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6379 REAL DECRETO 330/1999, de 26 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
fesionalidad de la ocupacion de agente comer-
cial.

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 formacién 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 obtencién.

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 préctica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacién y a la satisfaccion de la demanda de
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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 formacion
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cidon y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
ultimo, propiciar las mejores coordinacion e integracion
entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacién profesional reglada, la formacién pro-
fesional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademaés a la nor-
ma de creacién del certificado de profesionalidad como
un acto del Gobierno de la Nacidon y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacién pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacién a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacién de agente
comercial, perteneciente a la familia profesional de
Comercio y contiene las menciones configuradoras de
la referida ocupacién, tales como las unidades de com-
petencia que conforman su perfil profesional, y los con-
tenidos minimos de formacion idéneos para la adqui-
sicién de la competencia profesional de la misma ocu-
pacién, junto con las especificaciones necesarias para
el desarrollo de la acciéon 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
del Consejo General de Formacion Profesional, a pro-
puesta del Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales, vy
previa deliberacién del Consejo de Ministros en su reu-
nion del dia 26 de febrero de 1999,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion de agente comercial, de la
familia profesional de Comercio, que tendra caréacter ofi-
cial y validez en todo el territorio nacional.

Articulo 2. Especificaciones del certificado de profesio-
nalidad.

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

2. El itinerario formativo, su duracién y la relacion
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los mdédulos figu-
ran en el anexo ll, 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 Il, apartado 3.

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipos
y maquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el ane-
xo Il, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacion del contrato para la formacion.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato para la formacién se acreditaran por relacion

a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacioén, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segun el &mbito
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 Unica. Plazo de adecuacion a la
nueva regulacion para los centros anteriormente auto-
rizados.

Los centros autorizados para dispensar la Formacion
Profesional Ocupacional a través del Plan Nacional de
Formacion e Inserciéon Profesional, regulado por el Real
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberdn adecuar
la imparticion de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y
equipos, recogidos en el anexo ll, apartado 4, de este
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicdndolo
inmediatamente a la Administracién competente.
Disposicién final primera. Facultades de desarrollo nor-
mativo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
desarrollar el presente Real Decreto.

Disposicién final segunda. Entrada en vigor.

El presente Real Decreto entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado».

Dado en Madrid a 26 de febrero de 1999.
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales,

MANUEL PIMENTEL SILES
ANEXO |
I. REFERENTE OCUPACIONAL

1. Datos de la ocupacion

Denominacién: agente comercial.
Familia profesional de: Comercio.

—_
N =

2. Perfil profesional de la ocupacién

2.1 Competencia general: promover, negociar y
concretar operaciones mercantiles, en nombre y por
cuenta de una o varias empresas, cualesquiera que sean
las caracteristicas contractuales con que realice su come-
tido. Llevar la gestidn administrativo-contable pertinente
de acuerdo con la legislacién vigente.

2.2 Unidades de competencia:

1. Promover, negociar y concretar operaciones mer-
cantiles.

2. Colaborar en la politica comercial de la empresa.

3. Gestién administrativa de la actividad en el marco
juridico de la Agencia Comercial.

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje-
cucion.
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Unidad de competencia 1: promover, negociar y concretar operaciones mercantiles

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Desarrollar y mantener actualizados los cono-
cimientos segun los productos de la empre-
sa, con el fin de poder desarrollar de forma
competitiva la venta.

Determinar el marco propio de actuacién
comercial, ajustando, en su caso, el plan de
acciéon de la empresa con el fin de alcanzar
los objetivos de venta establecidos.

Vender, orientar y asesorar al cliente, iden-
tificando y analizando sus necesidades y ade-
cuando las ofertas a ellas, mediante la apli-
cacion de las técnicas de venta oportunas,
con el fin de mantenerse en el marco de
la estrategia predeterminada.

Cerrar la venta, aplicando las técnicas apro-
piadas y férmulas fijadas para mantenerse
dentro de los margenes de negociacién esta-
blecidos por la empresa.

Gestionar el servicio post-venta, mediante el
oportuno seguimiento y resolucién de inci-
dencias, para garantizar la satisfaccién del
cliente.

1.1.1

1.1.2

1.1.3
1.2.1

1.2.2

1.2.3

1.2.4

1.3.1

1.3.2

1.3.3

1.4.1

AEOBAA A
ool Pw N

_

1.6.1
1.6.2

1.6.3

1.5.4
1.6.6
1.6.6

1.6.7

Obteniendo una documentacién técnica detallada sobre
los productos comercializados, estableciendo los oportu-
nos contactos y solicitudes de informacién.

Identificando los productos competidores, tanto directos
como indirectos y sus caracteristicas.

Actualizando sus conocimientos de forma permanente.

Identificando y asimilando los distintos parametros comer-
ciales de la empresa: imagen, volumen de ventas, tamano,
posicionamiento en el mercado, competencia, objetivos.
Recogiendo y estudiando las caracteristicas de la cartera
de clientes potenciales y reales (identificaciéon, actividad,
tamano, historial de compra, edad, pedidos pendientes de
cada cliente) para adaptar las lineas de actuacién a los
mismos.

Elaborando y planificando un argumento técnico de venta
con el objeto de comercializar mas facilmente el producto;
actualizandolo y modificdndolo segun resulte pertinente.
Organizando un plan operativo de venta: planificacién de
visitas, rutas, frecuencias, objetivos de venta y ampliacién
de la cartera de clientes, condiciones ofertadas.

Contactando con el cliente con amabilidad, cortesia, correc-
cion y buen aspecto personal, al efecto de favorecer la
relacién comercial.

Identificado y analizado con detalle las necesidades y carac-
teristicas del cliente, asi como su margen presupuestario
mediante el didlogo y la realizacién de preguntas opor-
tunas.

Informando, orientando y asesorando de forma clara, deta-
llada y ordenada al cliente, acerca de los productos que
puedan satisfacer sus necesidades (caracteristicas técni-
cas, utilidades, ventajas e inconvenientes, precio, condi-
ciones de instalacion, alternativas), poniendo de relieve las
ventajas competitivas de la oferta de su empresa.

Fijando las distintas condiciones de la venta: precio, con-
diciones de pago, plazo de entrega y/o instalacion, posibles
descuentos, condiciones de entrega.

Elaborando el correspondiente documento de acuerdo a
la normativa vigente y los criterios fijados por la empresa.
Gestionando la entrega del producto y/o su reposicion.
Procediendo a la cumplimentacion, sellado y entrega de
las documentaciones relativas a la garantia del producto.
Realizando la gestién y seguimiento de cobro.

Registrando los nombres, direcciones y demas referencias
de interés de las ventas efectuadas en su fichero de clien-
tes, de acuerdo al procedimiento establecido.

Ocupandose con la diligencia debida de la conclusién de
los actos u operaciones que se le hayan encargado
Realizando los partes de pedido que reciba por parte de
clientes, asi como haciendo un seguimiento de los mismos,
que concluira con la recepcion de las mercaderias.
Informando del servicio de asistencia técnica y manteni-
miento y describiendo la operativa y caracteristicas del
mismo cuando ello sea procedente.

Comprobando el correcto funcionamiento y buen estado
del producto/instalacion.

Realizando la formaciéon técnica de los usuarios del pro-
ducto.

Realizando la intermediacion entre el cliente y el servicio
de asistencia técnica post-venta, para el envio de repuestos
y personal de reparacion.

Recogiendo y canalizando las quejas y litigios que hubieran
podido producirse en relacién al producto, su instalacién,
funcionamiento o servicio, realizando en su caso las ges-
tiones apropiadas.
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Unidad de competencia 2: colaborar en la politica comercial de la empresa

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.1

2.2

Participar activamente mediante la observa-
cion en el analisis de mercado para contribuir
al mejor posicionamiento de la empresa.

Ayudar a perfeccionar la politica comercial,
colaborando activamente en la mejora de las
acciones publicitarias, con el fin de contribuir
al incremento de las ventas de la empresa.

211
2.1.2

2.1.3

214

2.1b

221

222
223

Comunicando a quien proceda la evoluciéon de las ventas
realizadas, mediante la elaboracién de informes.
Detectando a través de sus contactos y visitas a la clientela,
posibles causas de desviacion en las ventas, productos
no adaptados y problemas de calidad transmitiéndolos a
la empresa.

Aportando a la direccién comercial informaciones referidas
a la clientela, la competencia, precios, nuevos productos,
modificaciones en los mismos, acciones promocionales y
publicitarias de la competencia.

Asistiendo a ferias y salones especializados, al objeto de
conocer novedades y tendencias en relacion a su ambito
de actividad.

Remitiendo a quien proceda propuestas y sugerencias con-
cernientes al funcionamiento y posibles mejoras a intro-
ducir en los productos.

Colaborando con sus opiniones y experiencia en la defi-
niciéon y/o disefo de catdlogos, muestrarios y otros ele-
mentos de apoyo comercial.

Realizando sesiones de informacién y/o demostracion a
grupos de clientes reales y potenciales.

Remitiendo cartas, documentos u otros materiales de publi-
cidad directa o informacion promocional a los clientes.

Unidad de competencia 3: gestion administrativa de la actividad en el marco juridico de la agencia comercial

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.1

3.2

3.3

3.4

Identificar la normativa aplicable en el &mbito
mercantil a la actividad del agente comercial,
conociendo su aplicacion a la practica, para
cumplir con la legalidad vigente.

Conocer la normativa basica de Seguridad
Social, identificando las que son de aplica-
cioén a su actividad, con el fin de cumplir con
sus obligaciones en esta materia.

Conocer la legislacion fiscal, identificando las
obligaciones fiscales del Agente Comercial,
con el fin de acatar las obligaciones fiscales
relativas al ejercicio profesional.

Mantener el adecuado registro de su acti-
vidad, mediante el archivo y actualizacion de
informacién, con el fin de obtener la infor-
macién necesaria para el ejercicio profe-
sional.

3.1.1
3.1.2

3.1.3

3.1.4

3.2.1
3.2.2

3.2.3
3.2.4

3.3.1
3.3.2

3.4.1

3.4.2

3.4.3

3.4.4

Teniendo a su disposicién la legislacidon actualizada apli-
cable a su actividad.

Conociendo los tipos de contrato con los que puede
formalizar su relacién profesional con la/s empresa/s
representada/s, asi como las obligaciones contractuales
derivadas de los mismos.

Analizando en profundidad el concepto, ambito de apli-
cacion, contenido y extincion del contrato de agencia.

Realizando contratos de agencia con la/s empresa/s
representada/s.

Solicitando, en el momento en que inicie su actividad,
su afiliacién a la Seguridad Social.

Cotizando, de acuerdo con las bases, tipos y cuotas
segun la normativa vigente.

Comunicando, en su caso, su baja por cese de actividad.

Cumplimentando los impresos oficiales pertinentes.

Identificando las exigencias fiscales pertinentes.
Cumpliendo puntualmente con sus obligaciones fiscales.

Registrando de forma periddica los nombres, direccio-
nes, referencias de los pedidos efectuados y otras infor-
maciones de interés en su fichero de clientes.

Llevando una contabilidad propia e independiente de
los actos u operaciones relativos a cada empresa repre-
sentada por cuya cuenta actua.

Determinando su cifra de ventas y calculando el mon-
tante de las comisiones de cada empresa representada.

Conociendo las posibilidades que ofrece la informatica
y las tecnologias de la informacién para este fin.
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3.5 Actuar dentro de la ética profesional, ope-|3.5.1 Actuando lealmente y de buena fe, velando por los inte-
rando con la debida fidelidad y diligencia con reses de la/s empresa/s por cuya cuenta actle.
la/s empresa/s representada/s, para contri-| 3.5.2 Informando ala empresa representada de todas las nove-
buir al prestigio y buen nombre de la pro- dades que se produzcan cuando sea necesario para la
fesion. buena gestion de los actos u operaciones cuya promo-

cion se le hubiera encomendado.

3.6.3 Desarrollando su ejercicio profesional con arreglo a las
instrucciones que en su caso hubiera recibido de la/s
empresa/s representada/s.

3.6 Gestionar el servicio post-venta mediante el | 3.6.1 Ocupandose con la diligencia debida de la conclusién
oportuno seguimiento y resolucion de inci- de los actos u operaciones que se le hayan encargado.
dencias, para garantizar la satisfaccion del|3.6.2 Recibiendo en nombre de la/s empresa/s representa-
cliente. da/s cualquier clase de reclamacion de terceros en rela-

cion con los bienes o servicios prestados.

3.6.3 Realizando los partes de pedido que reciba por parte
de clientes, asi como haciendo un seguimiento de los
mismos, que concluird con la recepcién de las mer-
cancias.

ANEXO Il

II. REFERENTE FORMATIVO

1. Itinerario formativo

Organizacion de la actividad de ventas

Realizacion de la actividad
de ventas

Colaboracién en la politica comercial
de la empresa

Marco juridico y gestion administrativo-contable
propia del trabajador autébnomo

Marco juridico y gestion administrativo-contable
de la Agencia Comercial

Salud laboral

Informacién y orientaciéon para la insercion laboral

Nota: la secuencia de los modulos es orientativa y
no vinculante.

1.1

Contenidos practicos: 245 horas.
Contenidos tedricos: 170 horas.
Evaluaciones: 20 horas.
Duracioén total: 435 horas.

Duracién:

1.2 Moddulos que lo componen:
1. Organizacién de la actividad de ventas.

2. Realizacion de la actividad de ventas.

3. Colaboracién en la politica comercial de la empre-

sa.

4. Marco juridico y gestiéon administrativo-contable

propia del trabajador auténomo.

5. Marco juridico y gestidon administrativo-contable

de la Agencia Comercial.
6. Salud Laboral.

7. Informacién y orientaciéon para la insercion labo-

ral.
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2. Moddulos formativos

Mddulo 1. Organizacion de la actividad de ventas. (Asociado a la unidad de competencia. Promover, negociar
y concretar operaciones mercantiles)

Objetivo general del modulo: desarrollar los procesos basicos de organizacion y gestion de su actividad comercial
y utilizar eficazmente técnicas de prospeccion del mercado y del cliente potencial.
Duracion: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

1.1 Analizar la situaciéon en el mercado de lineas| 1.1.1 Identificar e interpretar la normativa que regula la comer-
de productos y evaluar la oportunidad, ame- cializacion de productos y marcas.
nazas y caracteristicas de nuevos productos.| 1.1.2 Identificar, analizar y clasificar las debilidades y fortalezas
que se pueden observar dada una linea de producto deter-
minado vy las circunstancias que rodean a esa linea, tanto
de los productos a vender como los de la competencia.

1.1.3 Identificar las innovaciones en el mercado relacionadas con
el producto objeto.

1.1.4 Evaluar la oportunidad y amenaza de lanzamiento de un
nuevo producto, siguiendo criterios de dimensién del mer-
cado, cuantificacién de posibles consumidores y entorno
politico-legislativo y medio ambiental.

1.1.5 Analizar los posibles posicionamientos existentes, con la
finalidad de detectar nichos de mercado.

1.1.6 Sintetizar toda la informacién derivada del estudio de forma
clara, ordenada y concisa.

1.2 Interpretar la politica comercial de la empre-| 1.2.1 Identificar los principales componentes del posicionamien-
sa y aplicar métodos de prospeccion de mer- to de la empresa y de los productos:
cados y clientes potenciales, a través de la T . - 2
busqueda de informacién. ﬁﬂr;e::(l;sindge_rﬁfltua0|on.

Objetivos.
Plan de accion.
Imagen corporativa.

Planes: empresariales, de viabilidad, de ventas, de compras
y de marketing.

1.3 Aplicar los procedimientos de organizaciéon | 1.3.1 Identificar los elementos necesarios de la documentacion
de la actividad profesional y de gestién del profesional: clientes, productos, catalogos, precios y mar-
tiempo, zona geografica y de clientes. genes.

1.3.2 lIdentificar y organizar adecuadamente las tareas en funcion

de: urgencia, importancia y periodicidad.

1.3.3 Reconocer los elementos necesarios para establecer y orga-
nizar circuitos de ventas en funcion de: mapa de clientes,
rutas e itinerarios de visitas, material necesario para pre-
parar el circuito.

1.3.4 Identificar soluciones y medidas organizativas para opti-
mizar la actividad, distinguiendo entre: método de orga-
nizaciéon, procedimiento de actuacién, materiales y herra-
mientas de gestioén.

1.3.5 Distinguir las caracteristicas del ambito de la actividad
comercial: limites de territorio, segmentos del sector y ven-
tas del sector, tanto en volumen como en valor.

1.3.6 Precisar adecuadamente los objetivos en términos de: cifras
de negocios, numero de clientes y satisfaccion de los
clientes.

1.3.7 Evaluar y analizar la actuacion estableciendo un balance
cuantitativo y cualitativo de su actividad: cifra de negocio
y margen de la actividad en un periodo determinado; evo-
lucién de los mismos en relacién a periodos previos, des-
viaciones ante resultados y previsiones y satisfaccién de
los clientes.
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Contenidos tedrico-practicos:
a) Marco juridico de la actividad de ventas:

Los diferentes tipos de contratos que ligan a los
comerciales con las empresas.

Textos de orden publico que regulan la profesién de
comercial.

Problemas especificos de la profesiéon: célculo de
comisiones, exclusividad.

Requisitos laborales y fiscales para poder ejercer la
actividad comercial de acuerdo con la Ley.

Seguridad Social, IRPF, IVA, IAE.

b) Organizacién de la actividad:

Asignacion por productos.
Asignacion por areas geogréaficas:

Los diferentes territorios de ventas. Fijacidon de rutas.
Recorrido en circulo concéntrico o espiral. El trébol. La
margarita. Linea recta y zonas. En zig-zag.

Asignacion por clientes:

Los diferentes tipos de clientes.
Asignacion de vendedores a clientes.

c) La informacion previa de la visita: aviso de paso,
concertacion de cita.

d) La preparaciéon de material de la ruta: mapas,
lista de hoteles, guias.

e) Preparacion de la documentacion profesional:
documentacién de los clientes, catalogos, tarifas, bloc
de pedidos, agendas electrénicas y/o ordenadores por-
tatiles, agenda manual.

f) Actuacion de un comercial en ferias nacionales
e internacionales, salones, stands.

g) Aspectos administrativos del trabajo de la acti-
vidad:

Ligados a su actividad: seguimiento de cuotas de mer-
cado, informes sobre resultados.

Puesta al dia de la documentacion, recogidas de pedi-
dos, codificaciones, etc.

Ligados a su remuneracidon: comisiones, gastos del
vehiculo.

h) Gestion de la actividad:

Gestion del tiempo: andlisis del tiempo profesional,
técnicas de gestion del tiempo, optimizacion y planifi-
cacion del tiempo: semanal, mensual, trimestral, semes-
tral y anual.

Gestion del sector: organizaciéon del sector, diagnés-
tico del sector, division del sector, circuitos de visitas.

Productividad del sector: costes de visita, rentabilidad
del cliente, modos de animacion del sector: Coste y ren-
tabilidad, métodos de accién: visitas, teléfono.

Optimizaciéon de la actividad: control y seguimiento
de los pedidos, facturaciéon y cuentas de clientes, control
y seguimiento de los costes, margenes y precios.

Moédulo 2. Realizacion de la actividad de venta técnica. (Asociado a la unidad de competencia Promover,
negociar y concretar operaciones mercantiles)

Objetivo general del modulo: Utilizar eficazmente técnicas de ventas orientadas a los procesos de negociaciéon

y seguimiento del cliente.
Duracién: 120 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

2.1 Aplicar las técnicas adecuadas en la venta|2.1.1
de productos o servicios: conocimiento del
mercado en el que se va a operar, conoci-
miento del/los producto/s, detectar nece-

sidades. 2.1.2

2.1.3

2.1.4

2.156

2.1.6

2.1.7

2.1.8

Comprobar la adecuacion de los contactos establecidos
con clientes en el proceso de relacién: cita por teléfono,
presentacion del producto y de la marca, identificacion
de necesidades basicas del cliente y sus motivaciones.

Ayudar al cliente en la formulacién de necesidades: res-
puesta a sus objeciones, didlogo con el cliente y solucion
a los problemas planteados.

Determinar elementos favorables y desfavorables para un
futuro contacto.

Evaluar el impacto de los contactos establecidos con los
diferentes clientes a través de: tasas de respuesta, tasas
de respuesta positivas.

Identificar con claridad y preparar adecuadamente los obje-
tivos de una visita, teniendo en cuenta los siguientes ele-
mentos: principales preocupaciones/objeciones del clien-
te, argumentos para las mismas, presentacién de muestras
y materiales de demostracién, niveles de «stocks», fichas
técnicas, dossiers y catalogos.

Determinar actitudes que favorecen el contacto con los
clientes potenciales.

Identificar los elementos a tener en cuenta en la estrategia
de comunicacion con el cliente.

Especificar adecuadamente los pasos a dar en la venta,
teniendo en cuenta: necesidades del cliente, reformulacion
de necesidades y motivaciones del cliente, andlisis de los
diferentes puntos de la proposicion, organizacion y jerar-
quizacion de los argumentos y utilizacién de los materiales
de ayuda.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS
2.1.9
2.2 Aplicar las técnicas de comunicacién oral|2.2.1
cara a cara y telefénicamente.
222
2.2.3
2.3 Aplicar las técnicas adecuadas en el desarro-|2.3.1
llo y cierre de la venta: negociacion y obten-
cion del pedido.
2.3.2
2.4 Realizar el seguimiento de la clientela y|2.4.1
garantizar, si procede, el servicio postventa.
2.4.2
2.4.3
244
245

Comprobar la capacidad para: dar respuesta a las obje-
ciones del cliente, evaluar el margen de maniobra, proponer
soluciones, formular una oferta precisa y las condiciones
de venta, asesorar al cliente en su proceso de toma de
decisiones.

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicacion
oral mas habituales que se generan en una oficina.

Ajustar adecuadamente el |éxico y expresiones utilizadas
al tipo de conversacidon e interlocutores de la misma.
Aplicar correctamente férmulas y expresiones telefonicas
de saludo, disculpa y despedida.

Comprobar que domina técnicas de negociacion, de con-
diciones y de cierre de la venta en funcién del tipo de
cliente.

Identificar la documentacion que formalice la venta, a partir
de unas condiciones pactadas y de acuerdo con la nor-
mativa vigente.

Identificar criterios de clasificacion de reclamaciones: ori-
gen, importancia, solucién.

Describir los métodos mas utilizados en el control de cali-
dad del servicio postventa.

Enumerar los medios mas habituales que aseguran la fide-
lidad de la clientela.

Identificar los servicios anexos que pueden acompanar a
la compra: financiacién, seguro, instalacién, asesoramiento
y mantenimiento.

Evaluar, si procede, la frecuencia de incidentes y recla-
maciones mediante tasas de reclamaciones en relacién
a las ventas.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Comportamientos de compra y venta:

El Vendedor. Perfiles: cualidades humanas, psiquicas,
intelectuales, psicoldgicas; motivaciones personales y
profesionales, comunicacién verbal y no verbal.

El Comprador: tipologias de clientes (criterios de Le
Blanc, particulares, profesionales del sector privado, pro-
fesionales del sector publico), (compradores, prescrip-
tores, usuarios), motivaciones y obstaculos a la compra,
comportamientos de compra y estereotipos, técnicas de
compra.

b) Nociones de psicologia aplicada a la venta (Ana-
lisis transaccional):

La accién sobre el otro: persuadir, influir, etc.

Estudio de las motivaciones: exposicién de las téc-
nicas y conocimientos de analisis de motivaciones, com-
portamientos y motivaciones de compra, estilos de vida.

Relaciéon comprador-vendedor: tipos de ambientes
psicoldgicos de venta, relacién interpersonal.

c) Comunicacion:

Elementos de la comunicacion: objeto, sujetos, con-
tenidos, canales, cédigos.

Proceso de comunicacién: emisor, receptor, mensaje,
ruido, feed-back.

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

Las funciones del mensaje.

Los niveles de comunicacion: contenido manifiesto,
latente, no verbal.

Actitudes y técnicas favorecedoras de la comunica-
cion.

Comunicacion no verbal: comunicacién corporal, ros-
tro, gestos, tipo de lenguajes verbales, tonos de voz.

Comunicacién comercial y publicitaria: los modelos
publicitarios, promociones y relaciones publicas.
Tipos de entrevistas y/o reuniones.

~d) Técnicas de comunicacion aplicables a la acti-
vidad empresarial y comercial:

Las comunicaciones y la empresa (la naturaleza de
la comunicacién. Modalidades de comunicacion. Los ser-
vicios de correos y telégrafos. Nuevas formas de trans-
misidon y comunicacion: fax, médem, Internet).

El lenguaje escrito: el lenguaje como fijacién del men-
saje. La ortografia y el dominio de la expresiéon escrita.

La comunicacién oral: normas de comunicaciéon oral
mas habituales en la empresa.

Normas de comunicacion telefénica.

La comunicaciéon escrita: la correspondencia oficial
y su tratamiento (oficios, instancias y otros). La corres-
pondencia comercial y su tratamiento: cartas de solicitud
de informes comerciales previos. Cartas de pedidos. Car-
tas relacionadas con el departamento de contabilidad
y finanzas. Cartas de reclamaciones. Cartas de oferta
de servicios y/o productos. Circulares. Comunicaciones
urgentes. Nota inferior. Informes. Invitaciones. Saludos.
Notas. Notas de prensa.

La entrada de correspondencia: tratamiento, registro.

Elaboracion de la correspondencia: redaccion inicial,
las principales abreviaturas comerciales. Elaboraciéon del
primer borrador. Correccion. Confeccién del documento
Unico o definitivo.

Salida de la correspondencia: registro, plegado vy
ensobrado, franqueo y expedicion. Servicios postales:
tipos y caracteristicas.

El archivo: concepto de archivo. Finalidad e impor-
tancia del archivo. Formas y organizacion de un archivo
de oficina. Clasificacién de los archivos. Acceso al archivo
de oficina. Divisién del archivo segun la frecuencia de
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su utilizacion. Normas de conservacion de documentos.
Reproducciéon mecanica de documentos. Destruccion de
documentos.

e) Metodologia de conocimiento de los productos:

Situaciéon del producto en el mercado real: sector
de la actividad, linea de productos, competencia, seg-
mentacion del mercado, precios, canales de distribucion,
comunicacion, posicionamiento, estrategias.

Fabricacion del producto: caracteristicas fisico-quimi-
cas, controles de calidad.

Imagen del producto: caracteristicas psicoldgicas, el
precio psicoldgico, imagen de marca.

Vida del producto: duracién, etapas de un ciclo de
vida de un producto, demanda.

Argumento de venta: seleccion y adaptacion a las
diferentes categorias de cliente (mercado segin com-
pradores).

f) Metodologia de conocimiento de los clientes:

Clientela actual: fuentes de informacion internas:
ficheros de clientes, reclamaciones. Estudios cuantita-
tivos: analisis de ventas por zonas geograficas. Estudios
cualitativos: motivaciones de compra y obstaculos, uti-
lizacion del producto.

Clientela potencial: fuentes de informacién externas:
estadisticas, encuestas.

Métodos de ventas:

~ Ventas en punto de venta: tienda, almacén, merchan-
dising.
Ventas en ferias, exposiciones, salones.

Ventas de productos de consumo inmediato, de con-
sumo duradero.

La venta y la negociacion:

Preparacion de la visita: preparacién psicoldgica, pre-
paracién material, argumentario personalizado y el plan
de ventas, preparacién metodoldgica.

Etapas de la venta y de la negociaciéon comercial:
toma de contacto, analisis de las necesidades del cliente,
la argumentacién: argumentacidon estructurada, argu-
mentacion diferenciada en relacién al cliente, a la com-
petencia, puntos fuertes y puntos débiles, la demostra-
ciéon (técnicas de apoyo), el precio (componentes, pre-
sentacion del precio, aceptacion psicolégica del precio);
tratamiento de las objeciones: tipos de objeciones (ge-
nerales, técnicas); actitud del vendedor frente a las obje-
ciones, técnicas de respuesta frente a las objecciones,
cierre de las venta: momento de cierre, tipos de cierre
y técnicas, toma del pedido.

Seguimiento de la venta: la garantia: garantia legal,
garantia convencional, cumplimentacién; recuperacion
de créditos; el servicio postventa: piezas de recambio,
contratos de mantenimiento, tratamiento de las recla-
maciones.

Marco juridico de la venta y normativa comunitaria:

Contratos y responsabilidad contractual en materia
de distribucién: clausulas de la venta, de variacidon de
precios, incumplimiento de contrato.

Disposicion de proteccion del comprador, practicas
prohibidas y reglamentarias.

Disposiciones relativas a la competencia: reglamen-
tacién en materia de precios, acuerdos, practicas dis-
criminatorias.

Maddulo 3. Colaboracion en la politica comercial de la empresa. (Asociado a la unidad de competencia. Colaborar
en la politica comercial de la empresa)

Objetivo general del mdédulo: Analizar los diferentes elementos de las politicas comerciales de las distintas empresas
para ajustar su actuacion y contribuir a la mejora de resultados.

Duracién: 100 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS
3.1 Analizar el entorno y el mercado concernien-|3.1.1
te a la empresa, sus caracteristicas y las prac-
ticas comerciales habituales en él.
3.1.2
3.1.3
3.2 Analizar los elementos de la politica comer-|3.2.1
cial interna de la empresa.
3.2.2
3.2.3
3.24
3.25

Identificar los elementos que caracterizan a la competencia:
entidad, métodos de promocion y publicidad, politica de
producto, politica de precios, politica de distribucién, estra-
tegias comerciales, numero de vendedores, dispersion y
concentracioén del sector.

Identificar los elementos que caracterizan al entorno gene-
ral de la empresa: factores sociales, factores politico-le-
gales, factores econémicos.

Analizar el funcionamiento estratégico de la empresa en
el mercado en base a: clientes, objetivos, imagen de marca,
imagen de la empresa, fortalezas y debilidades.

Identificar las caracteristicas esenciales de la empresa en
materia de surtido de productos: linea, profundidad y gama
de los mismos. Canales de distribucién, métodos de ventas,
politica de precio y comunicacion.

Identificar los objetivos prioritarios de desarrollo de la
empresa.

Caracterizar la imagen de marca de la empresa.
Caracterizar la empresa desde el punto de vista de su
estructura juridica, organizativa y financiera.

Identificar las responsabilidades y el margen de maniobra
otorgado por la/s empresa/s, en relacién a diferentes deci-
siones comerciales.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

3.3 Conocer los diferentes tipos de relaciones|3.3.1
existentes entre la fuerza de ventas y los
departamentos/servicios de la empresa, e
intervenir de acuerdo a la politica comercial

en métodos de promocidén y publicidad.

3.3.2
3.3.3

3.34

3.3b

3.3.6

Identificar los modos y sistemas de comunicacién del per-
sonal comercial de la empresa con otros departamentos
0 servicios.

Describir las ocasiones y modalidades de formulacion de
propuestas e ideas nuevas.

Identificar y analizar la estructura, presentacion y desarrollo
de demostraciones o sesiones informativas.

Identificar impresos y/o documentos de transmision de
informacioén interna (notas interiores, albaranes, facturas,
notas de abono).

Proponer modificaciones, segun la experiencia obtenida,
en la presentacién de documentos e impresos utilizados
en la comunicacioén externa de la empresa con sus clientes.

Enumerar actuaciones adecuadas para incrementar la efi-
cacia de la comunicacion con la clientela: promocién, publi-
cidad, relaciones publicas.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Laempresa en suentorno:

La diversidad de las empresas: criterios de clasifica-
cion: juridicos, econdémicos.

El entorno de la empresa y sus condiciones: mercados
de la empresa (comercial, de trabajo, financiero, de bie-
nes y servicios, opinion publica).

La empresa en el tejido econdmico: sector, rama de
la actividad, interdependencia empresarial.

Principios de funcionamiento de la empresa: las dife-
rentes actividades de la empresa, la direccién de la
empresa, fijacion de objetivos, eleccién de estrategias
y evaluacion de resultados.

La actividad comercial de la empresa: aspectos gene-
rales de marketing.

La imagen de la empresa

La estructura de los servicios comerciales: diferentes
tipos de organizacion; criterios de eleccion.

Las etapas de una operacion comercial.

La accidon comercial y la politica comercial: plan de
accion del «marketing-mix», accién de la fuerza de venta.

El mercado:

Clientela y competidores.

Aspectos cuantitativos y cualitativos del mercado:
fuentes de informacién internas y externas, técnicas de
estudio de mercado (encuestas, entrevistas, paneles).

El darea de venta/influencia: definicién, potencial eco-
némico de la zona (poblacién actual, ingresos medios,
nivel de vida), evaluacién de la competencia (reparto
cuantitativo, geografico, estrategias comerciales).

Concepto de evasion.

Influencia del establecimiento.

La clientela actual y potencial: tipologias de clientes,
habitos y motivacionc_a§ de compra, comportamientos de
compra y segmentacion.

La fuerza de venta en la empresa.

Definicién y actividades de la fuerza.

~Situacion en la organizacion de la empresa: relaciones
jerarquicas y funcionales.

Constitucion de la fuerza de venta: composicion y
modos de organizacion, reclutamiento, formaciéon sobre
la empresa y los productos.

Direccién de la fuerza de venta: determinacion de
objetivos cuantitativos y cualitativos, de estandares de
actividades y cuotas; cuotas, evaluacién de los resultados
y control de la actividad.

Relacién empresa/fuerza de venta.

Fuerza de venta: informaciones sobre mercados, pro-
ductos y competencia, posicién de nuevas ideas; empre-
sa: evaluacion de potenciales de venta, informacion
sobre politica del producto e imagen de marca, promo-
cion de ventas, asistencia técnica, ayuda financiera.

Posicionamiento.

El surtido: composicién, caracterizacion: amplio, pro-
fundo, estructurado.

La politica de precios: objetivos, modalidades; fijacidon
del precio de venta: porcentaje sobre el precio de com-
pra, impuesto sobre el valor afadido, coeficiente mul-
tiplicador, impuestos especificos sobre ciertos bienes o
servicios, cdlculo del precio de venta mediante la apli-
cacion del coeficiente multiplicador (incluyendo IVA y
margen), descuentos, niveles de precios, determinacion
del precio teniendo en cuenta la competencia y la acep-
tacion por parte del cliente.

Formas y técnicas 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 entrega, de crédito,
asistencia técnica.

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

Criterios para la eleccion del posicionamiento del pun-
to de venta: la competencia, la clientela, las orientaciones
comerciales.
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Maédulo 4. Marco juridico de la Agencia Comercial (asociado a la unidad de competencia Gestion administrativa
de la actividad en el marco juridico de la Agencia Comercial)

Objetivo general del médulo: Conocer y desarrollar los distintos derechos y obligaciones derivados de la Ley
12/1992 de 27 de mayo del Contrato de Agencia, asi como de los trdmites necesarios en materia fiscal, laboral

y de Seguridad Social.
Duracién: 40 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Diferenciar las modalidades de contrataciéon |4.1.1
asi como los derechos y obligaciones deri-
vados de la Ley.

4.1.2

4.1.3

4.1.4
4.1.5
4.1.6
4.1.7

4.2 Distinguir los derechos y obligaciones que |4.2.1
se derivan de la normativa vigente en materia
de Seguridad Social.

4.2.2

4.2.3

4.2.4

4.3 Acatar las obligaciones derivadas de la legis-|4.3.1
laciéon en materia fiscal.
4.3.2

4.3.3

4.3.4

4.4 Cumplir con la obligatoriedad de colegiacion |4.4.1
de los Agentes Comerciales.

4.5 Adquirir una visién general para la gestion | 4.
de informacién (en sus diferentes formas), | 4.
que deben gestionar los trabajadores auté-
nomos. 4.

o1 o101
w N =

Identificar adecuadamente un contrato de agencia comer-
cial, diferencidndolo de figuras similares, como la de comi-
sionista o distribuidor.

Conocer en profundidad los derechos que la Ley otorga
al agente comercial, derechos que amparan su retribucién
e indemnizaciones a la extincion de contrato.

Identificar las obligaciones que la ley impone al agente
comercial en sus relaciones con las empresa/s represen-
tada/s y con sus clientes.

Describir el ambito de aplicacion de la Ley del Contrato
de Agencia, su forma asi como su duracion.

Distinguir las caracteristicas de la clientela de la agencia
comercial.

Diferenciar las distintas causas que, de acuerdo con la Ley,
ponen fin al contrato de agencia.

Sefalar conocimiento de la existencia del preaviso por par-
te de la/s empresa/s representada/s.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos
y localizar los recursos precisos, para constituirse en tra-
bajador por cuenta propia.

Diferenciar y saber aplicar las bases de cotizacion, tipos
y cuotas de la Seguridad Social para trabajadores auté-
nomos.

Discriminar el recargo de demora y apremio para el supues-
to de incumplimiento de las obligaciones existentes en
materia de Seguridad Social.

Cumplimentar debidamente los documentos de baja, en
el caso de cese de la actividad.

Presentar los impresos de alta censal debidamente cum-
plimentados.

Cumplir las obligaciones derivadas de la normativa regu-
ladora del impuesto de las actividades econdémicas.
Cumplir con las obligaciones establecidas en la normativa
del impuesto sobre la renta de las personas fisicas, teniendo
en cuenta el régimen de estimacion en el que se encuentre
encuadrado.

Cumplir con las obligaciones vigentes en la materia de
IVA.

Senalar la normativa vigente de los Colegios Oficiales de
los Agentes Comerciales.

4.4.2. Distinguir los derechos y obligaciones que conciernen a

los Agentes Comerciales colegiados

Describir el funcionamiento de los ordenadores personales.
Identificar las funciones propias de los tratamientos de tex-
to, bases de datos y hoja de célculo.

Citar las posibilidades que ofrecen las nuevas tecnologias:
fax, médem e Internet.

Contenidos tedrico-practicos:

a) Ley 12/1992, de 27 de mayo, del Contrato de
Agencia:

Contrato de agencia.

Independencia del agente.

Ambito de aplicacion de la Ley y caracter imperativo
de sus normas.

Prescripciéon de acciones.

b) Contenido del contrato:
Actuacién del agente:

Ejercicio de la agencia, conclusion de actos y ope-
raciones de comercio en nombre del empresario, actua-
cion por cuenta de varios empresarios, reconocimiento
y depdsito de los bienes vendidos:

Obligaciones de las partes: obligaciones del agente,
obligaciones del empresario.
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Remuneracién del agente: sistema de remuneracion,
comisién por actos u operaciones concluidos durante
la vigencia del contrato de agencia.

Comision por actos u operaciones concluidas con pos-
terioridad a la extincion del contrato de agencia. Devengo
de la comisién.

~ Derecho de informacion del agente. Pago de la comi-
sion. Pérdida del derecho a la comision.

Reembolso de gastos. Garantia de las operaciones
a cargo del agente.

Prohibicion de competencia: limitaciones contractua-
les de la competencia. Requisitos de validez del pacto
de limitacion de la competencia.

Formalizaciéon del contrato: derecho a la formalizaciéon
por escrito.

Extincidn del contrato: duraciéon del contrato, extin-
cion del contrato por tiempo determinado.

Excepciones, extincion del contrato de agencia por
tiempo indefinido: el preaviso.

Excepciones, extincidon por causa de muerte.

Indemnizacién por clientela, indemnizacion por dafios
y perjuicios, supuestos de inexistencia del derecho a la
indemnizacion, prescripcion.

c) LA.E. Hecho imponible: agente comercial, perso-
na juridica o entidad del articulo 33 de la L.G.T. Supues-
tos practicos: actividad profesional (Epigrafe 511 espe-
cifico para los Agentes Comerciales).

d) Declaracion censal. Caso practico: declaracion
censal especifica para los agentes comerciales. _
e) Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:

Caracteristicas generales: ambito de aplicacién, suje-
to pasivo, hecho imponible.

Relaciones laborales de caracter especial: su delimi-
tacion. Rendimientos del trabajo.

Gastos deducibles.

Rendimientos de las actividades empresariales y pro-
fesionales: delimitacion con otras clases de rentas. Deli-
mitacidon entre empresarios y profesionales.

Régimen de determinaciéon del rendimiento neto en
las actividades empresariales y profesionales: introduc-
cion. Régimen de estimacion directa. El régimen de esti-
macién objetiva por coeficientes.

Imputacidon de Sociedades en Régimen de Transpa-
rencia Fiscal. Introduccion. Imputacion de bases impo-
nibles. Imputacion de deducciones y bonificaciones. Obli-
gaciones formales.

f) LV.A.. particularidades especificas en el LLV.A
soportado e L.V.A. repercutido de la actividad de Agencia
Comercial.

g) Seguridad Social: los distintos regimenes espe-
ciales en los que se puede encuadrar el Agente Comer-
cial.

h) Normativa colegial: Ley de colegios profesionales.
Estatuto General de Colegios de Agentes Comerciales
de Espana. Aprobado por Real Decreto de 30 de diciem-
bre de 1977.

Mddulo 5. Gestion administrativa de la Agencia Comercial (asociado a la unidad de competencia Gestién
administrativa de la actividad en el marco juridico de la agencia comercial)

Objetivo general del modulo: efectuar el tratamiento documental relativo a los procedimientos administrativos
propios de la actividad de la agencia. Desarrollar los procesos de comunicacién y archivo documental generados

por la actividad de la agencia.
Duracién: 40 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1 Reconocer y diferenciar los flujos de infor-|5.1.1
macion documental que genera la actividad

de la agencia.
5.1.2

5.2 Identificar y efectuar el tratamiento adminis-|5.2.1
trativo de los impresos y documentos gene-
rados por la actividad de la agencia.

5.2.2

5.2.3

5.3 5.3.1

5.3.2

Aplicar las técnicas de elaboracién documen-
tal y trasmision de documentacién escrita.

5.3.3

5.3.4

Identificar con precision los flujos de comunicacion internos
y externos y los circuitos documentales que genera la acti-
vidad de la agencia.

Citar los circuitos documentales pertinentes para la acti-
vidad de agencia.

Reconocer los formatos de los impresos y documentos
generales y mercantiles utilizados en la gestién de la
agencia.

Explicar correctamente el significado y tratamiento admi-
nistrativo-contable de los documentos relativos a la gestién
personal y al proceso productivo-comercial de la agencia.

Cumplimentar (caso practico): documentos de pago (che-
ques y letras de cambio), documentos comerciales (pedido,
albaranes y facturas).

Enumerar los tipos de correspondencia comercial y oficial
existente y describir adecuadamente sus diferencias.
Transcribir textos, formalizando correctamente los escritos
de acuerdo a las normas y caracteristicas basicas de los
mismos.

Desarrollar correctamente la estructura del cuerpo de un
documento comercial u oficial sencillo y comun en la acti-
vidad administrativa.

Explicar adecuadamente el funcionamiento de: el registro
de entrada de correspondencia y su distribucion, el registro
de salida de correspondencia.



BOE nim. 65

Miércoles 17 marzo 1999

10785

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.4 Clasificar y archivar los distintos documentos | 5.4.1

generados por la actividad.

5.4.2

543

544

545

5.6.1
5.6.2

5.5 Adquirir una vision general para la gestion
de informacion (en sus diferentes formas),
que deben gestionar los agentes comercia-
les.

55.3

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de
los siguientes sistemas de clasificacion u ordenacién de
documentos: alfabética, cronolégica, por materias, geogra-
fica, numérica, decimal.

Observar adecuadamente los documentos, siguiendo las
normas basicas de seguridad y confidencialidad.

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos, tanto
internos como externos, proceder a su correcta identifica-
cién, clasificacion y archivo.

Realizar eficazmente los procesos de busqueda y consulta
planteados.

Aplicar convenientemente los procedimientos de acceso
a la documentacion archivada, referenciando la salida de
documentos y su destino.

Describir el funcionamiento de los ordenadores personales.

Identificar las funciones propias de los tratamientos de tex-
to, bases de datos y hoja de célculo.

Citar las posibilidades que ofrecen las nuevas tecnologias:
fax, médem e Internet.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Losimpresosy documentos:

Concepto y caracteristicas.

Contenido y clases de impresos y documentos.

Normalizacién de impresos y documentos: normas
UNE y abreviaturas mas frecuentes.

Formas de archivar.

b) Documentos relacionados con la tesoreria:

Cheque y cheque bancario.

El recibo.

La letra de cambio (elementos personales, requisitos
formales, el protesto).

Libros de registro: clases, formalizacién, llevanza y
conservacion de los libros.

c) Documentos relacionados con la compraventa en
su relaciéon con la/s empresa/s representada/s:

El pedido (ficha producto, ficha proveedor, otros).

Recepcién de mercancias (albaranes de entrega y
recepcion).

Facturacion proveedores: confeccionar factura con
los distintos tipos de IVA.

Notas de abono. Notas de gastos.

d) Libros de registro: clases, formalizacion, llevanza
y conservacion de los libros especificos para el agente
comercial:

e) Libros contables: obligatorios y auxiliares espe-
cificos para el agente comercial. El control de las comi-
siones.

f) Partiendo de los movimientos contables conve-
nientemente definidos:

Seleccionar los libros que intervienen en el registro.
Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes correspon-
dientes a la actividad del agente comercial.

g) Clasificacidon y ordenacion de documentos:

Clasificacion nominativa.
Clasificacion geogréfica.
Clasificacion por materias y asuntos.
Clasificacion numérica.

Clasificacion cronolégica.
Clasificacion mixta.

Clasificacion decimal universal.

h) Material y sistemas de archivo:

Expedientes.

Tipos de carpetas.
Uso de colores.
Mobiliario y ficheros.
Archivos informaticos.

i) Confeccion de los siguientes documentos:

Pedido, albaran y factura sin gastos.

Pedido, albaran y factura con gastos.

Facturas con los distintos tipos de IVA.

Notas de abono.

Distintos tipos de cheques.

Recibos.

Letras de cambio (efectos sin gastos o con gastos,
efectos aceptados, efectos avalados, endoso de efectos).

j) Partiendo de movimientos contables convenien-
temente definidos:

Seleccionar los libros que intervienen en el registro.
Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes correspon-
dientes.

k) La informdtica y las nuevas tecnologias como
herramienta de trabajo:

Funcionamiento de los ordenadores personales: los
procesadores de texto. Las bases de datos. Las hojas
de célculo. Formas de transmisidon y comunicacion: Fax.
Maddem. Internet.
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Mddulo 6. Salud laboral. (Asociado al perfil profesional de la ocupacion)

Objetivo general del mddulo: prever los riesgos en el trabajo y determinar acciones preventivas y/o de proteccién
a la salud, minimizando factores de riesgo y aplicando medidas sanitarias de primeros auxilios en caso de accidentes

o siniestros.
Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1 Aplicar los procedimientos de prevencién de |6.1.1
accidentes y siniestros. 6.1.2
6.1.3

6.1.4

6.1.6

6.2 Reconocer y analizar los sistemas de preven-|6.2.1
cion y seguridad ante siniestros con objeto
de garantizar su adecuado mantenimiento y|6.2.2
potencial utilizacion.

6.2.3

6.2.4

6.2.5

6.2.6

6.2.8
6.2.9

6.3 Seleccionar y aplicar el procedimiento de|6.3.1
actuacion ante una situacién dada de sinies-

tro o accidente. 6.3.2
6.3.3
6.3.4
6.4 Establecer las condiciones higiénico-sanita-|6.4.1
rias en las que se desarrolla la actividad|6.4.2
profesional.
6.4
6.4.4

Identificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo.
Prevenir la aparicién de siniestros verificando la inexistencia
de fuentes potenciales de los mismos.

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomalias,
disfuncionamientos y riesgos para la proteccion y segu-
ridad de las personas.

Comunicar de forma clara y concisa las anomalias obser-
vadas a los responsables y/o superiores jerarquicos.
Prevenir los accidentes observando el mantenimiento de
las condiciones adecuadas de higiene y seguridad en el
ambito de su actividad.

Clasificar siniestros en funcién de: naturaleza, importancia
y caracteristicas.

Identificar los materiales de prevenciéon o actuacion ante
siniestros: extintores, sistemas de alarma, mangueras.
Reconocer el emplazamiento de los materiales e instala-
ciones de prevencion, comprobando su adecuado empla-
zamiento.

Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de
emergencia y evacuaciéon, y observar su correcta ope-
ratividad.

Verificar adecuadamente que los medios de prevencion
se encuentran en correcto estado de funcionamiento y
en su emplazamiento adecuado.

Identificar y analizar las anomalias o disfunciones en los
sistemas de prevencién, tomando, en su caso, las opor-
tunas medidas correctoras.

Interpretar correctamente las informaciones dadas por los
servicios técnicos de seguridad y/o vigilancia.

Transmitir fielmente las informaciones recibidas de los ser-
vicios técnicos de seguridad y/o vigilancia en la mayor
brevedad posible.

Establecer la importancia de un siniestro de manera
objetiva.

Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios ade-
cuados de respuesta a desarrollar, en funcién del tipo y
naturaleza del mismo.

Identificar y poner en practica eficazmente los procedimien-
tos de actuacién en caso de siniestro.

Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de pri-
meros auxilios en caso de accidente.

Identificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales.
Reconocer las zonas de riesgo higiénico-sanitario

Identificar los fendmenos de degradacion y definir sistemas
de proteccion.

Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambien-
tales relativas al acondicionamiento del aire, luminosidad,
ergonomia postural y condiciones acusticas de las distintas
zonas de riesgo higiénico-sanitarias ligadas a su actividad.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Seguridad:

Riesgos: concepto de riesgos. Factores de riesgo.

Medidas de prevencién y proteccion.

Siniestros: clases y causas. Sistemas de deteccion
y alarma. Evacuaciones. Sistemas de extincion de incen-
dios; métodos y medios; agentes: agua, espuma, polvo,
materiales: méviles, fijos. Primeros auxilios.

b) Higiene y calidad de ambiente:

Higiene: Concepto de higiene. Zonas de riesgo. Obje-
tivos de higiene y calidad del ambiente.

Pardametros de influencia en las condiciones higié-
nico-sanitarias: personas. Instalaciones: concepcion y
ordenacién, estructuras exteriores. Funciones de los loca-
les.

Sistemas: eléctricos, de agua, de ventilacion.

Higiene personal.
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Higiene en los transportes y circulaciones: riesgos
de contaminacion de productos y materiales durante el
transporte

Organizacion de circuitos, diferentes tipos de produc-
tos y materiales.

Fendmenos de degradacion: degradaciones fisicas.
Degradaciones quimicas.

Medidas de dispersiéon: prevencién de la contamina-
cion. Prevencion de las degradaciones fisicas. Prevencion
de las degradaciones quimicas.

Confort y ambiente de trabajo: aspectos ergondmicos
de la actividad de oficina. Aspectos posturales. Aspectos
visuales.

Factores técnicos de ambiente: acondicionamiento
del aire: ventilacion de los locales, principios de ven-
tilacion, instalaciones de ventilaciéon. Climatizacion de los
locales: temperatura interior y confort, tipos de calen-
tamiento, sistemas de regulacién y seguridad.

Acustica: iluminacién de los locales; tipos de luces:
incandescentes, fluorescentes, aparatos de iluminacion
y modos de iluminacién, mantenimiento de las fuentes
luminosas y aparatos de iluminacién, efectos de la luz
sobre materiales y productos, acustica. Métodos de con-
servacion y manipulaciéon de productos: productos a con-
servar, principales métodos y técnicas de conservacion.

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de
productos.

Principios basicos de manipulacién: normativa de
Seguridad e Higiene.

Maédulo 7.

c) Seguridad:

A partir de una caracterizacion de un lugar de trabajo
en funcionamiento: detectar los lugares/actividad de
mayor potencialidad de riesgo. Detectar las instalacio-
nes/actuaciones a vigilar. Elaborar una relacion de
medios de intervencidn necesarios

Dado un sistema de alarma o alerta: identificar los
dispositivos. Verificar su correcto funcionamiento. Trans-
mitir las anomalias detectadas en el sistema.

A partir de la puesta en marcha de un sistema de
alerta antiincendios, realizar de modo simulado la actua-
cion de secuencias a desarrollar.

Realizar de modo simulado la ejecucién material de
técnicas sanitarias basicas de primeros auxilios.

d) Higiene:

Para distintas oficinas y situaciones de trabajo con-
venientemente caracterizadas, detectar las fuentes de
polucién del ambiente.

Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada
la correcta ubicacién del equipamiento y fuentes de lumi-
nosidad: reubicar las fuentes luminosas de forma que
se solucionen los problemas previamente detectados.
Reorganizar la ubicaciéon de los equipos —mesas, sillas,
ordenadores y otros medios y/o equipamientos— de
modo que se mejoren las deficiencias ergondmico-pos-
turales previamente detectadas. Elaborar una relacién
de posibles mejoras adicionales en relacion a otros fac-
tores técnicos de ambiente: acusticos, de ventilacion,
de temperatura u otros.

Informacién y orientacion para la insercion laboral. (Asociado al perfil profesional de la ocupacién)

Objetivo general del médulo: adquirir la informaciéon necesaria y los conocimientos fundamentales de caracter
laboral, de forma que se facilite al alumno, la insercién en el mercado de trabajo.

Duracién: 35 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.1 Conocer los aspectos fundamentales de la|7.1.1
normativa bdsica en materia de relaciones
laborales, negociacién colectiva y proteccion

social. 7.1.2

7.1.3

7.1.4

7.2 7.2.1
7.2.2

7.2.3

Aplicar los diferentes procedimientos vy
mecanismos necesarios para la insercion
laboral, tanto a nivel europeo como nacional,
para acceder a un campo profesional deter-
minado.

7.2.4

7.3 ldentificar las aptitudes e intereses persona-|7.3.1
les como elementos que configuran el perfil
del emprendedor y las diferentes opciones

que existen como trabajo autbnomo. 7.3.2

7.3.3

Diferenciar los distintos tipos de contratos de trabajo vigen-
tes en el mercado laboral y aplicar las diferentes moda-
lidades segun cada caso.
Identificar los conceptos basicos relativos a la Seguridad
Social y diferenciar las distintas prestaciones y obligaciones
segun casos especificos.

Identificar en el Estatuto de los Trabajadores, los articulos
relativos a la negociacion colectiva y papel de los agentes
sociales en el mercado laboral.

Enumerar y describir los derechos y deberes de los tra-
bajadores, segun el Estatuto de los Trabajadores.

Identificar correctamente los diferentes procedimientos de
busqueda de empleo en la Unién Europea y su utilizacion.
Aplicar las diferentes técnicas de busqueda de empleo exis-
tentes en el mercado laboral.

Enumerar y reconocer las funciones y cometidos de los
distintos servicios de empleo publicos y privados, como
instrumentos que facilitan la insercién laboral.

Identificar las opciones formativas y salidas profesionales
que tiene un trabajador en un area profesional concreta.

Reconocer las capacidades aptitudes y conocimientos pro-
pios, con valor profesionalizador, vinculandolos a ocupa-
ciones potenciales a las que pudiera accederse.

Identificar y cumplimentar correctamente los documentos
necesarios y localizar los recursos precisos, para consti-
tuirse en trabajador por cuenta propia.

Identificar y cumplimentar de forma adecuada, los docu-
mentos relativos a la constitucion como trabajo asociado.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.4 Definir la estructura de las distintas empre-|7.4.1

sas, asi como sus funciones y actividades.
7.4.2
7.4.3

7.4.4

Identificar las distintas clases de empresas segln sus
objetivos.

Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles
configuraciones.

Enumerar los tipos de sociedades y sus principales carac-
teristicas de funcionamiento.

Distinguir las singularidades propias de las sociedades ané-
nimas y las sociedades de responsabilidad limitada.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Informacioén laboral:

Mercado laboral: estructura y organizacidon del mer-
cado de trabajo. Sectores productivos.

Contratos de trabajo: concepto y caracteristicas: tipos
de contratos. Salario y jornada laboral. Modificacion, sus-
pensién y extincion del contrato.

Estatuto de los trabajadores: derechos y deberes: la
negociacién colectiva: convenios.

Los agentes sociales. Papel de los agentes sociales
en el mercado de trabajo.

Seguridad Social: conceptos basicos y estructura:
Tipos de regimenes: general y especiales. Altas y bajas
de los trabajadores. Afiliaciones. Nociones generales
sobre cotizaciones. Tipos de prestaciones: incapacidades
laborales, maternidad, asistencia sanitaria, jubilacién

b) Orientacion laboral:

El trabajo en la Unién Europea: libre circulacién de
trabajadores. Red EURES.

Demandas de empleo.

Técnicas de busqueda de empleo: curriculum, entre-
vista, prensa, otros medios de comunicacion.

Servicios de empleo: concepto, tipos y acciones:
servicios publicos de empleo: oficinas de empleo y
S.I.LP.E.S. Agencias privadas de colocacioén. Otros agentes
que intervienen en la colocacion.

La Formacién Profesional en Espana: los distintos sub-
sistemas de Formacion Profesional. Organismos gesto-
res. Otras ofertas formativas. Programas de empleo-for-
macioén: Escuelas Taller y Casas de Oficio. Talleres de
empleo.

Salidas profesionales de la ocupacién en el mercado
de trabajo.

c) Desarrollo de emprendedores y autoempleo:

Desarrollo de emprendedores: perfil del emprende-
dor. Desarrollo del modelo. Programa formativo del
emprendedor.

Trabajo por cuenta propia: ayudas. Subvenciones.
Beneficiarios.

Trabajo asociado: conceptos y tipos: cooperativas.

Constitucion.

Puesta en marcha.

Subvenciones y ayudas: sociedades laborales.

Constitucion.

Puesta en marcha.

Subvenciones y ayudas.

d) Cultura empresarial:

La empresa como estructura basica en el sistema
productivo.

Diversidad de las empresas: criterios de clasificacion:
juridicos, econémicos, técnicos.

Estructura y funciones béasicas de la empresa

La actividad comercial de la empresa

e) A partir de la lectura de las cldusulas y condi-
ciones de varios contratos de trabajo, identificar cada
uno de ellos en la tipologia.

f) Para un contrato determinado, presentar obliga-
ciones y prestaciones en relaciéon a la Seguridad Social.

g) A partir de varias ofertas de empleo:

Elaborar un “curriculum vitae” adaptado a cada una
de ellas

Simular una entrevista de trabajo.

Redactar una carta de presentacion de servicios pro-
fesionales/busqueda de empleo

Cumplimentar una solicitud de demanda de empleo.

h) Para una oferta formativa amplia y diversa, selec-
cionar los cursos/contenidos de interés en su ambito
profesional.

i) Realizar un perfil propio en cuanto a capacidades,
actitudes y conocimientos, segun un tipo de actividad
auténoma a desarrollar.

i) A partir de una relacién de proposiciones y exi-
gencias administrativas varias, identificar los requisitos
contables, fiscales y de Seguridad Social para el desarro-
llo de una actividad auténoma, tanto por cuenta propia,
como en trabajo asociado.

k) Segun una relacién de empresas dadas, conve-
nientemente caracterizadas; clasificarlas en funciéon de
su actividad y en funcién de su forma juridica.

[) A partir de una relacion detallada de requisitos
fundacionales y estatutarios, elegir los aplicables a las
sociedades andonimas y a las sociedades de responsa-
bilidad limitada.

3. Requisitos personales

3.1 Requisitos del profesorado:

a) Nivel académico: titulacidn universitaria o, en su
defecto, capacitacion profesional equivalente en la ocu-
pacion relacionada con el curso.

b) Experiencia profesional: tres afios de experiencia
en tareas relacionadas con la ocupacion.

c) Nivel pedagdgico: serd necesaria experiencia
docente o formacién pedagdgica.

3.2 Requisitos de acceso del alumnado:

Nivel académico: Graduado Escolar, Graduado en
Educacién Secundaria o nivel de conocimientos equi-
valente.

4. Requisitos materiales

4.1 Instalaciones:
a) Aula de clases tedricas:

Superficie: el aula tendra que tener un minimo de 30
metros cuadrados para grupos de 15 alumnos (2 metros
cuadrados por alumno).

Mobiliario: estara equipada con mobiliario docente
para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.
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b) Instalaciones para practicas:

Compromiso escrito de disponibilidad de un aula de
informatica.

El acondicionamiento eléctrico deberd cumplir las nor-
mas de baja tension y estar preparado de forma que
permita la realizacién de préacticas.

c) Otras instalaciones:
Espacios comunes segun normativa vigente Plan F.I.P.

4.2 Equipo y maquinaria:

Pizarra de 2 x 1.

Retroproyector de transparencias.

Pantalla de proyeccion.

Dotacién audiovisual: un equipo de video completo.
Una camara de video. Un magnetofén con micro.

4.3 Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacion, fechador-numerador, sellos, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda, y en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion
de las practicas por los alumnos de forma simultanea.

4.4 Material de consumo:

Materiales de papeleria en cantidad y calidad sufi-
ciente para el correcto seguimiento del curso y reali-
zacion de las practicas.

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
PESCA'Y ALIMENTACION

ORDEN de 8 de marzo de 1999 por la que
se regula la pesca con el arte de palangre
de superficie en el caladero Mediterraneo.

6380

La Orden de 18 de enero de 1984 por la que se
regula la pesca con el arte de palangre de superficie,
establece las condiciones para el ejercicio de la pesca
con este arte en todo el caladero nacional. Este tipo
de pesca se dirige, principalmente, a la captura de dife-
rentes especies de grandes pelagicos, utilizando distintos
tamanos de anzuelos, dependiendo de la especie de que
se trate.

Asimismo, el Real Decreto 71/1998, de 23 de enero,
por el que se regula el ejercicio de la pesca de tunidos
y especies afines en el Mediterrdneo, establece las con-
diciones en que se pueden capturar algunas especies
con determinados artes o aparejos, entre los que se
encuentra el palangre de superficie.

Por otra parte el Reglamento (CEE) 1626/94, de 27
de junio, del Consejo, por el que se establecen deter-
minadas medidas técnicas de conservacion de los recursos
pesqueros en el Mediterraneo, establece, en su articu-
lo 1.2, que los Estados miembros riberefios podran legislar,
en el ambito territorial de aplicacién del mismo, incluso
en materia de pesca no profesional, adoptando medidas
complementarias que amplien los requisitos minimos del
sistema instaurado en el mismo, siempre que estas sean
compatibles con el derecho comunitario y conformes
a la politica pesquera comun.

Las caracteristicas diferenciadas de la pesqueria de
grandes pelagicos en el Mediterraneo hace aconsejable

una regulacién especifica de dicha pesqueria con el arte
de palangre de superficie en el referido caladero nacional.

Se ha cumplido con el trdmite de comunicaciéon a
la Comision previsto en el articulo 1.3 del citado Regla-
mento (CE) 1626/94.

En la elaboracion de la presente Orden se ha tenido
en cuenta el informe del Instituto Espafiol de Oceano-
grafia. Han sido consultadas las Comunidades Auténo-
mas del litoral mediterraneo y oido el sector pesquero
afectado.

La presente Orden se dicta al amparo de la competencia
exclusiva del Estado en materia de pesca maritima, esta-
blecida en el articulo 149.1.19 de la Constitucion.

En su virtud, dispongo:

Articulo 1. Ambito de aplicacion.

Las normas contenidas en la presente Orden seran
de aplicacién a los buques de pabellon espanol que ejer-
zan la pesca con el arte de palangre de superficie en
el mar Mediterrdneo, por fuera de las aguas jurisdic-
cionales de los paises riberefios, excluidas las aguas inte-
riores, teniendo como limite occidental el meridiano de
Punta Marroqui, de longitud 005° 36 oeste, en las proxi-
midades de Tarifa, tanto en aguas jurisdiccionales espa-
nolas, a efectos de pesca, como en la zona contigua
de alta mar.

Articulo 2. Descripcion del arte.

El palangre de superficie es un aparejo de pesca for-
mado por un cabo denominado madre, del que penden,
a intervalos, otros denominados brazoladas, a los que
se empatan los anzuelos. En los extremos y a lo largo
del cabo madre se disponen los elementos necesarios
de fondeo y flotacidon para mantener el aparejo en super-
ficie o media agua.

Articulo 3. Longitud de los palangres y numero de
anzuelos.

Las longitudes de los palangres de superficie y el
numero de anzuelos se ajustaran segun la especie pela-
gica a capturar, no pudiendo, en ningln caso, ser supe-
riores a los limites que a continuaciéon se establecen
para cada especie:

Longitud Numero
Especies maxima maximo
en metros de anzuelos

Palometa, Melva, Bonito, Atun blanco
yBacoreta ... 25.000 | 10.000
Pez espaday Marrajo .................... 60.000| 2.000

Articulo 4. Tamano de los anzuelos.

Los tamanos de los anzuelos no podran ser inferiores
a las dimensiones que a continuacion se indican, segun
especies pesqueras:

Largo Ancho
Especies del anzuelo del seno
Centimetros | Centimetros
Palometa ..........ooooiiiiiii 3.2 1.2
Melvay Bonito ............cooviiiiiiinninn. .. 3.0 1,5
Atun blanco y Bacoreta.................... 3.7 1,7
Pez espaday Marrojo ...................... 7.0 2,9




