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CUALIFICACION PROFESIONAL:
Actividades de gestion del pequeiio comercio

Familia Profesional: Comercio y Marketing

Nivel: 2

Cédigo: COM631_2
Estado: BOE
Publicacion: RD 889/2011

Referencia Normativa: Orden EFP/63/2021

Competencia general

Implantar y dirigir un pequefio comercio o tienda independiente, organizando, gestionando y
controlando el aprovisionamiento, la animacién del punto de venta y las actividades de venta de
productos -a través de canales tradicionales o Internet-, utilizando, cuando la complejidad de la
actividad lo requiera servicios de gestidn y asesoria externos, con el fin de garantizar la capacidad de
respuesta, permanencia y sostenibilidad en el tiempo, potenciando el servicio de proximidad y el
asesoramiento personalizado en la atencidn a clientes, de acuerdo con criterios de calidad del pequefio
comercio, respeto medioambiental, seguridad y prevencion de riesgos, cumpliendo la normativa
vigente.

Unidades de competencia

UC2104_2: Impulsary gestionar un pequefio comercio de calidad.

UC2105_2: Organizar y animar el punto de venta de un pequefio comercio.

UC1792_2: GESTIONAR LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

UC0239_2: REALIZAR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LOS DIFERENTES
CANALES DE COMERCIALIZACION

UC2106_2: Garantizar la capacidad de respuesta y abastecimiento del pequefio comercio.

Entorno Profesional

Ambito Profesional

Desarrolla su actividad profesional por cuenta propia, en pequefios establecimientos comerciales
abiertos al publico, de forma independiente, en entornos tanto urbano como rural, prestando un
servicio de proximidad y con posibilidad de comercio electrénico. De modo puntual puede tener a su
cargo alguna/s persona/s, y en ocasiones, por temporadas o de forma estable.

Sectores Productivos
En el sector del comercio al por menor.

Ocupaciones y puestos de trabajo relevantes
Los términos de la siguiente relacion de ocupaciones y puestos de trabajo se utilizan con cardcter
genérico y omnicomprensivo de mujeres y hombres.

e Comerciante de tienda

e Gerente de pequefio comercio

o Jefe de ventas
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e Dependiente de Comercio

e Operador de venta en comercio electrénico
e Técnico de informacién y atencidn al cliente
e Agente comercial

e Encargado de tienda

e Coordinador de comerciales

e Supervisor de telemarketing

e Vendedor/a

e Vendedor/a técnico/a

e Representante comercial

e Orientador/a comercial

e Promotor/a

e Teleoperadores (Call - Center)

e Cajero/a

e Operador de contac-center

Formacion Asociada (570 horas)

Modulos Formativos

MF2104_2: Implantaciony desarrollo del pequeiio comercio (120 horas)

MF2105_2: Organizacién y animacion del pequefio comercio (120 horas)

MF1792_2: GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS (60
horas)

MF0239_2: OPERACIONES DE VENTA (180 horas)

MF2106_2: Gestién de compras en el pequefio comercio (90 horas)
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UNIDAD DE COMPETENCIA 1
Impulsar y gestionar un pequefo comercio de calidad.

Nivel:

2

Codigo: UC2104 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

Delimitar las caracteristicas del pequefio comercio concretandolo en un proyecto
de tienda que incluya la valoracién de oportunidad y viabilidad para su puesta en
marcha y sostenibilidad.

CR1.1 La informacién necesaria para la toma de decisiones relacionadas con el entorno
comercial, la zona de influencia, el surtido de productos u oferta comercial, precios y
promociones, se recoge y organiza, a partir de las fuentes de informacion local y organizaciones
0 asociaciones de comerciantes.

CR1.2 Las necesidades del comercio -local, instalaciones, equipamiento, mobiliario, sistemas de
facturacidn y cobro, terminal punto de venta (TPV) u otros- se establecen en funcién de la idea
de negocio, los productos y los clientes a los que se dirige, entre otros, y elaborando un plan de
inversiones basico.

CR1.3 La ubicacién del local se selecciona a partir de distintas opciones, comparando las
ventajas e inconvenientes de cada una de ellas y considerando factores tales como coste,
situacion, proximidad a la clientela objetivo, accesibilidad, entre otros.

CR1.4 El surtido de productos y la amplitud de la gama se definen y redefinen de forma
sistemadtica a partir de la deteccidon continua de oportunidades no satisfechas en la zona de
influencia del local, novedades en el mercado, tendencias, entre otros.

CR1.5 La posibilidad de comercializacién online, venta electrdnica o el uso de otras tecnologias
de venta a distancia se decide en base a la valoracidon de su coste, tipo de productos a
comercializar, impacto esperado, relaciones con los clientes, usos en el sector, entre otros
factores.

CR1.6 Los precios de venta al publico de surtido de productos se determinan en funcion de los
costes, margen de beneficios, impuestos al consumo, precios de la competencia, percepcion del
valor por el cliente, diferenciacién del producto, ciclo de vida y elaborando una lista de precios,
respetando la normativa vigente en materia de competencia y comercio.

CR1.7 Las facilidades de pago, alternativas de descuento y recargos se determinan en funcion
de la capacidad financiera del comerciante, los usos del sector, las caracteristicas del producto y
el tipo de clientes, entre otros.

CR1.8 La viabilidad econdémica del pequefio comercio se calcula a partir de la cuenta de
resultados basica para uno y dos periodos, estimando los ingresos, costes esperados, recursos
necesarios y utilizando ratios econdmico-financieros.

CR1.9 El proyecto de tienda se elabora, acudiendo en su caso, a asesores o puntos de
informacién y orientacién de emprendedores, cursos, participando en asociaciones, u otras,
incluyendo entre otros aspectos: el plan de inversiones basico, la ubicacién del local, el surtido
de productos, el estudio de viabilidad econémica y la prevencién de riesgos laborales en la
gestién del pequefio comercio.
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CR1.10 La conveniencia y oportunidad de incorporar innovaciones tecnoldgicas, comerciales y
de gestién se determina de forma proactiva identificando y analizando los puntos débiles
existentes, carencias formativas, técnicas y la relacién coste-beneficio esperado.

Adquirir los recursos necesarios, en funcion de las caracteristicas de la tienda y
de los productos ofertados, para la puesta en marcha y ejercicio por cuenta

propia de la actividad del comercio al por menor.

CR2.1 La modalidad de disposicidon del local -contrato de compraventa, traspaso, alquiler u
otros- se decide a partir de los derechos, costes y obligaciones legales derivadas de cada una.
CR2.2 Las instalaciones, equipamiento y mobiliario necesarios para el desarrollo de la actividad
de venta y servicios adicionales del pequefio comercio se seleccionan y adquieren en funcion de
las necesidades, y teniendo en cuenta, como minimo, los establecidos legalmente, y conforme a
criterios de calidad y coste econdmico de los mismos.

CR2.3 La posibilidad de contratar empleados, de forma estable, periddica o puntual, se valora
segun la capacidad y necesidad del pequefio comercio, determinando las funciones a cubrir y en
su caso, gestionando su contratacién y reclutamiento entrevistando a los demandantes de
empleo.

CR2.4 Las ayudas y subvenciones dirigidas al equipamiento y modernizacién del pequefio
comercio u otras se solicitan valorando su necesidad y oportunidad, los compromisos vy
requerimientos exigidos por los drganos competentes, utilizando, en su caso, servicios de
asesoramiento externo.

CR2.5 Los servicios bancarios y los productos de financiacion y de crédito para el pequefio
comercio se obtienen negociando las condiciones y siguiendo el procedimiento pactado con las
entidades financieras -documentacién, presentacién de avales y otros-.

CR2.6 Las pdlizas de seguro para el ejercicio de la actividad se seleccionan y contratan en
funcion de las coberturas necesarias segun las circunstancias, riesgos, contingencias y exigencias
legales de la actividad especifica del pequefio comercio.

Cumplir con las obligaciones mercantiles, laborales y tributarias del comerciante
de tienda realizando los tramites administrativos necesarios de forma personal y,
en su caso, utilizando servicios de asesoramiento externo, para la puesta en
marcha y ejercicio de la actividad conforme a la normativa vigente.

CR3.1 La informacién sobre los tramites y gestiones a realizar en la puesta en marcha y en el
ejercicio de la actividad, se obtiene acudiendo a los organismos locales y autondmicos
competentes en materia de comercio, asociaciones locales de comerciantes y empresas, puntos
de informacion, ventanilla Unica y orientacidn para el apoyo al emprendedor.

CR3.2 Los permisos vy licencias de apertura y de actividad se obtienen cumplimentando los
formularios correspondientes y realizando los tramites ante los organismos competentes, de
acuerdo con la normativa nacional, autonémica, local y sectorial.

CR3.3 El plano a escala del local con el equipamiento comercial y elementos exigidos
legalmente -salidas y luces de emergencia y tomas de corrientes, extintores, entre otros- se
elabora de forma individual o utilizando servicios de ayuda, respetando la normativa local y
considerando criterios comerciales y de accesibilidad a los productos expuestos.

CR3.4 El registro y depdsito mercantil de los documentos obligatorios -visado de libros y otras
obligaciones registrales- se realizan en funcién de la forma juridica, conforme a la normativa
vigente.

CR3.5 Los tramites de caracter laboral del comerciante y, en caso necesario, del dependiente o
personal a su cargo, se realiza de acuerdo al procedimiento establecido por el organismo
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competente y utilizando, en su caso, los servicios de ayuda y asesoramiento externo publico o
privado.

CR3.6 Las opciones de tributacion se eligen comparando las ventajas e inconvenientes de los
distintos regimenes de beneficios e IVA, calculando costes y utilizando aplicaciones ofimaticas
de calculo y recursos facilitados por la administracién tributaria o asesoramiento externo
publico o privado.

CR3.7 La liquidacion de impuestos y obligaciones fiscales- declaraciones, recargos de
equivalencia y otros impuestos- se realizan respetando el calendario fiscal y procedimientos
establecidos legalmente.

CR3.8 Las transacciones econdmicas se registran en base a los documentos soporte de las
mismas para su contabilizacion segln la normativa vigente y régimen tributario.

CR3.9 La documentacion elaborada y tramitada, de caracter mercantil, contable, fiscal y laboral
se archiva y conserva respetando los criterios y plazos legales de custodia, seguridad y
confidencialidad.

Realizar la gestion de la actividad econdmica y de la tesoreria del pequefio
comercio para garantizar su rentabilidad, sostenibilidad en el tiempo y
cumplimiento de compromisos adquiridos conforme a los plazos establecidos.
CR4.1 Los ingresos por ventas, costes y gastos previsibles se cuantifican en funcién de los
volimenes de venta, demanda prevista y la informacién obtenida de los resultados de la
actividad y de fuentes externas -informacién econdmica, sectorial, de comercios con
caracteristicas similares-.

CR4.2 El calendario de cobros y pagos se elabora ajustandolo conforme a las necesidades,
compromisos y obligaciones del pequefio comercio -ingresos previstos, compromisos de pago a
proveedores adquiridos, declaraciones trimestrales de IVA y otras obligaciones de pago con
administracién publica-.

CRA4.3 Las operaciones de cobro y pago de la actividad de la tienda se realizan puntualmente de
acuerdo al calendario establecido, utilizando los medios de cobro y pago -convencionales y
electrénicos- segun la forma o procedimiento establecido: al contado, cheques, letras,
transferencias u otras.

CR4.4 La disponibilidad de efectivo y cambio en caja se asegura diariamente comprobando el
montante disponible y acudiendo, en su caso, a las entidades financieras para la retirada de
efectivo o solicitud de cambio.

CRA4.5 La liquidez del pequefio comercio se comprueba sistematicamente estableciendo una
periodicidad -semanal, mensual u otra-, ajustando los compromisos de pago y las estimaciones
de cobro futuras, conforme a la informacidn diaria de las operaciones.

CRA4.6 La situacion de la actividad econdmica y financiera del pequefio comercio se valora
sistematicamente estableciendo una periodicidad -semanal, mensual u otra-, utilizando ratios
de rentabilidad, endeudamiento, solvencia u otros sencillos, detectando desajustes y aplicando
los recursos apropiados para su correccion.

Implantar la prestacion de un servicio de calidad y proximidad con atencién
personal y directa al cliente para garantizar y potenciar la singularidad y
competitividad del pequeio comercio.

CR5.1 Los sistemas normalizados de calidad y cédigos de buenas practicas aplicables al

pequeno comercio de caracter europeo, nacional, autonémico y local se utilizan, adaptandolos a
las caracteristicas y singularidades de la tienda.
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CR5.2 Las pautas de atencién y asesoramiento al cliente se definen e implantan conforme a
criterios de calidad, cortesia, comprension, credibilidad, trato personalizado, aplicandolos a
distintas situaciones comerciales, presenciales y no presenciales -teléfono, correo electrénico u
otras-.

CR5.3 Los servicios adicionales a la venta -arreglos, envios a domicilio, gestién de garantia,
entre otros- propios del servicio de proximidad y calidad del pequefio comercio se establecen,
valorando su coste y efectividad, e implantandolos segun las caracteristicas de la tienda, las
demandas de la clientela, los usos de sector.

CR5.4 Los horarios y calendario de apertura del comercio, periodos promocionales u otros
aspectos relacionados se determinan respetando la normativa local, costumbre y usos
habituales en el comercio al por menor.

CR5.5 El seguimiento de la calidad del servicio prestado e identificacion de necesidades de
mejora, se realiza sistematicamente estableciendo e implantando la periodicidad -semestral,
anual u otra-, evaluando el grado de satisfaccion de la clientela -mediante cuestionarios o
conversaciones directas-, recogiendo sugerencias, valorando las incidencias y definiendo
acciones de mejora.

CR5.6 La informacion y precio de los productos a ofertar se mantiene accesible al consumidor y
actualizada, garantizando la correspondencia entre los precios marcados en las etiquetas y los
registrados en la aplicacién del terminal punto de venta.

CR5.7 El estado de mantenimiento y conservacién de las instalaciones, y por otra parte, el
acondicionamiento y funcionalidad del surtido de productos se comprueban sistematicamente
con una determinada periodicidad -semanal, mensual u otra-.

CR5.8 Las medidas de control y evaluacion de posibles pérdidas, robos, hurtos, roturas y dafios
de los productos se establecen utilizando sistemas electrénicos de alarma o vigilancia,
realizando inventarios fisicos periddicos, u otros instrumentos, y valorando la conveniencia y
oportunidad de contratar pdlizas de seguros que cubran dichas contingencias.

CR5.9 El tratamiento de residuos, envases y embalajes en la actividad comercial -reduccién en
el uso de recursos, reciclaje de papel u otros materiales, reutilizacién de recursos- y acciones de
eficiencia energética -utilizacién de bombillas de bajo consumo, controladores de temperatura u
otros- se realizan conforme a principios y sistemas de gestion medioambiental aplicados a
pequefios comercios.

Contexto profesional

Medios de produccion

Equipos informaticos -ordenadores, portatiles, impresora, escaner, otros-. Equipos de comunicacion -
fax, telefonia fija y movil-. Internet. Material de oficina. Buscadores de informacion online. Cuestionarios
de autoevaluaciéon del emprendedor. Pdlizas de seguros. Medios de cobro y pago, convencionales y
telematicos. Aplicaciones de gestion de correo electrénico. Aplicaciones ofimaticas generales:
procesador de texto, hoja de célculo, otras. Terminal Punto de Venta (TPV). Aplicaciones ofimaticas del
TPV u otras de gestidn de pequefios comercios.

Productos y resultados

Proyecto de tienda elaborado. Plan de inversiones bdsico realizado. Surtido y gama de productos
seleccionados. Servicios adicionales a la venta definidos. Lista de precios de productos y servicios
realizada. Viabilidad econdmica del proyecto evaluada. Tramites de constitucién y puesta en marcha del
pequeio comercio realizados. Licencia de apertura y permiso de actividad, obtenidos. Recursos
financieros obtenidos y disponibles. Disponibilidad del local gestionada y tramitaciones realizadas. Plano
de tienda elaborado. Elementos patrimoniales fijos adquiridos. Necesidad y posibilidad de contratar
empleados valoradas. Ayudas y subvenciones para el equipamiento y modernizacion del equipo,
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solicitadas. Obligaciones contables, fiscales y laborales, satisfechas. Pélizas de seguros seleccionadas y
contratadas. Pautas de asesoramiento personalizado y atencién a clientes definidas. Calendario de
cobros y pagos realizado. Cobros y pagos de la actividad de la tienda gestionados. Situacién econdmico-
financiera y liquidez del negocio sistematicamente evaluada. Sistemas normalizados de calidad y cddigos
de buenas practicas, adaptados al pequeifio comercio. Pautas de atencién y asesoramiento al cliente,
definidas e implantadas. Horarios, calendario de apertura, periodos promocionales, establecidos.
Instalaciones periddicamente mantenidas y conservadas. Surtido de productos acondicionado y en
6ptimas condiciones de conservacién. Documentacién convencional y electrénica archivada. Medidas de
control y evaluacién de posibles pérdidas, robos, hurtos, roturas y dafos de los productos, establecidas.
Residuos, envases y embalajes, tratados. Medidas de eficiencia energética aplicadas.

Informacidn utilizada o generada

Prensa. Revistas especializadas. Normativa legal comercial local, autondmica, nacional y sectorial.
Informacién comercial de la zona de influencia del local. Documentacion de alta y puesta en marcha de
actividad. Proyectos de tienda. Planes de negocio. Licencias de apertura de local. Planos de tienda.
Convocatorias de ayudas y subvenciones publicas. Informacién de productos y servicios bancarios.
Proyecto de tienda. Plano de la tienda. Procedimientos e informaciéon de licencia de apertura y de
actividad. Contrato de compraventa, alquiler o traspaso de local comercial. Puntos de informacion y
apoyo al pequeno comercio. Informacidn de aseguradoras sobre la cobertura de riesgos en pequefios
comercios. Normas de calidad aplicadas a la gestion de pequefios comercios o tiendas. Norma espafiola
de calidad de servicio para pequefio comercio (UNE 175001-1 u otras). Cédigos de buenas practicas de
caracter europeo, nacional, autondmico y local. Cuestionarios de satisfaccidn de la clientela. Sugerencias
de la clientela. Normativa de caracter medioambiental en materia de gestidén de envases y embalajes.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 2
Organizar y animar el punto de venta de un pequefio comercio.

Nivel:

2

Codigo:  UC2105 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Distribuir el equipamiento comercial y el surtido de productos para optimizar la
superficie de venta disponible, aplicando criterios comerciales, en condiciones de
seguridad y respetando la normativa vigente.

CR1.1 La distribucion de los elementos de la tienda -mobiliario, expositores u otros- se decide,
utilizando un plano a escala, a partir de las variables que condicionan la disposicién de la tienda
-la superficie disponible, accesibilidad desde el exterior, ventilacion, luz natural, tomas de
corriente, entre otros-.

CR1.2 El equipamiento y mobiliario de la tienda se monta segln la ubicacidn establecida en el
plano, en funcidn de las necesidades, tamanio, tipos de productos, y con el apoyo en su caso, de
profesionales especializados -electricistas, montadores u otros-.

CR1.3 Los metros lineales de suelo y expositores -estanterias, muebles, mostradores u otros- se
distribuyen en la superficie diferenciando en funcién de familias de productos, accesos,
almacén, zona de caja, u otros, manteniendo unos criterios de orden y a partir de la idea de
negocio, perfil y comportamiento del consumidor en el punto de venta.

CR1.4 Las zonas frias y calientes de la tienda se identifican a partir de la teoria del
comportamiento del consumidor en el punto de venta y en funcién de la dimension vy
distribucion de los espacios de la tienda: zona de entrada, salidas y pasillos entre otros.

CR1.5 Las barreras fisicas y psicoldgicas existentes en la tienda se eliminan o reducen,
minimizando su impacto comercial, adaptandolo en su caso a las caracteristicas y perfil de la
clientela.

CR1.6 La distribucidn del espacio y surtido de productos se realiza cumpliendo la normativa
vigente en materia de seguridad, higiénico-sanitaria y de contraincendios y teniendo en cuenta
las recomendaciones en el uso de espacios publicos.

Organizar la exposicion de los productos y su reposiciéon en funcién de sus
caracteristicas, comportamiento del consumidor en el punto de venta, para la
optimizacién y rentabilidad de la superficie de venta disponible.

CR2.1 El nimero de referencias del surtido de productos se determina de acuerdo con las
caracteristicas de los productos, el espacio disponible, tipo de lineal y aplicando las reglas
habituales del comercio -método ABC, 20/80 entre otros-, de forma que se garantice la
rentabilidad del lineal y superficie de venta.

CR2.2 La exposicién y accesibilidad de los productos al cliente se realiza teniendo en cuenta el
espacio del lineal o expositor de productos optimizando el espacio disponible en funcién del
volumen del producto y comportamiento del consumidor en el punto de venta.
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CR2.3 La presentacion al cliente del producto en el punto de venta se realiza utilizando técnicas
de marketing, acciones de merchandising y aplicando criterios de conducta de compra y de
comportamiento del cliente.

CR2.4 Las acciones de merchandising del fabricante de los productos se aplican de acuerdo con
criterios de optimizacion de la superficie del punto de venta y del lineal.

CR2.5 La reposicion del lineal se realiza de forma permanente de manera que se mantenga en
todo momento surtido, ordenado y limpio.

CR2.6 La organizacidn y reposicién del lineal se realiza en condiciones de seguridad, utilizando
los equipos de proteccion adecuados, conforme a lo establecido en la normativa en materia de
prevencion de riesgos laborales.

Determinar los elementos externos y escaparate de la tienda combinando los
criterios comerciales e imagen de la tienda, para captar clientes al interior y
diferenciarse de la competencia.

CR3.1 Los elementos exteriores -rétulos, toldos, escaparates, expositores exteriores u otros- se
definen aplicando criterios comerciales de captacion de clientes y respetando la normativa
vigente de seguridad y uso de la via publica.

CR3.2 La imagen externa de la tienda se determina de acuerdo con criterios comerciales de
atraccién y fidelizacion del cliente, diferenciandola de la competencia y respetando, en caso
necesario, la armonia con la fachada, el entorno, imagen del pequefio comercio, zona de
influencia y normativa local.

CR3.3 Los tramites administrativos necesarios para la obtencién de licencias o autorizaciones
por utilizaciéon de elementos externos en la via publica se realizan conforme a la normativa
aplicable, ante los organismos competentes y aportando la documentacidn necesaria.

CR3.4 El escaparate se disefia combinando productos, motivos, formas, luz, color y aplicando
criterios estéticos y comerciales: de atracciéon visual, deseo del articulo exhibido, entre otros;
para diferenciarse de la competencia, utilizando técnicas de innovacion y creacion, y elaborando
en caso necesario, un boceto.

CR3.5 Las alternativas y medios disponibles para el montaje del escaparate se determinan en
funcidn del presupuesto, campafias promocionales y estacionalidad.

CR3.6 El escaparate se monta conforme al disefio previsto o boceto respetando las normas y
recomendaciones de seguridad y prevencion de riesgos laborales.

Animar y decorar la tienda, aplicando técnicas de animacion del punto de venta y
marketing, para crear un ambiente que favorezca la compra.

CR4.1 Los elementos de decoracion interior de la tienda -color, flores, tejidos y otros
elementos- se eligen aplicando criterios estéticos y técnicas de ambientacion, adaptados al tipo
de productos y caracteristicas de la clientela, en funcidn de las campafias promocionales y
temporalidad.

CR4.2 La decoracion de la tienda se realiza en consonancia con la linea de negocio, utilizando
técnicas decorativas especificas, potenciando la imagen del establecimiento, con el
asesoramiento en su caso de profesionales especializados.

CRA4.3 La sefialética, carteleria y rotulacion fija de la tienda se elabora utilizando los materiales
adecuados, y disponiendo su localizacidon en la tienda considerando el comportamiento del
consumidor en el punto de venta y la intencidn de la informacidn que se quiere transmitir.
CR4.4 La animacidn del punto de venta y las acciones de calentamiento de zonas frias se
realizan utilizando técnicas de animacién y decoracién especificas -musica, iluminacidn, color,
aromaterapia, climatizacién, asi como de sefializacion-.
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CR4.5 La decoracion de la tienda y las acciones de animacidn se actualizan sistematicamente
con una determinada periodicidad -mensual, trimestral u otra-, cambiando los elementos
decorativos, rotulacidn, carteleria, entre otros, seglun las caracteristicas de las campafias
promocionales, la estacionalidad, los usos del sector y los gustos de la clientela.

CR4.6 El montaje de los elementos decorativos de la tienda se realiza en condiciones de
seguridad, cumpliendo la normativa en materia de prevencién de riesgos.

Organizar y realizar acciones promocionales y la publicidad en el punto de venta
aplicando técnicas de promocidén propias del pequefio comercio para incentivar
las ventas, captacion y fidelizacion de los clientes.

CR5.1 Las campafias promocionales, acciones de merchandising y promocidn en la tienda se
establecen y programan en funcién de las necesidades y posibilidades del pequefio comercio,
estacionalidad en las ventas, presupuesto disponible y atendiendo a las caracteristicas del
producto, tipos de clientes, fechas sefaladas y aplicando criterios de rentabilidad.

CR5.2 Las acciones promocionales y periodos de ventas especiales se realizan de acuerdo a los
usos habituales del entorno, en el tiempo y forma establecidos, respetando la normativa de
proteccién al consumidor y del comercio.

CR5.3 La publicidad en el punto de venta se realiza, a partir de criterios comerciales especificos,
definiendo el mensaje -visual o escrito-, los soportes y medios publicitarios y utilizando, en su
caso, aplicaciones ofimaticas a nivel de usuario.

CR5.4 Las campafias puntuales -degustaciones, regalos, 3x2, 2x1 u otras- se realizan previendo
la disponibilidad de existencias y acordando con los proveedores las condiciones que aseguren
la capacidad de respuesta para la demanda prevista.

Realizar la implantacién virtual del pequefio comercio por medio de aplicaciones
a nivel usuario de disefio de pdginas web para la comercializacion online del
surtido de productos y oferta comercial disponible, y utilizando en su caso, los

servicios de profesionales externos.

CR6.1 Los contenidos esenciales, elementos del 'storefront' y 'backoffice' del sitio web del
espacio o tienda virtual se definen determinado los productos disponibles en venta online, los
servicios a clientes del pequefio comercio en Internet, medios, condiciones y facilidades de pago
online.

CR6.2 El estilo narrativo y el contenido de la publicidad y mensajes comerciales se establecen
en funcién de las caracteristicas del producto/servicio y el perfil de potencial internauta y
comprador online, utilizando estrategias de acuerdo a los usos habituales del marketing online,
con el objeto de captar la atencién y crear el deseo de compra, cumpliendo la normativa y
convenios aplicables al comercio online.

CR6.3 El disefio de la pagina web se realiza conforme a la imagen del punto de venta, utilizando
aplicaciones sencillas de disefio de paginas web y, en su caso, valorando la contratacidn de
profesionales o proveedores externos.

CR6.4 Los mecanismos de comunicacion online con la clientela -correo electrénico, preguntas
frecuentes, espacios para reclamaciones y sugerencias, u otros- se definen y establecen, en
funcién de los contenidos esenciales, estilo narrativo y disefio de la pagina web, y en base a la
actividad y caracteristicas del pequeno comercio y su clientela.

CR6.5 Los contenidos, imagenes de productos y otras gestiones derivadas de la
comercializacién online se actualizan en el sitio web sistematicamente con una determinada
periodicidad -mensual, trimestral u otra- y utilizando, en su caso, los servicios de profesionales
externos.
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CR6.6 Las presentaciones en 3D o navegaciones por la tienda virtual se realizan aplicando
criterios de animacién y merchandising utilizando, en su caso, los servicios de profesionales
externos.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos informaticos -ordenadores, portatiles, impresora, escaner, otros-. Equipos de comunicacion -
fax, telefonia fija y mdévil-. Internet. Material de oficina. Buscadores de informacion online. Plano a
escala de la tienda. Aplicaciones de gestién de correo electrdnico. Aplicaciones ofimaticas generales:
procesador de texto, hoja de cdlculo, otras. Aplicaciones ofimaticas de edicién de pdginas web a nivel
usuario. Herramientas y utensilios para el montaje de escaparates.

Productos y resultados

Equipamiento comercial del pequeio comercio distribuido. Metros lineales de suelo y expositores
distribuidos. Zonas frias y calientes identificadas. Productos colocados y expuestos en el lineal. Lineal
periédicamente repuesto. Imagen externa de la tienda determinada. Elementos externos de la tienda
definidos. Tramites para la utilizacion de elementos externos en la via publica realizados. Escaparate
disefado y montado de acuerdo a normativa vigente de prevencidon de riesgos. Elementos de
decoracién interior de la tienda seleccionados y montados. Interior de la tienda decorado y renovado
periddicamente. Sefialética, carteleria y rotulacion fija de la tienda elaborada. Punto de venta, animado
y periddicamente actualizado. Campafias promocionales, publicitarias y acciones de merchandising,
establecidas, programadas y realizadas. Contenidos, estilo narrativo y mensaje del sitio web o tienda
virtual, definidos y periédicamente actualizados. Pagina web disefiada e implantada. Mecanismos de
comunicacion online con la clientela, definidos e integrados en pagina web. Presentaciones en 3D vy
navegaciones por tienda virtual disefiadas e integradas en pagina web.

Informacidn utilizada o generada

Prensa. Revistas especializadas. Plano de la tienda con la distribucion de los elementos. Informacion
sobre pautas de comportamiento de los consumidores. Informacidn sobre acciones de merchandising de
fabricantes de productos. Carteles y folletos promocionales. Criterios de marketing aplicados a la
colocacién y exposicidon de productos, y a la decoracidn y animacién del punto de venta. Estudios de
comportamiento de consumidores en el punto de venta. Normativa de prevencién de riesgos laborales.
Normativa sobre instalacién de elementos exteriores y uso de vias publicas. Normativa de periodos de
ventas especiales y campafias promocionales. Informacién de elementos, contenidos, estilos narrativos
de comercio electrénico.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 3
GESTIONAR LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

Nivel:

2

Codigo: UC1792 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Realizar evaluaciones de riesgos generales y especificos en pequeiios negocios,
calificandolos segin su gravedad conforme a procedimientos objetivos de
valoracion, utilizando servicios de prevencion ajenos cuando la normativa lo
exija, para la adopcidon de medidas preventivas.

CR1.1 Los riesgos laborales -determinacién de los elementos peligrosos y la identificacion de los
trabajadores expuestos a los mismos- se identifican de forma documentada y a partir de la
informacion relativa a la organizacion del pequefio negocio, caracteristicas y complejidad de los
puestos de trabajo, las sustancias o materias primas utilizadas, los equipos de trabajo y del
acondicionamiento de los lugares de trabajo.

CR1.2 La informacién y propuestas de los trabajadores relativas a la identificacién de riesgos y
la aplicacidn de la actividad preventiva se obtiene mediante la realizacién de reuniones, charlas,
encuestas y otros.

CR1.3 Los riesgos identificados se evalian en funciéon de criterios objetivos de valoracién,
estimando la probabilidad de ocurrencia y la potencial severidad del dafio, y estableciendo su
nivel de tolerancia.

CR1.4 La evaluacion de los riesgos laborales se actualiza cuando se modifiquen las condiciones
de trabajo o con ocasidon de los dafios para la salud que se hayan producido, documentando los
nuevos riesgos y su valoracidon conforme a criterios objetivos.

CR1.5 Las medidas preventivas se definen a partir de los riesgos evaluados, los requisitos
legales y en funcidn de las caracteristicas del pequefio negocio.

CR1.6 Las medidas preventivas relativas a la realizacion de actividades potencialmente
peligrosas y ante riesgos graves e inminentes detectados se definen a partir de los problemas o
incidentes detectados en la evaluacién de riesgos, la informacién aportada por los trabajadores
y conforme a la normativa vigente.

CR1.7 Las medidas correctoras de los riesgos graves e inminentes detectados se definen a partir
de la evaluacidn realizada, estableciendo un procedimiento y calendario de puesta en marchay
conforme a la normativa vigente.

CR1.8 La informacién relativa a accidentes y/o incidentes -hechos ocurridos, equipos y su
estado, personas involucradas, posibles causas, entre otros- se recopila de forma documentada
y cumplimentando, en su caso, el parte de accidentes.

Planificar y gestionar la actividad preventiva en pequefios negocios a partir de
una evaluacion de los riesgos para la seguridad y la salud de los trabajadores, y a
través de definicion de estrategias de implantacidn, aplicacion y control de un
plan de prevencidon de riesgos laborales, con objeto de eliminar, controlar o
reducir los riesgos.
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CR2.1 El plan de prevencion de riesgos laborales se documenta recogiendo los elementos
exigidos por la normativa aplicable -politica, objetivos y metas en materia preventiva; la
organizacidon de la prevencién en la empresa; entre otros- y utilizando el asesoramiento o
servicios externos cuando la complejidad lo requiera.

CR2.2 Los medios humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha de las medidas
preventivas decididas, asi como la asignacion de los recursos econdmicos, se determinan a
partir de la evaluacién de riesgos realizada y de las necesidades identificadas para prevencion
en el pequeiio negocio.

CR2.3 El desarrollo de la actividad preventiva se programa estableciendo las fases y prioridades
de su desarrollo en funcidon de la magnitud de los riesgos identificados y del nimero de
trabajadores expuestos a los mismos.

CR2.4 La implantaciéon del plan de prevencion de los riesgos detectados en la evaluacion, se
comprueba periédicamente, utilizando instrumentos, tales como listas de control, para la
observacién directa de aplicacién de las medidas de prevencién por los trabajadores y la
utilizacion de medios y equipos de prevencién establecidos en el plan.

CR2.5 El cumplimiento de las actividades preventivas, en el caso de prestacién de servicios,
manipulacion de productos o procesos peligrosos, se controla presencialmente utilizando
instrumentos especificos para la observacion directa.

CR2.6 Los equipos de proteccion individual se comprueba que estan en correctas condiciones
de uso, que son los adecuados a la actividad desarrollada y que estan debidamente senalizados,
de acuerdo a las medidas preventivas establecidas.

CR2.7 La actividad preventiva se coordina con la de otras empresas, en el caso en que
trabajadores pertenecientes a dos o mds empresas desarrollen actividades en un mismo lugar
de trabajo, estableciendo coordinadamente los medios necesarios en cuanto a la proteccion y
prevencion de riesgos e informando sobre los mismos a los empleados, conforme a lo
establecido en la normativa.

CR2.8 La planificacion y gestion de la actividad preventiva se integra en el sistema de gestion
del pequefio negocio conforme a lo establecido en la normativa especifica.

Comprobar la idoneidad y adecuacion de las condiciones vinculadas al orden, la
limpieza, mantenimiento general y de los distintos tipos de sefializacién, en un
pequefio negocio, conforme a la evaluacion de riesgos y la planificaciéon
preventiva, para fomentar y promover actuaciones preventivas basicas

CR3.1 Las zonas de paso, salidas y vias de circulacion de los lugares de trabajo y, en especial, las
salidas y vias de circulacion previstas para la evacuacién en casos de emergencia, se comprueba
que permanecen libres de obstaculos para que puedan ser utilizadas sin dificultades en todo
momento.

CR3.2 Los lugares de trabajo, incluidos los locales de servicio y de atencion al publico, y sus
respectivos equipos e instalaciones, se comprueba que se limpian segun la periodicidad
establecida para mantenerlos en todo momento en condiciones higiénicas adecuadas, y que se
eliminan con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos de sustancias
peligrosas y demas productos residuales para evitar que puedan originar accidentes o
contaminar el ambiente de trabajo.

CR3.3 El adecuado funcionamiento de las instalaciones, mobiliario y equipos en los lugares de
trabajo, asi como su mantenimiento periddico, se verifica de acuerdo con lo establecido,
detectando las deficiencias que puedan afectar a la seguridad y salud de los trabajadores, y en
su caso, subsanandolas.
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CR3.4 La sefalizacién de seguridad y salud en el trabajo se comprueba que esta debidamente
ubicada conforme a la evaluaciéon de riesgos realizada y a la normativa, para informar, alertar y
orientar a los trabajadores.

CR3.5 Las condiciones de seguridad de los lugares, instalaciones, equipos y ambiente de trabajo
se controlan mediante comprobaciones periddicas protocolizadas para prevenir riesgos
laborales.

CR3.6 Las actividades de promocion, en el ambito del orden, la limpieza, la sefializacion y el
mantenimiento en general, se realizan, utilizando diferentes medios y métodos de acuerdo a
cada caso: carteles, demostraciones practicas, tablones de anuncios, medios audiovisuales,
entre otros, para impulsar la comunicacion/recepcion correcta del mensaje.

CR3.7 Las propuestas preventivas relativas al orden, limpieza, sefializacidn y el mantenimiento
general aportadas por los trabajadores se recopila mediante la realizacion de reuniones
formales o informales, charlas, preguntas y otros.

Desarrollar las medidas y protocolos de emergencia y evacuacién, o en su caso
colaborando con servicios de prevencidén ajena, verificando los equipos,
instalaciones y sefalizacién vinculados, para actuar en caso de emergencia y
primeros auxilios.

CR4.1 El plan de emergencias o de evacuacion se confecciona de forma documentada,
estableciendo las medidas y protocolos de actuacién ante diferentes situaciones de emergencia,
designando para ello al personal encargado de su puesta en practica, y utilizando el
asesoramiento o servicios externos cuando la complejidad lo requiera.

CRA4.2 Los protocolos de actuaciéon ante diferentes situaciones de emergencia se transmiten a
los trabajadores a través de distintos medios y métodos -por escrito, oralmente, otros-
asegurando y comprobando su comprensidn realizando diferentes y sucesivas preguntas vy
aclaraciones o mediante la realizacion de practicas, simulacros.

CR4.3 Las primeras intervenciones en situacién de emergencia y las actuaciones dirigidas a los
primeros auxilios, se ejecutan, en su caso, siguiendo los protocolos establecidos en el plan de
emergencias o de evacuacion.

CRA4.4 Las instalaciones fijas y equipos portatiles de extincion de incendios se revisan de forma
periédica en cumplimento de la normativa, comprobando la disponibilidad para su uso
inmediato en caso de incendio.

CRA4.5 Los equipos de lucha contra incendios, medios de alarma, vias de evacuacién y salidas de
emergencia, se revisan, comprobando que estos se encuentran bien sefializados, visibles y
accesibles, para actuar en situaciones de emergencia y de acuerdo con la normativa.

CR4.6 El botiquin de primeros auxilios se revisa y repone periédicamente, con el fin de
mantenerlo debidamente surtido, de acuerdo con la legislacion.

CRA4.7 Los medios de informacion, comunicacion y transporte, necesarios en la emergencia se
mantienen actualizados y operativos, para actuar en caso de emergencia.

Desarrollar acciones de informacion y formacién relativas a riesgos laborales y
medidas preventivas, conforme a lo establecido en el plan de prevencion y la
normativa aplicable, fomentando y promoviendo comportamientos seguros, para
la implicacion y participacion de los trabajadores en la actividad preventiva.

CR5.1 Las acciones de informacién y formacion a trabajadores, relativas a riesgos laborales y

medidas preventivas, se comprueba que se adaptan a las necesidades detectadas en la
evaluacion de riesgos y planificacion preventiva.
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CR5.2 La informacidn y formacidén relativa a los riesgos laborales y la actividad preventiva se
transmiten a los trabajadores de forma directa, utilizando diversos medios y métodos, y
comprobando su comprensidon mediante demostraciones, realizacion de practicas, simulaciones
u otros.

CR5.3 La efectividad de las acciones de informacién y formacién a trabajadores se comprueba
verificando, que en el desempefio de su trabajo, se aplican las medidas preventivas, se utilizan
los Equipos de Proteccion Individual adecuadamente y se respetan las normas de seguridad.
CR5.4 La informacion a los trabajadores especialmente sensibles a determinados riesgos se
comunica de manera efectiva a los mismos, por medio de entrevistas personales o cuestionarios
preestablecidos, comprobando su comprensién y realizando aclaraciones.

CR5.5 Las instrucciones y normas de uso, manipulacién y mantenimiento de los equipos de
proteccién individual (EPIs) se transmiten a los trabajadores de forma directa, utilizando
diversos medios y métodos, y comprobando su efectividad a través de la realizacién de
practicas, simulaciones, preguntas y otras.

CR5.6 Las pautas de accion preventivas en el desarrollo de las actividades de mayor riesgo se
comprueba que se llevan a cabo de acuerdo a lo establecido en el plan de prevencion,
verificando de forma directa que se respetan las normas de seguridad y medidas previstas.
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RP6: Cooperar con los servicios de prevencién ajena cuando la normativa lo requiera,
canalizando la informacién referente a necesidades formativas, propuestas de
mejora, accidentes, incidentes y gestionando la documentacion relativa a la
prevencion de riesgos laborales, para la mejora de la seguridad y salud de los
trabajadores.

CR6.1 Las funciones y competencias de los organismos y entidades ligadas a la prevencién de
riesgos laborales se identifican para seguir el protocolo establecido en las relaciones y pautas de
comunicacion necesarias.

CR6.2 La documentacion relativa a la gestion de la prevencidn, asi como la que identifica a
organismos y entidades competentes, se recopila, clasifica, archiva y mantiene actualizada para
cooperar, en su caso, con los servicios de prevencion.

CR6.3 La obtencion de informacion sobre incidentes, accidentes y enfermedades profesionales
se registran en los documentos previstos al efecto para su posterior entrega en su caso, a los
servicios de prevencidn ajena.

CR6.4 Las necesidades formativas e informativas derivadas de conductas y accidentes e
incidentes ocurridos en la empresa, que se detecten, se comunican, en su caso, al servicio de
prevencién ajena para realizar acciones concretas de mejora en la seguridad y salud de los
trabajadores.

CR6.5 La formulacién de propuestas al representante de los trabajadores, al servicio de
prevencidn ajena, entre otros, se realiza con el fin de mejorar los niveles de seguridad y salud.
CR6.6 Las acciones de mejora y correctivas en materia preventiva, se aplican estableciendo un
procedimiento y calendario de puesta en marcha y conforme a la normativa vigente.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Medios de proteccién en lugares de trabajo, equipos e instalaciones en trabajos y/o actividades de
especial riesgo en el pequefio negocio. Equipos de proteccién individual (EPI's). Elementos de seguridad,
tales como: redes, seiiales, barandillas, alarmas, mandmetros, valvulas de seguridad. Equipos y métodos
necesarios para realizar estimaciones de riesgo y/o comprobar la eficacia de las medidas de prevencion
implantadas. Equipos de medicion termohigrométrica. Elementos ergondmicos de un puesto de trabajo.
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Medios de mantenimiento de la higiene en las instalaciones. Medios de deteccidon y extincién de
incendios. Medios de evacuacién, actuacidn y primeros auxilios. Botiquin de primeros auxilios. Medios
para la elaboracién, distribucion, difusién e implantacién de las actividades relacionadas con la gestion
de la prevencién de riesgos laborales.

Productos y resultados

Riesgos laborales identificados y evaluados. Medidas preventivas definidas e implantadas. Medidas
correctoras de los riesgos graves e inminentes, definidas e implantadas. Informacién relativa a
accidentes e incidentes, recopilada y registrada. Plan de prevencién de riesgos laborales establecido e
implantado. Medios humanos y materiales necesarios para la puesta en marcha de las medidas
preventivas determinados. Estado de limpieza y mantenimiento de los lugares de trabajo, instalaciones,
mobiliario y equipos, comprobado periddicamente. Senalizacion de seguridad y salud en el trabajo
comprobada. Plan de emergencias y de evacuacion confeccionado. Protocolos de actuacion ante
situaciones de emergencia transmitidos a los trabajadores. Instalaciones fijas y equipos de extincién de
incendios, revisados periddicamente. Botiquin de primeros auxilios, revisado y repuesto
periédicamente. Acciones de informacién y formacidon relativas a riesgos laborales y medidas
preventivas, transmitidas a los trabajadores y verificada su efectividad. Instrucciones y normas de uso de
los EPIs transmitidas a los trabajadores y verificada su efectividad. Documentacion relativa a la gestion
de la prevencion, recopilada, archivada y actualizada. Acciones de mejora y correctivas en materia
preventiva, aplicadas.

Informacidn utilizada o generada

Normativa de prevencién de riesgos laborales. Documentacién de: equipos e instalaciones existentes,
actividades y procesos, productos o sustancias y la relacionada con la notificacion y registro de dafios a
la salud. Métodos y procedimientos de trabajo. Manuales de instrucciones de las maquinas, equipos de
trabajo y equipos de proteccién individual (EPI's). Informacién de riesgos fisicos, quimicos, bioldgicos y
ergondmicos. Zonas o locales de riesgo especial. Condiciones de seguridad, el medio ambiente de
trabajo y la organizacidn del trabajo.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 4
REALIZAR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LOS DIFERENTES
CANALES DE COMERCIALIZACION

Nivel:

2

Codigo:  UC0239 2
Estado: Tramitacion BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Definir las lineas personales de actuacién en la venta de productos y/o servicios a
través de los diferentes canales de comercializacion con el fin de adecuarlas a las

caracteristicas de la organizacion.

CR1.1 La informacidn relativa a la organizacion, el mercado, producto y/o servicio ofertado se
obtiene consultando las fuentes definidas en los planes de ventas, proyecto empresarial u otros.
CR1.2 El argumentario personal de ventas, los puntos fuertes y débiles, ventajas y desventajas
del plan de actuacién se define en funcidn de las caracteristicas de la cartera o portfolio de
clientes: quiénes son -edad, sexo, capacidad de compra, otros-, donde encontrarlos -zona de
actuacién-, cuando encontrarlos -medio de contacto -online, offline-, y los datos de personales -
teléfono, direccidn personal, correo electrénico u otros-.

CR1.3 El plan personal para la actuacidn comercial se organiza, empleando, las herramientas de
gestidon de relacién con el cliente, - CRM (Customer Relationship Management), sistemas de
Planificacién de Recursos Empresariales - ERP (Enterprise Resource Planning), Streak u otras,
particularizando la planificacién y frecuencia del contacto, gestidon de tiempos, asi como los
objetivos de venta para cada cliente, las condiciones ofertadas y margenes de negociacion, los
limites de actuacion u otros.

CR1.4 El plan de actuacidn se define segln los canales de contacto a utilizar con los clientes,
presencial y no presencial -publicidad en el punto de venta, telefonia, e-mail, sms, pagina Web,
networking, e-commerce, website, chats, e-CRM, e-newletters, redes sociales, u otros canales
digitales-, considerando los mas idéneos a las caracteristicas de los clientes.

CR1.5 La base de datos de clientes se actualiza con la informacién relevante de cada contacto
comercial, incorporando los registros en las aplicaciones informaticas definidas por Ia
organizacion y segun la normativa aplicable de proteccién de datos de caracter personal.

Atender las expectativas del cliente durante el proceso de venta a través de los
diferentes canales de comercializacion segun la normativa aplicable de
proteccion de datos de caracter personal, con el fin de conseguir los objetivos de
la organizacidn y garantizar un servicio de calidad.

CR2.1 El contacto con el cliente se efectia a través de los diferentes canales de comunicacion,
presencial y no presencial, -telefonia, e-mail, sms, pagina Web, networking, e-commerce,
website, chats, e-CRM, e-newletters, redes sociales, u otros canales digitales-, en funcién de los
objetivos comerciales y las normas internas de la organizacion.

CR2.2 El cliente se clasifica en funcidon de su tipologia y de acuerdo con las caracteristicas
detectadas, tales como segmento de poblacién, comportamiento, preguntas planteadas,
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necesidades u otros aspectos que le identifiquen, aplicando criterios organizativos que den
respuesta al perfil detectado para ofrecerle un servicio personalizado.

CR2.3 Las expectativas del cliente respecto a un producto y/o servicio solicitado se interpretan,
utilizando técnicas de preguntas y escucha activa y registrando esta informacion, en su caso, con
las aplicaciones informaticas establecidas por la organizacion.

CR2.4 El lugar y/o seccion donde estan ubicados los productos, en el caso de establecimientos
comerciales, punto de informacion o servicios solicitados, se localizan con prontitud evitando
tiempos de espera innecesarios que perjudiguen el trato con el cliente y/o demoren la venta.
CR2.5 Los productos y/o servicios que pueden satisfacer las expectativas de los clientes se
ofertan, asesorando con claridad y exactitud del uso, indicando caracteristicas, precio y otras
tipologias, o0 mostrando otros adicionales, sustitutivos o complementarios.

CR2.6 La despedida al cliente se efectia de forma cordial y cercana, tratando de establecer un
vinculo que facilite la fidelizacion.

Vender productos y/o servicios a través de los diferentes canales de
comercializacién, utilizando las técnicas de venta dentro de los margenes de
actuacidén establecidos por la organizacion, segun la normativa aplicable de
defensa de los consumidores y usuarios a fin de alcanzar los maximos clientes.
CR3.1 La informacién derivada de las consultas, y/o pedidos presenciales y no presenciales de
clientes, se recopila de acuerdo a las normas internas de trabajo, para su posterior tratamiento.
CR3.2 La estrategia de venta adecuada a cada tipo de cliente se identifica, determinando la
formula y momento oportuno para abordar la venta, creando el clima apropiado para la
compra, basandose en el argumentario de venta o utilizando técnicas comerciales como
upselling, cross-selling u otras.

CR3.3 El cierre de la venta se materializa formalizando el pedido segun las caracteristicas del
canal utilizado y dentro de los margenes establecidos por la organizacidon, comunicando al
cliente las ventajas, promociones, ofertas y/o descuentos vigentes o futuros como método de
fidelizacidn, indicando el procedimiento a seguir, segun el canal de comunicacién utilizado.
CR3.4 Las clausulas del contrato de compraventa, en su caso, se transmiten al cliente por el
medio de venta utilizado, cumplimentando el documento o modelo especifico, aplicando los
principios establecidos por la organizacién.

CR3.5 El precio final y las condiciones de venta se transmiten al cliente, informando con
transparencia y claridad de los descuentos y recargos correspondiente al producto y/o servicio
ofrecido.

CR3.6 La operacidn de cobro en la venta de productos y/o servicios se ejecuta, en su caso, en
funcion del canal de comercializacion, formalizando el pago segun la modalidad que establezca
la organizacion -efectivo, cheque, tarjetas, medios electrénicos, terminales de telefonia moévil,
pagos con tecnologia RFID/NFC, aplicaciones informaticas especificas u otros-.

CR3.7 La documentacién que acompaiia a la venta -albaran, factura, documentacion logistica u
otros-, se entrega, y en su caso se sella la garantia segun los criterios establecidos por la
organizacién, cumpliendo la normativa aplicable de defensa de los consumidores y usuarios.
CR3.8 El producto se empaqueta y/o embala, en su caso, teniendo en cuenta la estética del
producto, la imagen corporativa y de acuerdo al procedimiento establecido.

CR3.9 La entrega de productos a domicilio, en su caso, se acuerda con el cliente, a fin de
coordinar las acciones oportunas con el departamento de logistica o distribucidn.

Atender las incidencias presentadas por los clientes a través de los diferentes
canales de comercializacion, en el ambito de su responsabilidad, con el fin de
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cumplir las normas internas de la organizacidon y la normativa aplicable de
defensa de los consumidores y usuarios.

CR4.1 La naturaleza de la incidencia emitida por el cliente -reclamacién, queja, sugerencia,
devolucion de productos, u otros- se determina, formulando preguntas que recopilen
informacidn, aplicando técnicas de comunicacion y manteniendo una escucha activa.

CR4.2 La informacidén se transmite al cliente, asesorandole del proceso que ha de seguir en la
presentacién de la incidencia, ofertando posibilidades que faciliten solventarla y cumpliendo
con los protocolos establecidos por la organizacion.

CRA4.3 Los datos para iniciar la tramitacion de la incidencia se solicitan al cliente de acuerdo al
procedimiento establecido, el canal de comunicacidn utilizado y cumpliendo la normativa
aplicable de proteccién de datos de cardcter personal.

CR4.4 Las incidencias formuladas por el cliente se registran cumplimentando la documentacién
requerida como fuente de informacidn para su posterior analisis, empleando herramientas
informaticas de gestion de relacidn con el cliente u otros medios que establezca la organizacion.
CR4.5 La incidencia que sobrepasa la responsabilidad asignada se canaliza al superior
jerdrquico, cumpliendo con el protocolo establecido para garantizar su seguimiento.

CR4.6 Las incidencias se tramitan siguiendo criterios de uniformidad, y cumpliendo el
procedimiento establecido por |la organizacién.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Oferta de productos o servicios susceptibles de venta. Planes de venta. Proyecto empresarial.
Argumentario de ventas. Cartera de clientes. Porfolio de clientes. CRM (Customer Relationship
Management). Planificacion de Recursos Empresariales - ERP (Enterprise Resource Planning). Streak.
Canales de contacto con el cliente: publicidad en el punto de venta, telefonia, e-mail, sms, pagina Web,
networking, e-commerce, website, chats, e-CRM, e-newletters, redes sociales, u otros canales digitales.
Terminales de telefonia. Técnicas de venta: upselling, cross-selling. Medios de cobro: efectivo, cheque,
tarjetas, medios electronicos, terminales de telefonia mdvil, pagos con tecnologia RFID/NFC,
aplicaciones informaticas especificas u otros. Documentos de compraventa: contrato, pedido, factura,
albaran, documentacién logistica, garantia, u otros. Equipos embalaje. Elementos de empaquetado:
cajas, envases, papeles, cartones, separadores, cercos, bolsas de almohadillado inflables, espumas,
redes, blisters y otros elementos.

Productos y resultados

Lineas personales de actuacion para la venta de productos y/o servicios, definidas y adecuadas a las
caracteristicas de la organizacion. Expectativas del cliente durante el proceso de venta a través de los
diferentes canales de comunicacién atendidas. Objetivos de la organizacién conseguidos. Servicio de
calidad garantizado. Productos y/o servicios a través de los diferentes canales de comercializacidon
vendidos. Técnicas de venta dentro de los margenes de actuacion establecidos por la organizacién
utilizadas. Mdaximos clientes alcanzados. Incidencias presentadas por los clientes a través de los
diferentes canales de comercializacidon atendidas. Productos y/o servicios a través de los diferentes
canales de comercializacién vendidos. Técnicas de venta dentro de los margenes de actuacién
establecidos por la organizacidn utilizadas. Maximos clientes alcanzados. Incidencias presentadas por los
clientes a través de los diferentes canales de comercializacidn atendidas.

Informacion utilizada o generada
Informacién general y comercial de empresa: objetivos y argumentario de ventas, plan de marketing,
plan de ventas. Listado y fichas de clasificacién de clientes. Manuales de técnica de ventas en diferentes
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canales: online, teleoperadores, otros. Catdlogos de productos y/o servicios a comercializar e
informacién técnica y de uso o consumo. Listado de precios y ofertas. Ordenes de pedido. Informacién
sobre el sector, marcas, precios, gustos, preferencias, competencia y otros. Bases de datos. Registro de
visitas a clientes reales y potenciales. Soportes publicitarios online/offline: folletos, banners, pop ups,
correo electrénico. Contratos de compraventa. Modelo de quejas o reclamaciones. Normativa aplicable
de defensa de los consumidores y usuarios. Normativa aplicable de proteccidon de datos de caracter

personal.
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UNIDAD DE COMPETENCIA 5
Garantizar la capacidad de respuesta y abastecimiento del pequefio comercio.

Nivel:

2

Codigo: UC2106 2
Estado: BOE

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1:

RP2:

Prever las necesidades de compra, segun el tipo y caracteristicas de los
productos, estimando las ventas futuras, programando las adquisiciones, para
garantizar la capacidad de respuesta del pequefio comercio.

CR1.1 La informacidn derivada de las ventas y existencias de productos en la tienda se obtiene
diariamente, utilizando, aplicaciones de gestion de pequefios comercios, el Terminal Punto de
Venta (TPV) u otros, a fin de controlar las entradas y salidas de productos, estimar las ventas
futuras y realizar el seguimiento de la actividad.

CR1.2 La estimacién futura de ventas de la tienda se calcula utilizando técnicas de inferencia
sencillas, a partir de la informacidon obtenida diariamente, y teniendo en cuenta la
estacionalidad y evolucién de la actividad en la zona.

CR1.3 La comparacion de las cifras de ventas reales con las estimadas se realiza utilizando en su
caso, hojas de cdlculo, analizando las diferencias e identificando las posibles causas de las
desviaciones -variaciones de demanda, cambio en los usos y costumbres de la clientela, entre
otros-.

CR1.4 El stock 6ptimo y minimo de seguridad se determina en funcion del volumen de
demanda, rotacion del producto y capacidad de almacenaje del pequefio comercio.

CR1.5 Las necesidades de compra de productos se programan con una determinada
periodicidad -semanal, mensual u otra- en funcion de la previsidén de ventas estimada, rotacidn
de los productos, stock de seguridad, presupuesto disponible y ofertas de proveedores.

Realizar los pedidos y gestiones de compras de acuerdo a las necesidades
establecidas, a partir de técnicas especificas de seleccion de proveedores para
pequeifios comercios y utilizando las tecnologias de la informacion vy
comunicacion, para el suministro permanente y continuo de productos.

CR2.1 La red o cartera de proveedores, suministradores, distribuidores o centrales de compra
se establece seleccionandolos a partir de diferentes fuentes -informacién disponible en revistas,
Internet, la propia experiencia u otras-, de acuerdo con las caracteristicas y condiciones de cada
uno de ellos, utilizando aplicaciones ofimaticas generales -bases de datos, hojas de calculo u
otras- y actualizando periédicamente la informacion de dichos agentes.

CR2.2 La solicitud de ofertas a proveedores, distribuidores comerciales o centrales de compra
se realiza, a través de medios convencionales o telematicos, en funcion de las necesidades de
compra programadas para cada producto, utilizando técnicas de negociacién y concretando los
requisitos y condiciones de suministro.

CR2.3 La eleccidon de la oferta mas ventajosa se realiza comparando las condiciones de
suministro ofrecidas por los potenciales proveedores o centrales de compra -precio, plazo de
entrega, forma de pago, calidad, servicio, entre otros-.
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CR2.4 El suministro de productos se acuerda con cada proveedor o central de compras, en
funcién de la programacion de compras prevista, variaciones y estacionalidades de la demanda,
estableciendo un procedimiento de comunicacién y tramitacion de los pedidos.

CR2.5 La compra de productos se formaliza en un documento -contrato de compra u orden de
pedido- reflejando las condiciones acordadas y detallando la responsabilidad de las partes.
CR2.6 Los pedidos de productos se realizan siguiendo el procedimiento establecido con la
central de compra, el acordado con los proveedores o a partir de mecanismos informatizados en
aplicaciones de gestion, documentandolo y archivandolo en caso necesario.

Realizar la gestion y control del aprovisionamiento y almacenaje de productos en
la tienda, colocacidn, reposicién e inventariado de existencias, de acuerdo a
procedimientos habituales y utilizando aplicaciones de gestion, para garantizar la
disponibilidad suficiente y continua de productos.

CR3.1 La recepcion de productos se realiza comprobando su ajuste y correspondencia con los
pedidos realizados, en cuanto a cantidad, plazo de entrega, calidad y precio.

CR3.2 Las incidencias detectadas en el aprovisionamiento del comercio -errores en cantidades,
precios, calidad u otras- se comunican al proveedor o distribuidor de forma inmediata,
acordando con éste el procedimiento para su resolucion.

CR3.3 El desembalaje de los productos se realiza utilizando herramientas o utensilios de
acuerdo a cada caso, previniendo la ocurrencia de dafios, desperfecto o roturas, y respetando la
normativa de caracter medioambiental y de prevencién de riesgos laborales.

CR3.4 La colocacién de los productos en la superficie comercial -almacén y sala de ventas- se
organiza y repone segln sus caracteristicas -condiciones de conservacion, calidad y valor
econdmico entre otras-, de acuerdo a criterios comerciales, utilizando en caso necesario el
equipo adecuado -guantes, carretillas o paletas manuales, u otros- y respetando las
recomendaciones de seguridad en materia de prevencién de riesgos.

CR3.5 Los huecos en el lineal y las roturas de stocks en el punto de venta se detectan a partir de
la informacién y datos de aplicaciones tales como el Terminal Punto de Venta (TPV), etiquetas
electrdnicas u otros sistemas informatizados.

CR3.6 El recuento e inventario de los productos en la tienda se realiza sistematicamente
estableciendo la periodicidad -mensual, trimestral, anual u otra-, comprobando las existencias
reales con los datos derivados de aplicaciones tales como el TPV u otras, y ajustando las
desviaciones o incidencias detectadas.

Realizar el seguimiento del surtido de productos detectando caducados,
obsoletos y oportunidades de nuevos productos, a partir de la informacion de
ventas, tendencias, el analisis del entorno y de la rentabilidad de los ofertados.
CRA4.1 La rentabilidad y atractivo de los productos ofertados se determina utilizando ratios
elementales a partir de las cifras de ventas y mdrgenes de beneficios y a partir de las opiniones
de la clientela.

CR4.2 La informacién sobre nuevas tendencias de productos e innovaciones se obtienen
acudiendo a ferias, de publicaciones especializadas, fuentes online, asociaciones, otros
comerciantes y recogiendo sugerencias de la clientela.

CR4.3 Los productos con riesgo de obsolescencia y caducidad se detectan con antelacion a
partir de la informacidn del producto y ventas realizadas en el periodo y considerando el indice
de atracciéon y opinién de satisfaccidn de los clientes.
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CR4.4 Los planes de liquidacién de productos se realizan teniendo en cuenta los datos y
productos con riesgo de obsolescencia y caducidad, estableciendo las acciones y plazos para su
ejecucion.

CRA4.5 El surtido de productos ofertados en la zona de influencia del comercio se analiza a
través de técnicas basicas de obtencion de informacion comercial -observacidn, pseudocompra,
u otras- y comparandolo con la propia oferta, detectando debilidades, oportunidades, amenazas
y fortalezas.

CRA4.6 La incorporacidon de nuevos productos, referencias o marcas al surtido de productos
ofertados se decide analizando la informacidn comercial del propio comercio, de otros
comerciantes, de proveedores y clientes, novedades tecnoldgicas, acudiendo a ferias, valorando
la rentabilidad esperada y complementariedad con el surtido de productos existente.

Contexto profesional

Medios de produccidn

Equipos informaticos -ordenadores, portatiles, impresora, escaner, otros-. Equipos de comunicacion -
fax, telefonia fija y movil-. Internet. Material de oficina. Buscadores de informacién online. Contratos de
compra u érdenes de pedido. Aplicaciones de gestion de correo electrdnico. Aplicaciones ofimaticas
generales: procesador de texto, hoja de calculo, otras. Terminal Punto de Venta (TPV). Aplicaciones
ofimaticas del TPV u otras de gestién del aprovisionamiento y de stocks para pequefios comercios.
Etiquetas electrénicas. Herramientas y utensilios para el desembalaje y para la manipulacion de
mercancias en el punto de venta.

Productos y resultados

Informacién de ventas y existencias de productos, diariamente obtenida. Ventas futuras estimadas.
Stock O6ptimo y minimo de seguridad, determinados. Necesidades de compra de productos
programadas. Ofertas de proveedores solicitadas y seleccionadas. Contratos de compra u drdenes de
pedido, formalizados y tramitados. Pedidos recepcionados y comprobados. Incidencias en el
aprovisionamiento gestionadas y resueltas con proveedores. Existencias recontadas. Inventario de
productos periédicamente realizado. Huecos en el lineal y roturas de stock detectadas. indices de
rotacion, atraccidén, respuesta de clientes u otros indicadores de rentabilidad, eficacia y
complementariedad del surtido de productos, calculados. Productos obsoletos, caducos, con riesgo de
obsolescencia y nuevas oportunidades, detectados. Planes de liquidacién de productos elaborados.
Nuevos productos, referencias o marcas incorporados al surtido de productos.

Informacion utilizada o generada

Prensa. Revistas especializadas. Informacién de ventas y existencias del TPV. Manuales sencillos de
inferencia estadistica. Ofertas de proveedores. Técnicas de negociacién con proveedores. Contratos de
compra o suministro con proveedores. Ordenes u Hojas de pedidos. Instrucciones de conservacion y
mantenimiento de fabricantes. Recuento de existencias en almacén y punto de venta. Ratios
elementales para el calculo de la rentabilidad de productos. Técnicas de obtencién de informacién
comercial aplicadas a pequeiios comercios. Informacidn comercial sobre el sector de actividad.
Normativa de prevencién de riesgos laborales.
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MODULO FORMATIVO 1
Implantacion y desarrollo del pequefio comercio

Nivel:

2

Cédigo: MF2104_2

Asociado a la UC:  UC2104 2 - Impulsar y gestionar un pequefiio comercio de calidad.

Duracion (horas): 120
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

Analizar las variables especificas del entorno comercial identificando vy
delimitando las caracteristicas propias de un pequefio comercio -local, surtido de
productos, precio, perfil de la clientela-.

CE1.1 Caracterizar el comercio al por menor, indicando las ventajas y fortalezas del comercio de
proximidad tradicional frente a las grandes superficies y otras formas de distribucién comercial
minorista.

CE1.2 Enumerar los organismos y entidades publicas, privadas de orientacién y asesoramiento a
pequeios comercios, indicando servicios ofertados y recursos disponibles online -solicitud
informacion, tramitacion documentaciéon u otros-.

CE1.3 Describir las variables técnicas, comerciales y financieras que afectan a la creacién y
desarrollo de un pequefio comercio en determinadas zonas, justificando los aspectos criticos
gue influyen en la factibilidad y sostenibilidad de cada una de ellas.

CE1.4 Identificar las variables a tener en cuenta en la selecciéon de la ubicacién de pequefios
comercios tipo, tales como la densidad, diversidad y accesibilidad de su zona de influencia, tipo
de clientes, producto a comercializar, entre otras.

CE1.5 Diferenciar las variables de caracterizacion de la clientela de pequefios comercios -
caracteristicas personales, socioecondmicas, habitos de compra- sefialando los elementos
distintivos respecto al cliente-tipo de otras superficies comerciales.

CE1.6 Describir las caracteristicas que diferencian distintos tipos de productos y servicios en
pequefios comercios -perecederos, gran consumo, lujo, ciclo de vida- y sus implicaciones para la
venta.

CE1.7 Argumentar las ventajas de la utilizacién de tecnologias de la informacién y comunicacion
para la comercializacién online de los productos y la gestion del comercio, indicando las
funcionalidades de dichas herramientas aplicadas a la actividad.

CE1.8 Explicar las técnicas de fijacidon de precios de venta al publico en pequefios comercios a
partir de las siguientes variables: coste, margen de beneficios, precio de la competencia, perfil
de la clientela, ciclo de vida del producto, descuentos u otros.

CE1.9 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado de tienda con unos costes
dados y un surtido de productos, determinar el precio minimo elaborando un listado de precios
de venta al publico y considerando los impuestos al consumo.

CE1.10 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado de idea de pequefio
comercio:

- Localizar en Internet los sitios y organismos oficiales y administraciones a los que se
debe acudir para iniciar la actividad comercial.
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- Identificar las fortalezas y debilidades personales para su consecucién a través de
cuestionarios de autoevaluacién proporcionados.

- Identificar las oportunidades y amenazas del entorno a partir del trinomio local-
producto-cliente.

- Analizar las variables identificadas -fortalezas y debilidades del emprendedor, ubicacidn
del local, oportunidades y amenazas del entorno- a partir de un DAFO.

Elaborar planes de inversién basicos, a partir de la identificacién de necesidades
de elementos patrimoniales fijos, su forma de adquisicion e identificando
recursos financieros necesarios en la implantacion de distintos tipos de pequefios
comercios.

CE2.1 Identificar las necesidades fundamentales de elementos patrimoniales fijos -mobiliario,
ordenador, terminal punto de venta, sistemas de facturacién y cobro entre otros- en distintos
pequefios comercios tipo, describiendo su funcién y utilidad.

CE2.2 Describir las caracteristicas y elementos principales de contratos mercantiles de locales
de negocio o locales afectos -contrato de arrendamiento, contrato de traspaso, contrato de
compraventa- interpretando las obligaciones y consecuencias juridicas para el comerciante.
CE2.3 Explicar el procedimiento a seguir en la seleccién de proveedores de inmovilizado,
describiendo los datos y condiciones mds relevantes a considerar -coste, forma de pago, plazoy
condiciones de entrega, entre otros-.

CE2.4 Enumerar las caracteristicas bdsicas de los principales productos y servicios financieros
de crédito y financiacidon al pequefio comercio -pdlizas de crédito, confirming, descuentos,
coberturas de tipo de interés, entre otros-.

CE2.5 Explicar los procedimientos habituales de solicitud de financiacién publica para la
apertura, desarrollo de la actividad y modernizacién del pequefio comercio, indicando los
requisitos tipo de cumplimiento y gestiones a realizar.

CE2.6 Explicar el proceso de elaboraciéon de planes de inversidon basicos, a partir de la
estimacion de necesidades de inversion, la capacidad de financiacion, y utilizando hojas de
calculo.

CE2.7 A partir de una convocatoria oficial de ayudas y subvenciones, simular Ia
cumplimentacién de la documentacion requerida y tramitacion, convencional o telematica.
CE2.8 En un supuesto practico en el que se proporciona informacidn sobre las caracteristicas de
un pequeno comercio a implantar:

- Identificar las necesidades de elementos patrimoniales fijos para la puesta en marcha de
la tienda, justificando la decisién.

- Buscar, comparar y seleccionar el mobiliario comercial, Terminal Punto de Venta (TPV) y
equipamiento identificado.

- Buscar, comparar y seleccionar productos y servicios financieros de crédito vy
financiacién.

- Buscar subvenciones y/o ayudas publicas disponibles para el proyecto de tienda,
identificando los requisitos y tramites a realizar.

- Elaborar un plan de inversion basico.

Elaborar proyectos de tienda, determinando la forma juridica, indicando los
trdmites y documentacién especificos para la puesta en marcha y calculando la
viabilidad econdmico-financiera del pequeio comercio.
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CE3.1 Justificar la necesidad de elaborar un proyecto de tienda para obtener la licencia de
apertura e inicio de actividad, indicando las ventajas de su realizacién como herramienta de
gestion.

CE3.2 Comparar los requisitos y obligaciones juridicas y mercantiles exigidos al comerciante de
tienda en funcién de distintas formas juridicas -trabajador auténomo, empresario individual,
otros- interpretando y analizando la normativa reguladora.

CE3.3 Relacionar los tramites legales en la puesta en marcha y ejercicio de la actividad en
pequefios comercios, para distintas formas juridicas.

CE3.4 |dentificar los principales riesgos econdmicos en pequefios comercios, tales como dainos
en productos o instalaciones, a terceros, robos, impagos de clientes, entre otros, relacionando
los instrumentos y pdlizas de seguros para su cobertura

CE3.5 En un supuesto practico de tienda convenientemente caracterizado, elaborar un plano a
escala del local que incluya los elementos exigidos legalmente, utilizando aplicaciones
ofimaticas a nivel usuario.

CE3.6 En un supuesto practico en el que se proporcione informacion debidamente
caracterizada sobre la constitucion y puesta en marcha de un pequefio comercio:

- Identificar las ventajas y desventajas en cuanto a la responsabilidad legal, de las distintas
formas juridicas, aplicables al supuesto planteado.

- Seleccionar la forma juridica comparando las distintas opciones, sus ventajas e
inconvenientes, justificando la decision.

- Determinar los distintos riesgos a cubrir mediante las correspondientes pélizas de
seguro, estableciendo la clase de seguro necesario para cada una de ellos, segun las necesidades
definidas y la normativa exigida.

- Simular la compilacion de la documentacidn necesaria para la apertura de la tienda.

- Simular la cumplimentacion de la documentacion, formulario y realizacion de los
tramites del proyecto.

CE3.7 Explicar las técnicas de elaboracion de cuentas de resultados basicas, para distintos
periodos, a partir de la estimacion de costes, ingresos esperados y recursos financieros, y
utilizando hojas de célculo.

CE3.8 Describir las técnicas de calculo de la viabilidad econdmico-financiera mediante la
utilizacion de ratios basicos tales como ratio de solvencia, de liquidez, de endeudamiento, de
rentabilidad, punto muerto, entre otros, explicando los efectos de distintos resultados y
situaciones tipo sobre la estructura patrimonial en pequefios comercios.

CE3.9 A partir de un proyecto de tienda convenientemente caracterizado y utilizando hojas de
calculo:

- Elaborar una cuenta de resultados basica a 1 afio a partir de los ingresos y gastos
previsibles proporcionados en el supuesto.

- Determinar la viabilidad econdmico-financiera de la tienda, utilizando ratios e
interpretando los datos cuantificados.

- Calcular el punto muerto o umbral de rentabilidad a partir de la clasificacion de los
costes en fijos y variables.

CE3.10 A partir de un supuesto de una idea de negocio de pequefio comercio, elaborar un
proyecto de tienda con al menos los siguientes elementos:

- Descripcion de la actividad, productos ofertados, local.

- Identificacion de la forma juridica y los tramites administrativos de puesta en marcha.

- Plan de inversiones basico y recursos financieros necesarios.

- Cuenta de resultados basica.

- Andlisis de la viabilidad econdmico-financiera.
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Realizar los tramites y cumplimentar la documentacién de las obligaciones -
mercantiles, fiscales y laborales- del comerciante de tienda, conforme a la

normativa vigente.

CEA4.1 Distinguir las obligaciones contables vy fiscales del comerciante de tienda, en funcién de
distintas formas juridicas y regimenes fiscales, identificando los registros obligatorios, tramites
para su legalizacién, publicidad y custodia.

CE4.2 Argumentar las ventajas de la utilizacién de aplicaciones especificas del terminal punto
de venta para el registro de las operaciones y cumplimiento de las obligaciones contables del
pequefio comercio.

CE4.3 Enumerar los documentos soporte de los tramites fiscales en el desarrollo de la actividad
en peqgueiios comercios y su forma de cumplimentacién, plazos y modalidades de presentacion -
convencional o telematica-.

CE4.4 En supuestos practicos de pequefios comercios, elaborar cuadros comparativos,
estableciendo las obligaciones, ventajas y desventajas respecto a los distintos regimenes de
tributacion disponibles -de beneficios, de IVA- para pequefios comercios.

CEA4.5 Explicar el procedimiento a seguir en la tramitacién de pagos, liquidaciones, solicitud de
aplazamientos o fraccionamientos de pago de las deudas con Administraciones Publicas,
identificando la documentacidn necesaria para su tramitacién.

CE4.6 Relacionar los tramites y documentacion para el cumplimiento de las obligaciones legales
en materia laboral del comerciante de tienda y dependiente a cargo -altas y bajas, ndminas,
seguros sociales, contratos u otros- explicando su forma de cumplimentacién, plazos vy
modalidades de presentacion -convencional o telematica-.

CE4.7 En un supuesto practico en el que se proporciona informacién contable, fiscal y laboral
de un pequefio comercio:

- Determinar y cumplimentar los tributos de los que es sujeto pasivo en funcién de los
datos del supuesto.

- Elaborar el calendario fiscal, indicando plazos y lugar de presentacién de los tributos.

- Determinar las obligaciones contables derivadas de la situacidn planteada en el
supuesto precisando los registros obligatorios.

- Determinar las obligaciones laborales derivadas de la informacién proporcionada, el
calendario establecido y las personas y organismos ante los cuales deben ser presentados los
documentos.

Seleccionar los instrumentos y medios de cobro y pago en las operaciones de
pequefios comercios, emitiendo y cumplimentando los documentos
correspondientes, en funcidn de la normativa mercantil.

CE5.1 Explicar la finalidad de los distintos documentos de cobro y pago -letra de cambio,
cheque, pagaré, recibo y transferencia, y sus equivalentes telematicos- y su diferencia con las
operaciones en efectivo.

CE5.2 Identificar las caracteristicas, elementos y documentacién de los medios de cobro y pago,
conforme a la normativa mercantil.

CE5.3 En supuestos practicos en que se proporciona informacién sobre operaciones de compra
y venta, emitir recibos, tickets o facturas, utilizando el Terminal Punto de Venta.

CE5.4 Ante un supuesto practico debidamente caracterizado en el que se facilita informacion
relativa a compromisos de pago a distintos agentes econdmicos -proveedores, acreedores,
administraciones publicas-:

- Establecer en cada caso las posibilidades de presentacién convencional y/o telematica
del pago.
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- Seleccionar cada documento de pago -fisico o telematico- en funcién de las
caracteristicas de las operaciones y de los agentes.

- Cumplimentar los documentos de pago seleccionados, conforme a la normativa
mercantil.

- Simular la utilizacién de medios telematicos de pago: banca telefdnica, online u otras.

Aplicar técnicas de gestion y control de tesoreria en el desarrollo de operaciones
en pequefios comercios para distintos periodos de tiempo, calculando Ia
disponibilidad diaria de liquidez y corrigiendo los desajustes o déficits.

CEG6.1 Describir la finalidad de cuantificar el efectivo diario disponible en caja y el seguimiento
de saldos en cuentas bancarias, argumentando los problemas y desventajas de la no aplicacién
del control de tesoreria.

CE6.2 Explicar los mecanismos habituales de control de flujos de tesoreria y liquidez en
pequefios comercios -cobros y pagos a través de caja, bancos, medios telematicos u otros-.
CE6.3 Describir el proceso y las variables a tener en cuenta en la elaboracién de un calendario
con las operaciones de cobro y pago habituales en pequefios comercios.

CE6.4 Argumentar las ventajas de diferir o adelantar las decisiones de inversién o compra para
el control de las cuotas devengadas de IVA en relaciéon con el ciclo de ventas en pequefios
comercios.

CEG6.5 Describir los mecanismos para la solucién de incidencias, errores o inexactitudes
detectadas en las anotaciones y extractos bancarios -doble cargo en cuenta, liquidacién errénea
de intereses, entre otros-.

CE6.6 En supuestos practicos de operaciones de compra y venta realizadas durante un periodo
de tiempo, en pequefios comercios, con distintos montantes de efectivo disponible y diferentes
saldos en cuenta bancaria:

- Recontar el efectivo existente diario y las operaciones realizadas a crédito y con cheque.
- Ajustar el saldo de caja y de banco, transfiriendo los importes necesarios para corregir
los desajustes o déficits de liquidez y para asegurar la disponibilidad de cambio.

CEG6.7 Ante un supuesto practico en un pequefio comercio, en el que se facilita informacion
sobre el efectivo disponible, prevision de pagos a realizar y estimacién futura de ventas:

- Elaborar el calendario de cobros y pagos trimestral, identificando, necesidades de
efectivo o déficits de tesoreria.

- Determinar las medidas de ajuste para cubrir los desajustes de liquidez.

- Estimar la cuota devengada de IVA, justificando la decisién de llevar a cabo o aplazar
planes de compra.

Determinar y aplicar las estrategias bdsicas de atencién y de calidad en el
servicio, propias de pequenos comercios, conforme a la normativa aplicable,
cadigos de buenas practicas y respeto medioambiental.

CE7.1 Interpretar las obligaciones y responsabilidades del comerciante de tienda respecto a sus
horarios y calendario de apertura, derechos del consumidor, periodos de ventas especiales,
valorando los efectos y consecuencias sobre su actividad.

CE7.2 Explicar las variables o elementos clave que determinan un servicio de calidad segln

cédigos de buenas prdacticas y normas de calidad habituales -UNE u otras- en pequeiios
comercios.

CE7.3 Describir las pautas de atencidn y asesoramiento personal propias del pequefio comercio,
a partir de técnicas de escucha activa, empatia y habilidades personales y emocionales.
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CE7.4 \dentificar los servicios adicionales a la venta habituales en pequefios comercios,
argumentando su importancia como servicio de calidad y valor afiadido para la clientela.

CE7.5 Describir los instrumentos y medios para medir el grado de satisfaccion de la clientela -
cuestionarios, encuestas, entrevistas u otros-.

CE7.6 Describir los criterios comerciales y de seguridad a aplicar para el mantenimiento,
conservacién y acondicionamiento de las instalaciones y exposicion de productos, asi como de
prevencion de riesgos laborales especificos.

CE7.7 Explicar los procedimientos e instrumentos disponibles en pequenos comercios para el
control, prevencion y evaluacidon de las pérdidas, robos, hurtos, roturas y dafios de los
productos -tales como sistemas de alarma, inventarios periddicos, cdmaras de vigilancia u otros-

CE7.8 Describir los sistemas de gestion de residuos, envases y embalajes habitualmente
aplicados en pequefios comercios: reduccién en origen, reutilizacién, reciclado, vertido o
depdsito especificando los diferentes emplazamientos o medios de transporte a utilizar,
dependiendo de la naturaleza del residuo.

CE7.9 Enumerar las principales acciones o instrumentos para ahorro energético aplicables a
pequenos comercios, argumentando sus efectos e impacto sobre el medio ambiente.

CE7.10 Ante un supuesto practico convenientemente caracterizado en que se facilita
informacidn y datos sobre un pequefio comercio ubicado en una determinada zona o localidad:
- Determinar las pautas de atencidn y asesoramiento a la clientela, a partir de normas de
calidad tales como UNE175001-1 adaptandolas a las caracteristicas del negocio del supuesto.

- Elaborar un cdédigo de buenas practicas, en materias tales como medio ambiente,
conciliacion de vida laboral, personal y familiar, seguridad en el trabajo.

- Determinar los servicios adicionales a la venta a ofertar a la clientela.

- Determinar un procedimiento de resolucion de incidencias, reclamaciones y quejas de la
clientela.

- Establecer el horario, calendario de apertura y periodos de ventas especiales acordes a
la normativa local y comercial.

- Simular la aplicacién de pautas de atencién y asesoramiento al cliente, propias del
pequefio comercio.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 respecto a CE1.9 y CE1.10; C2 respecto a CE2.7 y CE2.8; C3 respecto a CE3.5, CE3.6, CE3.9 y CE3.10;
C4 respecto a CE4.4 y CE4.7; C5 respecto a CE5.3 y CE5.4; C6 respecto a CE6.6 y CE6.7 y C7 respecto a
CE7.10.

Otras Capacidades:

Autonomia. Capacidad emprendedora y creatividad. Capacidad de observacién. Confianza en uno
mismo. Tenacidad. Demostrar un buen hacer profesional. Sentido de la responsabilidad. Capacidad para
asumir riesgos. Liderazgo. Solidaridad. Flexibilidad y capacidad de adaptacion ante los cambios.
Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de la normativa vigente.

Contenidos

1 Implantacion del proyecto del pequeio comercio
El comercio al por menor y el pequefio comercio: caracteristicas y competitividad. Analisis del
entorno comercial: localizacidn, zona de influencia, clientela, competidores. Técnicas de seleccion
de la ubicacidn del local comercial. Definicién de la oferta comercial. Técnicas de fijacidén de precios.
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Riesgos y seguros en el pequefio comercio. Caracteristicas e implicaciones de las formas juridicas
habituales en pequefios comercios: trabajador auténomo, empresario individual, sociedad limitada
u otras. Tramites de constitucién, apertura y modificaciones en pequeiios comercios. La ventanilla
Unica empresarial. Elaboracién de proyectos de tienda con integracion de todos los elementos para
su implantacién. Aplicacion de las tecnologias de informacion y comunicacién al pequefio comercio:
Internet y comercio electrdnico.

2 Financiacion y control econdmico de la actividad en el pequefio comercio
Elaboracién de planes de inversién basicos. Prevision de ingresos, gastos, margenes y resultados.
Elaboracién de cuentas de resultados basicas. Necesidades de financiacién y tesoreria. Fuentes y
formas de financiacidn: criterios para su seleccién. Subvenciones y ayudas publicas al pequefio
comercio. Otras formas de financiacién: aplazamientos de pago, descuentos, créditos bancarios,
afianzamientos. Viabilidad econdmica financiera de la actividad. Cdlculo e interpretacion de ratios
econdmico financieros basicos.

3 Gestion administrativa en el pequeiio comercio

Determinacion de las obligaciones contables, fiscales y laborales del comerciante de tienda. Gestidn
contable en pequeiios comercios: registro de operaciones y libros contables. Gestién fiscal en
pequenos comercios: modalidades de tributacién y calendario fiscal. Procedimientos de declaracidn
tributaria habituales en pequefios comercios: IVA, IRPF u otros. Gestion laboral en pequefios
comercios: partes de altas y bajas; ndminas y boletines de cotizacién. Gestidon de tesoreria en
pequefios comercios: medios de cobros y pago. Técnicas de control de los flujos de tesoreria y
liguidez en pequefios comercios: calendario de cobros y pagos, ajustes y desajustes de liquidez.
Paquetes integrados de gestion administrativa en pequefios comercios.

4 Gestion de la calidad y medioambiental en pequefios comercios

Caracteristicas y atributos de servicio de calidad en pequefios comercios. Normas de calidad y
cddigos de buenas practicas en pequefios comercios. Definicidon de pautas y estrategias de atencion
de calidad a clientes en pequefios comercios. Prestaciéon de servicios adicionales a la venta en
pequefios comercios. Gestién de incidencias, reclamaciones y quejas en pequeiios comercios. Hoja
de reclamacién: modelos, cumplimentacién y tramitacién. Normativa de proteccidn al consumidor
aplicada a pequenos comercios. Juntas arbitrales de consumo: procedimientos y ventajas. Criterios
comerciales y de seguridad para el mantenimiento, conservacién y acondicionamiento de
instalaciones y exposicion de productos en pequenos comercios. Instrumentos de medida de la
satisfaccién de la clientela. Sistemas de control, prevencidn y evaluacion de pérdidas, robos, hurtos,
roturas y dafios de los productos en pequefios comercios. Sistemas de gestion de residuos, envases
y embalajes en pequefios comercios. Principios y acciones de eficiencia energética aplicables a
pequenos comercios. Normativa de comercio, local y autondmica.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con el impulso y gestién de un pequefio
comercio de calidad, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacién académica de Diplomado/a, titulacion de grado equivalente o de otras de superior nivel
relacionadas con este campo profesional.
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- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 2
Organizacion y animacion del pequefio comercio

Nivel:

2

Cédigo: MF2105_2

Asociado a la UC:  UC2105_2 - Organizar 'y animar el punto de venta de un pequefio comercio.

Duracion (horas): 120
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacion

C1:

C2:

Determinar los recursos y elementos de animacién y decorativos habituales en
pequefios comercios aplicando criterios de comportamiento del consumidor en
el punto de venta.

CE1.1 Describir los elementos interiores y exteriores habituales en pequefios comercios,
indicando la normativa local, comercial y de seguridad e higiene que condiciona su utilizacién en
el punto de venta.

CE1.2 Explicar la funcién y objetivos de la utilizacion de elementos internos y externos para
organizar la tienda, captar clientes e impulsar las ventas.

CE1.3 Especificar los tramites administrativos necesarios para la obtencién de licencias o
autorizaciones por utilizacion de elementos externos en la via publica, de acuerdo con la
normativa aplicable.

CE1.4 Explicar los efectos psicoldgicos que producen en el consumidor los elementos internos y
externos utilizados en la organizacién y distribucion del punto de venta.

CE1.5 Determinar las pautas de comportamiento de la clientela en el punto de venta, ante los
supuestos y situaciones mas habituales.

CE1.6 Explicar las técnicas de seleccién de elementos decorativos y de animacion en pequefios
comercios, relacionandolas con las pautas de comportamiento de la clientela.

CE1.7 A partir de la diferenciacion de zonas frias y calientes: definir acciones de animacion y
decorativas para calentar zonas frias en distintos tipos de pequefios comercios.

CE1.8 Ante un supuesto de establecimientos comerciales de distinta naturaleza y tamafio, en
una determinada localidad o zona comercial, comparar las caracteristicas, ventajas e
inconvenientes de cada uno, justificando propuestas de mejora en relacion con:

- La optimizacién y equilibrio del espacio.

- Zonas o puntos frios y calientes del establecimiento.

- lluminacion y colores.

- Elementos decorativos.

- Circulacién de la clientela y pasillos.

- Categorias de productos y secciones.

- Mobiliario.

Aplicar técnicas de distribucion interna de la superficie de venta en base a
criterios comerciales, incluyendo la seguridad y accesibilidad, optimizando la
superficie disponible y cumpliendo la normativa comercial y de seguridad en
establecimientos comerciales.
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CE2.1 Interpretar la normativa aplicable al pequefio comercio identificando espacios minimos,
numero y dimensién de los pasillos. condiciones de seguridad, accesibilidad y otros

CE2.2 |dentificar los aspectos y variables a considerar en la distribucion espacial del mobiliario y
los elementos internos propios de pequefios comercios segun el tipo de producto y normas de
seguridad.

CE2.3 Explicar los criterios de optimizacién de espacios y posibilidad de utilizar aplicaciones
ofimaticas especificas para la distribucidn de la superficie de venta en pequefos comercios.
CE2.4 En un supuesto practico de pequefio comercio convenientemente caracterizado con un
plano y surtido de productos a implantar:

- Determinar la cantidad y caracteristicas -dimensiones, calidad, entre otras- del
mobiliario y otros elementos internos.

- Identificar distintas alternativas de distribucién de los elementos internos, aplicando
criterios de comercializacidén, optimizacion de la superficie y seguridad, eligiendo una de ellas y
justificando la decision.

- Sefialar y localizar los elementos en el plano o croquis de la superficie y utilizando un
programa informatico.

Organizar la exposicion de distintos tipos de productos, en pequefios comercios,
aplicando criterios de rentabilidad de la superficie, de seguridad y en base al
lineal disponible.

CE3.1 Diferenciar los elementos y mobiliario a considerar en la exposicion de los productos y la
funcién del tamafiio del lineal en el pequeiio comercio.

CE3.2 Describir las principales reglas de implantacidon para cualquier gama de productos y la
posibilidad de utilizar aplicaciones especificas de planificacion tipo planograma u otros.

CE3.3 Explicar las caracteristicas de los distintos niveles de exposicién en el lineal segun
criterios de rentabilidad, potencial de venta y promocional.

CE3.4 A partir de un surtido de productos determinado y una disponibilidad lineal al suelo y
lineal desarrollado:

- Determinar la modalidad de implantacién que mejor se adapte a cada tipo de producto.
- Calcular para cada referencia un nimero éptimo de facings.

- Calcular el lineal éptimo para cada producto y explicar la aplicacion del resultado.

CE3.5 Identificar la normativa y recomendaciones de seguridad e higiene aplicables a la
implantacién y manipulacion de distintos tipos de articulos.

Establecer acciones promocionales en el punto de venta de pequefios comercios
a partir de las caracteristicas de distintos tipos de de productos ofertados,
analizando el impacto y eficacia comercial a través de ratios u otros instrumentos
de medida.

CEA4.1 Interpretar la normativa vigente en materia de promociones, premios y ventas especiales
sefialando las diferencias segun criterios comarcales o locales, tipo de producto o servicio entre
otros.

CE4.2 Diferenciar y comparar los objetivos e impacto comercial de actividades promocionales
gue se aplican habitualmente en distintas acciones de marketing directo, en el punto de venta,
en paginas web u otros, en pequefios comercios.

CE4.3 Describir los elementos y soportes promocionales, utilizados habitualmente en pequefios
comercios, para distintos tipos de acciones promocionales o merchandising.
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CE4.4 Dadas las pautas de comportamiento del consumidor en el punto de venta, ejemplificar
distintas acciones promocionales utilizadas habitualmente para incentivar la venta en productos
de distinta naturaleza.

CEA4.5 Describir acciones aplicadas en el lineal para la animacidon e incentivacién de la compra
en pequefios comercios tipo, considerando innovaciones tecnolégicas y nuevas tendencias en el
sector.

CEA4.6 A partir de la caracterizacion de una "zona fria" en un establecimiento comercial:

- Seleccionar un medio de promocién para calentar la zona.

- Definir el contenido y forma del mensaje promocional.

CEA4.7 A partir de la caracterizacion de un establecimiento comercial y distintos tipos de
promocién determinar:

- Emplazamiento de cada una de las acciones promocionales.

- Técnicas psicoldgicas aplicadas y efectos esperados.

- Programacion de la accion promocional de forma organizada y estructurada,
estableciendo tiempos y formas para su ejecucidn.

CEA4.8 Identificar y explicar los ratios u otros instrumentos de medida que se utilizan para
evaluar la eficiencia y eficacia de las acciones promocionales en el incremento de las ventas.
CE4.9 A partir de supuesto convenientemente caracterizado en el que se proporciona
informacién sobre acciones promocionales en un pequefio comercio y cifras de ventas
obtenidas, utilizando hojas de calculo:

- Calcular la eficacia de la accidon promocional, a través de los principales ratios.

- Analizar los resultados obtenidos, comparando los datos con estdndares objetivos
facilitados.

- Determinar medidas a aplicar para corregir desviaciones detectadas en la interpretacion
de los resultados obtenidos.

Elaborar carteles y folletos publi-promocionales para incentivar las ventas vy
fidelizar a clientes de pequefio comercio, utilizando materiales y aplicaciones

ofimaticas especificas a nivel de usuario.

CE5.1 Definir las caracteristicas, alcance y eficacia de distintos carteles y folletos publi-
promocionales utilizados para animar el punto de venta en pequeiios comercios.

CE5.2 Analizar mensajes comerciales de distintos folletos y carteles propios del comercio al por
menor, determinando las caracteristicas de cada uno y comparando su eficacia e impacto.
CE5.3 Elaborar distintos tipos de mensajes comerciales, en funcién del tipo de clientela, para
diferentes supuestos de acciones y objetivos promocionales.

CE5.4 Diferenciar las técnicas de rotulacién en la realizacion de distintos soportes: carteles,
folletos y etiquetas utilizadas en el pequefio comercio.

CES5.5 Describir las principales utilidades y prestaciones de aplicaciones ofimaticas especificas a
nivel usuario de elaboracidn de carteles y folletos publi-promocionales.

CE5.6 En supuestos practicos de edicién de elementos publicitarios y promocionales a partir de
la caracterizacién de un pequeio comercio:

- Disefiar catalogos, folletos y/o tripticos utilizando aplicaciones ofimaticas especificas a
nivel usuario, estableciendo los materiales a utilizar.

- Elaborar carteles utilizando técnicas de rotulacion y combinando materiales que
consigan la armonizacién entre forma, textura y color, de acuerdo con la imagen corporativa del
establecimiento.
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Aplicar técnicas de escaparatismo especificas, en funcidon de distintos objetivos
comerciales y estéticos propios del pequefio comercio para la imagen de la
tienda y atraccion de clientes.

CE6.1 Describir los elementos, materiales y dimensiones de los escaparates mas comunes en
pequeifios comercios.

CE6.2 Diferenciar aspectos relativos a la potenciacién de articulos y composicién del
escaparate, explicando las caracteristicas de las principales técnicas de escaparatismo
comercial.

CE6.3 Explicar los efectos que produce sobre el cliente la aplicacion de las distintas técnicas de
escaparatismo y efectos visuales perseguidos con distintas combinaciones de color, luz y otros
materiales y elementos.

CE6.4 A partir de distintos casos reales de pequefio comercio, identificar los elementos
externos que forman parte de la tienda diferenciando al menos:

- Integracién de la fachada y los elementos externos.

- Rétulos exteriores.

- Ubicacién de la entrada y salida del establecimiento y nimero de accesos.

- Escaparate: ubicacion, dimension e iluminacion.

- Recursos y técnicas aplicados para el escaparate.

- Aplicacidon de la normativa comercial y uso de la via publica.

- Efectos visuales perseguidos.

CE6.5 A partir de la caracterizacion de un pequefio comercio, en el que se facilita su
localizacién, espacio para escaparate, tipos de productos, clientela potencial, disenar el
escaparate:

- Definiendo los criterios de composicién y montaje del escaparate.

- Definiendo los criterios de seleccidn de los materiales.

- Determinando las técnicas de escaparatismo especificas a aplicar en el disefio del
escaparate.

- Aplicando la normativa de seguridad.

- Elaborando un boceto utilizando métodos de proyeccién adecuados y técnicas precisas.
- Simular el montaje del escaparate conforme al boceto propuesto.

Elaborar paginas web y tiendas o escaparates virtuales para pequefios comercios,
determinando los elementos -contenidos, mensaje, entre otros- para la
comercializacidén online de productos, utilizando aplicaciones ofimaticas a nivel
usuario

CE7.1 Identificar las ventajas y fortalezas de la utilizacién del comercio electrénico como
herramienta para el incremento de las ventas y alcanzar objetivos comerciales en pequefios
comercios.

CE7.2 Diferenciar los elementos que caracterizan el perfil de un internauta frente al consumidor
tradicional.

CE7.3 Determinar los contenidos y elementos de una web comercial efectiva en base a criterios
de facilidad de navegacion, confianza del usuario, estilo narrativo adecuado, entre otros.

CE7.4 Identificar instrumentos y utilidades disponibles en Internet para la promocion de
paginas y sitios web.

CE7.5 Describir los instrumentos disponibles para comunicacién online con los clientes a través
de péginas web -correo electrdnico, reclamaciones, preguntas frecuentes, entre otros- y su
funcionalidad como herramienta online.
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CE7.6 En diferentes casos reales de pequefios comercios que poseen pagina web para la
comercializacidn de productos/servicios:

- Comparar elementos comunes entre el escaparate comercial fisico y el virtual.

- Identificar técnicas de animacion del punto de venta virtual utilizadas.

- Valorar las ventajas para la venta presencial de la presentacion virtual.

- Relacionar la presentacién de la tienda con las caracteristicas mas significativas de las
distintas tipologias de productos y compradores on line.

CE7.7 A partir de una idea de pequefio comercio debidamente caracterizado, elaborar una
propuesta de implantacion de tienda virtual, que incluya todas las especificaciones necesarias
gue han de transmitirse para el disefio de una pagina web.

CE7.8 A partir de una propuesta de implantacidn virtual para un pequefo comercio, elaborar
una pagina web manejando aplicaciones ofimaticas de autoedicién de paginas web a nivel
usuario u otros recursos disponibles en Internet.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

C1 respecto a CE1.5, CE1.7 y CE1.8; C2 respecto a CE2.4; C3 respecto al CE3.4 y CE3.5; C4 respecto a
CE4.4, CE4.6, CE4.7 y CE4.9; C5 respecto a CE5.2, CE5.3 y CE5.6; C6 respecto a CE6.4 y CE6.5; C7 respecto
a CE7.6,CE7.7y CE7.8.

Otras Capacidades:

Autonomia. Flexibilidad y adaptacién al cambio e innovacidn. Demostrar un buen hacer profesional.
Responsabilizarse del trabajo que desarrolla y del cumplimiento de la normativa vigente. Creatividad.
Mantener el drea de trabajo con el grado apropiado de orden y limpieza. Demostrar interés y
preocupacién por atender satisfactoriamente las necesidades de los clientes.

Contenidos

1 Organizacion del punto de venta de pequefos comercios.
Andlisis del comportamiento del cliente en el punto de venta. Disefio interior del punto de venta:
elementos interiores y disposicién del mobiliario. Circulacién interna del cliente: acceso a productos
y promociones. Implantacién en el lineal y exposicién de los productos. Lineal éptimo segun
producto y tiempo de exposicion. Los facings y su gestion. Reglas de implantacién. Interpretacion y
utilizacion de planos. Aplicaciones ofimaticas de disefio interior del espacio comercial. Normativa
de seguridad e higiene en el punto de venta.

2 Definicidn y analisis de acciones promocionales en el punto de venta de pequefios

comercios.

Comunicacion comercial: publicidad y promocién en pequefios comercios. Definicién de acciones
promocionales: caracteristicas y objetivos. Animacién del punto de venta: decoracién y cartelistica
en el punto de venta. Aplicacién de nuevas tecnologias de animacién del punto de venta. Técnicas
de rotulacidn para folletos y carteles. Aplicaciones ofimaticas para la autoedicion de folletos y
carteles.

3 Escaparatismo en el pequefio comercio
Disefio exterior del pequefio comercio: elementos externos y caracteristicas. Clases y elementos del
escaparate. Técnicas de escaparatismo: innovacion y creatividad. Aplicacién del color e iluminacion
al escaparate. Realizacién de bocetos de escaparates. Aplicacion de nuevas tecnologias en el
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escaparate. Normativa y tramites administrativos en la implantacién de elementos externos del
pequefio comercio.

4 Desarrollo virtual aplicado al pequeio comercio

Contenido y caracteristicas de una web comercial efectiva. Tipologia y perfil del internauta y
comprador on line: Diferencias y similitudes entre el comportamiento de compra en el punto de
venta tradicional y el punto de venta virtual. Diferencias y complementariedad entre la
implantacion fisica e implantacion virtual de una tienda. Analisis del espacio comercial virtual:
elementos del negocio virtual, caracteristicas y objetivos del comercio electrénico. Cauces de
comunicacion con la clientela a través de paginas web. Elaboracién de una pagina web: aplicaciones
ofimaticas de edicion de paginas web a nivel usuario.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Taller de comercio de 90 m?

Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la organizacién y animacion del punto
de venta de un pequefio comercio, que se acreditara mediante una de las formas siguientes:

- Formacién académica de Diplomado/a, titulaciéon de grado equivalente o de otras de superior nivel
relacionadas con este campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con

este mddulo formativo.
2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones

competentes.
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MODULO FORMATIVO 3
GESTION DE LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS NEGOCIOS

Nivel:

2

Cédigo: MF1792_2
Asociado a la UC:  UC1792_2 - GESTIONAR LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES EN PEQUENOS

NEGOCIOS

Duracion (horas): 60
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1:

Aplicar técnicas de evaluacién de riesgos laborales vinculados a las condiciones
de trabajo generales y especificas de pequenos negocios, en funcién de la
naturaleza y actividad del negocio.

CE1.1 Distinguir el significado de los conceptos de riesgo laboral, dafios derivados del trabajo,
prevencion, accidente de trabajo y enfermedad profesional, explicando las caracteristicas y
elementos que definen y diferencian a cada uno de ellos.

CE1.2 Detallar la informacién de pequeiios negocios a tener en cuenta para la evaluacién de
riesgos laborales -la naturaleza de la actividad, caracteristicas y complejidad de los puestos de
trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre otros-.

CE1.3 Describir el contenido, caracteristicas y fases de las evaluaciones de riesgos laborales,
segln su naturaleza y tipo de actividad.

CE1.4 Explicar en qué consisten las técnicas habituales para la identificacién y evaluacién de
riesgos laborales y las condiciones para su aplicacion, en funciéon de la naturaleza y tipo de
actividad, entre otros, del pequeio negocio.

CE1.5 Identificar alteraciones de la salud relacionadas con la carga fisica y/o mental en
pequefios negocios, que puedan ser objeto de evaluacién de riesgos, en funcion de la naturaleza
y tipo de actividad del negocio.

CE1.6 Explicar factores asociados a las condiciones de trabajo en pequefios negocios que
pueden derivar en enfermedad profesional o accidente de trabajo y puedan ser objeto de
evaluacion de riesgos, segun la naturaleza de la actividad, caracteristicas y complejidad de los
puestos de trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre otros.

CE1.7 Describir los apartados de un parte de accidentes relacionados con las causas y
condiciones del mismo, segun su naturaleza y tipo de actividad.

CE1.8 Relacionar el concepto de medida preventiva y de proteccién de la seguridad y salud a los
trabajadores con los riesgos generales y especificos de pequefios negocios.

CE1.9 Analizar técnicas para el establecimiento de medidas preventivas en pequefios negocios a
partir de evaluaciones de riesgos laborales, segun la naturaleza de la actividad, caracteristicas y
complejidad de los puestos de trabajo, sustancias o materiales utilizados en los procesos, entre
otros.

CE1.10 En un supuesto practico de evaluacion de riesgos laborales vinculados a un proceso de
fabricacion o prestacién de servicios, en un pequefio negocio:

Identificar los posibles dafios para la seguridad y la salud en el dmbito laboral y del entorno.
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Establecer las relaciones entre las condiciones de trabajo deficientes y los posibles dafios
derivados de las mismas.

Identificar los factores de riesgo, generales y especificos, derivados de las condiciones de
trabajo.

Determinar técnicas preventivas para la mejora de las condiciones de trabajo a partir de los
riesgos identificados.

Asociar los factores de riesgo con las técnicas preventivas de actuacion.

CE1.11 En un supuesto practico de una evaluacién de riesgos laborales en el desarrollo de una
actividad en un pequefio negocio:

Identificar los factores de riesgo derivados de las condiciones de trabajo.

Realizar la evaluacién de riesgos mediante técnicas especificas objetivas.

Proponer medidas preventivas a partir de los riesgos identificados.

Aplicar técnicas de planificaciéon y gestion de la prevencion de riesgos laborales
en pequeios negocios, asegurando el cumplimiento de las medidas preventivas

definidas.

CE2.1 Identificar los apartados que componen un plan de prevencién de riesgos laborales de
acuerdo con la normativa.

CE2.2 Describir el proceso de planificaciéon de la actividad preventiva y los elementos que la
componen.

CE2.3 Clasificar las diferentes actividades de especial peligrosidad asociadas a los riesgos
generados por las condiciones de trabajo, relaciondndolas con la actividad en un pequefno
negocio.

CE2.4 Relacionar los supuestos y las condiciones en que es exigible la presencia en los centros
de trabajo de los recursos preventivos.

CE2.5 Explicar el procedimiento a llevar cabo por el empresario o gerente de un pequefio
negocio cuando los trabajadores estén o puedan estar expuestos a un riesgo grave e inminente
con ocasion de su trabajo.

CE2.6 Analizar técnicas de gestion del cumplimiento de medidas preventivas definidas en
evaluaciones de riesgos laborales.

CE2.7 En un supuesto practico de control de riesgos generados por las condiciones de
seguridad, el medio ambiente de trabajo y la organizacién del trabajo, con equipos de
proteccién individual (EPI's):

- Verificar la idoneidad de los equipos de proteccidn individual con los peligros de los que
protegen.

- Describir las caracteristicas técnicas de los EPI's y sus limitaciones de uso, identificando
posibles utilizaciones incorrectas e informando de ellas.

- Contrastar la adecuacion de las operaciones de almacenamiento y conservacion.

CE2.8 En un supuesto practico de riesgos generados por las condiciones de seguridad
establecidas en un plan de prevencion en un pequeiio negocio, y dadas unas medidas
preventivas, valorar su relacién respecto a:

- Choques con objetos inmoviles y moviles.

- Caidas.

- Golpes o cortes por objetos.

- Riesgo eléctrico.

- Herramientas y maquinas.

- Proyecciones de fragmentos o particulas y atrapamientos.

CE2.9 En un supuesto practico de evaluacién de riesgos generados por agentes fisicos en un
pequefo negocio:
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- Identificar los riesgos laborales vinculados a agentes fisicos tales como iluminacidn,
condiciones termohigrométricas, ruido y vibraciones, entre otros.

- Explicar los efectos nocivos mas importantes que dichos agentes pueden generar al
organismo.

- Proponer medidas de control o eliminacién de los factores de riesgo por agentes fisicos.
CE2.10 En un supuesto practico de evaluacién de riesgos generados por agentes quimicos en un
pequefio negocio:

- Identificar los contaminantes quimicos segun su estado fisico.

- Identificar la via de entrada del téxico en el organismo.

- Explicar los efectos nocivos mds importantes que generan daino al organismo.

- Proponer medidas de control en funcién de la fuente o foco contaminante, sobre el
medio propagador o sobre el trabajador.

CE2.11 En un supuesto practico de evaluacién de riesgos generados por agentes biolégicos en
un pequefno negocio:

- Explicar los distintos tipos de agentes bioldgicos, sus caracteristicas y diferencias entre
los distintos grupos.

- Identificar en la actividad laboral desarrollada los riesgos de tipo bioldgico existentes.

- Describir las principales técnicas de prevencién de riesgos bioldgicos a aplicar en la
actividad laboral.

CE2.12 A partir de una evaluacidon de riesgos generales y especificos de un pequefio negocio:

- Elaborar un plan de prevencion de riesgos laborales, integrando los requisitos
normativos aplicables.

- Establecer los medios humanos y materiales, asi como el presupuesto econdmico, para
la ejecucion del plan.

Determinar actuaciones preventivas efectivas vinculadas al orden, limpieza,
sefializacion y el mantenimiento general en pequefios negocios.

CE3.1 Identificar las incidencias mas comunes que causan accidentes en el puesto de trabajo,
relacionadas con el orden, limpieza, sefializacién y el mantenimiento general.

CE3.2 Definir condiciones termohigrométricas de los lugares de trabajo en funcién de las tareas
desarrolladas, de acuerdo a la normativa aplicable.

CE3.3 Describir las caracteristicas, utilizacidon y funcionalidad de instrumentos y medios -tales
como carteles, sefiales, demostraciones publicas, tablones de anuncios, mensajes audiovisuales
entre otros- en la divulgacion de acciones y medidas preventivas vinculadas al orden, limpieza y
mantenimiento general.

CE3.4 Explicar el significado de los distintos tipos de sefiales de seguridad, tales como:
prohibicién, obligacién, advertencia, emergencia, especificando formas, colores, pictogramas, y
su localizacion de acuerdo a la normativa.

CE3.5 En un supuesto practico sobre zonas de peligro en un lugar de trabajo en el pequefio
negocio:

- Seiializar, sobre un plano, las zonas de colocacién de sefiales o pictogramas de peligro.

- Seleccionar los tipos de pictogramas de peligro en funcién de la obligatoriedad
establecida por la normativa.

- Confeccionar carteles divulgativos que ilustren graficamente advertencias de peligro y/o
explicacion de pictogramas.

- Confeccionar notas informativas y resumenes, entre otros, para realizar actividades de
informacidn a los trabajadores, conforme a criterios de claridad y comprensibilidad.

CE3.6 En un supuesto practico de aplicaciéon de medidas de seguridad de un lugar de trabajo en
un pequefo negocio:
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- Delimitar pasillos y zonas destinadas a almacenamiento, identificando los espacios con
riesgo de caidas u otros accidentes, y respetando distancias conforme a la normativa,
especificando la sefializacion imprescindible.

- Mantener en buen estado de limpieza los aparatos, las mdaquinas y las instalaciones,
conforme a criterios de seguridad establecidos en la normativa o manuales de procedimientos.

- Recoger y tratar los residuos de primeras materias o de fabricacién de forma selectiva,
segun normativas medioambientales.

CE3.7 En un supuesto practico de comprobacién de las condiciones de seguridad preventivas en
cuanto a mantenimiento general en un lugar de trabajo de un pequefio negocio:

- Sefializar, conforme a la normativa, las vias de circulacién que conduzcan a las salidas de
emergencia.

- Subsanar las deficiencias en el mantenimiento técnico de las instalaciones y equipos de
trabajo que pueden afectar a la seguridad o salud de los trabajadores -tales como, suelos
resbaladizos o de dificil limpieza, pasillos, puertas y escaleras mal acondicionados- en funcién de
procedimientos especificos a cada caso.

Aplicar técnicas de actuacidon en situaciones de emergencia y que precisen
primeros auxilios, de acuerdo con planes de emergencia, la normativa aplicable al
pequeno negocio y protocolos de atencion sanitaria basica.

CEA4.1 Explicar el contenido y caracteristicas de un Plan de emergencias.

CEA4.2 Describir actuaciones bdasicas en las principales situaciones de emergencia y los
procedimientos de colaboracion con los servicios de emergencia.

CE4.3 En un supuesto practico de desarrollo de un Plan de emergencias del pequefio negocio:

- Describir las situaciones peligrosas del lugar de trabajo, con sus factores determinantes,
que requieran el establecimiento de medidas de emergencia.

- Desarrollar secuencialmente las acciones a realizar en conato de emergencia,
emergencia parcial y emergencia general.

- Relacionar la emergencia con los medios auxiliares que, en caso preciso, deben ser
alertados (hospitales, servicio de bomberos, proteccidn civil, policia municipal y ambulancias) y
con los canales de comunicacién necesarios para contactar con los servicios internos y externos.
CEA4.4 Describir el funcionamiento en un sistema automatico de deteccion y extincién de
incendios, asi como sus diferentes elementos y funciones especificas.

CEA4.5 Especificar los efectos de los agentes extintores sdlidos, liquidos y gaseosos sobre los
diferentes tipos de incendios segun: la naturaleza del combustible, el lugar donde se produce y
el espacio fisico que ocupa, asi como las consecuencias de la utilizacidon inadecuada de los
mismos.

CE4.6 En un supuesto practico de simulacro de extincion de incendio en un pequefo negocio:

- Seleccionar el equipo de proteccion individual adecuado al tipo de fuego.

- Seleccionar y emplear los medios portatiles y fijos con agentes sélidos, liquidos vy
gaseosos.

- Efectuar la extincién utilizando el método y técnica del equipo empleado.

CE4.7 En un supuesto practico de evacuacién, en que se facilita el plano de un edificio y el plan
de evacuacion frente a emergencias:

- Localizar las instalaciones de deteccién, alarmas y alumbrados especiales.

- Seiializar los medios de proteccion y vias de evacuacion.

- Proponer los procedimientos de actuacion con relacién a las diferentes zonas de riesgo
en una situacion de emergencia dada.

CEA4.8 Citar el contenido basico de los botiquines para actuaciones frente a emergencias.

CEA4.9 En un supuesto practico de ejercicios de simulacidn de accidentados:
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- Indicar las precauciones y medidas que hay que tomar en caso de hemorragias,
guemaduras, fracturas, luxaciones y lesiones musculares, posicionamiento de enfermos e
inmovilizacion.

- Aplicar medidas de reanimacidn, cohibicién de hemorragias, inmovilizaciones vy
vendajes.

Analizar procedimientos de gestion de prevencién de riesgos laborales dirigidos a
la promocion, motivacidon y concienciacion de trabajadores, conforme a la
planificacion preventiva y la normativa vigente en pequefios negocios.

CE5.1 Identificar la normativa en materia de prevencidn de riesgos laborales, distinguiendo las
funciones propias del trabajador auténomo, microempresario o gerente de pequefio negocio,
asi como sus implicaciones desde el punto de vista de la actuacion a llevar a cabo.

CE5.2 Definir procedimientos y mecanismos de informacién de riesgos laborales y medidas
preventivas a trabajadores en pequefios negocios, de acuerdo a criterios de comunicacion
efectiva.

CES5.3 Describir las caracteristicas, ventajas e inconvenientes de las diferentes técnicas para
verificar la efectividad de las acciones de informacion y formacion a los trabajadores -tales como
observacién 'in situ' controles periddicos, entre otras- en materia de prevencidn de riesgos
laborales en pequefios negocios.

CE5.4 Identificar técnicas y estrategias de motivacidon, concienciacidon y cambio de actitudes de
trabajadores, a utilizar en la prevencidon de riesgos laborales en pequefios negocios, a partir del
analisis de factores que intervienen en distintas situaciones de trabajo.

CES5.5 Justificar la importancia de adoptar y promover comportamientos seguros en los puestos
de trabajo asi como las consecuencias e implicaciones de su falta de promocién y aplicacién.
CE5.6 Justificar la importancia de la correcta utilizacion de los distintos equipos de trabajo y
proteccién, explicando las consecuencias o dafios para la salud, que pudieran derivar de su mal
uso o mantenimiento.

CE5.7 Argumentar desde el punto de vista de las consecuencias, las responsabilidades legales
derivadas del incumplimiento de las normas en materia de prevencion de riesgos laborales por
parte de empresarios y trabajadores.

CE5.8 En un supuesto practico de actividades vinculadas a la promocién de comportamientos
seguros en el desarrollo del trabajo en un pequefio negocio:

- Elaborar una programacion de actividades de formacion-informacion a los trabajadores
que integre acciones dirigidas a la motivacién, cambio de actitudes y concienciacién de los
trabajadores, para promover comportamientos seguros en el desarrollo de las tareas.

- Elaborar carteles de divulgacién y normas internas que contengan los elementos
esenciales de prevencion general y propia del sector, tales como informacion, sefializaciones,
imdagenes y simbologia, entre otros, para promover comportamientos seguros.

- Disenar un procedimiento que contenga todos los elementos necesarios para la
verificacion de la efectividad de todas las acciones programadas.

- Disefiar una campafa informativa relativa a todas las acciones previstas en materia de
prevencion de prevencion de riesgos laborales.

CE5.9 En un supuesto practico de verificacién de la efectividad de las acciones de formacién,
informacidn, motivacidn y concienciacidn de trabajadores en prevencion de riesgos generales y
especificos del pequefio negocio en el trabajo, aplicar procedimientos que permitan:

- Verificar con objetividad la efectividad de cada una de las acciones tomando como
referencia el cumplimiento de la normativa por parte de los trabajadores.
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- Verificar la adecuada revisidn, utilizacién y mantenimiento de los equipos de protecciéon
individual propios de sector, por parte de los trabajadores en el desempefio de las tareas que
los requieran en su trabajo habitual.

C6: Analizar las funciones, actividades y relaciones -internas y externas- en un
pequefio negocio con los servicios de prevencidn, en el marco de la normativa
vigente.

CE6.1 Explicar las diferencias entre los organismos y entidades relacionados con la seguridad y
salud en el trabajo.

CE6.2 Definir las funciones de servicios de prevencion ajenos, sus tipos y caracteristicas.

CE6.3 Establecer el organigrama funcional de un pequeno negocio, especificando su relacion
con la prevencién de riesgos laborales, y en su caso, con servicios de prevencion ajenos.

CE6.4 Establecer la relacién entre la legislacion vigente y las obligaciones derivadas de la
coordinacion de actividades empresariales en materia de prevencién de riesgos, especificando
la relativa a trabajadores auténomos, microempresarios o gerentes de pequefios negocios.
CE6.5 Identificar los documentos relativos a la gestidén de la prevencion en pequefios negocios,
explicando su funcién, elementos y forma de cumplimentacién y tramitacién, de acuerdo a la
normativa.

CE6.6 En un supuesto practico en el pequefio negocio, donde se precise informacion sobre la
prevencion de riesgos laborales para la elaboracidn de informes u otros documentos a través de
medios telematicos:

- Identificar la fuente de informacidn mas adecuada y fiable al tipo de informacion
necesaria.

- Contrastar la informacion obtenida de las distintas fuentes.

- Clasificar y archivar los tipos de documentos habituales en el ambito profesional
especifico de los riesgos laborales - cartas, informes, registros de accidentes, incidentes y
enfermedades profesionales, certificados, autorizaciones, avisos, circulares, comunicados, fichas
de seguridad, solicitudes u otros -, de acuerdo con su disefio y formato.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo

Cl respecto a CE1.10 y CE1.11; C2 respecto a CE2.7, CE2.8, CE2.9, CE2.10, CE2.11 y CE2.12; C3 respecto
a CE3.5, CE3.6 y CE3.7; C4 respecto a CE4.3, CE4.6, CE4.7 y CE4.9; C5 respecto a CE5.8 y CE5.9; C6
respecto a CE6.6

Otras Capacidades:

Demostrar cierta autonomia en la resolucidon de pequenas contingencias relacionadas con su actividad.
Demostrar cordialidad, amabilidad y actitud conciliadora y sensible hacia los demas.

Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales
establecidos en la organizacién.

Participar y colaborar activamente en el equipo de trabajo.

Adaptarse a la organizacion integrandose en el sistema de relaciones técnico-profesionales.

Respetar los procedimientos y normas internas del pequefio negocio.

Aprender nuevos conceptos o procedimientos y aprovechar eficazmente la formacion utilizando los
conocimientos adquiridos.

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada y precisa a las personas
adecuadas en cada momento.
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Contenidos

1 Seguridad vy Salud en el Trabajo

El trabajo vy la salud: definicién y componentes de la salud. Factores de riesgo. La carga de trabajoy
la fatiga. Dafios derivados del trabajo: los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales;
incidentes; otras patologias derivadas del trabajo. El control de la salud de los trabajadores.
Técnicas de Seguridad: medidas de prevencién y proteccién. Higiene industrial, ergonomia,
medicina del trabajo. Marco normativo bdsico en materia de prevencién de riesgos laborales.
Derechos (proteccién, informacion, formacidon en materia preventiva, consulta y participacion) y
deberes bdsicos en esta materia. Normativa aplicable en materia de prevencién de riesgos
laborales especifica para trabajadores auténomos y microempresarios.

2 Evaluacién de riesgos generales y especificos y planificacion de la prevencion de
riesgos en pequefos negocios
Los riesgos profesionales: Riesgos ligados a las condiciones de seguridad. Riesgos ligados al medio
ambiente de trabajo. Riesgos ligados a la organizacién del trabajo. Evaluaciones de riesgos: técnicas
de identificacidn y valoracién. Planificacién de la prevencidon de riesgos laborales en pequefios
negocios. Sistemas de control de riesgos. Proteccidn colectiva e individual: Acciones de prevencidn,
técnicas de medida y utilizacién de equipos. Verificacién de la efectividad de acciones de
prevencion: elaboracién de procedimientos sencillos. Planes de emergencia y evacuacion. Primeros
auxilios: criterios basicos de actuacion.

3 Gestion de la prevencidn de riesgos en pequeios negocios

Sistemas de gestidn de prevencién riesgos laborales: instrumentos, medios, recursos. Organismos
publicos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo. Representacion de los trabajadores. La
coordinacién y gestiéon con servicios de prevencién ajena: normativa vigente para trabajadores
auténomos y microempresarios. Tipologia de servicios, caracteristicas y modos de gestion.
Organizacion del trabajo preventivo: rutinas basicas. Documentacion: recogida, elaboracion y
archivo. Técnicas de motivacion y comunicacion. Estrategias en formacién de prevencion de riesgos
laborales. Aplicacidn de técnicas de cambio de actitudes en materia de prevencion.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Aula técnica de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la gestidén de la prevencién de riesgos
laborales en pequefios negocios, que se acreditard mediante una de las formas siguientes:

- Formacion académica de Técnico Superior o de otras de superior nivel relacionadas con este campo

profesional.
- Experiencia profesional de un minimo de tres afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 4
OPERACIONES DE VENTA

Nivel: 2

Cddigo: MF0239_2

Asociado a la UC:  UC0239_2 - REALIZAR LA VENTA DE PRODUCTOS Y/O SERVICIOS A TRAVES DE LOS
DIFERENTES CANALES DE COMERCIALIZACION

Duracion (horas): 180

Estado: Tramitacion BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1l: Determinar las variables que condicionan las lineas propias de actuacion en la
venta de productos y/o servicios en la organizacion.
CE1.1 Describir conceptos en las operaciones de venta: "empresa", "mercado", "producto y/o
servicio", "cartera de clientes", "argumentario de ventas", "planes de venta", "proyecto
empresarial”, "canales de comercializacién", "canales de comunicacién online y offline",
identificando sus caracteristicas.
CE1.2 Identificar canales de contacto con el cliente, enumerando sus caracteristicas en el
ambito del marketing digital.
CE1.3 Describir conceptos de los diferentes canales de comunicacion: "publicidad en el punto

de venta", "telefonia", "e-mail", "sms", "pagina Web", "networking", "e-commerce", "website",
"chats", "e-CRM", "e-newletters", "redes sociales", justificando su relevancia en el dmbito de las
comunicaciones con clientes.

CE1.4 Justificar la importancia de las actualizaciones periddicas de las bases de datos de
clientes, argumentando su necesidad para una gestién eficiente.

CE1.5 Explicar en qué medida afecta la normativa de proteccién de datos de caracter personal
en la gestion de un fichero de clientes justificando su importancia y consecuencias de la no
aplicacién de la misma.

CE1.6 En un supuesto practico de planificacién de acciones de venta de una empresa comercial
minorista en un area metropolitana, a partir de informacion detallada sobre objetivos de venta,
con una cartera de clientes con tipologias heterogéneas -sexo, edad, direccidn, e-mail,
periodicidad y capacidad de compra, u otras caracteristicas-:

- Elaborar el plan de actuacidn comercial utilizando herramientas CRM y/o sistemas ERP u otros,
justificando las utilidades de los medios utilizados.

- Definir puntos fuertes y débiles.

- Definir ventajas y desventajas.

- Definir los clientes potenciales, dénde encontrarlos y el medio de contacto.

- Enumerar pautas/criterios a seguir para la actualizacién de la cartera de clientes.

- Registrar en las aplicaciones de gestion con clientes las acciones planificadas.

CE1.7 En un supuesto practico de planificacién de acciones de promocion y/o venta de una
empresa comercial, contextualizado en un espacio online de venta, a partir de informacién
detallada sobre objetivos de venta de productos y/o servicios:

- Elaborar el plan de actuaciéon comercial de venta online, identificando las diferencias con
una venta presencial, en su caso.
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- Describir caracteristicas del espacio web, redes sociales u otros, para la promocion y/o
venta online de productos y/o servicios.

- Identificar las variables que intervienen en la conducta y las motivaciones de compra del
cliente en espacios online.

- Describir la tipologia del cliente online.

- Adaptar las técnicas de promocion y/o venta a la comercializacion online.

- Transmitir informacién del producto y/o servicio en el espacio online.

Aplicar técnicas de comunicacién que respondan las expectativas del cliente a
través de los canales de comercializacion justificando los principios de
confidencialidad de la informacion en el ambito de las ventas de productos y/o
servicios.

CE2.1 Identificar tipologias de clientes, argumentando actitudes y comportamientos habituales
segun sus caracteristicas, justificando el procedimiento a seguir segun el canal de comunicacion.
CE2.2 Describir las normas de cortesia habituales en el trato con clientes, ejemplificando
saludos y/o contactos en funcidn del canal de comunicacidén empleado vy la tipologia de cliente.
CE2.3 Describir técnicas de comunicacién habituales segln las caracteristicas de clientes tipo,
que faciliten el cumplimiento de sus expectativas, a partir de un listado donde se expongan
diferentes perfiles y se simule una breve conversacion.

CE2.4 Analizar informacidn precisa sobre principios de confidencialidad de la informacion a
través de diferentes canales de comunicacién, justificando su importancia en la atencién al
cliente.

CE2.5 En un supuesto practico de comunicacién presencial, durante un proceso de atencién al
cliente, partiendo de unos listados de situaciones dadas, donde se expongan diferentes
tipologias y roles de clientes:

- Obtener informacidn del listado de clientes e identificar la tipologia de los mismos.

- Aplicar en el saludo el trato protocolario que corresponde a cada situacion, técnicas y
habilidades sociales durante el intercambio de informacién que faciliten la empatia con el
cliente.

- Aplicar una escucha activa, reportando feedback al cliente, transmitiendo la informacion
solicitada con claridad y precisién.

- Identificar gestos, posturas y/o movimientos corporales del interlocutor para reconocer los
principales mensajes derivados de la comunicacién no verbal.

- Identificar las posibles barreras de comunicacién en cada situacion.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccidn de datos de cardcter personal.
CE2.6 En un supuesto practico de comunicacion no presencial durante un proceso de atencion
al cliente, a partir de informacién detallada de una empresa de servicios y con un listado de
posibles clientes:

- Obtener informacién del listado de clientes e identificar a los clientes potenciales efectuando
agrupaciones por caracteristicas similares de los mismos.

- Seleccionar el canal de comunicacion adecuado a la estrategia de venta - teléfono, Internet,
telefonia movil, correo electrénico, chats, e-newsletters, e-CRM, u otros canales-.

- Transmitir la informacidn con claridad y precision de forma oral y/o escrita.

- Identificar las posibles barreras de comunicacién segun el canal empleado.

- ldentificar las medidas correctoras a aplicar ante las barreras de comunicacién en cada
situacion.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccion de datos de caracter personal.
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Aplicar técnicas estandarizadas de venta de productos y/o servicios a través de
distintos canales de comercializacidn, segun la tipologia del cliente y la normativa
aplicable de defensa de los consumidores y usuarios.

CE3.1 Describir técnicas y estrategias comerciales de venta como "upselling", "cross-selling" u
otras, con acciones tipo que contribuyan a la consecucién de los objetivos de ventas,
justificando su utilidad.

CE3.2 Distinguir entre productos sustitutivos y complementarios, ejemplificando en qué
situaciones seria dptimo aplicar unos u otros.

CE3.3 Explicar formas de provocar ventas adicionales, sustitutivas y/o complementarias,
cruzadas, entre otras, distinguiendo su utilidad en la consecucion de los objetivos de venta.
CE3.4 Analizar informacién sobre normativa aplicable de defensa de los consumidores vy
usuarios en el ambito de las ventas por diferentes canales de comunicacion, justificando su
importancia.

CE3.5 Describir cualidades que debe poseer y actitudes que debe desarrollar un vendedor
contextualizado en diferentes canales de comunicacidn.

CE3.6 Identificar variables que intervienen en la conducta y motivaciones de compra,
justificando su importancia en funcion de la tipologia y caracteristicas del cliente.

CE3.7 Describir elementos de embalado y/o empaquetado de productos: "cajas", "envases",
"papeles”, "cartones", "separadores", "cercos", "bolsas de almohadillado inflables", "espumas",
"redes", "blisters" u otros elementos, identificando sus caracteristicas en funcidn del producto a
utilizar.

CE3.8 En un supuesto practico de venta de productos a partir de informacidn detallada sobre
una empresa comercial situada en un area metropolitana y con un listado de clientes
potenciales y productos:

- Obtener informacion de los productos: caracteristicas y estrategia de venta sobre los mismos.

- Aplicar el saludo protocolario adecuado a cada cliente y obtener informacién de los mismos
aplicando una escucha activa sobre la demanda y/o expectativa expuesta.

- Aplicar técnicas y habilidades sociales, durante el intercambio de informacién que faciliten la
empatia y la consecucion de los objetivos de ventas.

- Aplicar la estrategia de venta adecuada a la situacidon presentada: upselling, cross-selling u
otras.

- Aplicar técnicas de empaquetado y/o embalado de los productos objeto de la venta.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccidon de datos de caracter personal y
defensa de los consumidores y usuarios.

Elaborar la documentacidon posterior a la venta de productos y/o servicios de
acuerdo a los procedimientos estandarizados en el ambito de la actividad de la
organizacion y el canal de comercializacion empleado por el cliente.

CEA4.1 Describir las caracteristicas de la documentacién posterior a la venta del producto:
"factura", "albaran", "documentacion logistica", "garantias" u otra documentacién, justificando
Su uso.

CE4.2 Identificar los elementos que componen el contrato de compraventa de productos y/o
servicios, explicando su utilidad.

CEA4.3 Explicar las clausulas habituales en los contratos de compraventa, justificando su utilidad.
CEA4.4 Diferenciar elementos reflejados en las facturas, tales como: "precio del producto”,
"descuentos", "recargos" e "impuestos", recopilando las diferencias y caracteristicas
fundamentales segun la normativa aplicable y usos habituales en la elaboracién de la
documentacion comercial.
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CEA4.5 Describir las caracteristicas de los medios de cobro utilizados, tales como: "efectivo",
"cheque", "transferencia", "tarjetas", recopilando las diferencias existentes entre ellos y los
medios y equipos utilizados.

CE4.6 En un supuesto practico de identificacién de la documentacion derivada la venta, a partir
de un listado de productos vendidos de diferente naturaleza y caracteristicas, que han generado
documentacion asociada:

- Obtener informacidn derivada del listado de productos vendidos

- Identificar la documentacién que lleva asociada cada venta

- Comprobar la concordancia de datos de la venta con la documentacién

- Indicar qué documentacién habria que entregar a cada cliente

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccidon de datos de caracter personal y
defensa de los consumidores y usuarios.
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C5: Aplicar técnicas de resoluciéon de conflictos en el ambito de las incidencias

presentas por clientes a través de los canales de comercializacion.

CE5.1 Identificar la naturaleza de los conflictos e incidencias en el ambito comercial, explicando
el posible origen de los mismos y las técnicas para identificarlos.

CE5.2 Describir técnicas para afrontar incidencias en el dmbito comercial como quejas,
reclamaciones, sugerencias, devoluciones de productos u otras situaciones, explicando las
caracteristicas que las identifican.

CE5.3 Enumerar la documentacion que se utiliza para registrar las incidencias de los clientes,
explicando la informacién que ha de contener.

CE5.4 Describir el proceso que debe seguir una reclamacién formulada por un cliente,
enumerando las posibles fases a seguir.

CE5.5 En un supuesto practico simulado de devolucién de productos por un cliente, en una
empresa comercial situada en un area metropolitana y partiendo de unas érdenes, protocolos
de actuacion y medios proporcionados por la organizacion:

- Obtener informacion del cliente y sus caracteristicas, efectuando una escucha activa sobre Ila
incidencia expuesta.

- Informar al cliente del proceso a seguir en la presentacion de su demanda, canalizando la
incidencia a un superior jerarquico si sobre pasa el ambito de su responsabilidad.

- Cumplimentar la documentacion requerida a través del correspondiente formulario, online u
offline.

- Tramitar la incidencia segin Ordenes recibidas, introduciendo esta informacion en la
herramienta informatica de gestion de clientes.

- Aplicar durante todo el proceso la normativa de proteccidon de datos de caracter personal y
defensa de los consumidores y usuarios.

CE5.6 En un supuesto practico simulado de tratamiento de incidencias con clientes tipo, a partir
de informacidén detallada en un listado de incidencias:

- Obtener informacidn del listado de incidencias.

- Describir el procedimiento a seguir segun los protocolos establecidos

- Identificar las causas que la han provocado la incidencia

- Delimitar el ambito de responsabilidad.

- Actuacién acorde al sistema aplicando los criterios establecidos.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
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C1 respecto a CEL.6; C2 respecto a CE2.5 y CE2.6; C3 respecto a CE3.8; C4 respecto a CE4.6; C5 respecto
a CE5.5y CES.6.

Otras Capacidades:

Adaptarse a la organizacién, a sus cambios organizativos y tecnoldgicos, asi como a situaciones o
contextos nuevos.

Comunicarse eficazmente con las personas adecuadas en cada momento, respetando los canales
establecidos en la organizacién.

Demostrar cierta autonomia en la resolucion de pequefias contingencias relacionadas con su actividad.
Demostrar interés y preocupacién por atender satisfactoriamente las necesidades de los clientes
Finalizar el trabajo atendiendo a criterios de idoneidad, rapidez, economia y eficacia.

Trasmitir informacién con claridad, de manera ordenada, estructurada, clara y precisa respetando los
canales establecidos en la organizacion.

Contenidos

1 Organizacion del entorno comercial
Definicién de conceptos en las operaciones de ventas: la empresa, el mercado, el producto, el
cliente.
El argumentario de ventas y el plan de actuacidon comercial.
Objetivos de las organizaciones.
Fabricantes, distribuidores y consumidores.
Las ventas y la distribucién: evolucidn y tendencias.
Los canales de comunicacién y venta con clientes.
Modelos de comercio a través de los canales digitales: venta online y offline.
Estructura y proceso comercial en la empresa.

2 Relacién con el cliente en el ambito de las ventas
El vendedor profesional: aproximacién al cliente.
Técnicas de venta presencial: caracteristicas y barreras habituales.
Técnicas de venta no presencial: caracteristicas y barreras habituales.
Comportamiento del consumidor y/o usuario: deteccién de necesidades.
Variables en la conducta y motivaciones de compra online/offline.
Normas de cortesia en el trato con el cliente, los tratos protocolarios.
Normativa aplicable de proteccién de datos de caracter personal.

3 Gestion de las ventas en las organizaciones empresariales
Las ventas de productos y/o servicios: fases de la venta y cierre.
Las ventas a través de los diferentes canales de comercializacion.
El argumentario de ventas.
Técnicas y estrategias comerciales: upselling, cross-selling.
El cliente: caracteristicas y tipologia. El cliente prescriptor.
Normativa aplicable de defensa de los consumidores y usuarios.

4  Planificacidon comercial, el producto y su presentacion
Organizacion y planificacién comercial online/offline.
Potenciar la imagen y el posicionamiento de marca.
La agenda comercial online/offline.
Planificacién de las visitas de venta: gestion de tiempos y rutas.
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Herramientas de gestion de clientes: gestién del fichero de clientes. CRM, sistemas de Planificaciéon
de Recursos Empresariales - ERP (Enterprise Resource Planning), Streak u otras herramientas de
gestion.

Presentacién del producto y/o servicio: atributos y caracteristicas.

El empaquetado y embalado de productos: materiales y técnicas.

5 Documentacién en el proceso de venta de productos y servicios
Documentos propios de la compraventa.
El contrato de compraventa: caracteristicas y elementos.
Factura: elementos que la componen.
Los impuestos en la facturacion: IVA e IRPF.
Célculo de PVP -Precio de venta al publico-: margenes y descuentos.
Medios habituales de pago: los medios electrénicos.
Justificantes de pago.
Medios de pago en Internet.
Medios electrénicos: TPV, PDA, datafono.

6 Negociacidon y resolucion de conflictos, en el ambito de las reclamaciones de ventas
Técnicas de negociacidon y resolucién de conflictos en el ambito de las reclamaciones.
Fidelizacion y calidad del servicio.
Programa de fidelizacién de clientes: objetivo y caracteristicas.
El servicio postventa: incidencias del servicio.
Definicidon y tipos de incidencias de clientes y usuarios: fases del proceso.
Registro de las reclamaciones de clientes: documentacion.
Aplicaciones de gestién en las incidencias de clientes.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones

Los talleres e instalaciones daran respuesta a las necesidades formativas de acuerdo con el contexto
profesional establecido en la unidad de competencia asociada, teniendo en cuenta la normativa
aplicable del sector productivo, prevencién de riesgos, salud laboral, accesibilidad universal y proteccion
medioambiental. Se considerara con caracter orientativo como espacios de uso:

- Taller de 3 m? por alumno o alumna.

- Instalacion de 2 m? por alumno o alumna.

Perfil profesional del formador o formadora:

1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionadas con la realizacién de la venta de productos
y/o servicios a través de los canales de comercializacién, que se acreditarda mediante una de las dos
formas siguientes:

- Formacion académica de nivel 2 (Marco Espafiol de Cualificaciones para la Educacidn Superior) o de
otras de superior nivel relacionadas con el campo profesional.

- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con
este moédulo formativo.

2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
competentes.
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MODULO FORMATIVO 5
Gestion de compras en el pequefio comercio

Nivel:

2

Cédigo: MF2106_2

Asociado a la UC:  UC2106_2 - Garantizar la capacidad de respuesta y abastecimiento del pequeino

comercio.

Duracion (horas): 90
Estado: BOE

Capacidades y criterios de evaluacidn

C1:

C2:

Determinar las necesidades de compra y reposicion de productos de pequefos
comercios, a partir de distintos escenarios de previsién de ventas, tendencias,
capacidad del punto de venta, rotacion, stock disponible y coste de distintos
tipos de productos.

CE1.1 Describir los aspectos y fases del ciclo de compras y aprovisionamiento del pequefio
comercio.

CE1.2 Caracterizar las variables que condicionan la capacidad de respuesta, calidad y nivel de
servicio en pequefios comercios: rotacidn, costes, stock de seguridad, precio u otras.

CE1.3 Explicar los conceptos de stock éptimo, minimo e indicadores de gestion de pedidos y de
necesidades de reposicidn en el punto de venta: indice de cobertura, indice de rotacion, indice
de rotura de stocks, indice de obsolescencia, entre otros e identificar las variables que
intervienen para su calculo.

CE1.4 |dentificar las variables que influyen en la previsién de ventas futuras a partir de la
informacidn disponible en el pequefio comercio -histérico de ventas, previsiones de
crecimiento, tendencias, variaciones en la demanda, entre otros-.

CE1.5 Dado un supuesto practico, en el que se conocen los datos de ventas de un periodo:

- Calcular las tasas trimestrales, semestrales y anuales de crecimiento.

- Estimar la prevision de ventas aplicando técnicas de inferencia sencillas.

CE1.6 A partir de una informacién dada de ventas procedente de un Terminal Punto de Venta
(TPV), interpretar los datos para determinar las necesidades de compra en periodos futuros.
CE1.7 Identificar los costes e incidencias principales de la ruptura de stocks en el punto de
venta, sus causas y consecuencias y las medidas preventivas o correctoras.

CE1.8 A partir de distintos supuestos convenientemente caracterizados de un pequefio
comercio con un volumen previsto de ventas, espacio disponible y tipo de producto:

- Determinar las necesidades de compra, especificando cantidades, considerando la
estacionalidad y la rotacion de productos.

- Elaborar el programa de pedidos con un calendario en funcién de los plazos de entrega.

Aplicar técnicas de compra en la seleccién de proveedores y negociacion de las
condiciones de adquisiciéon del surtido de productos de pequefios comercios.
CE2.1 Describir un proceso de negociacidn-tipo con proveedores y con centrales para compra
en pequeﬁos comercios.
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CE2.2 Explicar las condiciones susceptibles de negociacién con proveedores en pequeinos
comercios: rappels, descuentos por pronto pago, forma de pago, condiciones de entrega,
servicios complementarios u otros.

CE2.3 Identificar las ventajas de la utilizacién de Internet en la busqueda de proveedores y en
procesos de compra online, comparando con las adquisiciones por otros medios tradicionales.
CE2.4 Diferenciar los elementos de contratos de suministro, obligaciones y responsabilidades
de las partes pactadas, de acuerdo a la normativa mercantil.

CE2.5 A partir de distintos acuerdos o contratos de suministro con diferentes condiciones y
clausulados pactados, analizar las implicaciones para el comerciante de tienda que puede tener,
la existencia o carencia de determinadas cldusulas.

CE2.6 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, de seleccion de proveedores del
pequefio comercio:

- Realizar una busqueda online y off-line de los proveedores potenciales de productos.

- Recopilar las ofertas de al menos tres proveedores que cumplan con las condiciones
establecidas.

- Realizar una tabla comparativa de las ofertas donde se identifiquen: productos, plazos
de entrega, precios y otras condiciones.

- Seleccionar aquella que en términos comparativos ofrece mejores condiciones y se
adapta a los objetivos comerciales definidos previamente.

- Detectar en la oferta seleccionada los puntos que se deban negociar.

CE2.7 A partir de un supuesto convenientemente caracterizado con un nimero determinado de
proveedores, elaborar un listado o ficheros de proveedores con los articulos, estado de los
inventarios, ofertas, érdenes abiertas y recepciones entre otros, utilizando aplicaciones
ofimaticas especificas.

CE2.8 En la simulacion de una entrevista o contacto con un representante comercial o
proveedor para iniciar negociaciones cara a cara y telefénicamente:

- Caracterizar al interlocutor para establecer las pautas de comportamiento durante el
proceso de negociacion.

- Definir un plan de negociacidon en el que se establezcan las fases que se deben seguir.

- Utilizar la técnica de negociacion adecuada a la situacion definida.

- Adoptar la actitud y conversacion a la situacién de la que se parte.

- Realizar la exposicién de las condiciones y negociacion de las condiciones del suministro
y pedido con claridad y precisién.

Elaborar la documentacion relativa al proceso de aprovisionamiento de
productos, especificando cantidades y condiciones de suministro vy
procedimientos de tramitacion utilizados habitualmente con proveedores vy
centrales de compra en pequeios comercios.

CE3.1 Describir tipos de documentos, y sus caracteristicas, utilizados habitualmente en la
compra y suministro en pequefios comercios: ordenes de compra, pedidos, avisos de
envio/recepcidn, albaranes de entrega, facturas, especificaciones del producto y ofertas.

CE3.2 Analizar los elementos que forman parte de un pedido, asi como los sistemas vy
procedimientos mds utilizados para su tramitacidén: comunicacién escrita, verbal y no verbal,
telemadtica, identificando las innovaciones tecnoldgicas y su repercusion en el ambito del
pequefio comercio y la logistica comercial.

CE3.3 A partir de distintos supuestos de necesidades de compra elaborar la documentacién del
pedido utilizando aplicaciones ofimaticas de gestidn para pequefios comercios:
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- Ordenes de compra y hojas de pedidos; simulando su tramitacién utilizando sistemas de
comunicacion habituales -teléfono, fax, e-mail-.

- Albaranes de entrega.

- Facturas.

CE3.4 A partir de distintos documentos con errores relativos a procesos de compra: detectar las
anomalias y realizar los ajustes para su correccioén.

Aplicar técnicas de organizacidn y gestion en el aprovisionamiento y almacenaje
de productos en pequeiios comercios, que aseguren la capacidad de respuesta y
conservacion del surtido de productos, utilizando aplicaciones ofimaticas
especificas.

CE4.1 Diferenciar los parametros y condiciones de organizacion del espacio de almacenaje en
pequefios comercios, segun el tipo de productos, espacio disponible y normativa de seguridad.
CEA4.2 Interpretar y aplicar la normativa en materia de prevencion de riesgos, vy
recomendaciones de normalizacién de los sistemas y procesos, de un pequeio almacén-tipo en
pequefios comercios.

CE4.3 A partir de un supuesto practico en el que se proporcionan una serie de productos y unas
instalaciones/mobiliario de almacenaje determinado:

- Organizar el espacio de almacenaje, justificando los criterios elegidos.

- Identificar las recomendaciones en materia de prevencion de riesgos -manipulacién de
cargas pesadas, productos perecederos y otros- en la organizacién del almacenaje.

- Identificar las condiciones de conservaciéon y mantenimiento segun el tipo de productos.
- Simular la colocacién de los productos aplicando las recomendaciones de prevencion de
riesgos.

- Identificar las recomendaciones en materia de prevencién de riesgos -manipulacion de
cargas pesadas, productos perecederos y otros- en la organizacidn del almacenaje.

- Identificar las condiciones de conservaciéon y mantenimiento segun el tipo de productos.
- Simular la colocacién de los productos aplicando las recomendaciones de prevencion de
riesgos.

CEA4.4 Describir las funciones y prestaciones de distintas aplicaciones ofimaticas de gestion
comercial, aprovisionamiento y almacén y su integracién con las aplicaciones del Terminal Punto
de Venta, justificando su importancia para la gestion del producto, su codificacion (cédigo EAN u
otros) y el uso de etiquetas electrdnicas.

CEA4.5 A partir de etiquetas de distintos tipos de productos, interpretar la informacién del
cédigo o etiqueta del fabricante, origen y trazabilidad del producto y simular su registro en una
aplicacién del Terminal Punto de Venta.

CEA4.6 Identificar las variables que determinan el coste de almacenamiento valorando la
necesidad de minimizarlos para la rentabilidad de la actividad del pequefio comercio,
considerando plazo de reposicion y otros.

CEA4.7 Explicar las ventajas de realizar inventarios resaltando la informacién y datos resultantes
para la optimizacién de la actividad: utilizacion de espacios, deteccion de obsoletos,
recuperacion de inversién, entre otros.

CEA4.8 A partir de unos datos de existencias en el almacén de un pequefio comercio (nimero,
cantidad, precio, entre otros) determinar los totales de un inventario y presentar los resultados
de acuerdo con un modelo de confeccidon de inventarios, utilizando aplicaciones ofimaticas
especificas
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CE4.9 Explicar las incidencias-tipo en la valoracidn y control de inventario relativas a retrasos en
las entregas de un proveedor, devoluciones de mercancias y variaciones de la demanda,
indicando los métodos habituales para su resolucion..

CE4.10 En supuestos en los que se proponen operaciones de compra convenientemente
caracterizadas y utilizando aplicaciones ofimaticas de gestién comercial-almacén y el Terminal
Punto de Venta:

- Elaborar las fichas de almacén correspondientes.

- Elaborar el inventario de existencias valorado conforme a distintos métodos.

- Realizar consultas y listados de productos a reponer, por estar bajo minimos.

C5:  Analizar la rentabilidad de productos-tipo de pequefios comercios, utilizando
ratios e indicadores sencillos de ventas, manteniendo y actualizando un surtido
de productos competitivo, de calidad e innovador.

CE5.1 Describir las variables que determinan la rentabilidad y atractivo de los productos
ofertados en un pequefio comercio.

CE5.2 Argumentar la importancia del anadlisis de productos y el mantenimiento de una base de
datos de informacion de productos sencilla que permita estructurar la informaciéon obtenida
durante el desarrollo de la actividad del pequefio comercio utilizando una aplicacidon ofimatica
gue permita registrar, tratar, analizar y presentar posteriormente los datos.

CE5.3 Interpretar el significado comercial de los principales indicadores de analisis de productos
en el punto de venta: Margen bruto, indice de circulacidn, indice de atraccién, indice de compra,
tasa de marca, ratio de productividad del lineal, indice de rentabilidad del lineal, u otros.

CE5.4 A partir de distintos supuestos en los que se proporciona informacion de precios, cifras
de facturacidn y ventas para un listado de productos convenientemente caracterizado: calcular
e interpretar los principales indicadores y su significado para la optimizacion de la gestién de los
productos utilizando hojas de célculo y sus funciones.

CE5.5 A partir de un supuesto de un punto de venta, con un surtido de productos caracterizado
y un volumen de ventas:

- Analizar el surtido utilizando entre otros el método ABC y la regla 20/80.

- Realizar un andlisis de la cartera de productos.

- Describir como mejorar el surtido en el punto de venta: productos a eliminar, a
mantener, a potenciar, etc.

- Analizar posibles oportunidades de negocio.

CE5.6 Dada una nueva linea de producto para incorporar a un pequefio comercio
convenientemente caracterizado con unas condiciones, tipo de clientes, y determinadas
circunstancias que rodean esa linea, identificar las debilidades, oportunidades, fortalezas y
amenazas (DAFO) que se pueden observar en dicho supuesto y justificar las conclusiones
obtenidas.

CE5.7 A partir de unos datos de ventas de productos en un pequefio comercio
convenientemente caracterizado:

- Estructurar toda la informacion de manera ordenada para la toma de decisiones de
necesidades de compra y obsolescencia.

- Identificar los criterios para medir el grado de aceptacién de productos.

- Identificar los criterios para considerar productos poco rentables, obsoletos y
caducados.

Capacidades cuya adquisicion debe ser completada en un entorno real de
trabajo
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C1 respecto a CE1.5, CE1.6 y CE1.8; C2 respecto a CE2.5, CE2.6, CE2.7 y CE2.8; C3 respecto a CE3.3 y
CE3.4; C4 respecto a CE4.2, CE4.3, CE4.5, CE4.8 y CE4.10; C5 respecto a CE5.4, CES.5, CE5.6 y CE5S.7.

Otras Capacidades:

Autonomia. Confianza en uno mismo. Tenacidad. Sentido de la responsabilidad. Capacidad para asumir
riesgos. Liderazgo. Flexibilidad y capacidad de adaptacién ante los cambios. Responsabilizarse del
trabajo que desarrolla y del cumplimiento de la normativa vigente. Demostrar cordialidad, amabilidad y
actitud conciliadora y sensible hacia los demas.

Contenidos

1 Negociacion y compra de productos en pequeios comercios

Proceso y técnicas de compra en pequeiios comercios: el ciclo de compras. Centrales de compra.
Mayoristas y abastecimiento al por mayor. Internet como canal de compra. Previsién de compras y
ventas. Variaciones de la demanda. Determinacion de necesidades de compra: volumen de pedido,
precio, capacidad y coste de almacenamiento y plazo de entrega. Seleccién de proveedores:
criterios de seleccién. Solicitud de ofertas. Técnicas de negociacion de las condiciones. El contrato
de suministro. Pliego de condiciones de aprovisionamiento. Gestion administrativa de pedidos.
Ordenes de pedido. Albaranes de entrega. Facturas.

2 Almacenaje y gestion del aprovisionamiento del pequefio comercio

Organizacion del almacenaje en pequefios comercios. Recuento e inventario de productos. Utilidad
y coste del inventario. Determinacion del stock de seguridad. Punto de pedido. Ratios de gestién de
pedidos y control de stocks: indice de cobertura, indice de rotacién, indice de rotura de stocks u
otros. Riesgos y accidentes habituales en el almacenaje, colocacion y reposicién de productos.
Ergonomia y equipos individuales de proteccion en la manipulacién de productos. Gestidon
integrada del aprovisionamiento: aplicaciones del terminal punto de venta. Prestaciones y
funcionalidades. Otras aplicaciones ofimaticas de gestién comercial, aprovisionamiento y de
almacén para pequefios comercios.

3 Analisis y gestion de productos en el pequefio comercio
indices de gestién de ventas: objetivos y calculo. Analisis e interpretacién de ratios para la gestion
de productos: indice de circulacién, indice de atraccién, indice de compra, Tasa de marca. Ratio de
productividad del lineal, indice de rentabilidad del lineal, Ratio de beneficio del lineal, indice de
rentabilidad del lineal desarrollado, Rendimiento del lineal. Seguimiento del surtido y deteccion de
productos obsoletos, poco rentables. Incorporacidon de innovaciones y novedades a la gama de
productos.

Parametros de contexto de la formacion

Espacios e instalaciones
Taller de comercio de 90 m?

Aula de gestion de 45 m?

Perfil profesional del formador o formadora:
1. Dominio de los conocimientos y las técnicas relacionados con la garantia de la capacidad de respuesta
y abastecimiento del pequefio comercio, que se acreditara mediante una de las formas siguientes:
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- Formacién académica de Diplomado/a, titulacion de grado equivalente o de otras de superior nivel

relacionadas con este campo profesional.
- Experiencia profesional de un minimo de 3 afios en el campo de las competencias relacionadas con

este mddulo formativo.
2. Competencia pedagdgica acreditada de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones

competentes.



