­
minaci6n de la deeoraei6n, determinaci6n del eoste de 
la animaci6n. 

2.6 Gesti6n de recursos humanos (Asociado a la 
U.C.: dirigir yorganizar el programa de recurs'os huma­
nos). 

Escaparate: efectos psicol6gicos y sociol6gieos del 
escapərate en el eonsumidor, funci6n, objetivos, Cıases: 
en- funei6n del producto publieitario, marea, mereancıa 

Objetivo general: realizar la eoordinaci6n del equipo 
humano a su cargo, dentro del marco juridieo an el que 
se desarrolla la actividad comercial, aplieando procesos 
y tecnicas de gesti6n eomercial. o produetos, teenicas de eseaparatismo, diseno de esca­

parates, organizaci6n de la ejeeuci6n de un escaparate. .. Duraci6n: 60 horas. 

6.1 

6.2 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Planificar el trabajo del equipo 
humano a su eargo previendo las 
neeesidades y disttibuyendo las 
tareas. 

Coordinar y dirigir el desempeno 
de las funciones y tareas del 
equipo humano a su cargo. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Analizar y co-ordinar el trabajo de los miembros del equipo ən funcr6n de: 
las necesidades previstas, las dificultades y exigencias de organizaci6n, las 
competencias y capacidades: experiencia, conocimientos, habilidades de 
los distintos miembros del equipo, las expectativas, motivaciones y com-
promiso con el trabajo: confianza e implicaci6n personal. C-

Identificar y analizar la correspondencia entre puesto de trabajo y perfil pro­
fesional con el fin de optiınizar la ubicaci6n del equipo humano .. 

Def1nir 1a correcta dimensiôn de los equipos de trabajö, tenie'ndo en cuenta: 
turnos, horarios, vacaciones y sustituciones. ' . 

Identificar los distintos metodos de transmisi6n de directrices de actuaci6n 
eh ralaci6n a las funciones V tareas a desempenar. 

Evaluar ordenadamente la reorganizaci6n de tareas y funcionesante situa­
ciones deimprevis10s 0 crəstas de actividad. 

Analizar detalladamente ventajas. e inconvenientes de la delegaci6n de 
responsabilidades. .' . 

Jdentificar estilo. objetivos y cultura de empresa para establecer diferentes 
. tipos de dlrecci6n.-
Sensibilizar y formar al personal sobre procedimientos y normas de seguridad 

e higiene. 
Identificar elementos de actuaci6n de un estilo de· direcci6n motivada con 

el fin de: suscitar el interes por el trabajo, crear y mantener un buen clima 
de trabajo, informar y comunicar, promover la participaci6n. 

Identificar la informaci6n y formaci6n de funciones y tareas de laş nuevas 
incorporaciones para integrarla totalmente en el equipo. 

6.3 Identificar tramites y proce­
dimientos administrativos basi­
cos relativos a la gesti6n de 
personal. . 

Identificar tramites, documentos y plazos de las obligaciones y proceso for­
males de· registro de la contrataci6n con el fin de cumplir la normativa 

Contenidos te6rico-praetieos: 

EI personal. 

Funciones. 

vigente. ' 
Analizar conceptos salariales basicos para interpretar una. . 
Identificar tos procesos administrativos que se generanen relaci6n a la Segu­

ridad Social, teniendo en cuenta: 

Inscripci6n de la empresa en la Seguridad Social. 
Afiliaci6n de trabajadores enla Seguridad Social: altas y bajas. 
Declaraci6n-liquidaci6n de las aportaciones de la empresa y trabajadores 

a ta Seguridad Social. '. 

Identificar tramites, documehtos y plazos sean la declaraci6njliquidaci6n de 
lasretenciones a los trabajadores a cuenta deIIRPF. 

Organizaci6n del trabajo. 

Organizaci6n y Planifieaci6n de tareas: fijaciôn de 
objetivos, horarios, vacaciones, sustituciones, reparto de 
tareas. ' 

Puestos de trabajo. Slf ubicaci6n en el organigraiııa. 
Relaciones jerarquicas. 

Enriquecimiento de tareas. 

Estilos de direcci6n. 
Relaciones funcionales: 
Perfiles de los puestos de trabajo. 

Reglament3ci6n. 

Principios generales en materia de eontrataci6n, con­
diciones de trabajo, remuneraciones, formaei6ri, etc. 

Rəglamentacionesespecifieas a la actividad: regla­
mentos, seguridad e higiene, convenios coleetivos, 
acuerdos de empresa. 

Autoritario. 
Cordial. 
Participativo. 

Comunicaci6n con el equipo. 

Qbjetivos de la eomunieaci6n: integraci6n, ayuda, 
competitividad. 

Obstacu!os: personales, de organizaei6n. 
Mensajes escritos: 6rdenes de trabajo, notas infor­

mativas. 
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Mensajes orales: expresa.r una crftica, hacer frente 
a 'as criticas, vender lasideas, rechazər peticiones, con­
ducir dialogos, animar reuniones, participar en reuniones. 

Conflicto y negociaci6n. 

Autoridad. 
Acuerdo. 

·Animaci6n/motivaci6n del personal. Negociaci6n. 
ı ~ 1. 

Escucha y dialogo., 
Reuniones de intercambio de informaci6n. 
Motivaci6n del personaj: acogida, incentivos, tecl1icas 

2.7 Comportamientos ligados a la seguridad e higie- . 
ne (asociadoal perfil profesional de la ocupaci6n). 

de estimulaci6n, promoci6n interna, delegaci6n de res­
ponsabilidades.' 

Objetivo general: prever 105 riesgos en el trabajo y 
determinar acciones preventivas Y/o de protecc16na la 
salud, minimizando factores de riesgo yaplicando medi­
das sanitarias de primeros auxilios en cas-o de' accidentes 
o siniestros. 

7.1 

Toma de decisiones. 

Criterios de tomçı de decisiones. -
Control de,toma de decisiones. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar 105 procedimientos de 
prevenci60 de accidentes y 
siniestros. 

\ 

Duraci6n: 20 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Prevenir la aparici6n de siniestros verificando la' inexistencia de fuentes poten- -
ciales de 105 mismos. 

Identificar 105 lugares y equipos detrabajo con _anomaı-fas; disfuncionamientos 
y riesgospara la protecci6n y seguridad de las personas. ii 

Comunicarde forma ctara y coneisa .Ias anomalias observadas a Ios respon­
sables 'Y/o superiores jerarquicos. 

Prevenir 105 accidentes observando el mantenimiento de las condiciones ade­
, cuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad. 

'7.2 Reconocer y analizar 105 siste- 'Clasifiçar siniestros en funciôn de: naturaleza, importancia y caracteristicas. 
mas de prevenci6n y seguridad Identificar 105 materiales,de pr~venci6n 0 actuaci6n ante siniestros: extintores, 
ante siniestros con objeto de sistemas de alarma, mangueras. . 

7.3 

garantizar su' adecua.do mante- Reconocer el emplazamiento de 108 materiales e instalaciones de prevenciôn, 
nimiento y potencial utilizac,i6n. comprobando su adecuado -emplazamiento. 

Identificar el procedimiento çJe 
actuaci6n ante-una situaci6n 
dada de siniestro o' accidente. 

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

Identificar' yanalizar lasanomalias 0 disfuncionamientos en 105 sistemas de 
prevenci6n, tomando, en su caso,las oportunas medidas correctoras. 

Inform'ar a-l08 superiores jerarquicos y/o a los servicios tecnicos las anomalias 
obseniadas en los dispositivos de alarma 0 prevenci6n. 

Recibir y com'prender tas informaciones dadas por los servicios tecnicos de 
seguridad y/o vigilancia. 

Transmitir tas informaciones re-cibidas de los s.ervicios tecnicos de seguridad 
y/o vigilancia, en la. mayor brevedad posible. 

Analizar la importancia delsiniestro en base a: tipo, grado y naturaleza del 
mismo. . . 

Identificar ordenada y cronol6gicamente el procedimiento de actuaci6n en 
.caso de siniestros con: evacua,ci6n, fuegos, inundaciones. 
Proponer actuaciones inmediatas e identificar tas secuencias de medidas sani­
. tarias basicas de primeros auxilios, que deben ser aplicadas en 105 accidentes 

mas comunes de un establecimiento. 

Identificar yevaluar las distintas zonas de riesgo higiemico-sanitario en funci6n 
de la caracterizaci6n, y diferencias tecnicas del establecimiento. 

Identificar los fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de protecci6n. 

AnaHzar y evaluar las condiCiones tecnico-ambientales relativas al acondicio­
namiento. del aire, luminosidad y condiciones acusticas. ' 

Comprobar la correcta selecci6n del metodo de conservaci6n y manipulaci6n 
en funci6n del producto. 

, Contenidos te6rico-practicos: Higiene y' Calidad de Ambiente. 

Seguridad. 

Riesgos: concepto de riesgo, factores de riesgo. 

Medidas de prevenci6n y protecci6n. 

Siniestros: clases y causas, sistemas de detecciôn y 
alarma, evacuaeiones, sistemas de extinci6n de incen­
dios: metodos, medios~ agentes: agua, espuma, poJvo, 
materiales: m~viles .. fijos. . 

Primeros auxilios. 

Higiene: concepto de higiene, zonas de riesgo, obje­
tivos de higiene y calidad d~1 ambiente. 

Parametros de inftuencia' en las condiciones higie­
nico-sanitarias: personas, instalaciones: concepci6n y 
ordenaci6n, estructuras exteriores, funciones de 105 loca­
les, sistemas: electricos, de agua, de ventilaci6n. 

Higiene personal. . 
Higieneen los transportes y circulaciones: riesgos 

de c0'1taminaci6n de productos y materiales durante el 
transporte~ organizaci6n de circuitos de diferentes tipos 
de productos y materiales. 
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Fen6menos de degradaci6n: degradacionesfisicas, 
degradaciones quimicas. 

Metodos de conservaci6n y. manipulaci6n de produc­
tos: productos a conservar, principales metodos y tac­
nicas de conservaci6n, riesgos sanitarios de inadecuadas 
conservaciones . de productos, principios basicos de 
manipulaci6n. 

Medidas de prevenci6n: prevenci6n de lacontami-' 
naci6n, prevenci6n de las degrad,əeionesfisicas. 

Confort y ambientes de trabajo. 
Factores tecnicos de ambiente: ventilaci6n de los 

locales: principios de ventilaci6n, instalacion~s de ven'" 
tilaci6n, climatizaci6n de los locales: temperatura interior 
y confort, tipos de calentamiento, sistemas de regulaci6n 
y seguridad,iluminaci6n de los locales: tipos de luces: 
incandescentes; fluorescentes, aparatos de iluminaci6n 
y modos, de iluminaci6n, mantenimiento de las fuentes 
luminosas y aparatos de iluminaci6n, efectos de la luz 

, sobre mater~ales y'productos, acustica. 

- Normativa de Seguridad e Higiene. 

2.8 Informatizaci6n del comercio (asociado al perfıl 
profesional de la ocupaci6n). ' 

Objetivo general: ofrecer criterios y 'orientaciones 
generales para la informatizaci6n del comercio y la uti­
Iizaci6n de instrumentos informaticos de gesti6n comer-
cial. ' 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

8. 1 AplicarlQs criterios generales 
para valorar la necesidad de 
informatizaci6n de un comercio 

• y, en su caso, identificar las 
tareas 0 actividades a informa.; 
tizar. 

8.2 Aplicar los criterios generales de 
evaluaci6n y selecci6n del hard­
ware y software, observando la 
integraci6n entreambos elemen­
tos .. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Duraci6n: 20 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Analizar yevaluar la incorporaci6n de sistemas informaticos anel comercio: 
identificar y valorar los costes asociadQs, tdentificar las ventajas y beneficios 
derivados, valorar La relaci6n coste-beneficio. 

l.dentificar· las actividades. realizadas de forma habitual en el comercio sus­
ceptibles de. mecanizaci6n informatica: proceso de venta, registro de arti­
culos, proveedores. y clientes, control de' documentaci6n administrativa 
comerciat ~facturas, letras, recibos, etc.), control de pedidos 0 entregas, 
operaciones contables, fiscales. . 

Identificar las ven.tajas e inconvenientes de la informatizaci6n de las actividades 
identificadas previamente: eoste del equipamiento, disminuciones de tiem-
po, volumen de trabajo derivado,' etc. . 

Valorar la potencial integraci6n de procesos mediante el establecimiento de 
. vinculosentre diferentes tareas. 

Identificar posibles criterios para seleccionar el tipo de hardware adecuado: 
ordenador, dispositivos de entrada de datos evaluando la rapidez y seguridad 
de proceso, dispositivos de salida de datos observando la relaci6n cali­
dadjprestaciones-precio, dispositivos de almacenamientoanalizando su 
capacidad de conservaci6nde la informaci6n procesada. . 

Identificar las prestaciones y posibilidades en la gesti6n de i~s .ventas de los 
scanner. 

bistinguir el software de aplicaci6n de prop6sfto general y el software orientado 
especfficamente a la gesti6n de una empresa. 

Identificar las ventajas e inconvenientes de lasaplicaciones estandar y a 
medida. 

Valorar la utilidad e 'interas de las aplicaciones ofimaticas horizontales ·en 
el negocio: procesador de. textos, hojas electr6nicas, bases de datos, etc. 

Identificar las posibles aplicaciones' de gestt6n del negocio, describiendo las 
tareas, funciones y utilidades de las mismas: gesti6n comercial, gesti6n 
financiera, gesti6n sociat, gesti6n punt01:le venta. 

Observar e identificar los peligros y procedimientos de seguridad, protecci6n, 
integridad y confidencialidad de la informaci6n: virus informaticos: vacunas, 

'palabras elave de acceso, fallos en el suministro de corriente el~ctrica. 

Introducci6n a los Sistemas' fnformaticos en el comer-' 
cio: 

compras, . pedidos, facturas, bancos, pagos y cobros, 
remesas bancarias, impagados, n6minas, estadisticas. 

La integraci6n de procesos: concepto, ventajas de 
la integraci6n, actualizaci6n automatica de las activida­
des relacionadas, eliminaci6n. de errores por trasvase 
de datos, eliminaci6n de actividades a realizar, desven­
tajas de la integraci6n, metodos de integraci6n; integra­
ei6n progresiva. 

Utilidad general. 
Principales costes de un sistema informatico: inver­

si6n inicial,. mantenimiento-reparaciones, formaci6n, 
actualizaci6n. 

Ventajas y servicios ofreddos en la gesti6n del comer­
cio. 

Evoluci6n y tendencias en la implantaci6n de sistemas 
informaticos en el comercio. 

Informatizaci6n del com~rciö:- nociones gen~ral~s: 

Areas principales sujetas a procesos de informatiza­
cion: venta, pedidos, albaranes, facturas, vendedores, 
contabilidad, almacen, inventarios, 'stocks, movimientos., 

Software . de aplicaci6n: aplicaciones standard, ven.; 
tajas,· inconvenientes, aplicaciones a medida, ventajas, 
inconvenientes, caracterısticas de las aplicaciones, 

. modularidad, integraci6n. . 
Principales aplicaciones y m6dulos del· Software 

comerdal: gesti6n comercial, clientes y proveedores, 
pedidos, facturaci6n, control de entradas. y salidas de 
almacen, gesti6n financiera,contabilidad, IVA, cobros 
y pagos, inmoviliiado, anafitica, operaciones de 1esoreria, 



BOE numJ.2(ı Viernes 26 enero1996 2525 

gesti6n laboral, personal, n6minas, Se-guridad Social, ges- Redes informaticas: nociones generales: 
ti6n punto venta. ' 

-Aedes locales: concepto, elementos de comunicaci6n 
entre unidades de proceso, cableado punto a punto. tar­
jetas de red, m6dem, componentes de una red, servidor 
de red; terminal. 

Funcionamiento y utilidades de una aplicaci6n de ges­
ti6n' comercial: indicadores de rentabilidad comerCial, 
indicadores de resultados globales, cuenta d~ resultados, 
umbrales de rentabilidad. 

Hardware: exigencia~. de minimos, alternativas, ven­
tajas e inconvenientes. 

Redes exteriores: concepto, utilidades, tipos, red tele­
. f6nica conmutada, red de transmisi6n de datos, red digi­
tal de servicios integrados. Instrumentos tecnol6gicos complementarios de la 

informatizaci6n del comercio: . 

Terminales punto de venta: concepto, elementos, 
componentes de un ordenador, impresora de tickets de 
venta, lector de tarjetas de credito, caj6n portamonedas, 
visor de precios, teclado. 

2.9 Introducci6n a la Informatica y al uso y manejo 
de aplicaciones comerciales (asociado al'perfil profesio­
nal de la ocupaci6n). 

Objetivo general: comprender el funcionamiento 
general de un ordenador personal y la funci6n de sus 
distintos componentes, y el proceso generico de entrada 
y utilizaci6n de una aplicaci6n. 

EI~ scanner:.;. funci6n, tipos de scanner, lapiz 6ptico, 
pistola, sobremesa. 

Sistemas de c6digos de barras: funci6n, .sistemas, 
c6digos normalizados, c6digos internos, ventajas. 

T erminales portatiles. 

. OBJETIVOS ESPECIFICOS 

9. 1 Identificar la estructura y com­
ponentes fisicos y 16gicos de' un 

9.2 

• sistema informatico. . 

. . 

Ejecutar los pr'ocedimientos, 
comandos 0 instrucciones nece­
sarias para el manejo y utiliza­
ci6n de unaaplicaci6n informa­
tica de gesti6n determinada. 

Côntenidos te6rico-practicos: 

Duraci6n: 20 horas . 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Describir el concepto y funci6n general de un ordenador. 
Identificar y caracterizar los elementos del ordenador: 

Unidad de Entrada (Imput). 
Almacen de informaci6n. 
Unidad Central Procesos . 
Unidad de Salida (Output). 

Definir .Ios conceptos y elementos de Hardware y Software de un sistema 
informatico y describir la relaci6n que mantienen. 

Distinguir y explicar las clases de memoria principal de un sistema informatico. 
Definir y caracterizar l,Os tipos de ordenadores mas comunes en la informa-
. . ~izaci6n de un comercio. . 

Identificar y definir los criterios de medida de la memoria de un ordenador. 
Identificar los' tipos de ·perifericos .existentes y definir sus fünciones. y carac-

teristicas principales: perifericos de entrada, perifericos de almacenamiento, 
. perifericos'de salida. . 
Definir el concepto de Sistema Operativo. " 
Diferenciar los conceptos .de Software de base y Software de aplicaci6n. 
Identificar y describir las lineas generales de las caracteristicas de los distintos 

tipos de soportes fisicos de almacenarniento' de la informaci6n existentes: 
tamaıio fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo 0 velocidad de acceso. 

Ejecutar sobr&el sistema operaCiones basicas a ,nivel de usuario: conexi6n/des­
conexi6n del sistema y/o perifericos, utilizaci6n de perifericos, ubicaci6n 
de un directorio, creaci6n/borrado. de directorios, creaci6n/borrado de 
ficheros. , 

Definir el concepto de apJicaci6n de gesti6n y/o paquete de gesti6n. 
Describir la 'operativa de funcion~miento de un paquete de ~esti6n. 
Identificar y manejar las funciones y' utilidades de la aphcaci6n de gesti6n. 
Identificar los comandos e instrucciones basicas para la operativa del sistema 

en cada una de sus fases. 

• Representaci6n de datos: bit, byte, sistemas de codi-

Introducci6n: historia y evoluci6n del o·rdenador. . ficaci6n: c6digo binario. 

Hardware: . 

EI ordenador: definici6n, funciones, partes basicas, 
tipos. . 

Unidad Central de Proceso. 
Memoria principal: Concepto de memoria prinCipal, 

clases de memoria principal,· memor-ia RAM, memoria 
ROM, medidas de menioria. . 

! Perifericos: concepto, -clases -de perifericos, peri­
fericos de entrada y salida: teclado, pantalla, impre~o.ra, 
plotter, prifericos de almacenamiento: disco flexible,dis­
co duro, cinta magnetica. 

Software. 

Concepto, elementos y partes de software. 

E.I sistema operativo: concepto, funciones, clasifica­
ci6n de los Sistemas Operativos. 

Utilizaci6n y explotaci6n de un sistema monosaurio: 
utilidades, funciones y comandos; conexi6n y puesta en 
marcha; utilizaci6n. 

Aplicaciones informaticas: -descripci6n general, utili­
dades, concepto de menu. 
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lIustraci6n de aplicaciones informaticas comerciales: 
gesti6n comercial de clientes y proveedores, pedidos,' 
facturaci6n,afmacen, etc. ' ' 

Principios basicos de la utilizaci6n de una aplicaci6ri 
informatica:----posicionamiento, selecci6n, actuaci6n, sali­
da/ grabaci6n. 

3. Requisitos 'personales. 

3. 1, Requisitos de1 profesorado: 

a) Nivel academico: titulaci6n universitaria, 0 en 
defecto capacitaci6n profesional equivalente en-Ia ocu­
pad6n relacionada con el curso. -

b) Experıencia profesional: tres anos de experiencia 
en la qcupaci6n 0 puestos directivos de empresas comer-
ciales., ." 

c) "Nivel'pedag6gico: formaci6n metodol6gica 0 
experiencia docente. -

3.2 Requisitos de- acceso delalumno: 

a) Nivel academico 0 conocimientos generales: 
BUP /COU, FPII, 0 nivel academico -de conocimientos 
generales- similar. 

b) Nivel profesional 0 tecnico: no se requiere expe-
riencia profesional. _ 

c) Condiciones flsicas: ausencia de limitaciones flsi~ 
cas para el desarrollo normal de la actividad profesional 
objeto del curso. 

4. Requisitos materiales. 

4.1' Instalaciones. 

1.8 Aula de pl,,,~~ş te6ricas. 

a) Superficie_: 2m2 por alumno. 
b) , Mobiliario:estaraequ-ipadə'con mobiliario docen­

te ~ara 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares. 

2.8 Aula de clases practicas. 

a)Superficie:5'O m2. , ' 
'b) ,lIuminaci6n: natural, 4 renovaciones hora. 
c) Acometida efectrica: torna de corriente de 220 V 

a 12 a Kw., , - ' ' , ' 
d) 'ElacondicionafJ1iento electrico debera curnplir tas 

noqnas ,de baja tensi6n y estara preparado de forma· 
que permita: la realizaci6n de las practicas. ' 
'e)'Cbndici~!l~s: ~mbiental~s:18°a 21 0 centfgrados. 

, Las aulas, deberan reunir las colidiciones higienicas, 
acusticas, de +ıabitabilidad y de seguridad, exigidaspor 
la legislaci6n vigen~e. ' 

i 

4.2 , ' Equipo V maquinaria. 

1 equipo de video completo.', 
- ~1 camaradevideo. 

1 magnet6fono con micro. 
1 pizarra de 2 x 1. 
1 proyector de diapositivas. 
1 papel6grafo electr6nico tripode de rotulaci6n. 
1 retroproyector de transparencia. 

-1 pantalla de proyecci6n. 
1 mostrador. 

Estanterias para productos. 
Cestas para productos. 

2 'Iineales. 
1 maqtJina registradora. 
1 escaparate desmorıtable. 
1 tector6ptiCô 6. scanner. 
t 'tefefax. 
1 sistema de seguridad electr6nica EAS. 
1 terminalde·tarjetas de credtto. 
1 orderiadôrimpresora por cada dos alumnos; 

4.3, Herramientas yutillaje. 

Todos los necesariosparc;t el correcto desempeno de 
la ocupaci6n. 

4.4 Materiales de consumo. 

Todos los necesarios,para el cQrrecto desempeno de 
la ocupaci6n. 

1643 REAL DECRETO 1996/1995, de 7 de diciem­
bre, por e/ que se establece el certificado de 
profesionalidad de i~ ocupaci6n de cajero.' 

EI Real Decreto 797/1995, de 19 demayo, por el 
que se establecen directrices sobre ıöscertificados. de 
profesionalidad ,y los correspondientes contenidos mini- . 
mos de formaci6n profesional ocupacional, ha instituido 
y delimitado el marco- al quedeben ajustarse los eer­
tificados de profesionalidad por re'ferencia ci sus carac­
teristicas formales y materia,les, a la par que 'ha definido 
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa­
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pr~ 
visiones, las vias de acceso para su obtencio(l. 

EI establecimiento deciertas reglas uniformadoras 
encuentfa suraz6n de ser en la necesidad de garantizar, 
respecto a todas las ,ocupaciones susceptibles de cer­
tificaci6n, losobjetivos que se reclamande los certi­
ficados de profesionalidad. En substal1cia, esos ob~tivos 
pbdrian considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda 
a la colocaci6n y a la satisfacci6n de la demanda de 
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla­
nifieaci6r.l. y gesti6n de los recursos humanos en cual­
quier ambito, productivo, eomo medio de asegurar un 
n-ivel decalidad aeeptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupaeional,- coherente ademas con la situa­
ei6n y requerimientos del mercado laboral, y, para, por 
ultimo, propiciar las mejore-s coordinaci6n e integraci6n 
entre las ensenanzas y conocimientos adquiridos cı traves 
de la' formaci6n profesional reg'lada, la formaci6n pro­
fesional ocupacional y la praetica Jaboral. Et Real Decre- ' 
to 797/1995 eoncibe ademas a la norma de creaci6n 
del certificado de profesionalidad eomo un aeto de 
Gobierno de la Naci6n y resultante de su potestad regla­
m~ntaria, de acuerdo con su alcanc.ey validez nacionales. 
y, respetando el' reparto de competencias, perm~te la 
adecuaci6n de los contenidos minimos formativos a~ la 
realidad socio-productiva de eada Comunidad Aut6noma 
competente en formaci6n profesional -·oc.upacional, sin 
perjuicio, :en eual~uier caso, de la unidad del sistema 
porretaci6n a las cualificaeiones profesionales y de la 
eompetencia estatal en laemənaci6n delos certificados 
de profesionalidad. 

EI presente Real Decreto regula el eertificado de pro­
fesionalidad correspondiente a -la'ocupaci6n de Cajero, 
~erteneciente a.la familia J?rofesional de Comere~o y eon­
tıene las -mencıones cQnflgu,adoras de la r~ferldaoeu­
paci6n, tales como las unidades, de competeneia que 
conforman SU perfil profesional, y los contenidos mini-;­
mos de forma~i6n id6neos para la adquisici6n de la com­
petencia profesional de la mişma ocupaci6n, junto oon 
las, espeçifieaciones neeesarias para el desarrollo de la 
aeci6n' formativa; todoeUo de acuerdo al Real Deereto 
1"97/1995, varias vecesditado. 

En su' virtud, en -base al articulo 1, apartado'2del 
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe 
-de'lasCömunidades Autônomas que han recibidoel tras-

- pas~de 'la gesti6n de laformaci6n profesiortaloeupa-
, cional y de.! Consejo !3~neral de la Formaci6n Profesional, 


