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I. DISPOSICIONS XERAIS
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA

DECRETO 49/2016, do 7 de abril, polo que se establece o curriculo do ciclo
formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Actividades
Comerciais.

O Estatuto de autonomia de Galicia, no seu artigo 31, determina que é da competencia
plena da Comunidade Autdbnoma galega o regulamento e a administraciéon do ensino en
toda a sua extension, niveis e graos, modalidades e especialidades, no ambito das suas
competencias, sen prexuizo do disposto no artigo 27 da Constitucion e nas leis organicas
que, conforme a alinea primeira do seu artigo 81, o desenvolvan, das facultades que lle
atribue ao Estado o numero 30 do punto 1 do artigo 149 da Constitucion, e da alta inspec-
cion precisa para o seu cumprimento e garantia.

A Lei organica 5/2002, do 19 de xufo, das cualificacions e da formacion profesional, ten
por obxecto a ordenacién dun sistema integral de formacién profesional, cualificacions e
acreditacion que responda con eficacia e transparencia as demandas sociais e economi-
cas a través das modalidades formativas.

No artigo 10, alineas 1 e 2, da devandita lei establécese que a Administracién xeral
do Estado, de conformidade co que se dispén no artigo 149.1, 302 e 72 da Constitucion
espanola, e logo da consulta ao Consello Xeral de Formacién Profesional, determinara os
titulos de formacién profesional e os certificados de profesionalidade que constituiran as
ofertas de formacién profesional referidas ao Catalogo nacional de cualificaciéns profesio-
nais, cuxos contidos poderan ampliar as administracions educativas no ambito das suas
competencias.

No artigo 8.1 establécese, asi mesmo, que os titulos de formacion profesional e os cer-
tificados de profesionalidade teran caracter oficial e validez en todo o territorio do Estado e
seran expedidos polas administracions competentes.

A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, establece no capitulo V do seu
titulo | os principios xerais da formacion profesional inicial e dispén no artigo 39.6 que o
Goberno, logo da consulta as comunidades auténomas, establecera as titulaciéns corres-
pondentes aos estudos de formacion profesional, asi como os aspectos basicos do curricu-
lo de cada unha delas.
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A Lei 2/2011, do 4 de marzo, de economia sustentable, e a Lei organica 4/2011, do 11
de marzo, complementaria da Lei de economia sustentable, introduciron modificaciéns na
Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, e na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, no marco legal
das ensinanzas de formacion profesional, que pretenderon, entre outros aspectos, adecuar
a oferta formativa as demandas dos sectores produtivos.

Pola sua vez, a Lei organica 8/2013, do 9 de decembro, para a mellora da calidade
educativa, modificou a Lei organica 2/2006, do 3 de maio, en aspectos que atinxen ao pro-
cedemento de acceso e admision as ensinanzas de formacién profesional.

O Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, establece a ordenacion xeral da formacion
profesional do sistema educativo, tomando como base o Catalogo nacional de cualifica-
cions profesionais, as directrices fixadas pola Union Europea e outros aspectos de interese
social.

No seu artigo 8 establece que as administracions educativas, no ambito das suas com-
petencias, estableceran os curriculos correspondentes ampliando e contextualizando os
contidos dos titulos a realidade socioecondmica do territorio da sia competencia, e respec-
tando o seu perfil profesional.

O Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da for-
macioén profesional do sistema educativo de Galicia, determina nos seus capitulos Il e IV,
dedicados ao curriculo e a organizacién das ensinanzas, a estrutura que deben seguir os
curriculos e os moédulos profesionais dos ciclos formativos na Comunidade Auténoma de
Galicia.

Publicado o Real decreto 1688/2011, do 18 de novembro, polo que se establece o titulo
de técnico en Actividades Comerciais e se fixan as sdas ensinanzas minimas, e de acordo
co seu artigo 10.2, correspdéndelle a conselleria con competencias en materia de educacion
establecer o curriculo correspondente no ambito da Comunidade Auténoma de Galicia.

Consonte o anterior, este decreto desenvolve o curriculo do ciclo formativo de formacion
profesional de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Actividades Comerciais.
Este curriculo adapta a nova titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade
socioecondmica galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a es-
pecializacion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccion
profesional futura.
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Para estes efectos, e de acordo co establecido no citado Decreto 114/2010, do 1 de
xullo, determinase a identificacion do titulo, o seu perfil profesional, o contorno profesional,
a prospectiva do titulo no sector ou nos sectores, as ensinanzas do ciclo formativo, a co-
rrespondencia dos médulos profesionais coas unidades de competencia para a sua acre-
ditacion, validacion ou exencion, asi como os parametros do contexto formativo para cada
modulo profesional no que se refire a espazos, equipamentos, titulacidéns e especialidades
do profesorado, e as suas equivalencias para os efectos de docencia.

Asi mesmo, determinanse os accesos a outros estudos, as validacions, exencions e
equivalencias, e a informacién sobre os requisitos necesarios segundo a lexislacién vixente
para o exercicio profesional, cando proceda.

O curriculo que se establece neste decreto desenvolvese tendo en conta o perfil profe-
sional do titulo a través dos obxectivos xerais que o alumnado debe alcanzar ao finalizar
o ciclo formativo e os obxectivos propios de cada mddulo profesional, expresados a través
dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendidos como as competencias que deben
adquirir os alumnos e as alumnas nun contexto de aprendizaxe, que lles han permitir con-
seguir os logros profesionais necesarios para desenvolver as suas funciéns con éxito no
mundo laboral.

Asociada a cada resultado de aprendizaxe establécese unha serie de contidos de tipo
conceptual, procedemental e actitudinal redactados de xeito integrado, que han proporcio-
nar o soporte de informacion e destreza preciso para lograr as competencias profesionais,
persoais e sociais propias do perfil do titulo.

Neste sentido, a inclusidon do médulo de Formacion en centros de traballo posibilita que
o alumnado complete a formacién adquirida no centro educativo mediante a realizacion
dun conxunto de actividades de producion e/ou de servizos, que non teran caracter laboral,
en situacions reais de traballo no contorno produtivo do centro, de acordo coas exixencias
derivadas do Sistema nacional de cualificaciéns e formacion profesional.

A formacion relativa a prevencion de riscos laborais dentro do médulo de Formacion e
orientacion laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere estas ensinanzas
e facilita a sua incorporaciéon ao mundo do traballo, ao capacitalo para levar a cabo res-
ponsabilidades profesionais equivalentes as que precisan as actividades de nivel basico
en prevencion de riscos laborais, establecidas no Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro,
polo que se aproba o Regulamento dos servizos de prevencion.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17071

De acordo co artigo 10 do citado Decreto 114/2010, do 1 de xullo, establécese a division
de determinados mdédulos profesionais en unidades formativas de menor duracion, coa
finalidade de facilitar a formacion ao longo da vida, respectando, en todo caso, a necesaria
coherencia da formacion asociada a cada unha delas.

Na sua virtude, por proposta do conselleiro de Cultura, Educacion e Ordenacion Univer-
sitaria, no exercicio da facultade outorgada polo artigo 34 da Lei 1/1983, do 22 de febreiro,
reguladora da Xunta e da sua Presidencia, consultados o Consello Galego de Formacién
Profesional e o Consello Escolar de Galicia, de acordo co Consello Consultivo e logo de
deliberaciéon do Consello da Xunta de Galicia, na sua reunién do dia sete de abril de dous
mil dezaseis,

DISPONO:

CAPITULO |
Disposicions xerais

Artigo 1.  Obxecto

O presente decreto ten por obxecto establecer o curriculo que sera de aplicacién na
Comunidade Autonoma de Galicia para as ensinanzas de formacién profesional relativas
ao titulo de técnico en Actividades Comerciais, establecido polo Real decreto 1688/2011,
do 18 de novembro.

CAPITULO II
Identificacion do titulo, perfil profesional, contorno profesional e prospectiva do
titulo no sector ou nos sectores

Artigo 2. Identificacion

O titulo de técnico en Actividades Comerciais identificase polos seguintes elementos:
— Denominacion: Actividades Comerciais.

— Nivel: formacion profesional de grao medio.

— Duracion: 2.000 horas.

— Familia profesional: Comercio e Marketing.
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— Referente europeo: CINE-3b (Clasificacion internacional normalizada da educacion).
Artigo 3. Perfil profesional do titulo

O perfil profesional do titulo de técnico en Actividades Comerciais determinase pola sua
competencia xeral, polas slas competencias profesionais, persoais e sociais, asi como
pola relacién de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia do Catalogo
nacional de cualificacions profesionais incluidas no titulo.

Artigo 4. Competencia xeral

A competencia xeral do titulo de técnico en Actividades Comerciais consiste en desen-
volver actividades de distribucién e comercializacion de bens e/ou servizos, e en xestionar
un pequeno establecemento comercial, aplicando as normas de calidade e seguridade
establecidas e respectando a lexislacion vixente.

Artigo 5. Competencias profesionais, persoais e sociais

As competencias profesionais, persoais e sociais do titulo de técnico en Actividades
Comerciais son as que se relacionan:

a) Realizar proxectos de viabilidade e de posta en marcha e exercicio por conta propia
da actividade dun pequeno negocio de comercio retallista, adquirindo os recursos necesa-
rios e cumprindo as obrigas legais e administrativas, conforme a normativa vixente.

b) Administrar e xestionar un pequeno establecemento comercial, realizando as activi-
dades necesarias con eficacia e rendibilidade e respectando a normativa vixente.

c) Realizar a venda de produtos e/ou servizos a través de diversas canles de comercia-
lizacién, utilizando as técnicas de venda adecuadas a tipoloxia da clientela e aos criterios
establecidos pola empresa.

d) Organizar as operaciéns de almacenaxe das mercadorias nas condicions que ga-
rantan a sua conservacion, mediante a optimizaciéon de medios humanos, materiais e de
espazo, de acordo con procedementos establecidos.

e) Garantir o aprovisionamento do pequeno negocio, con previsidén das necesidades de
compra, para manter o nivel de servizo que require a atenciéon a demanda da clientela ou
das persoas consumidoras.
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f) Realizar actividades de animacion do punto de venda en establecementos dedicados
a comercializacion de produtos e/ou servizos, aplicando técnicas de merchandising, de
acordo cos obxectivos establecidos no plan de comercializacion da empresa.

g) Realizar acciéns de comercio electronico, mantendo a paxina web da empresa e os
sistemas sociais de comunicacion a través de internet, para cumprir os obxectivos de co-
mercio electrénico da empresa definidos no plan de marketing dixital.

h) Realizar a xestion comercial e administrativa do establecemento comercial, utilizando
0 hardware e o software apropiados para automatizar as tarefas e os traballos.

i) Executar as accions de marketing definidas pola organizacion comercial no plan de
marketing, identificando as necesidades de produtos e/ou servizos da clientela, os factores
que intervefien na fixacién de prezos, as canles de distribucién e as técnicas de comunica-
cion, para cumprir os obxectivos fixados pola direccién comercial.

j) Executar os plans de atencion a clientela, xestionando un sistema de informacion para
manter o servizo de calidade que garanta o nivel de satisfaccion da clientela e das persoas
consumidoras e usuarias.

k) Realizar vendas especializadas de produtos e/ou servizos, adaptando o argumentario
de vendas as caracteristicas peculiares de cada caso, para cumprir os obxectivos comer-
ciais definidos pola direccion comercial.

I) Xestionar en inglés as relacions coa clientela e coa poboacién usuaria ou consumi-
dora, realizando o seguimento das operacions, para asegurar o nivel de servizo prestado.

m) Adaptarse as novas situacions laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e or-
ganizativos nos procesos produtivos, actualizando os seus cofiecementos, utilizando os
recursos existentes para a aprendizaxe ao longo da vida e as tecnoloxias da informacion
e da comunicacion.

n) Actuar con responsabilidade e autonomia no ambito da sua competencia, organizan-
do e desenvolvendo o traballo asignado, cooperando ou traballando en equipo con outros
profesionais no ambito de traballo.

i) Resolver de xeito responsable as incidencias relativas a sua actividade, identificando
as suas causas dentro do ambito da siia competencia e autonomia.
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o) Comunicarse eficazmente, respectando a autonomia e a competencia das persoas
que intervefien no ambito do seu traballo.

p) Aplicar os protocolos e as medidas preventivas de riscos laborais e proteccion am-
biental durante o proceso produtivo, para evitar danos nas persoas e no contorno laboral
e ambiental.

q) Aplicar procedementos de calidade e de accesibilidade e desefio universais nas acti-
vidades profesionais incluidas nos procesos de producion ou prestaciéon de servizos.

r) Realizar a xestién basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empre-
sa, e ter iniciativa na sta actividade profesional.

s) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional, de
acordo co establecido na lexislacién vixente, participando activamente na vida econdmica,
social e cultural.

Artigo 6. Relacion de cualificacions e unidades de competencia do Catalogo nacional
de cualificaciéns profesionais incluidas no titulo

1. Cualificacién profesional completa:

a) Actividades de venda, COM085_2 (Real decreto 295/2004, do 20 de febreiro), que
abrangue as seguintes unidades de competencia:

UCO0239_2: realizar a venda de produtos e/ou servizos a través de diferentes canles de
comercializacion.

UC0240_2: realizar as operacions auxiliares a venda.

UCO0241_2: executar as accions do servizo de atencién a clientela e as persoas consu-
midoras e usuarias.

2. Cualificacions profesionais incompletas:

a) Actividades de xestién do pequeno comercio, COM631_2 (Real decreto 889/2011, do
24 de xuno):

UC2104_2: impulsar e xestionar un pequeno comercio de calidade.
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UC2105_2: organizar e animar o punto de venda dun pequeno comercio.
UC2106_2: garantir a capacidade de resposta e abastecemento do pequeno comercio.

b) Organizacion e xestion de almacéns, COM318_3 (Real decreto 109/2008, do 1 de
febreiro):

UC1015_2: xestionar e coordinar as operacions do almacén.

c) Xestion comercial inmobiliaria, COM650_3 (Real decreto 1550/2011, do 31 de outu-
bro):

UCO0811_2: realizar a venda e a difusion de produtos inmobiliarios a través de distintas
canles de comercializacion.

Artigo 7. Contorno profesional

1. As persoas que obtefan o titulo de técnico en Actividades Comerciais exerceran a sua
actividade en calquera sector produtivo dentro da area de comercializacion ou nas seccions
de establecementos comerciais, realizando actividades de venda de produtos e/ou servizos
a través de diversas canles de comercializacién, ou ben realizando funciéns de organiza-
cion e xestion do seu propio comercio.

Tratase de traballadores e traballadoras por conta propia que xestionan un pequeno
comercio ou unha tenda tradicional, ou por conta allea, que exercen a sua actividade nos
departamentos ou nas secciéns de comercializacion de calquera empresa ou organizacion,
en diversos subsectores:

— En establecementos comerciais pequenos, medianos ou grandes, traballando por
conta allea en diferentes seccidéns comerciais.

— Na comercializacién de produtos e servizos por conta propia e allea, féra do estable-
cemento comercial.

— No departamento comercial de pequenas e medianas empresas (peme) e empresas
industriais.

— No departamento de atencion a clientela e as persoas consumidoras e usuarias de
organismos publicos.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




+ + +
+ + +

DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17076

¥

— En empresas industriais e comerciais grandes e medianas.

— No sector do comercio retallista.

2. As ocupaciéns e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:

— Vendedor/a.

— Vendedor/a técnico/a.

— Representante comercial.

— Orientador/a comercial.

— Promotor/a.

— Televendedor/a.

— Vendedor/a a distancia.

— Teleoperador/a (en call centers).

— Axente de informacion e atencion a clientela.

— Caixeiro/a ou repofnedor/a.

— Operador/a de contact centers.

— Administrador/a de contidos en lina.

— Comerciante de tenda.

— Xerente de pequeno comercio.

— Técnico/a en xestion de existencias e almacén.

— Xefe/a de almacén.
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— Responsable de expedicion de mercadorias.

— Técnico/a en loxistica de almacéns.

— Técnico/a de informacion e atencion a clientela en empresas.
Artigo 8. Prospectiva do titulo no sector ou nos sectores

1. A evolucioén sufrida polo comercio en Espafa, e nomeadamente en Galicia, nas ul-
timas décadas do século XX e na primeira do século XXI, coa implantacién de grandes
empresas de distribucién internacional e coa creacion de cadeas de franquias en todos
0s ambitos do comercio provocou, por unha banda, unha concentracion do comercio en
grandes centros comerciais e, por outra, unha progresiva modernizacién e especializacion
do pequeno comercio retallista.

Requirese, daquela, que o sector do comercio conte con profesionais con formacién
suficiente en habilidades de comunicacion (que lles permita transmitir seguridade e con-
fianza a poboacion consumidora de produtos e/ou servizos), en técnicas de venda (para
seren quen de argumentar e pechar as vendas necesarias que aseguren os obxectivos
comerciais establecidos), en merchandising comercial (que lles permita animar o estable-
cemento para que sexa atractivo a clientela potencial), en xestion econdmico-financeira
e administrativa (para dirixir un pequeno establecemento comercial), en técnicas de ne-
gociacién (para poder realizar as compras de aprovisionamento do establecemento de
xeito eficaz) e en novas tecnoloxias de venda e comunicacion, a través da rede e doutros
sistemas de comunicacion (para cumprir os obxectivos comerciais ou doutra indole fixa-
dos pola empresa).

O titulo de técnico en Actividades Comerciais aborda a formacion necesaria para co-
mercializar por diferentes canles todos os tipos de produtos e/ou servizos, asi como para
dirixir un pequeno establecemento comercial con criterios comerciais eficaces e eficientes.
Tamén se incorpora a actualizacién necesaria nas novas tecnoloxias da informacién im-
prescindibles como medio de comunicacién entre a empresa comercial e o seu contorno.

As funciéns das persoas con esta titulaciéon no posto de traballo estaran afectadas de
xeito considerable pola aplicacién xeneralizada das novas tecnoloxias na xestién diaria do
seu pequeno establecemento, que se aplican principalmente a:

— Procesos de xestidon de existencias de mercadorias.
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— Procesos de aprovisionamento de mercadorias.
— Procesos de cobramento a través de terminais punto de venda.

— Procesos de implantacion das accions de marketing no relativo a produto ou servizo,
prezos, promocions e distribucion.

— Posta en marcha de acciéons promocionais dos produtos ou servizos no establecemen-
to comercial.

— Procesos de comercializacion dos produtos e servizos.

— Comunicacion, informacion e atencion a clientela a través de teléfono ou da internet.
— Procesos de comercializacion a través de canles dixitais.

— Control de calidade dos servizos prestados.

2. Os cambios tecnoldxicos de caracter dixital que se produciron nos ultimos afios a ni-
vel mundial, nomeadamente no ambito das telecomunicaciéns, coa xeneralizacion do uso
da internet, provocaron un fluxo adicional de informacién que debe ser aproveitado polas
empresas para xeraren valor engadido na calidade dos produtos e dos servizos ofrecidos,
asi como unha maior eficacia na sua relacion con outras empresas e/ou coa clientela, entre
as cales se poden mencionar:

— Uso xeneralizado da internet para realizar comunicacions e xestions a través de co-
rreo electrénico.

— Uso de medios e sistemas de comunicacion dixitais para desenvolver accions de co-
mercio electronico e promocion.

— Uso de medios de comunicacion dixitais seguros para realizar transaccions comerciais
e xestién de documentos de xeito fiable, seguro e confidencial.

3. Xa que logo, o perfil profesional do titulo, dentro do sector empresarial, marca unha
evolucion cara as competencias que non so lle acheguen ao sector eficiencia técnica e eco-
noémica, senon que tamen logren a incorporacion e o aproveitamento das novas tecnoloxias
no funcionamento de mercados globais, para conseguir que as empresas contriblan a crear
unha sociedade mais xusta, ambientalmente comprometida e socialmente mais igualitaria.
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CAPITULO 1Il
Ensinanzas do ciclo formativo e parametros basicos de contexto

Artigo 9. Obxectivos xerais

Os obxectivos xerais do ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais son
0s seguintes:

a) Reunir as iniciativas emprendedoras e procurar as oportunidades de creacién de pe-
quenos negocios comerciais polo miudo, valorando o impacto sobre o ambito de actuacion
e incorporando valores éticos, para realizar proxectos de viabilidade de implantacion por
conta propia de negocios comerciais retallistas.

b) Delimitar as caracteristicas e a contia dos recursos econdmicos necesarios, aten-
dendo as caracteristicas da tenda e dos produtos ofrecidos, para a posta en marcha dun
pequeno negocio retallista.

¢) Analizar operacions de compravenda e de cobramento e pagamento, utilizando me-
dios convencionais ou electronicos, para administrar e xestionar un pequeno establece-
mento comercial.

d) Comparar e avaliar pedidos da clientela a través de diferentes canles de comerciali-
zacion, satisfacendo as suas necesidades de produtos e/ou servizos, para realizar a venda
destes.

e) Identificar os procesos de seguimento e posvenda, atendendo e resolvendo as recla-
macioéns presentadas pola clientela, para realizar a venda de produtos e/ou servizos.

f) Reconecer as tarefas de recepcion, colocacion e expedicién de mercadorias no alma-
cén, asignando medios materiais e humanos, controlando as existencias de mercadorias
e aplicando a normativa en materia de seguridade e hixiene, para organizar as operaciéns
de almacenaxe das mercadorias.

g) Xuntar e procesar datos de previsions de demanda e compras a provedores/as, utili-
zando tecnoloxias da informacién e da comunicacion, para garantir o aprovisionamento do
pequeno negocio.

h) Identificar e elixir os/as mellores provedores/as e/ou subministradores/as, negocian-
do as ofertas e as condicidons de subministracién, para realizar as compras necesarias
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que mantenan o nivel de servizo establecido en funciéon da demanda da clientela ou das
persoas consumidoras.

i) Crear imaxe de tenda, combinando os elementos exteriores e interiores do establece-
mento comercial con criterios comerciais, para realizar actividades de animacion do punto
de venda en establecementos dedicados a comercializacion de produtos e/ou servizos.

j) Analizar as politicas de venda e fidelizacion da clientela, organizando a exposicién e
a promocion da variedade de produtos, para realizar actividades de animacion do punto de
venda en establecementos dedicados a comercializacion de produtos e/ou servizos.

k) Seleccionar datos, introducilos na paxina web da empresa e realizar o seu mante-
mento, procurando un bo posicionamento, a facilidade de uso e a maxima persuasion, para
realizar acciéns de comercio electronico.

I) Fomentar as relaciéns con outras persoas usuarias da rede, utilizando estratexias de
marketing dixital nas redes sociais, para realizar acciéns de comercio electronico.

m) Recofiecer as caracteristicas dos programas informaticos utilizados comunmente
no sector comercial, confeccionando documentos e materiais informaticos, para realizar a
xestion comercial e administrativa do establecemento comercial.

n) Identificar o mercado e o contorno da empresa comercial, obtendo e organizando
a informacion dos axentes que intervefien no proceso comercial e aplicando politicas de
marketing apropiadas, para executar as acciéons de marketing definidas pola organizacion
comercial no plan de marketing.

i) Seleccionar accidons de informacion & clientela e asesorala con dilixencia e cortesia,
xestionando, de ser o caso, as queixas e as reclamacions presentadas, para executar os
plans de atencion a clientela.

o) Determinar as caracteristicas diferenciadoras de cada subsector comercial, ofrecen-
do os produtos e/ou servizos mediante técnicas de marketing apropiadas, para realizar
vendas especializadas de produtos e/ou servizos.

p) ldentificar expresions e regras de comunicacion en inglés, tanto de palabra como
por escrito, para xestionar en inglés as relaciéns coa clientela e coas persoas usuarias ou
consumidoras.
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q) Analizar e utilizar os recursos existentes para a aprendizaxe ao longo da vida e as
tecnoloxias da informacién e da comunicacién para aprender e actualizar os seus cofiece-
mentos, recofecendo as posibilidades de mellora profesional e persoal, para se adaptar as
situacions profesionais e laborais.

r) Desenvolver traballos en equipo e valorar a sta organizacién, participando con tole-
rancia e respecto, e tomar decisions colectivas ou individuais, para actuar con responsabi-
lidade e autonomia.

s) Adoptar e valorar soluciéns creativas ante problemas e continxencias que se presen-
ten no desenvolvemento dos procesos de traballo, para arranxar de xeito responsable as
incidencias da sua actividade.

t) Aplicar técnicas de comunicacion, adaptandose aos contidos que se vaian transmitir,
a sua finalidade e as caracteristicas das persoas receptoras, para asegurar a eficacia do
proceso.

u) Analizar os riscos ambientais e laborais asociados a actividade profesional e rela-
cionalos coas suas causas, co fin de fundamentar as medidas preventivas que se vaian
adoptar, e aplicar os protocolos correspondentes para evitar danos propios, nas demais
persoas, no contorno e ambientais.

v) Analizar e aplicar as técnicas necesarias para dar resposta a accesibilidade e ao
desefio universais.

w) Aplicar e analizar as técnicas necesarias para mellorar os procedementos de calida-
de do traballo no proceso de aprendizaxe e do sector produtivo de referencia.

x) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de
iniciativa profesional, para realizar a xestién basica dunha pequena empresa ou emprender
un traballo.

y) Recofiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en
conta o marco legal que regula as condicidns sociais e laborais, para participar na cidada-
nia democratica.

z) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de oportuni-
dades, para desenvolver os valores do principio de igualdade de trato e non discriminacion
entre homes e mulleres nin por ningunha outra condicién nin circunstancia persoal nin
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social, asi como a prevencion da violencia de xénero e 0 cofiecemento da realidade homo-
sexual, transexual, transxénero e intersexual.

Artigo 10.  Modulos profesionais

Os modulos profesionais do ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais,
que se desenvolven no anexo |, son os que se relacionan:

MPOQ156. Inglés.

MP1226. Marketing na actividade comercial.
MP1227. Xestidn dun pequeno comercio.
MP1228. Técnicas de almaceén.

MP1229. Xestidon de compras.

MP1230. Venda técnica.

MP1231. Dinamizacién do punto de venda.
MP1232. Procesos de venda.

MP1233. Aplicaciéns informaticas para o comercio.
MP1234. Servizos de atencion comercial.
MP1235. Comercio electronico.

MP1236. Formacion e orientacién laboral.
MP1237. Formacion en centros de traballo.
Artigo 11. Espazos e equipamentos

1. Os espazos e os equipamentos minimos necesarios para o desenvolvemento das en-
sinanzas do ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais son os establecidos
no anexo |l.
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2. Os espazos formativos establecidos respectaran a normativa sobre prevencion de
riscos laborais, a normativa sobre seguridade e saude no posto de traballo, e cantas outras
normas sexan de aplicacion.

3. Os espazos formativos establecidos poden ser ocupados por diferentes grupos de
alumnado que curse o mesmo ou outros ciclos formativos, ou etapas educativas.

4. Non cémpre que os espazos formativos identificados se diferencien mediante pecha-
mentos.

5. A cantidade e as caracteristicas dos equipamentos que se incluen en cada espazo
debera estar en funcidon do nimero de alumnos e alumnas, e han ser os necesarios e sufi-
cientes para garantir a calidade do ensino e a adquisicién dos resultados de aprendizaxe.

6. O equipamento dispora da instalacion necesaria para o seu correcto funcionamento,
cumprira as normas de seguridade e prevencion de riscos, e cantas outras sexan de aplica-
cion, e respectaranse os espazos ou as superficies de seguridade que exixan as maquinas
en funcionamento.

Artigo 12. Profesorado

1. A docencia dos modulos profesionais que constitien as ensinanzas do ciclo forma-
tivo de grao medio de Actividades Comerciais correspondelle ao profesorado do corpo
de catedraticos e catedraticas de ensino secundario, do corpo de profesorado de ensino
secundario e do corpo de profesorado técnico de formacién profesional, segundo proceda,
das especialidades establecidas no anexo Il A).

2. As titulacions requiridas para acceder aos corpos docentes citados son, con caracter
xeral, as establecidas no artigo 13 do Real decreto 276/2007, do 23 de febreiro, polo que
se aproba o Regulamento de ingreso, accesos e adquisicion de novas especialidades nos
corpos docentes a que se refire a Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, e se
regula o réxime transitorio de ingreso a que se refire a disposicion transitoria décimo séti-
ma da devandita lei. As titulacidns equivalentes as anteriores para os efectos de docencia,
para as especialidades do profesorado son as recollidas no anexo Il B).

3. As titulacidns requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que formen o
titulo, para o profesorado dos centros de titularidade privada ou de titularidade publica dou-
tras administracions distintas das educativas, concrétanse no anexo Il C).
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A conselleria con competencias en materia de educacién establecera un procedemento
de habilitacion para exercer a docencia, en que se exixira o cumprimento dalgun dos se-
guintes requisitos:

a) Que as ensinanzas conducentes as titulacidns citadas engloben os obxectivos dos
maodulos profesionais.

b) Se os devanditos obxectivos non estiveran incluidos, ademais da titulacion debera
acreditarse mediante certificacion unha experiencia laboral de, polo menos, tres anos no
sector vinculado a familia profesional, realizando actividades produtivas en empresas rela-
cionadas implicitamente cos resultados de aprendizaxe.

CAPITULO IV
Accesos e vinculacién a outros estudos, e correspondencia de médulos
profesionais coas unidades de competencia

Artigo 13. Acceso e vinculacion a outros estudos

1. O titulo de técnico en Actividades Comerciais permite o acceso directo para cursar
calquera outro ciclo formativo de grao medio, nas condiciéns de admisién que se estable-
zan.

2. O titulo de técnico en Actividades Comerciais permite o acceso aos ciclos formativos
de grao superior da formacion profesional do sistema educativo, logo da superacién do
procedemento de admisién que se estableza.

Artigo 14. Validacions e exencions

1. As validacidns entre os médulos profesionais dos titulos de formacion profesional
establecidos ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacién xeral do sis-
tema educativo, e os modulos profesionais do titulo de técnico en Actividades Comerciais,
establécense no anexo IV.

2. As persoas que tenan superado o médulo profesional de Formacion e orientacion
laboral, ou 0 mddulo profesional de Empresa e iniciativa emprendedora, en calquera dos ci-
clos formativos correspondentes aos titulos establecidos ao abeiro da Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de educacion, teran validados os devanditos modulos en calquera outro ciclo
formativo establecido ao abeiro da mesma lei.
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3. As persoas que obtivesen a acreditacion de todas as unidades de competencia inclui-
das no titulo, mediante o procedemento establecido no Real decreto 1224/2009, do 17 de
xullo, de recofiecemento das competencias profesionais adquiridas por experiencia labo-
ral, poderan validar o médulo de Formacién e orientacién laboral sempre que:

a) Acrediten, polo menos, un ano de experiencia laboral.

b) Estean en posesién da acreditacion da formacion establecida para o desempenfio das
funciéns de nivel basico da actividade preventiva, expedida de acordo co disposto no Real
decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos servizos de

prevencion.

4. De acordo co establecido no artigo 39 do Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo
que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sistema educativo, pode-
ra determinarse a exencion total ou parcial do modulo profesional de Formacion en centros
de traballo pola sua correspondencia coa experiencia laboral, sempre que se acredite unha
experiencia relacionada co ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais nos
termos previstos no devandito artigo.

Artigo 15. Correspondencia dos modulos profesionais coas unidades de competen-
cia para a sUa acreditacion, validacion ou exencion

1. A correspondencia das unidades de competencia cos médulos profesionais que for-
man as ensinanzas do titulo de técnico en Actividades Comerciais para a sua validacion ou
exencién queda determinada no anexo V A).

2. A correspondencia dos modulos profesionais que forman as ensinanzas do titulo de
técnico en Actividades Comerciais coas unidades de competencia para a sua acreditacion
queda determinada no anexo V B).

CAPITULO V
Organizacion da imparticion

Artigo 16. Distribucién horaria

Os médulos profesionais do ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais

organizaranse polo réxime ordinario segundo se establece no anexo VI.
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Artigo 17. Unidades formativas

1. Consonte o artigo 10 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a
ordenacioén xeral da formacion profesional no sistema educativo de Galicia, e coa finalida-
de de promover a formacién ao longo da vida e servir de referente para a sua imparticion,
establécese no anexo VIl a division de determinados maédulos profesionais en unidades
formativas de menor duracion.

2. A conselleria con competencias en materia de educacién determinara os efectos aca-
démicos da divisién dos médulos profesionais en unidades formativas.

Disposicion adicional primeira. Oferta nas modalidades semipresencial e a distancia
do titulo de técnico en Actividades Comerciais

Aimparticién das ensinanzas dos médulos profesionais do ciclo formativo de grao medio
de Actividades Comerciais nas modalidades semipresencial ou a distancia, que se ofre-
ceran unicamente polo réxime para as persoas adultas, requirira a autorizacion previa da
conselleria con competencias en materia de educacién, conforme o procedemento que se
estableza, e garantira que o alumnado poida conseguir os resultados de aprendizaxe des-
tes, de acordo co disposto neste decreto.

Disposicion adicional segunda. Titulaciéns equivalentes e vinculacion coas capaci-
tacions profesionais

1. Consonte o establecido na disposicion adicional trixésimo primeira da Lei organi-
ca 2/2006, do 3 de maio, de educacion, os titulos que se relacionan a seguir terdn os mes-
mos efectos profesionais que o titulo de técnico en Actividades Comerciais, establecido no
Real decreto 1688/2011, do 18 de novembro, cuxo curriculo para Galicia se desenvolve
neste decreto:

— Titulo de técnico Comercial, rama Administrativa e Comercial, da Lei 14/1970, do 4 de
agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.

— Titulo de técnico auxiliar de Comercio Interior, rama Administrativa e Comercial, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.

— Titulo de técnico auxiliar Comercial, rama Administrativa e Comercial, da Lei 14/1970,
do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.
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— Titulo de técnico auxiliar de Recepcion e Servizos Turisticos, rama de Hostalaria e
Turismo, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma
educativa.

2. O titulo que se indica a continuacion terd os mesmos efectos profesionais e aca-
démicos que o titulo de técnico en Actividades Comerciais, establecido no Real decre-
to 1688/2011, do 18 de novembro, cuxo curriculo para Galicia se desenvolve neste decreto:

— Titulo de técnico en Comercio establecido polo Real decreto 1655/1994, do 22 de xu-
llo, cuxo curriculo para Galicia foi establecido polo Decreto 234/2000, do 13 de setembro.

3. Aformacion establecida neste decreto no moédulo profesional de Formacion e orienta-
cion laboral capacita para levar a cabo responsabilidades profesionais equivalentes as que
precisan as actividades de nivel basico en prevencién de riscos laborais, establecidas no
Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos servizos
de prevencion.

Disposicion adicional terceira. Regulacion do exercicio da profesion

1. Os elementos recollidos neste decreto non constitien regulacion do exercicio de pro-
fesion regulada ningunha.

2. Asi mesmo, as equivalencias de titulacions académicas establecidas nos puntos 1 e
2 da disposicion adicional segunda débense entender sen prexuizo do cumprimento das
disposicidns que habilitan para o exercicio das profesions reguladas.

Disposicion adicional cuarta. Accesibilidade universal nas ensinanzas do titulo de
técnico en Actividades Comerciais

1. A conselleria con competencias en materia de educacion garantira que o alumnado
poida acceder e cursar o ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais nas con-
diciéns establecidas na disposicion derradeira segunda do Real decreto lexislativo 1/2013,
do 29 de novembro, polo que se aproba o texto refundido da Lei xeral de dereitos das per-
soas con discapacidade e da sua inclusion social.

2. As programacions didacticas que desenvolvan o curriculo establecido neste decreto
deberan ter en conta o principio de «desefo universal». Para tal efecto, recolleran as me-
didas necesarias co fin de que o alumnado poida conseguir a competencia xeral do titulo,
expresada a través das competencias profesionais, persoais e sociais, asi como os resul-
tados de aprendizaxe de cada un dos mddulos profesionais.
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3. En calquera caso, estas medidas non poderan afectar de forma significativa a con-
secucion dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos modulos profesionais.

Disposicion adicional quinta. Autorizacion a centros privados para a imparticion das
ensinanzas reguladas neste decreto

A autorizacion a centros privados para a imparticion das ensinanzas do ciclo formativo
de grao medio de Actividades Comerciais exixira que desde o inicio do curso escolar se
cumpran os requisitos de profesorado, espazos e equipamentos regulados neste decreto.

Disposicion adicional sexta. Desenvolvemento do curriculo

1. O curriculo establecido neste decreto sera obxecto dun posterior desenvolvemento a
través das programacions elaboradas para cada modulo profesional, consonte o estable-
cido no artigo 34 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion
xeral da formacion profesional do sistema educativo de Galicia. Estas programacions con-
cretaran e adaptaran o curriculo as caracteristicas do contorno socioprodutivo, tomando
como referencia o perfil profesional do ciclo formativo a través dos seus obxectivos xerais
e dos resultados de aprendizaxe establecidos para cada modulo profesional.

2. Os centros educativos desenvolveran este curriculo de acordo co establecido no arti-
go 9 do Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario
de Galicia.

Disposicion transitoria Unica. Centros privados con autorizacién para impartir o ciclo
formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Comercio, ao abeiro da
Lei organica 1/1990, do 3 de outubro

A autorizacion concedida aos centros educativos de titularidade privada para impartir as
ensinanzas a que se fai referencia no Decreto 234/2000, do 13 de setembro, polo que se
establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico
en Comercio, entenderase referida as ensinanzas reguladas neste decreto, sen prexuizo
do establecido na disposicion adicional quinta.

Disposicion derrogatoria unica. Derrogaciéon normativa

Queda derrogado o Decreto 234/2000, do 13 de setembro, polo que se establece o cu-
rriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Comercio, e
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todas as disposicions de igual ou inferior rango que se opofian ao disposto neste decreto,
sen prexuizo do establecido na disposicion derradeira primeira.

Disposicion derradeira primeira. Implantacion das ensinanzas recollidas neste decreto

1. No curso 2015-2016 implantarase o primeiro curso das ensinanzas reguladas neste
decreto polo réxime ordinario e deixara de impartirse o primeiro curso das ensinanzas a
que se fai referencia no Decreto 234/2000, do 13 de setembro, polo que se establece o cu-
rriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Comercio.

2. No curso 2016-2017 implantarase o segundo curso das ensinanzas reguladas neste
decreto polo réxime ordinario e deixara de impartirse o segundo curso das ensinanzas a
que se fai referencia no Decreto 234/2000, do 13 de setembro, polo que se establece o cu-
rriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en Comercio.

3. No curso 2015-2016 implantaranse as ensinanzas reguladas neste decreto polo réxi-
me para as persoas adultas.

Disposicion derradeira segunda. Desenvolvemento normativo

1. Autorizase a persoa titular da conselleria con competencias en materia de educaciéon
para ditar as disposiciéns que sexan necesarias para o desenvolvemento do establecido
neste decreto.

2. Autorizase a persoa titular da conselleria con competencias en materia de educacion
para modificar o anexo |l B), relativo a equipamentos, cando por razéns de obsolescencia
ou actualizacién tecnoldxica asi se xustifique.

Disposicion derradeira terceira. Entrada en vigor

Este decreto entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicacion no Diario Oficial de
Galicia.

Santiago de Compostela, sete de abril de dous mil dezaseis

Alberto Nufez Feijéo
Presidente

Roman Rodriguez Gonzalez
Conselleiro de Cultura, Educaciéon e Ordenacion Universitaria
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1. Anexo |. Médulos profesionais.

1.1. Mddulo profesional: Inglés.

* Cédigo: MP0156.

* Duracion: 160 horas.

1.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Recoiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos en
lingua estandar, e analiza o contido global da mensaxe en relacién cos recursos linguis-
ticos correspondentes.

— CA1.1. Situouse a mensaxe no seu contexto.
— CA1.2. Identificouse a idea principal da mensaxe.

— CA1.3. Recoreceuse a finalidade da mensaxe directa, telefénica ou por outro medio
oral.

— CA1.4. Extraeuse informacion especifica en mensaxes relacionadas con aspectos da
vida profesional e cotia.

— CA1.5. Estableceuse a secuencia dos elementos constituintes da mensaxe.

— CA1.6. Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema conecido, trans-
mitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua estandar e articulado con claridade.

— CA1.7. Recofiecéronse as instrucions orais e seguironse as indicacions.

— CA1.8. Tomouse conciencia da importancia de comprender globalmente unha men-
saxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

* RA2. Interpreta informacién profesional contida en textos escritos, ao analizar
comprensivamente os seus contidos.

— CA2.1. Seleccionaronse os materiais de consulta e dicionarios.

— CA2.2. Léronse comprensivamente textos sinxelos.
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— CA2.3. Interpretouse o contido global da mensaxe.
— CA2.4. Relacionouse o texto co ambito da area profesional a que se refira.
— CA2.5. Identificouse a terminoloxia utilizada.

— CAZ2.6. Realizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en
caso necesario.

— CA2.7. Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos (correo
electrénico, fax, etc.).

* RA3. Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo
en conversas profesionais.

— CAZ3.1. Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

— CA3.2. Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion.
— CA3.3. Utilizaronse normas de protocolo en presentacions.

— CA3.4. Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.
— CA3.5. Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

— CA3.6. Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.

— CA3.7. Enumeraronse as actividades da tarefa profesional.

— CA3.8. Describiuse e estableceuse a secuencia dun proceso de traballo da compe-
tencia propia.

— CA3.9. Xustificouse a aceptacion ou o rexeitamento de propostas realizadas.

— CA3.10. Argumentouse a elecciéon dunha determinada opcién ou dun procedemento
de traballo.

— CA3.11. Solicitouse a reformulacion do discurso ou de parte del cando se considerara
necesario.

* RA4. Elabora textos sinxelos e relaciona as regras gramaticais coa sua finalidade.

— CA4.1. Redactaronse textos breves relacionados con aspectos cotians e profesionais.
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— CA4.2. Organizouse a informaciéon coherentemente e con cohesion.
— CA4.3. Realizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.
— CA4 4. Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

— CA4.5. Aplicaronse as férmulas establecidas e o vocabulario especifico na formali-
zacién de documentos.

— CA4.6. Resumironse as ideas principais de informaciéns dadas, utilizando os seus
propios recursos linguisticos.

— CA4.7. Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

* RAS5. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situaciéns de comunicacion,
e describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

— CA5.1. Definironse os trazos mais salientables dos costumes da comunidade onde se
fale a lingua estranxeira.

— CA5.2. Describironse e aplicaronse as normas e os protocolos de relacion social pro-
pios do pais.

— CAA5.3. Identificaronse as crenzas e os valores propios da comunidade onde se fale a
lingua estranxeira.

— CA5.4. Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera
tipo de texto.

— CA5.5. Aplicaronse as normas de relacion social e os protocolos propios do pais da
lingua estranxeira.

1.1.2. Contidos basicos.
BC1. Analise de mensaxes orais.
» Comprension de mensaxes profesionais e cotias:

— Mensaxes directas, telefonicas e gravadas.
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— Terminoloxia especifica do sector.
— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucidons, expresién da condi-
cioén e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

— Outros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, ins-
trucions, etc.

— Variedade de acentos na lingua oral.

— Orde de palabras na oracién simple.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas.

» Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians.
— Soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc.

— Terminoloxia especifica do sector.

— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicidéns, uso da voz pasiva, oracions de
relativo e estilo indirecto.

— Orde de palabras na oracién simple.

* Relacions loxicas: oposicion, concesidon, comparacion, condicién, causa, finalidade e
resultado.

* Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
BC3. Producion de mensaxes orais.
* Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

* Terminoloxia especifica do sector.
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* Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condi-
cién e da dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

+ Qutros recursos linguisticos: gustos e preferencias, suxestions, argumentaciéns e ins-
trucions.

* Fonemas: sons e fonemas vocalicos (e as stas combinacions) e consonanticos (e as
suas agrupacions).

» Marcadores linguisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexistro.
* Mantemento e seguimento do discurso oral:

— Toma, mantemento e cesién da quenda de palabra.

— Apoio, demostracién de entendemento, peticién de aclaracion, etc.

— Entoacién como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patréns de entoacion.
BC4. Emision de textos escritos.

* Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians:

— Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, etc.

— Terminoloxia especifica da area profesional.

— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposiciéns, locucions uso da voz pasiva,
oraciéns de relativo e estilo indirecto.

* Relacions loxicas: oposicion, concesion, comparacion, condicién, causa, finalidade e
resultado.

* Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
» Coherencia textual:

— Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.
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— Tipo e formato de texto.
— Variedade de lingua: rexistro.
— Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

— Inicio do discurso e introducién do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplifi-

cacion e conclusion, e/ou resumo do discurso.
— Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

BC5. Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos pai-

ses da lingua estranxeira.
* Valoracion das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

» Cofecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale a
lingua inglesa.

* Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiran un comportamento

socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.
1.1.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este madulo profesional contén a formacién necesaria para que o alumnado adquira as
competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades
profesionais propias do nivel formativo deste técnico neste sector.

Tratase dun mdédulo eminentemente procedemental en que se desenvolve a competen-
cia comunicativa en inglés necesaria no ambito profesional, tanto a nivel oral como a nivel

escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relaciéns interpersoais

como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacion do médulo contriblue a alcanzar os obxectivos xerais p), r) e t) do ciclo for-

mativo e as competencias |), m), n), i) e 0).
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As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo versaran sobre:

— Uso da lingua inglesa a nivel oral e escrito, en todo o desenvolvemento deste modulo.
— Introducién do vocabulario inglés correspondente a terminoloxia especifica do sector.

— Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do idioma in-
glés en actividades propias do sector profesional.

— Uso das técnicas de comunicacién para potenciar o traballo en equipo.
1.2. Médulo profesional: Marketing na actividade comercial.

* Cédigo: MP1226.

* Duracién: 160 horas.

1.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Identifica o concepto de marketing e a sua utilidade na actividade comercial, ana-
lizando as suas principais funciéns nas empresas e organizacions.

— CA1.1. Compararonse as acepciéns do termo marketing.

— CA1.2. Determinaronse as funcidéns do marketing nas empresas, nas organizacions e
nas institucions sen animo de lucro.

— CA1.3. Detallaronse os tipos de marketing, analizando as suas caracteristicas dife-
renciadoras.

— CA1.4. Caracterizéronse os instrumentos de marketing-mix, analizando os principais
elementos que os integran.

— CA1.5. Diferenciaronse os enfoques que as empresas lle poden dar a sua actividade
comercial, analizando as sUas vantaxes e os seus inconvenientes.

— CA1.6. Consideraronse diversas formas de organizacion do departamento de marke-
ting, segundo o tamafio da empresa, o tipo de actividade, o mercado onde opera, etc.
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— CA1.7. Analizaronse as novas tendencias do marketing grazas a aplicacion das novas
tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

* RA2. Caracteriza o mercado e o contorno da empresa, analizando os principais facto-
res que os conforman e a sua influencia na aplicacion das accions de marketing.

— CA2.1. Identificouse o concepto de mercado, os elementos que o integran, a sua es-
trutura e o seu funcionamento.

— CA2.2. Compararonse os mercados atendendo a diferentes criterios.

— CA2.3. Identificaronse os limites do mercado de caracter territorial, os debidos as ca-
racteristicas das persoas consumidoras e os derivados do uso do produto.

— CA2.4. Identificouse o contorno da empresa, analizando os factores do microcontorno
e do macrocontorno, e a sua influencia na aplicacion das politicas de marketing.

— CA2.5. Aplicaronse técnicas de segmentaciéon de mercados para dividir o mercado en
grupos homoxéneos de poboacidon consumidora, analizando os seus obxectivos, as suas
utilidades e os criterios de segmentacién aplicables.

— CA2.6. Diferenciaronse as estratexias de segmentacion que pode adoptar unha
empresa ao aplicar as suas politicas de marketing.

— CA2.7. Interpretouse o proceso de decision de compra das persoas consumidoras,
analizando as fases e as variables que influen.

— CA2.8. Diferenciaronse os determinantes internos e externos que inciden no
comportamento de compra das persoas consumidoras.

* RA3. Determina o proceso de investigacion comercial e o sistema de informacién de
marketing, analizando as técnicas e os procedementos aplicables para o seu desenvol-
vemento.

— CA3.1. Comprobouse a necesidade de informaciéon que tefien as empresas para a
toma de decisions, o desefo e a aplicacion das suas politicas comerciais.

— CA3.2. Clasificouse a informacioén, atendendo a criterios tales como a natureza, a ori-
xe e a dispoiibilidade dos datos.
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— CA3.3. Describiuse o sistema de informacién de marketing (SIM), diferenciando os
subsistemas que o integran e as funciéns que desenvolve cada un.

— CA3.4. Describiuse o proceso de investigacion comercial, identificando as suas fases
ou etapas.

— CA3.5. Diferenciaronse as fontes de informacion internas e externas, primarias e se-
cundarias, das cales se poden obter os datos.

— CA3.6. Identificaronse as fontes de informacion secundarias, analizando os proce-
dementos para a obtencién e o tratamento dos datos.

— CA3.7. |dentificaronse as fontes de informacién primarias, analizando as técnicas de
investigacion cualitativa e cuantitativa aplicables para a obtencion dos datos.

— CA3.8. Utilizaronse aplicacions informaticas para a obtencion, o tratamento, a analise
e o arquivamento de informacién salientable para a empresa.

* RA4. Define as politicas aplicables ao produto ou servizo, adecuandoo as necesidades
e ao perfil da clientela e as tendencias do mercado.

— CA4.1. Identificaronse os atributos do produto ou servizo segundo a sua natureza, a
sua utilidade e as necesidades que poida satisfacer, os motivos de compra e a percepcion
de valor das persoas consumidoras.

— CA4.2. Elaborouse unha base de datos de produtos, linas, familias e referencias dos
produtos ou servizos que comercializa a empresa, e incorporouselle a informacién salien-
table de cada produto.

— CAA4.3. Realizouse unha analise comparativa do produto ou servizo con outros da
competencia, centrada nas caracteristicas técnicas, nas utilidades, na presentacion, na
marca, no envase, etc.

— CA4.4. Secuenciouse o ciclo de vida dun produto, analizando as etapas polas cales
atravesa e as accions de marketing aplicables en cada fase.

— CA4.5. Actualizouse a base de datos dos produtos ou servizos, con informacién re-
collida de vendedores/as ou distribuidores/as, e das tendas ou grupos de clientela.
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— CA4.6. Definironse estratexias comerciais en politica de produto, tendo en conta as
caracteristicas deste, o ciclo de vida e o perfil da clientela a que se dirixa.

— CA4.7. Elaboraronse informes sobre produtos, servizos ou linas de produtos, utili-
zando a aplicacion informatica axeitada.

* RA5. Determina o método de fixacion do prezo de venda do produto ou servizo, tendo
en conta os custos, a marxe comercial, os prezos da competencia, a percepcién de valor
da clientela e outros factores que inflien no prezo.

— CA5.1. Identificaronse os factores que inflien no prezo de venda dun produto, con-
siderando custos de fabricacién e distribucion, comisiéns, marxes, ciclo de vida, prezos da
competencia, tipo de clientela, etc.

— CA5.2. Identificouse a normativa legal relativa a prezos dos produtos e servizos, para
a sua aplicacion na politica de prezos da empresa.

— CAA5.3. Calculouse o prezo de venda do produto a partir dos custos de fabricacion e
distribucion, aplicando unha determinada marxe comercial.

— CA5.4. Analizouse o efecto dunha variacion nos custos de fabricacion e distribucion
sobre o prezo de venda final do produto.

— CAS5.5. Calculouse a marxe comercial bruta do produto, a partir da analise dos
compofientes do custo total, o punto morto e a tendencia do mercado.

— CAb.6. Determinouse o efecto das variacions no prezo de venda do produto sobre as
vendas, e analizouse a elasticidade da demanda do produto.

— CA5.7. Comparouse o prezo do produto ou servizo que se comercializa cos da
competencia, e analizaronse as causas das diferenzas.

— CAb5.8. Definironse estratexias en politica de prezos tendo en conta os custos, o ciclo
de vida do produto, os prezos da competencia, os motivos de compra e a percepcion de
valor da clientela.

— CAb5.9. Elaboraronse informes sobre prezos de produtos, servizos ou lifias de produ-
tos, utilizando a aplicacién informatica axeitada.
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* RAB. Selecciona a forma e a canle de distribucion do produto ou da lifia de produtos,
considerando os tipos de axentes intermediarios que intervefien e as funciéns que de-

senvolven.

— CAG6.1. Identificaronse as funciéns da distribucién comercial, valorando a stua impor-
tancia dentro do marketing, para achegar o produto a poboacion consumidora.

— CAB6.2. Identificaronse as formas de venda en funcién do sector e do tipo de produto e

de clientela, diferenciando a venda tradicional, o autoservizo e a venda sen tenda.

— CAB6.3. Reconecéronse as canles de distribucion comercial en funcion do niamero e do
tipo de axentes intermediarios que intervefien e as funciéns que desempefian.

— CA6.4. Compararonse estruturas e xeitos de distribucién comercial, considerando os

niveis da canle e o numero € o tipo de intermediarios.

— CAG6.5. Calculouse o custo de distribucion do produto, tendo en conta os custos de
transporte, de seguro, de almacenamento, de comisions, de marxes e financeiros.

— CA6.6. Compararonse posibles estratexias de distribucion para distintos produtos, con
vistas a seleccionar a canle mais axeitada, valorando a posibilidade de distribucién en lifa.

— CAG6.7. Diferenciaronse os tipos de contratos de intermediacién comercial para for-
malizar a relacién entre fabricantes e distribuidores/as do produto.

— CAB.8. Elaboraronse informes sobre distribucién comercial, a partir da analise de cus-
tos, tempos, axentes intermediarios dispofiibles e estratexias viables, utilizando a aplica-

cion informatica axeitada.

* RA7. Identifica as accions e as técnicas que integran a politica de comunicacion da
empresa ou organizacion, analizando as funciéns de cada unha.

— CA7.1. Diferenciaronse os tipos de acciéns que integran o mix de comunicacion dunha

empresa, analizando a sua finalidade.

— CA7.2. Establecéronse os obxectivos da politica de comunicaciéon segundo o publico
obxectivo e as estratexias empresariais.
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— CA7.3. Caracterizaronse as funcions da publicidade, e os medios e os soportes mais

habituais.

— CA7 4. Caracterizaronse as accions aplicables dentro da politica de relacions publicas
dunha empresa ou organizacion.

— CA7.5. Identificaronse as técnicas de promocion de vendas mais utilizadas polas em-
presas de distribucion.

— CA7.6. Determinaronse as funcions do merchandising, identificando os tipos de
técnicas aplicables.

— CA7.7. Caracterizouse a venda persoal, os seus obxectivos e caracteristicas diferen-

ciadoras como instrumento de comunicacion comercial de resposta inmediata.
— CA7.8. Identificaronse as técnicas de marketing directo mais utilizadas.

— CAT7.9. Seleccionaronse as accions de comunicacion e promocion mais axeitadas
para lanzar un produto ao mercado ou prolongar a sua permanencia nel.

* RA8. Secuencia o proceso de planificacion comercial, identificando as fases ou as
etapas do plan de marketing.

— CA8.1. Identificaronse as funcions da planificacion comercial na empresa, asi como a
utilidade e o contido do plan de marketing.

— CAB8.2. Establecéronse as etapas ou fases do proceso de elaboracién do plan de

marketing.

— CAB8.3. Establecéronse os datos ou a informacion de base que sera obxecto de anali-

se para elaborar o plan de marketing.

— CA8.4. Fixaronse uns determinados obxectivos, analizando as estratexias de marke-
ting mais axeitadas para os alcanzar.

— CA8.5. Definironse acciéns relativas as politicas de produto, prezo, distribucién e co-

municacioén, asi como as relacions entre elas.
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— CA8.6. Previronse procedementos para realizar o seguimento e control das politicas
do plan de marketing, obtendo a informacién necesaria dos departamentos da empresa,
vendedores/as e distribuidores/as, etc.

— CA8.7. Compararonse os resultados obtidos cos obxectivos previstos.
— CA8.8. Elaboraronse informes de control e avaliacién do plan de marketing.
1.2.2. Contidos basicos.

BC1. Identificacién do concepto de marketing e as suas funciéns.

» Concepto e contido do marketing.

* Orixe e evolucion do concepto.

* Funciéns do marketing na empresa e na economia.

* Tipos de marketing.

* Instrumentos e politicas de marketing-mix.

» Marketing na xestion da empresa.

* Orientacion da actividade comercial da empresa.

* Organizacion do departamento de marketing dunha empresa atendendo a diferentes
criterios: estrutura e organigramas.

* Tendencias actuais do marketing. Aplicacion das novas tecnoloxias. O marketing na
internet.

BC2. Caracterizacion do mercado e do contorno da empresa.
» Mercado: concepto, caracteristicas, elementos, funcions e limites.
« Clasificacion dos mercados atendendo a distintos criterios.

* Estrutura do mercado: mercado actual e potencial.
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» O contorno e a sua influencia no marketing da empresa.

* Factores do microcontorno.

* Variables do macrocontorno.

» Segmentacion do mercado: concepto e obxectivos. Criterios de segmentacion.
* Estudo do comportamento das persoas consumidoras.

* Proceso de decision de compra das persoas consumidoras finais.

* Determinantes internos e externos do comportamento de compra.

* Proceso de decision de compra de entidades consumidoras industriais.

BC3. Determinacion do proceso de investigacion comercial e sistemas de informacion
de marketing (SIM).

* Necesidade de informacion na empresa.

* Tipos de datos.

* Fontes de informacién internas e externas, primarias e secundarias.
+ Sistema de informacion de marketing (SIM).

* Investigacion comercial: concepto e caracteristicas. Tipos de estudos. Aplicacions da
investigacion comercial.

» Fases dun proceso de investigacion comercial.
* Fontes de informacién secundarias.

* Fontes primarias. Técnicas de investigacién cualitativa: entrevista en profundidade, di-
namica de grupos e observacion. Técnicas proxectivas. Técnicas de creatividade.

» Fontes primarias. Técnicas de investigacién cuantitativa. Enquisa: tipos de enquisa;
cuestionario. Mostraxe: seleccidon da mostra.
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* Traballo de campo na investigacion comercial.

* Tratamento e analise de datos.

+ Elaboracion do informe e presentacién dos resultados.

BC4. Definicidn das politicas aplicables ao produto ou servizo.

* O produto como instrumento de marketing.

* Atributos dun produto.

» Clasificacién dos produtos atendendo a distintos criterios.

* Dimension do produto. Gama e lifas de produtos, familias e categorias.
* Analise da carteira de produtos e servizos ou marcas dunha empresa.

* Ciclo de vida do produto: concepto e fases.

* Estratexias en politica de produtos.

* Aplicacion do marketing aos servizos. Estratexias e xestién dos servizos.
* Marca: concepto, tipos, finalidade e regulacion legal.

BC5. Determinaciéon do método de fixacion do prezo de venda do produto ou servizo.
* Prezo do produto como instrumento de marketing.

* Factores que condicionan o prezo dun produto.

» Componentes do prezo dun produto ou servizo. Custos e marxes.

» Métodos de fixacion de prezos a partir do custo, baseados na competencia e baseados
na demanda de mercado.

» Estratexias en politica de prezos.

* Estratexias de prezos psicoldxicos.
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* Calculo de custos e do prezo de venda do produto, utilizando a folla de calculo.

BC6. Seleccion da forma e da canle de distribucion do produto ou da lifia de produtos.

* Distribucion comercial como instrumento de marketing.

* Canles de distribucion: concepto, estrutura e tipos.

* Intermediarios comerciais: funciéns e tipos.

» Comerciantes grosistas.

« Comercio retallista.

* Factores que condicionan a eleccion da forma e da canle de distribucion.

» Formas comerciais de distribucion: comercio independente, asociado e integrado.

* Formas de intermediaciéon comercial.

* A franquia.

« Estratexias de distribucidon. Relacion entre fabricante e rede de venda.

 Custos de distribucién: estrutura e calculo.

BC7. Identificacion das acciéns e técnicas que integran a politica de comunicacion.

» Comunicacién como instrumento de marketing.

* Proceso de comunicacion comercial: elementos basicos.

* Mix de comunicacion: tipos e formas.

» Obxectivos das politicas de comunicacion.

* Publicidade.

* Axencias de publicidade.
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* Briefing do produto.

» Eficacia publicitaria

* Relacions publicas.

* Promocién de vendas.

» Merchandising.

* Venda persoal.

» Marketing directo e en lifia.

BC8. Secuenciacion do proceso de planificacién comercial.

* Planificacion de marketing: finalidade e obxectivos.

* Caracteristicas e utilidades do plan de marketing.

* Estrutura do plan de marketing. Fases na sua elaboracion.

* Analise da situacion: analise interna e externa; analise DAFO.

* Fixacion dos obxectivos que se pretende conseguir.

* Definicion das acciéns e politicas do marketing-mix.

* Orzamento.

» Execucién do plan de marketing.

» Seguimento das politicas do plan de marketing.

1.2.3. Orientacions pedagoxicas.

Este mdédulo profesional contén a formacion necesaria para desempefar funcions de

apoio e colaboracién na aplicacion e no seguimento das politicas de marketing.
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A funcién de apoio e colaboracion na aplicacion e no seguimento das politicas de mar-
keting abrangue aspectos como:

— Analise do mercado e do contorno da empresa.
— Configuracion do sistema de informacion de mercados (SIM).

— Analise das caracteristicas e dos atributos de produtos, servizos e linas de produtos
para a sua adecuacion as necesidades e ao perfil da clientela.

— Avaliacion das oportunidades de mercado para o lanzamento dun produto ou servizo.
— Aplicacion de técnicas de marketing para a venda e a distribucién de produtos.
— Calculo do prezo de venda do produto.

— Seleccion da forma e/ou da canle de distribucién dun produto, unha lifia ou unha gama
de produtos.

— Seleccién da politica de comunicacién e promocién de produtos, lifias de produtos ou
marcas.

— Colaboracién na aplicacion e no control das accions do plan de marketing.
— Definicion e aplicacion de técnicas de marketing nun pequeno comercio.
As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Desenvolvemento, seguimento e control de politicas e accidns incluidas no plan de
marketing da empresa.

— Definicion, aplicacién e seguimento de técnicas de marketing nun pequeno estable-
cemento comercial.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais n), q), r), s) e t) do ciclo
formativo e as competencias i), m), n), i) e 0).

As lifas de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo versaran sobre:

— Analise das funcidns e aplicacions do marketing nas empresas e organizacions.
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— Analise de funcions, contido e estrutura dun sistema de informacion de mercados
(SIM).

— Estudo do proceso de investigacion comercial, analizando as suas aplicaciéns nas
empresas e organizaciéns.

— Analise dos atributos de produtos, servizos, linas de produtos e marcas.
— Calculo do prezo de venda de produtos e servizos, aplicando distintos métodos.
— Analise das formas e das canles de distribucion comercial.

— Analise das técnicas de promocién de vendas, tendo en conta o tipo de produto e as
caracteristicas da clientela a que se dirixen.

— Estudo dos tipos de publicidade, analizando os medios e os soportes utilizados.
— Analise de estratexias comerciais.

— Estudo do proceso de planificacion comercial, analizando as politicas de produto, o
prezo, a distribucién e a comunicacién que forman parte dun plan de marketing.

1.3. Mddulo profesional: Xestién dun pequeno comercio.

» Cédigo: MP1227.

* Duracién: 174 horas.

1.3.1. Unidade formativa 1: Plan de creacién dun comercio.
* Cédigo: MP1227_12.

* Duracion: 104 horas.

1.3.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Obtén informacion sobre iniciativas emprendedoras e oportunidades de creacion
dunha pequena empresa, valorando o impacto sobre o contorno de actuacion e incorpo-
rando valores éticos.

— CA1.1. Considerouse o concepto de cultura emprendedora, valorando a sta impor-
tancia como fonte de creacién de emprego e de benestar social.
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— CA1.2. Valorouse a importancia da iniciativa individual, a creatividade, a formacién e a
colaboracién para ter éxito na actividade emprendedora.

— CA1.3. Describironse individualmente as funciéns basicas da empresa e analizaronse
todas en conxunto como un sistema integral.

— CA1.4. Reconeceuse o fendmeno da responsabilidade social da empresa e a sua
importancia como elemento de estratexia empresarial.

— CA1.5. Identificaronse practicas empresariais que incorporen valores éticos, sociais e
de respecto polo ambiente.

— CA1.6. Identificaronse os principais elementos do contorno xeral da empresa, anali-
zando factores econdmicos, sociais, demograficos, culturais, tecnoldxicos, ambientais e
politico-legais.

— CAA1.7. Describironse os factores do microcontorno da empresa, analizando a
competencia, provedores/as, subministradores/as e intermediarios/as, e as instituciéons
que regulan e/ou inflien no comercio interior.

— CA1.8. Identificaronse as vantaxes e as fortalezas do comercio de proximidade tra-
dicional fronte as grandes superficies e outras formas de distribucion retallista.

— CA1.9. Identificaronse os organismos publicos e privados que proporcionan informa-
cion, orientacién e asesoramento a pequenos comercios, e describironse os servizos que
prestan e os recursos dispoiiibles en lifia.

* RA2. Determina a forma xuridica da empresa e os tramites que se exixen para a sua
creacion e posta en marcha, con aplicacién da normativa mercantil, laboral e fiscal.

— CA2.1. Identificaronse as formas xuridicas que pode adoptar unha pequena empresa,
analizando caracteristicas, capital social, numero, obrigas formais e responsabilidade dos/as
socios/as, etc.

— CA2.2. Calcularonse os gastos de constitucién e posta en marcha da empresa deri-
vados de cada forma xuridica, consultando a lexislacion.

— CA2.3. Obtivose informacién sobre posibles axudas e subvencions para a creacion
dunha empresa, identificando os requisitos e os tramites que cumpra realizar.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17110

— CA2.4. Seleccionouse a forma xuridica mais axeitada, a partir dun estudo compara-
tivo, valorando os custos, os tramites e as obrigas xuridicas, asi como a responsabilidade
dos/as socios/as.

— CA2.5. Consultouse a normativa estatal, autondmica e local que regula e/ou afecta o
pequeno comercio.

— CA2.6. Determinaronse os tramites administrativos e xuridicos, as autorizacions e as
licenzas que se requiren para a apertura e a posta en marcha do comercio, asi como os
organismos onde se xestionan e/ou tramitan.

— CA2.7. Identificaronse as obrigas mercantis, laborais e fiscais derivadas do exercicio
da actividade econémica da empresa.

— CA2.8. Formalizouse a documentacion que se require para a creacion e a posta en

marcha da empresa.

* RA3. Elabora un proxecto de creacion dun pequeno comercio, delimitando as suas
caracteristicas e incluindo un estudo de viabilidade para a sua posta en marcha e a sua
sustentabilidade.

— CA3.1. Establecéronse a situacion e as caracteristicas da tenda en funcién da densi-
dade, a diversidade e a accesibilidade da sua zona de influencia, o tipo de clientela e os
seus habitos de compra, os produtos que se vaian comercializar, etc.

— CA3.2. |dentificaronse as fortalezas e debilidades persoais, e as oportunidades e
ameazas do contorno, mediante a correspondente analise DAFO.

— CA3.3. Definiuse a oferta comercial ou variedade de produtos, en funcién das opor-
tunidades de negocio, o perfil da clientela, as tendencias do mercado, a competencia da

zona de influencia, etc.

— CA3.4. Incluiuse un plan de investimentos basico que recolle os activos fixos nece-

sarios, a forma de adquisicion e o seu financiamento.

— CA3.5. Elaborouse unha lista de prezos dos produtos, aplicando os criterios de fixa-
cion de prezos establecidos.
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— CA3.6. Incluiuse un estudo de viabilidade econémica e financeira do comercio, ela-
borando unha conta de resultados basica para dous exercicios, a partir da estimacion de
ingresos, gastos e custos previstos, e recursos financeiros necesarios, e calculando razéns
econdmico-financeiras.

— CA3.7. Valorouse a posibilidade de contratar persoal en funciéon das caracteristicas e
das necesidades do comercio, calculando os custos e definindo as funcions que haxa que
cubrir, o perfil das persoas candidatas e o procedemento de seleccion.

— CA3.8. Valorouse a conveniencia de aplicar innovaciéns tecnoldxicas e de acudir a
accions formativas, analizando os puntos débiles e a relacion entre custo e beneficio espe-
rado, no relativo & viabilidade e a sustentabilidade do negocio.

— CA3.9. Estudouse a posibilidade de comercializacion en lifia e doutros xeitos de ven-
da a distancia, calculando o seu custo e tendo en conta as caracteristicas dos produtos, o
impacto esperado e 0s usos e as practicas do sector.

* RA4. Elabora un plan basico de investimentos, identificando os activos fixos que se
requiren, a sua forma de adquisicién e os recursos financeiros necesarios, en funcion das
caracteristicas da tenda e dos produtos que se vaian comercializar.

— CA4.1. Determinaronse as necesidades da tenda (local, moblaxe, equipamentos, sis-
tema de cobramento, terminal punto de venda, etc.), en funcién da idea de negocio, do tipo
de clientela e dos produtos e servizos que haxa que ofrecer.

— CA4.2. Obtivose informacién sobre posibles axudas e subvencions para a compra do
equipamento da tenda e identificaronse os organismos onde se tramitan.

— CA4.3. Determinouse o xeito de adquisicion do local, avaliando as modalidades de
compravenda, traspaso ou alugamento, a partir da andlise de custos, dereitos e obrigas de
cada modalidade.

— CA4.4. Obtivose informacion sobre servizos bancarios e formas de financiamento dos
investimentos e demais operaciéns, analizando o procedemento, a documentacion, os re-
quisitos e as garantias exixidas para obter un crédito ou un préstamo bancario.

— CA4.5. Valoraronse as opcidns de leasing e renting para a adquisicién dos equipa-
mentos, calculando os custos e analizando os requisitos e as garantias exixidas.
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— CA4.6. Seleccionouse a forma de obtencion e de financiamento dos equipamentos e
das instalacions da tenda, avaliando os custos e os riscos.

— CA4.7. Seleccionaronse as polizas de seguros axeitadas, en funcion das coberturas
necesarias, segundo as continxencias e as exixencias legais da actividade.

* RAS5. Planifica a xestion econdmica e a tesouraria do pequeno comercio, establecendo
o sistema de fixacion de prezos que garanta a sua rendibilidade e a sua sustentabilidade
no tempo.

— CA5.1. Estableceuse o sistema de fixacion dos prezos de venda en funcién dos cus-
tos, a marxe de beneficios, os impostos sobre o consumo, o ciclo de vida do produto, os
prezos da competencia, a diferenciacion do produto, a percepcion do valor da clientela, etc.

— CAb.2. Realizaronse previsions da demanda e os ingresos por vendas, e dos custos
e gastos previstos, a partir dos datos obtidos de fontes externas que facilitan informacion
econdmica do sector e doutros comercios similares.

— CAAb.3. Establecéronse prazos, forma e medios de pagamento, descontos e facilida-
des de pagamento a clientela, en funciéon da capacidade financeira da empresa, as ca-
racteristicas do produto, o tipo de clientela e os usos e as practicas do sector.

— CA5.4. Elaborouse o calendario de cobramentos e pagamentos previstos, en funcién
das necesidades, os compromisos e as obrigas de pagamento do pequeno comercio, e
asegurando a dispofibilidade de efectivo na caixa diariamente.

— CAb5.5. Previuse o sistema para comprobar periodicamente e sistematicamente a li-
quidez da tenda, axustando os compromisos de pagamento e as estimacions de cobra-
mento.

— CAb5.6. Calcularonse os custos financeiros e os riscos de xestion de cobramento e de
negociacién de efectos comerciais.

— CAA5.7. Calcularonse os custos de persoal e seguridade social a cargo da empresa.

— CAb5.8. Definiuse o procedemento de valoracion sistematica da actividade econdémica
e financeira do comercio, calculando razéns de rendibilidade, solvencia, endebedamento e
liquidez, para detectar e corrixir posibles desaxustes.
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1.3.1.2. Contidos basicos.

BC1. Obtencién de informacion sobre iniciativas emprendedoras e oportunidades de
creacién dunha pequena empresa.

* A empresa: concepto e elementos.

* Funciéns basicas da empresa.

* A empresa e a persoa empresaria.

* Clasificacién das empresas atendendo a distintos criterios.

+ Caracteristicas das pequenas e medianas empresas (PME).

* Factores clave das persoas emprendedoras: iniciativa, creatividade e formacion.
* Plan de empresa: idea de negocio.

* Analise do contorno xeral e especifico dunha pequena empresa.
* Relacions da PME co seu contorno.

* Relacions da PME co conxunto da sociedade.

* Instituciéns e organismos competentes en comercio interior.

* Caracteristicas do pequeno comercio de proximidade.

» Organismos e entidades publicas e privadas que proporcionan informacién e orienta-
cién a pequenos comercios.

BC2. Determinacion da forma xuridica da empresa e dos tramites para a sua creacion
e posta en marcha.

* Empresa individual: responsabilidade xuridica e obrigas formais.
» Sociedade mercantil: tipos de sociedades.

» Sociedade andénima.
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*» Sociedade de responsabilidade limitada.

» Sociedades laborais: andénima e limitada.

* Outras sociedades mercantis.

» Sociedades cooperativas.

» Sociedades civis e comunidades de bens.

* Seleccién da forma xuridica axeitada para un pequeno comercio.

» Constitucion da empresa: requisitos e obrigas formais.

» Tramites que se deben realizar para a posta en marcha da empresa.
* Portelo Unico empresarial.

* Obrigas fiscais e laborais da empresa.

» Subvencions oficiais e axudas para a constitucion e apertura da empresa.
BC3. Elaboracion dun proxecto de creacion dun pequeno comercio.

+» Analise do macrocontorno da empresa.

» Analise do mercado e o contorno comercial: situacion, accesibilidade e proximidade a
clientela, zona de influencia, perfil da clientela e competencia.

» Métodos e técnicas para seleccionar a situacién do local comercial.

* Analise interna e externa da empresa: analise DAFO (debilidades, ameazas, fortalezas
e oportunidades).

 Estudo da poboacion consumidora e da clientela.
+ Definicion das caracteristicas da tenda.

* Definicion da oferta comercial ou variedade de produtos.
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* Prezos de venda dos produtos: lista de prezos de venda ao publico.

* Elaboracioén do plan de empresa en que se incltia o plan de investimentos basico, con in-
dicacion dos recursos financeiros necesarios e o estudo de viabilidade econémico-financeira
do comercio (contas basicas de resultados a partir da prevision de ingresos, custos e gastos,
marxes e resultados).

BC4. Elaboracion dun plan de investimentos basico.

* Estrutura econdmica e estrutura financeira da empresa.

* Fontes de financiamento propio e alleo, interno e externo.

» Determinacién das necesidades de investimento para a apertura da tenda.

» Subvenciéns oficiais e axudas financeiras a actividade dunha pequena ou mediana
empresa (peme).

* Decision de compra ou alugamento do local e outros activos.

* Procura de subministradores/as e solicitude de ofertas e orzamentos.
» Orzamentos e condicions de compra e/ou alugamento.

* Seleccién do/a subministrador/a mais conveniente.

* Financiamento a longo prazo: préstamos, leasing, renting e outras formas de financia-
mento. Xuros, comisiéns e outros gastos.

* Financiamento a curto prazo: créditos comerciais e adiamento de pagamento, créditos
bancarios, negociacion de efectos comerciais. Xuros e gastos.

* Calculo dos custos financeiros.
BC5. Planificacion da xestién econdmica e a tesouraria do pequeno comercio.
* Prevision da demanda.

* Prevision de ingresos e gastos.
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* Elaboracion de orzamentos.

* Fixacion dos prezos de venda atendendo a distintos criterios.

* Calculo dos prezos de venda en funcién dos custos, da marxe comercial, etc.

* Célculo do punto morto ou limiar de rendibilidade.

* Avaliacion de investimentos e calculo da rendibilidade.

* Periodo medio de maduracion.

* Técnicas de control de fluxos de tesouraria e liquidez.

* Analise da informacién contable e econémico-financeira da empresa.

* Analise da viabilidade e da sustentabilidade econdmico-financeira da empresa.

+ Célculo e interpretacion de razéns econdmico-financeiras basicas: rendibilidade, liqui-

dez, solvencia e endebedamento.
1.3.2. Unidade formativa 2: Xestion e contabilidade dun comercio.
* Cédigo: MP1227_22.
* Duracion: 70 horas.
1.3.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Xestiona a documentacion comercial e de cobramento e pagamento derivada da
compravenda dos produtos e/ou servizos prestados, respectando a normativa mercantil e
fiscal.

— CA1.1. Interpretouse a normativa mercantil e fiscal e os usos do comercio que regu-
lan a facturacion de produtos e servizos, incluindo a facturacién electronica.

— CA1.2. Interpretouse a normativa reguladora do imposto sobre o valor engadido (IVE)

e as obrigas establecidas para a facturacion de produtos e/ou servizos.
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— CA1.3. Elaboraronse facturas correspondentes as operacions de compravenda e/ou
prestacion de servizos, de acordo coa normativa mercantil e fiscal, e cos usos do comercio,
utilizando ferramentas informaticas.

— CA1.4. Realizouse o rexistro periddico das facturas emitidas e recibidas que exixe a
normativa do IVE.

— CA1.5. Formalizaronse e xestionaronse os documentos correspondentes aos medios
de pagamento e cobramento das operacions da empresa.

— CA1.6. Prepararonse remesas de efectos comerciais para o seu envio as entidades
bancarias en xestion de cobramento ou para a sua negociacion e o seu desconto.

— CA1.7. Elaboraronse facturas de negociacion de efectos comerciais.

* RA2. Xestiona o proceso administrativo, contable e fiscal da empresa, aplicando a le-
xislacion mercantil e fiscal, e os principios € normas do Plan xeral contable (PXC) para as
pequenas e medianas empresas (peme).

— CA2.1. Identificaronse as funciéns da contabilidade e os libros obrigatorios e volun-
tarios que debe levar a empresa.

— CA2.2. Diferenciaronse as partidas do balance (activo, pasivo e patrimonio neto), ana-
lizando as sUas caracteristicas e a relacién funcional.

— CAZ2.3. Rexistraronse as operacions realizadas de acordo cos principios xerais € as
normas de valoracién do PXC para as peme, utilizando a aplicacion informatica dispoiible.

— CA2.4. Calculouse a amortizacion dos elementos do inmobilizado, de acordo coa nor-
mativa fiscal e co PXC para as peme.

— CAZ2.5. Calculouse o resultado do exercicio e elaboraronse as contas anuais, de acor-
do co PXC para as peme.

— CA2.6. Formalizaronse as declaracions-liquidacions periddicas do IVE, en funcién do
réxime de tributacion elixido.

— CA2.7. Determinaronse as obrigas fiscais derivadas dos impostos que gravan os be-
neficios, en funcién da forma xuridica da empresa (IRPF e imposto de sociedades).
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— CA2.8. Valorouse a posibilidade de utilizar asesoramento externo de caracter laboral,
fiscal e/ou contable, en funcidn das caracteristicas da empresa.

* RA3. Elabora un plan para a implantacion dun servizo de calidade e proximidade con
atencion personalizada a clientela, potenciando a singularidade e a competitividade do
comercio.

— CA3.1. Adaptaronse as caracteristicas da tenda aos sistemas normalizados de calida-
de e aos cbdigos de boas practicas aplicables ao pequeno comercio, de caracter comuni-
tario, estatal, autonémico e local.

— CA3.2. Definironse as pautas de atencién a clientela, aplicando criterios de calidade,
cortesia e trato personalizado, de acordo co establecido na norma UNE 175001-1 (calidade
de servizo para o pequeno comercio) e noutras normas.

— CA3.3. Establecéronse os servizos adicionais a venda propios do servizo de proxi-
midade (envio a domicilio e servizos posvenda) segundo as caracteristicas da tenda, as
demandas da clientela e os usos do sector, e valorouse o seu custo e a sua efectividade.

— CA3.4. Fixaronse os horarios e o calendario de apertura da tenda, os periodos de re-
baixas e promocions e outros aspectos de funcionamento, respectando a normativa local e
0s usos e costumes do comercio retallista.

— CA3.5. Desenouse un sistema actualizado de informacion e prezos dos produtos
accesible a poboaciéon consumidora, que garanta a correspondencia entre os prezos
marcados nas etiquetas e os rexistrados na aplicacién do TPV.

— CA3.6. Fixouse o procedemento de xestién de incidencias, queixas e reclamacions
que garanta un servizo de calidade e o cumprimento da normativa de proteccion das per-
soas consumidoras.

— CA3.7. Estableceuse o procedemento para comprobar o mantemento das instalacions
e a funcionalidade da variedade de produtos expostos, aplicando criterios comerciais e de
seguridade en materia de prevencién de riscos.

— CA3.8. Mantivéronse actualizadas as bases de datos da clientela, garantindo a sua
confidencialidade e o respecto pola normativa de proteccién de datos.
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1.3.2.2. Contidos basicos.

BC1. Xestion da documentacion comercial e de cobramento e pagamento.

* Facturacion das vendas: caracteristicas, requisitos legais e tipos de facturas.
» Formalizacioén e expedicion de facturas comerciais.

* Fiscalidade das operacions de venda e prestacion de servizos. Imposto sobre o valor
engadido (IVE): operaciéns gravadas; repercusion do IVE; tipos de gravame; recarga de
equivalencia.

* Rexistro e conservacion de facturas segundo a normativa mercantil e fiscal.

» Medios e documentos de pagamento e cobramento: cheque, transferencia bancaria,
recibo normalizado, letra de cambio e obriga de pagamento, e medios de pagamento
electronicos.

 Xestion de cobramento de efectos comerciais.

* Negociacion e desconto de efectos comerciais.

* Célculo dos custos de negociacion de efectos comerciais.

BC2. Xestion do proceso administrativo, contable e fiscal da empresa.

+ Xestion laboral no pequeno comercio. Altas e baixas de traballadores/as, ndéminas e
boletins de cotizacion & Seguridade Social.

* Réxime de cotizacién a Seguridade Social de traballadores/as auténomos/as.
» Contabilidade da empresa.

» Patrimonio da empresa: activo, pasivo e patrimonio neto.

» Balance. Partidas que o integran e relacion funcional entre elas.

» Contas.

» Conceptos de investimento, gasto e pagamento, ingreso e cobramento.

XUNTA

aip

+ +

S+

T DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia

+ + +




DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17120

+ + +
+ + +

« Libros contables e de rexistro.

* Plan xeral contable para as pequenas e medianas empresas.

* Rexistro das operacions. Ciclo contable.

» Resultado do exercicio.

» Contas anuais.

+ Sistema tributario espafol. Impostos directos e indirectos.

* Obrigas fiscais do pequeno comercio. Calendario fiscal.

* Xestion do imposto sobre o valor engadido (IVE). Réximes de tributacion.

* Declaracion-liquidacién do IVE.

» Imposto sobre a renda das persoas fisicas (IRPF). Modalidades de tributacion.

* Imposto de sociedades. Modalidades de tributacion.

* Qutros impostos e tributos que afectan o pequeno comercio.

* Manexo dun paquete integrado de xestion comercial e contable.

BC3. Elaboracion dun plan para a implantacién dun servizo de calidade e proximidade.

« Caracteristicas do servizo de calidade nun pequeno comercio.

* Normas de calidade e codigos de boas practicas en pequenos comercios.

* Estratexias de calidade na atencion a clientela en pequenos comercios.

* Servizos adicionais a venda en pequenos establecementos.

* Instrumentos para medir a calidade.

* Normativa de ambito estatal, autonémico e local que afecta o comercio polo miudo.
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» Ferramentas informaticas de xestién das relacidns coa clientela.

* Plan de xestion de incidencias, queixas e reclamaciéons no comercio.

* Instrumentos para medir o grao de satisfaccion da clientela.

* Normativa de proteccion das persoas consumidoras aplicada a pequenos comercios.

» Técnicas para comprobar o mantemento das instalacions e a exposicion de produtos
na tenda, aplicando criterios comerciais e de seguridade.

* Plan de calidade do pequeno comercio.
1.3.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funcions de
creacion, administracion e xestion dun pequeno establecemento comercial.

A funcién de creacién e xestion dun pequeno establecemento comercial abrangue as-
pectos como:

— Tramitacién da constitucion e da posta en marcha dunha pequena empresa.

— Obtencion e xestion dos recursos financeiros necesarios para un pequeno establece-
mento comercial.

— Xestion de compra e/ou o alugamento do local e do equipamento necesario para a
apertura da tenda.

— Elaboracién de orzamentos.

— Xestiéon do proceso de facturacion.

— Xestion de cobramentos e pagamentos.

— Xestién econdmica e control de tesouraria.
— Rexistro e arquivamento de documentacion.

— Rexistro contable das operacions realizadas.
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— Calculo do resultado do exercicio e elaboracién das contas anuais.
— Declaracion-liquidacién dos impostos derivados da actividade.

— Elaboracién e xestion da documentacion derivada das obrigas laborais, contables e
fiscais da empresa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:
— Administracion e xestién dun pequeno comercio.

— Xestion de cobramentos e pagamentos.

— Xestidon da documentacion comercial, administrativa e fiscal.

A formacioén do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), c), q), r), s), t),
u), v), w), x) e y) do ciclo formativo e as competencias a), b), m), n), i), 0), p), q), r) e s).

As lifias de actuacidén no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo versaran sobre:

— Formalizacion e tramitaciéon dos documentos necesarios para a constitucion e a posta
en marcha dun pequeno comercio.

— Estudo das necesidades de equipamento e investimentos.
— Analise das alternativas de financiamento e crédito existentes no mercado.
— Xestién da compra ou o alugamento do local e do equipamento necesario.

— Elaboracién e xestién de facturas, recibos e documentos de cobramento e paga-
mento.

— Xestion de cobramento e negociacion de efectos comerciais.
— Control de tesouraria.

— Rexistro e arquivamento da documentacién comercial e administrativa xerada na
actividade da empresa.
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— Realizacién das declaracions-liquidacions do IVE.

— Contabilizacion de compras, gastos e vendas da empresa, de acordo co Plan xeral
contable para as pequenas e medianas empresas.

— Célculo do resultado do exercicio e elaboracion das contas anuais.

— Manexo de aplicacions informaticas de xestiébn comercial e contabilidade.
— Control de calidade do servizo prestado a clientela.

— Elaboracién de plans de calidade do pequeno comercio.

1.4. Mddulo profesional: Técnicas de almacén.

« Cédigo: MP1228.

* Duracion: 123 horas.

1.4.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Planifica as tarefas diarias necesarias para realizar as operacions e os fluxos de

mercadorias do almacén, aproveitando optimamente os recursos disponibles.

— CA1.1. Organizouse a informacion das operacions e os fluxos previstos no almacén
durante un determinado periodo de tempo.

— CA1.2. Asignaronselle ao persoal as tarefas diarias do almacén de acordo cos tempos
asignados a cada actividade.

— CA1.3. Transmitironselle correctamente ao persoal correspondente as ordes e/ou
instrucions de traballo.

— CA1.4. Rexistraronse as entradas e saidas de mercadorias previstas do almacén no

sistema de xestidn de existencias.

— CA1.5. Realizouse o control diario das existencias do almacén, de xeito que se garan-
tan as necesidades da clientela interna ou externa.
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— CA1.6. Utilizaronse medios de comunicacién e transmision electronicos (EDI) para a
coordinacion e o seguimento de mercadorias no almacén.

* RA2. Aplica técnicas de recepcion e disposicion de mercadorias no almacén, contro-
lando os tempos de manipulacién e as condicidons de almacenamento en funcién das ca-
racteristicas da mercadoria.

— CA2.1. Organizouse a descarga das mercadorias dos vehiculos, e asignduselles o
peirao correspondente do almaceén.

— CA2.2. Verificouse a correspondencia entre a mercadoria descargada e a documen-
tacion que a acompana.

— CA2.3. Investigaronse as causas polas cales se devolveu mercadoria ao almacén.

— CA2.4. Identificaronse as instrucions de descarga e manipulacién que contefien as
fichas de cada mercadoria, de xeito que se asegure a sua integridade e a sua rastre-
xabilidade.

— CA2.5. Calcularonse os tempos de manipulacién das mercadorias, mellorando as
operacions e cumprindo a normativa de seguridade e prevencion de riscos laborais.

— CA2.6. Organizouse a desconsolidacion da carga e a desembalaxe das mercadorias.

— CA2.7. Asignouselle unha colocacion axeitada a mercadoria recibida, tendo en conta
as suas caracteristicas de caducidade e rotacion, entre outras.

* RA3. Determina as condicions de preparacion de pedidos e a expedicion das mercado-
rias do almacén, aproveitando optimamente tempos e recursos, de acordo coa normativa
en materia de manipulacion e transporte.

— CA3.1. Transmitironse as instrucions de preparacién de pedidos polo sistema de xes-
tion implantado.

— CA3.2. Optimizouse a colocacién de mercadorias nas unidades de carga, reducindo
ocos e asegurando a sua estiba.

— CA3.3. Determinouse o método de preparacion de pedidos e/ou embalaxe mais axei-
tado para as caracteristicas da mercadoria e do almacén.
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— CA3.4. Desefouse o sistema de abastecemento de mercadorias a zona de prepara-
cion de pedidos, mellorando as operacions necesarias.

— CA3.5. Realizouse a sinalizacion, a rotulacién, a codificacion, a etiquetaxe, etc., das
mercadorias que se vaian expedir.

— CA3.6. Confeccionouse a documentacion que se lle achega a mercadoria expedida.

— CA3.7. Consideraronse as condicions do seguro mais favorables para a empresa, no
transporte da mercadoria expedida.

— CA3.8. Elixiuse o medio transporte mais axeitado para a mercadoria expedida.

* RA4. Aplica técnicas de xestidn de existencias de mercadorias no almaceén, analizando
parametros de control e realizando inventarios.

— CA4.1. Calcularonse os parametros de xestién e control de inventarios utilizados ha-
bitualmente no almacén.

— CA4.2. Establecéronse criterios de cuantificacion das variables que detecten as des-
viacions e roturas de existencias.

— CAA4.3. Establecéronse sistemas de control de inventarios realizados por medios con-
vencionais ou informaticos.

— CA4.4. Establecéronse normas ou protocolos de funcionamento de almacén que re-
gularicen as diferenzas achadas, de ser o caso, na realizacién de inventarios.

— CA4.5. Identificaronse as causas polas cales poden existir descadramentos entre as
existencias fisicas e as contables.

— CA4.6. Propuxéronse medidas que corrixan os descadramentos de almacén e
transmitironse as incidencias de acordo coas especificacions establecidas.

* RA5. Programa as actividades diarias do persoal do almacén, de xeito que se garanta
o desenvolvemento efectivo e eficaz das actividades.

— CA5.1. Determinouse a cantidade de persoal asignado a cada operacién de almacén
en funcion das ordes e das especificacidns recibidas.
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— CAb.2. Asignouse persoal a cada tarefa do almacén, respectando a normativa laboral
e a de seguridade e prevencion de riscos laborais.

— CAb5.3. Establecéronse sistemas de comunicacion das instrucions das ordes e activi-
dades diarias que ten que realizar o persoal do almacén.

— CA5.4. Establecéronse métodos de control de desenvolvemento de ordes e activida-
des do persoal de almacén, de acordo cos sistemas de calidade implantados pola or-
ganizacion.

— CAbL.5. Establecéronse cronogramas para realizar as operacions habituais do alma-
cén que melloren a produtividade.

— CAb5.6. Caracterizaronse as necesidades de informacion e formacién do persoal do
almaceén.

— CAb.7. Incorporaronse técnicas de comunicacion que promovan no persoal do alma-
cén a sua integracién e traballo en equipo.

* RAB. Manexa aplicacions informaticas de xestidon e organizacion de almacéns que me-
lloren o sistema de calidade.

— CAB6.1. Determinaronse as principais tarefas do almacén que poidan ser xestionadas
de xeito eficiente mediante aplicaciéns informaticas.

— CAB6.2. Determinaronse as aplicacions informaticas existentes no mercado que poden
xestionar as tarefas do almacén.

— CAB.3. Utilizaronse aplicacions informaticas axeitadas para realizar a xestiéon comer-
cial do almacén.

— CAG6.4. Utilizaronse simuladores axeitados para a optimizacion de cargas, paletiza-
cion, embalaxes e medios de transporte.

— CAB.5. Determinaronse solucions loxisticas para a automatizacion e a eficiencia das
tarefas do almacén.

— CAG6.6. Utilizaronse aplicaciéns informaticas para a mellora continua do sistema de
calidade da empresa.
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* RA7. Aplica a normativa de seguridade e hixiene nas operaciéns de almacén mediante
procedementos de prevision de accidentes laborais.

— CA7.1. Determinaronse as incidencias e os accidentes mais comuns no traballo diario
dentro dun almacén.

— CA7.2. Determinouse a normativa aplicable en materia de seguridade, hixiene e pre-
vencion de riscos laborais nas actividades propias do almacenamento de mercadorias.

— CA7.3. Caracterizaronse as medidas que cumpra adoptar en caso de accidente pro-
ducido na manipulacion da mercadoria dentro do almacén.

— CA7 .4. Estableceuse o procedemento que haxa que seguir no caso de accidentes no
almacén.

— CA7.5. Describironse as cargas fisicas e mentais que se producen nas actividades do
almacén.

— CA7.6. Describironse as medidas de seguridade que cumpra adoptar e os medios de
proteccion necesarios en caso de incendios menores no almacén.

1.4.2. Contidos basicos.

BC1. Planificacion das tarefas diarias das operaciéns e os fluxos de mercadorias do
almacén.

* Loxistica na empresa: concepto, obxectivos e actividades que abrangue.
* Almaceén: concepto e tipos, atendendo a diversos criterios.

* Plataformas loxisticas.

* Operaciéons dun almacén.

* Deseno de almacéns.

* Recursos humanos no almacén.

 Clases de mercadorias almacenadas.
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* Codificacion de mercadorias.
* Sistemas de almacenaxe.
* Unidades de almacenaxe: concepto, calidades e tipos (palés e contedores).

+ Sistemas de seguimento de mercadorias: codificacion, lectores, radiofrecuencia e re-
cofiecemento de voz.

* Equipamentos de manipulacion e almacenamento.
BC2. Aplicacion de técnicas de recepcidn e disposicion de mercadorias no almacén.
* Peiraos de carga e descarga.

* Documentos de acompafiamento da mercadoria.

* Loxistica inversa.

» Rastrexabilidade das mercadorias.

» Consolidacién e desconsolidacion de mercadorias.
» Caducidade das mercadorias.

* Mercadorias especiais.

* Zonificacion de almacéns.

* Rotaciéon de mercadorias no almacén.

BC3. Determinacién das condiciéns de preparacion de pedidos e expedicion da merca-
doria.

* Ordes de pedido.
* Sistemas de preparacion de pedidos.

» Fases na preparacion de pedidos.
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* Localizacion de mercadorias no almacén.

» Embalaxe da mercadoria.

» Sinalizacién e rotulacion do pedido.

* Etiquetaxe.

* Normativa de sinalizacion.

* Recomendacions recofiecidas sobre sinalizacion e rotulacion.

» Materiais e equipamentos de embalaxe.

» Consolidacién de mercadorias.

* Documentacion de envios.

* Transporte de mercadorias.

» Seguros sobre mercadorias.

+» Xestidn de residuos de almacén.

* Normativa ambiental en materia de almacenaxe e xestion de residuos.
BC4. Aplicacion de técnicas de xestion de existencias de mercadorias.
* Existencias de mercadorias.

» Comportamento das existencias: existencias minimas, medias, de seguridade e de
ciclo, punto de pedido, lote econémico, prazo de entrega e prazo de reaprovisionamento.
Rotura de existencias e o seu custo.

» Sistemas de reposicion de existencias.
 Valoracion de existencias: criterios e métodos.

* Recontos e inventarios.
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BC5. Programacion das actividades do persoal do almacén.

» Departamento de loxistica.

* Principais ocupacions dentro do almacén.

* Traballo en equipo dentro do almacén.

* Interdependencia nas relaciéns profesionais no almacén.

» Técnicas de comunicacion no traballo en equipo do almaceén.

» Comunicacion verbal e non verbal.

* Escoita activa.

* Técnicas de comportamento asertivo en equipo dentro do almacén.

» Coordinacién de equipos de traballo no almacén.

* Necesidades de formacion do equipamento do almacén.

BC6. Manexo de aplicacions informaticas de xestion e organizacion de almacéns.
* Informatica nos almacéns.

* Aplicaciéns informaticas especificas utilizadas na xestion de almacéns.

* Simuladores de tarefas.

» Automatizacion de almacéns.

« Sistemas informaticos de colocacion e seguimento da mercadoria no almaceén.
» Sistemas de informacion e comunicacion no almacén.

* Calidade do servizo de almacenamento de mercadorias.

* Nivel de servizo a clientela.
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BC7. Aplicacion da normativa de seguridade, hixiene e prevencién de riscos laborais no
almaceén.

* Normativa de seguridade e hixiene no almacén.

* Normativa de prevencion de riscos laborais no almacén.

* Normativa de seguridade no almacenamento de mercadorias perigosas.

* Normativa de seguridade e hixiene no almacenamento de mercadorias perecedoiras.
* Riscos laborais no almacenamento de mercadorias.

* Sinais de seguridade.

» Normativa e recomendaciéns de traballo e seguridade en equipamentos e en instala-
cions do almacén.

* Accidentes de traballo na manipulacién e no movemento de mercadorias.
* Riscos de incendios no almacén.
1.4.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funcions de
xestionar e coordinar as operaciéns do almacén, aproveitando optimamente os recursos
disponiibles.

A funcién de xestionar e coordinar as operacions do almacén abrangue aspectos como:
— Determinacién de necesidades de recursos humanos e técnicos.
— Seleccién de equipamentos, medios e ferramentas de almacén.

— Realizacion de planos de distribucién interna de mercadorias segundo métodos e
técnicas de almacenamento.

— Calculo de coeficientes de utilizacién e indices de capacidade.

— Realizacién e seguimento de protocolos de almacenaxe.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
=
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

@ DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17132

— Realizacién de orzamentos de almacenaxe de mercadorias.
— Programacion do mantemento do almacén.
— Relacién co equipo de traballo.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse no almacenamento e
na distribucion de mercadorias en empresas loxisticas e en empresas comerciais, tanto

retallistas como grosistas.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais f), q), r), s), t), u), v) e

w) do ciclo formativo e as competencias d), m), n), i), 0), p) € Q).

As linas de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do moédulo versaran sobre:

— Realizacion de tarefas diarias das operaciéns e dos fluxos de mercadorias do alma-

cén.
— Recepcion, inspeccion e colocacion da mercadoria no espazo destinado no almacén.

— Preparacion dos pedidos de mercadorias realizando as actividades complementarias

necesarias.
— Realizacion da xestion das mercadorias almacenadas.

— Utilizacién do sistema de xestidon do almacén implantado pola empresa para a xestidon

diaria das operacions e dos fluxos do almacén.

— Cofiecemento e cumprimento das normas de seguridade e hixiene nas tarefas diarias

do almacén.
1.5. Médulo profesional: Xestion de compras.
» Codigo: MP1229.

» Duracién: 80 horas.
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1.5.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Determina as necesidades de compra dun pequeno establecemento comercial,
realizando previsions de vendas a partir de datos histéricos, tendencias, capacidade do
punto de venda, rotacion, etc.

— CA1.1. Organizouse a informacion recollida diariamente das vendas realizadas e as
existencias de mercadorias no almacén da tenda, utilizando aplicacions de xestion de pe-
quenos establecementos e do terminal punto de venda.

— CA1.2. Realizaronse previsions de vendas da tenda, analizando a informacion recollida
e utilizando técnicas de inferencia estatistica.

— CA1.3. Determinaronse periodos de maior e menor demanda comercial en funcién da
estacionalidade e da evolucion da actividade comercial da zona.

— CA1.4. Utilizaronse follas de calculo para comparar as cifras das vendas previstas e
as reais.

— CA1.5. Identificaronse as causas das posibles desviacions detectadas entre as cifras
das vendas previstas e as reais.

— CA1.6. Determinaronse as existencias éptimas e minimas de cada referencia de mer-
cadorias en funciéon da demanda, a rotacién do produto e a capacidade do almacén.

— CA1.7. Realizouse a programacion de compras de mercadorias con suficiente ante-
lacion e periodicidade para asegurar o abastecemento da tenda.

— CA1.8. Identificaronse os custos principais provocados pola rotura de existencias
dunha determinada referencia no punto de venda.

* RA2. Realiza plans de aprovisionamento de mercadorias, utilizando técnicas de seleccion
de provedores/as que garantan a subministracion permanente e periédica da tenda.

— CA2.1. Establecéronse criterios de seleccion de provedores/as a partir das fontes
disporiibles.

— CA2.2. Utilizaronse aplicacions ofimaticas xerais, como bases de datos e follas de
calculo, para seleccionar e/ou actualizar a informacion de provedores/as.
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— CA2.3. Solicitaronse ofertas a provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais
de compra mediante medios convencionais ou telematicos.

— CA2.4. Utilizaronse técnicas de negociacion na solicitude de ofertas a provedores/as,
distribuidores/as comerciais ou centrais de compra, concretando os requisitos necesarios
e as condicions da subministracién de mercadorias.

— CA2.5. Determinouse a oferta mais vantaxosa, comparando as condicions ofrecidas
por provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais de compra.

— CA2.6. Estableceuse un procedemento de comunicacion e tramitacion dos pedidos a
provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais de compra.

— CA2.7. Determinaronse os documentos necesarios para formalizar a compra de mercado-
rias nos que se reflictan as condicions acordadas e se detalle a responsabilidade das partes.

* RA3. Tramita a documentacion de compra de mercadorias, realizando pedidos, con-
trolando albaras e facendo efectivas facturas segundo os procedementos seguidos habi-
tualmente con provedores/as ou centrais de compra.

— CA3.1. Determinaronse os tipos de documentos utilizados na compra e subministra-
cion de mercadorias de pequenos comercios.

— CA3.2. Realizaronse os documentos necesarios no proceso de compra de mercadori-
as utilizando aplicacions ofimaticas.

— CA3.3. Identificaronse os medios de comunicacion con provedores/as, distribuidores/as
comerciais ou centrais de compra, habituais no proceso de compra.

— CA3.4. Interpretaronse facturas de provedores/as, distribuidores/as comerciais ou
centrais de compra, comprendendo a responsabilidade que leva consigo cada clausula
incluida nelas.

— CA3.5. Determinaronse os documentos accesorios de transporte e notas de gastos
nas operacions de compras a provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais de
compra.

— CA3.6. Conservaronse en soporte informatico as facturas electronicas emitidas por
provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais de compra.
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— CA3.7. Identificaronse os medios de pagamento utilizados habitualmente nas factu-

ras de provedores/as, distribuidores/as comerciais ou centrais de compra.

* RA4. Xestiona e controla o proceso de recepcion de pedidos, verificandoos de acordo
cos criterios comerciais establecidos con provedores/as, distribuidores/as comerciais ou
centrais de compra.

— CA4.1. Comprobouse a correspondencia entre o pedido realizado e a mercadoria re-
cibida no relativo a cantidade, o prazo de entrega, a calidade e o prezo.

— CA4.2. Identificaronse as posibles incidencias na recepcion do pedido.

— CA4.3. Estableceuse un procedemento para a comunicacion e a resolucién de inci-

dencias co/coa provedor/a.

— CA4.4. Determinaronse as ferramentas ou os utensilios necesarios en cada caso para

a desembalaxe das mercadorias, previndo danos ou roturas.

— CA4.5. Identificaronse as medidas que deben tomarse necesariamente durante a de-
sembalaxe das mercadorias para respectar a normativa ambiental.

— CA4.6. Informatizouse a recepcion de mercadorias, facilitando a sua posterior alma-

cenamento e xestion das existencias dispofiibles.

* RA5. Comproba a idoneidade da variedade de produtos implantada no establecemen-
to comercial, calculando a sua rendibilidade e detectando produtos caducados e obsoletos,
e a oportunidade de novos produtos.

— CA5.1. Calculouse a rendibilidade dos produtos ofertados, utilizando razéns elemen-
tais das cifras de vendas e marxes de beneficios.

— CAb5.2. Valorouse o atractivo dos produtos ofertados, con entrevistas ou enquisas a

clientela.

— CAb5.3. Sistematizouse a informacion obtida sobre novas tendencias e innovacions de
produtos, acudindo a feiras sectoriais e consultando publicaciéns especializadas, fontes en
lifia e outras fontes.
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— CA5.4. Elaborouse un plan de revision de produtos caducados ou con risco de obso-
lescencia, analizando as vendas do periodo e a satisfaccion da clientela.

— CAb5.5. Elaborouse un plan de liquidaciéon de produtos, establecendo as accions ne-
cesarias e 0s prazos de execucion.

— CAA5.6. Obtivose informacién comercial dentro da zona de influencia do comercio dos
produtos ofertados pola competencia, comparandoos coa propia oferta.

— CAA5.7. Establecéronse criterios de incorporacion de novidades a variedade de pro-
dutos, valorando a rendibilidade ofertada e a siia complementariedade.

* RAG6. Realiza a xestion de compravenda dun establecemento comercial, utilizando o
terminal punto de venda.

— CAB6.1. Instalouse o software axeitado no terminal punto de venda para xestionar as
operacidéns comerciais dun pequeno establecemento.

— CAG6.2. Creouse unha empresa nova no terminal punto de venda, configurando todos
0s parametros requiridos para o seu normal funcionamento.

— CAG6.3. Déronse de alta almacéns, provedores/as, artigos, clientela, etc., introducindo
os datos requiridos en cada caso.

— CAG6.4. Configuraronse os periféricos do terminal punto de venda, dispéndoos de for-
ma ergondmica no posto de traballo.

— CAG6.5. Realizaronse compras a provedores/as seguindo o proceso completo desde o
pedido ata a contabilizacion da factura.

— CA6.6. Desefiaronse promocions de mercadorias recollidas no terminal punto de
venda.

— CAG6.7. Realizaronse tarefas de cobramento de mercadorias a través do terminal pun-
to de venda.

— CAB.8. Fixéronse modificacions nos prezos, nas calidades dos produtos e nas factu-
ras emitidas orixinalmente configuradas.
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¥

1.5.2. Contidos basicos.

BC1. Determinacion das necesidades de compra dun pequeno establecemento comer-

cial.

* Funcion loxistica na empresa.

* Calidade total e just in time.

* Custos loxisticos.

* Ciclo de compras.

 Variables de calidade e nivel de servizo.

* Existencias 6ptimas e minimas.

* Indicadores de necesidades de reposicion no punto de venda.

* Prevision de vendas.

» Tendencias.

« Variacion na demanda.

» Técnicas de inferencia estatistica.

* Programa de pedidos.

 Custos loxisticos.

BC2. Realizacién de plans de aprovisionamento de mercadorias.

* Centrais de compra.

» Comerciantes grosistas e abastecemento grosista.
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* Determinacion de necesidades de compra: volume de pedido, prezo, capacidade e
custo de almacenamento, e prazo de entrega.

* Seleccién de provedores/as.

* Criterios de seleccion.

» Técnicas de negociacién das condicions de subministracion.
BC3. Tramitacion da documentacion de compra de mercadorias.
 Contrato de subministracion.

* Prego de condicions de aprovisionamento.

» Xestién administrativa de pedidos.

* Técnicas de comunicacion na tramitacion das compras.

* Ordes de compra e pedido.

* Albaras de entrega.

* Facturas.

BC4. Xestion e control do proceso de recepcion de pedidos.

* Recepcion de pedidos.

* Inspeccién de mercadorias.

* Incidencias nos pedidos.

* Perda descofiecida.

* Desembalaxe de produtos.

* Normativa ambiental na desembalaxe de mercadorias.

* Aplicaciéns informaticas de xestion de almacéns.
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BC5. Comprobacion da idoneidade da rendibilidade da variedade de produtos implanta-
da no establecemento comercial.

- indices de xestion de vendas.

* Razéns de xestion de produtos.

« indice de circulacién.

« indice de atraccion.

« indice de compra.

* Razén de produtividade do lineal.

« indice de rendibilidade do lineal.

* Razon de beneficio do lineal.

« indice de rendibilidade do lineal desenvolvido.

* Rendemento do lineal.

» Seguimento da variedade de produtos.

* Analise ABC.

* Analise DAFO de referencias.

* Deteccidn de produtos obsoletos e pouco rendibles.

* Incorporacién de innovacions e novidades a gama de produtos.
BC6. Realizacion da xestion de compravenda dun establecemento comercial.
* Software util para terminais punto de venda.

» Xestion integrada do aprovisionamento.

» Datos necesarios para crear unha empresa no terminal punto de venda.
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* Alta de almacéns, provedores/as, artigos, clientela, etc.
* Periféricos do terminal punto de venda.

» Xestion de pedidos, albaras, facturas e medios de pagamento no terminal punto de
venda.

* Promocidns co terminal punto de venda.

» Cobramento de mercadorias co terminal punto de venda.

* Orzamentos a clientela.

* Configuracion de terminais punto de venda.

* Caixa.

» Confeccion de estatisticas e informes de compras, vendas e almacén.
+ Xeracion de graficos estatisticos.

1.5.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funciéns de
aprovisionar mercadorias no establecemento comercial, xestionando o proceso de com-
pras e satisfacendo o nivel establecido de servizo a clientela.

Afuncién de aprovisionar mercadorias no establecemento comercial abrangue aspectos
como:

— Célculo das estimacions de vendas futuras.

— Realizacién das compras de mercadorias programadas.

— Clasificacion e eleccion das ofertas de provedores/as.

— Realizacién de contratos de compra ou subministracion de mercadorias.

— Realizacién da comprobacion e inspeccion de mercadorias compradas.
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— Xestién das incidencias do aprovisionamento.
— Deteccién de produtos novos e obsoletos do mercado.
— Calculo de indices de xestion do establecemento comercial.

— Realizacién de plans de liquidacién de produtos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na xestiéon de compras
en empresas de distribucion por xunto, en centrais de compras de grandes e medianas
superficies e en pequenos establecementos comerciais.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais g), h), q), r), s), v) e w)
do ciclo formativo e as competencias €), m), n), i), 0), p) € q).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo versaran sobre:

— Determinaciéon das necesidades de compra dun pequeno establecemento comercial.
— Programacion das compras de mercadorias, seleccionando provedores/as axeitados/as.

— Xestion e arquivamento da documentacion xerada no proceso de compra ou submi-
nistracion de mercadorias.

— Xestién da recepcion de pedidos de mercadorias.

— Utilizacion do terminal punto de venda para mellorar a xestién comercial do pequeno
establecemento comercial.

1.6. Médulo profesional: Venda técnica.

» Cédigo: MP1230.

* Duracion: 123 horas.

1.6.1. Unidade formativa 1: Venda técnica de produtos e servizos.
« Cédigo: MP1230_13.

* Duracion: 63 horas.

XUNTA

aip

+ +

S+

T DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia

+ + +




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
i
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17142

1.6.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Elabora ofertas comerciais de produtos industriais e do sector primario, adaptan-
do os argumentos de venda aos tipos de clientela (retallistas, grosistas e institucionais).

— CA1.1. Realizaronse procuras de fontes de informacién de clientela industrial e gro-
sista.

— CA1.2. Elaboraronse argumentarios de vendas centrados na variable produto, tales
como atributos fisicos, composicion, utilidades e aplicaciéns deses produtos.

— CA1.3. Realizaronse propostas de ofertas de produtos a clientela institucional, in-
dustrial ou grosista.

— CA1.4. Salientaronse as vantaxes de novos materiais, compofientes e ingredientes
dos produtos ofertados.

— CA1.5. Seleccionaronse subvariables de produto, tales como o envasamento, a eti-
quetaxe, a certificacion e a seguridade, como ferramentas de marketing para potenciar os
beneficios do produto ofertado.

* RA2. Confecciona ofertas comerciais de servizos, adaptando os argumentos de venda
as caracteristicas especificas do servizo proposto e as necesidades da clientela.

— CA2.1. Identificaronse caracteristicas intrinsecas dos servizos, como son a caducida-
de inmediata, a demanda concentrada puntualmente, a intanxibilidade, a inseparabilidade
e a heteroxeneidade.

— CA2.2. Estruturaronse e xerarquizaronse os obxectivos das ofertas de servizos entre
logros econdémicos e sociais, de os haber.

— CA2.3. Realizouse unha enquisa a clientela para cofecer o seu grao de comprensién
e aceptacion do servizo ofrecido.

— CA2.4. Mediuse a efectividade das enquisas logo da sua aplicacion pola organiza-
cion.

— CA2.5. Analizaronse estratexias para superar as dificultades que leva consigo a acep-
taciéon dunha oferta de prestacién de servizos.
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— CA2.6. Confeccionaronse argumentos de vendas de servizos publicos e privados.

— CA2.7. Elaboraronse propostas para captar clientela que contrate prestacions de ser-
vizos a longo prazo.

* RA3. Realiza actividades propias da venda de produtos tecnoléxicos, aplicando técni-
cas de venda axeitadas e compilando informacion actualizada da evolucion e as tenden-
cias do mercado deste tipo de bens.

— CA3.1. Analizaronse carteiras de produtos e servizos tecnoléxicos ofertados en di-
versas canles de comercializacion.

— CA3.2. Obtivéronse datos do mercado a través da informacion e das suxestions reci-
bidas da clientela.

— CA3.3. Organizouse a informacion obtida sobre innovacions do mercado, centran-
dose nas utilidades de produtos, novos usos, doado manexo, accesorios, complementos e
compatibilidades.

— CA3.4. Argumentouse a posibilidade de introducir novos produtos e/ou servizos, modi-
ficacions ou variantes de modelos que complementen a carteira de produtos, axustandose
as novas modas e tendencias.

— CA3.5. Proporcionaronselle datos a persoa superior inmediata sobre a existencia de
segmentos da clientela comercialmente rendibles e propuxéronse novas lifias de negocio,
fomentando o espirito emprendedor na empresa.

— CA3.6. Detectaronse areas de mellora en grupos de clientela pouco satisfeita que se
poden cubrir coa oferta dun produto ou servizo que se adapte mellor as suas necesidades.

— CA3.7. Elaboraronse ofertas de produtos tecnoldxicos, utilizando ferramentas informa-
ticas de presentacion.

* RA4. Desenvolve actividades relacionadas coa venda de produtos de alta gama, apli-
cando técnicas que garantan a transmisién da imaxe de marca de calidade e reputacion
elevada.

— CAA4.1. Establecéronse as causas que determinan a consideracion dun produto como
de alta gama, como o prezo, as caracteristicas innovadoras, a calidade, etc.
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— CA4.2. Determinouse o procedemento de transmisién dunha imaxe de alto posicio-
namento a través da linguaxe verbal e non verbal, a imaxe persoal e o trato & clientela.

— CA4.3. Confeccionouse un argumentario de vendas centrado na variable de comuni-
cacioén (imaxe de marca, orixe, personalidade, recofiecemento social, pertenza a un grupo
ou clase e exclusiva carteira de clientela).

— CA4.4. Seleccionaronse os argumentos axeitados en operacions de venda de produ-
tos de alto posicionamento.

— CAA4.5. Realizouse a empaquetaxe e/ou a embalaxe do produto con rapidez e efi-
ciencia, utilizando técnicas acordes cos parametros estéticos da imaxe corporativa.

— CA4.6. Realizouse a etiquetaxe de produtos de alto valor monetario, seguindo a nor-
mativa aplicable en cada caso.

— CA4.7. Revisouse a seguridade da mercadoria con sistemas antifurto, comprobando a
concordancia entre a etiqueta e o produto, e o funcionamento das camaras de videovixilancia.

— CAA4.8. Analizaronse as pautas de actuacion establecidas pola organizacién ao
detectar un furto.

1.6.1.2. Contidos basicos.

BC1. Elaboracion de ofertas comerciais de produtos industriais.

» Técnicas de venda aplicadas a clientela industrial.

» Axentes comerciais. Fomento do encontro entre comprador/a e vendedor/a.

» Materiais, composicién e ingredientes.

* Envasamento e embalaxe como argumento de vendas.

* Certificacion como ferramenta de marketing.

» Seguridade do produto como parametro para manter a confianza da clientela industrial.

* Entidades facilitadoras: aseguradoras e financeiras.
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BC2. Confeccién de ofertas comerciais de servizos.

* Tipoloxia de servizos.

» Obxectivos sociais e econémicos na prestacion de servizos.

* Planificacién dos servizos segundo as necesidades dos/as usuarios/as.
* Caracteristicas inherentes aos servizos.

* Intanxibilidade e propostas para contrarrestar este factor.

* Inseparabilidade e modos de superala.

» Heteroxeneidade e loita na empresa pola sua reducion. Caducidade inmediata e solu-
cions para evitar a perda total.

» Concentracién da demanda en periodos puntuais e estratexias para a combater.

« Sistemas de control de satisfaccion dos/as usuarios/as na execucion da oferta de ser-
Vizos.

BC3. Realizacién de actividades propias da venda de produtos tecnoldxicos.
* Espirito emprendedor na procura de novos nichos de mercado.
* Innovacion e lanzamento de novos produtos.

+ Agrupacion de funciéns, novos usos e utilidades, novidades no manexo, desenvolve-
mento de accesorios e complementos, e compatibilidades en sistemas e produtos.

* Catalogos e manuais de instrucions.

« Xestion da clientela pouco satisfeita e suxestions de mellora.
* Elaboracion de presentaciéns de novidades.

* Analise do fendmeno da moda e as tendencias. Prevision.

* Clientela prescritora como punta de lanza no mercado.
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* Flexibilidade da empresa para se adaptar a contornos cambiantes.

BC4. Desenvolvemento de actividades relacionadas coa venda de produtos de alta
gama.

» Comunicacion do posicionamento.

* Clientela que procura a marca.

* Distribucion selectiva.

» Uso de caras cofecidas na publicidade.

* Produto: obxectos exclusivos, series limitadas e modelos de autoria.
* Imaxe de marca e imaxe persoal.

* Analise de marca.

» Técnicas de empaquetaxe.

* Normativa de etiquetaxe.

» Sistemas de alarma para produtos.

* Politicas antifurto.

1.6.2. Unidade formativa 2: Venda técnica de inmobles.

+ Cédigo: MP1230_23.

* Duracion: 30 horas.

1.6.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Prepara accions promocionais de bens inmobles, aplicando técnicas de comuni-
cacion adaptadas ao sector.

— CA1.1. Elaboraronse mensaxes publicitarias coa informacion dos inmobles que se
oferten.
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— CA1.2. Compararonse as vantaxes e os inconvenientes dos soportes de difusion.

— CA1.3. Xestionouse a difusidon do material promocional utilizando medios de comu-
nicacion.
— CA1.4. Seleccionaronse as fontes de informacion dispofibles para a captacion de

clientela ou de demandantes potenciais de inmobles en venda ou alugamento.

— CA1.5. Determinaronse as necesidades e as posibilidades econdmico-financeiras da
clientela ou de demandantes potenciais, aplicando os instrumentos de medida previstos
pola organizacion.

— CA1.6. Rexistraronse os datos da clientela posible, cumprindo cos criterios de con-
fidencialidade e a normativa sobre proteccion de datos.

— CA1.7. Realizaronse estudos comparativos para seleccionar o elemento da carteira de
inmobles que mellor se axuste as expectativas e as posibilidades econdmicas da clientela.

* RA2. Desenvolve actividades relacionadas co proceso de venda de inmobles, formali-
zando os documentos xerados neste tipo de operacions.

— CA2.1. Seleccionaronse os inmobles mais en consonancia coas necesidades e cos
desexos da clientela potencial, e presentouse a informacién en forma de expediente.

— CA2.2. Informouse a clientela de xeito claro e efectivo acerca das caracteristicas e dos
prezos dos inmobles previamente seleccionados.

— CA2.3. Seleccionaronse os parametros esenciais nas visitas aos inmobles que mais
se axusten aos intereses da clientela potencial.

— CA2.4. Transmitironselle a clientela potencial do produto inmobiliario as condicidns da
intermediacién da operacion.

— CA2.5. Programaronse procesos de negociaciéon comercial para alcanzar o pecha-
mento da operacion comercial.

— CA2.6. Formalizaronse follas de visita, precontratos, contratos e documentacién
anexa.
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— CA2.7. Realizouse o seguimento das operacions a través dun sistema de comunica-
cion continua capaz de planificar novas visitas e de rexistrar as variacions nos datos da
oferta.

1.6.2.2. Contidos basicos.

BC1. Preparacion de accions promocionais de bens inmobles.

* Figuras de axente comercial e asesor/a comercial inmobiliario/a.

* Promocion de inmobles: medios e canles.

» Comercializacion de inmobles: presencial, por teléfono e por computador.
» Capacidade de compra ou alugamento da clientela potencial.

* Lexislacion en materia de proteccion de datos.

* Proteccion as persoas consumidoras en operaciéns de compravenda e alugamento de
inmobles.

* Politica de confidencialidade de datos da organizacion.

* Carteira de inmobles: clasificacion por filtros (zona, prezo, estado de habitabilidade e
caracteristicas).

BC2. Desenvolvemento de actividades relacionadas co proceso de venda de inmobles.
* Tipos de inmobles: vivenda libre e de proteccién oficial, e cooperativas de vivendas.

* Lei de arrendamentos urbanos (LAU).

* Presentacion, visita e demostracion do produto inmobiliario.

* Visita aos inmobles en carteira.

» Documento de visita.

* Documento de reserva de compra ou alugamento.
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* Escritura publica da operacion.

* Normativa reguladora das operacions inmobiliarias.

* Gastos de formalizacion de contrato.

* Obrigas, desgravacions e bonificacions fiscais.

» Garantias reais e persoais.

1.6.3. Unidade formativa 3: Telemarketing.

+ Cadigo: MP1230_33.

* Duracion: 30 horas.

1.6.3.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Desenvolve actividades de telemarketing en situaciéns de venda telefénica,
captacion e fidelizacion de clientela e atencidén personalizada, aplicando as técnicas
axeitadas en cada caso.

— CA1.1. Identificaronse os sectores onde se desenvolvera o telemarketing.

— CA1.2. Analizaronse as funcions desta ferramenta de comunicacién comercial na em-

presa.
— CA1.3. Analizouse o perfil que debe ter o persoal teleoperador.

— CA1.4. Caracterizaronse as técnicas de atencion personalizada, captacion e fideliza-
cion da clientela a través do telemarketing.

— CA1.5. Identificaronse as etapas do proceso de venda telefénica.
— CA1.6. Elaboraronse guions para a realizacién de chamadas de vendas.
— CA1.7. Previronse as obxeccions que poida formular a clientela e o xeito de afronta-

las con éxito.
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— CA1.8. Realizaronse simulacions de operacions de telemarketing en casos de capta-
cion, retencién ou recuperacion de clientela.

1.6.3.2. Contidos basicos.

BC1. Desenvolvemento de actividades de telemarketing.

» Concepto de telemarketing.

* Evolucién ata o business process outsourcing (BPO).

* Vantaxes e factores de éxito do telemarketing.

* Sectores econdmicos de desenvolvemento do telemarketing.
* Profesiograma do persoal teleoperador.

» Pautas para a excelencia na comunicacion telefonica.

* Tipoloxia das persoas interlocutoras.

* Aplicaciéns do uso do teléfono en operacions comerciais.
* Investigacion comercial por teléfono.

* Proceso da venda telefonica.

» Razéns na medicidon da excelencia, da calidade e da eficiencia do servizo nas actua-
cions de telemarketing.

1.6.4. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funcions
relacionadas coa venda técnica de produtos e servizos, e de inmobles, e co telemarketing.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Actividades de supervision de mercadorias de elevado prezo no establecemento co-
mercial.
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— Traballo nun equipo de vendas e comunicacidn a persoal superior na xerarquia sobre
nichos de mercados, suxestions de diversificacion cara a novos produtos e demandas da

clientela.
— Promocion de venda polo miudo de produtos e servizos tecnoloxicos.

— Procesos de venda por xunto en establecemento e féra de establecemento a clientela

particular, comercial ou industrial.
— Operaciéns de promocioén de inmobles en venda ou alugamento.

— Actividades de telemarketing dirixidas a investigacion de mercados, promocion, aten-

cion a clientela, venda, retencion, recuperacion e fidelizacién da clientela.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais d), e), 0), q), r), s), 1),

u), v) e w) do ciclo formativo e as competencias c), k), m), n), i), 0), p) e qQ).

As linas de actuacioén no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-

xectivos do médulo versaran sobre:
— Etiquetaxe de produtos.
— Alarmaxe de produtos.
— Empaquetaxe e embalaxe.
— Confeccion de informes comerciais.
— Analise de informes do persoal vendedor coas peticidons da clientela.
— Presentacion de novidades ao equipo de vendas.
— Confeccion de argumentarios de venda técnica.
— Simulacién de operacidns de venda e gravacions en video.

— Telemarketing.
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1.7. Mddulo profesional: Dinamizacién do punto de venda.

* Cédigo: MP1231.

* Duracion: 160 horas.

1.7.1. Unidade formativa 1: Organizacién da superficie comercial e merchandising.
 Cédigo: MP1231_12.

* Duracion: 110 horas.

1.7.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Organiza a superficie comercial, aplicando técnicas de aproveitamento 6ptimo de
espazos e criterios de seguridade e hixiene.

— CA1.1. Identificaronse os tramites oportunos para a obtencion de licenzas e autori-
zacions de elementos externos na via publica.

— CA1.2. Dispuxéronse os elementos da tenda, da moblaxe e de exposicion, segundo
as necesidades da superficie de venda.

— CA1.3. Determinaronse as principais técnicas de merchandising que se utilizan na
distribucion dunha superficie de venda.

— CA1.4. Definironse as caracteristicas dunha zona fria e dunha zona quente nun esta-
blecemento comercial.

— CA1.5. Determinaronse métodos para reducir barreiras psicoloxicas e fisicas de
acceso ao establecemento comercial.

— CA1.6. Describironse as medidas que se aplican nos establecementos comerciais
para conseguir que a circulacién da clientela sexa fluida e poida permanecer o maximo
tempo posible no interior.

— CA1.7. Describironse os criterios que se utilizan na distribucién lineal do solo por fa-
milia de produtos, explicando vantaxes e inconvenientes.
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— CA1.8. Identificouse a normativa de seguridade e hixiene referida a distribucion en

planta dunha superficie comercial.

* RA2. Coloca, expon e repon os produtos na zona de venda, atendendo a criterios co-
merciais, a condicions de seguridade e & normativa.

— CA2.1. Delimitaronse as dimensions da variedade de produtos.

— CA2.2. Estableceuse o numero de referencias segundo caracteristicas dos produtos,
espazo dispoiiible e tipo de lineal.

— CA2.3. Realizaronse simulacions de rotacion dos produtos nos lineais dun estable-

cemento comercial.

— CA2.4. Analizaronse os efectos que producen na poboaciéon consumidora os modos
de colocacion de produtos nos lineais.

— CA2.5. Clasificaronse os produtos en familias, consonte a normativa.

— CA2.6. Identificaronse os parametros fisicos e comerciais que determinan a coloca-
cion dos produtos en diversos niveis, zonas do lineal e posicions.

— CA2.7. Interpretaronse planogramas de implantacion e reposicién de produtos no li-

neal.

— CA2.8. Realizouse a distribuciéon e a colocacién dos produtos no lineal, aplicando
técnicas de merchandising.

* RA3. Determina accidns promocionais para rendibilizar os espazos de establecemen-
tos comerciais, aplicando técnicas para incentivar a venda e para a captacion e fidelizacion

de clientela.

— CA3.1. Describironse os medios promocionais que habitualmente se utilizan nun pe-
queno establecemento comercial.

— CA3.2. Enumeraronse as principais técnicas psicoléxicas que se aplican nunha accién

promocional.
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— CA3.3. Consideraronse as situacions susceptibles de introducir unha accién promo-
cional.

— CA3.4. Programaronse, segundo as necesidades comerciais e o orzamento, as
accions mais axeitadas.

— CA3.5. Seleccionouse a accion promocional mais axeitada para os obxectivos co-
merciais.

* RA4. Aplica métodos de control de acciéns de merchandising e avalia os resultados
obtidos.

— CA4.1. Estableceuse o procedemento de obtencion do valor das razéns de control.

— CA4.2. Describironse os instrumentos de medida que se utilizan para valorar a efi-
cacia dunha accioén promocional.

— CA4.3. Calcularonse as razéns que se utilizan para o control das accions de
merchandising.

— CA4.4. Avaliouse a eficacia da accion promocional, utilizando as principais razéns que
a cuantifican.

— CA4.5. Realizaronse informes onde se interpreten e se argumenten os resultados ob-
tidos.

1.7.1.2. Contidos basicos.

BC1. Organizacion da superficie comercial.

* Normativa e tramites administrativos na apertura e na implantacion.
* Recursos humanos e materiais no punto de venda.

* Técnicas de merchandising.

* Distribucion dos corredores.

* Implantacion das seccions.
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» Comportamento da clientela no punto de venda.

» Determinantes do comportamento da poboacién consumidora. Condicionantes exter-

nos.

» Zonas quentes e zonas frias.

* Normativa aplicable ao deseno de espazos comerciais.

BC2. Colocacion, exposicion e reposicion dos produtos na zona de venda.
* Estrutura e caracterizacién da variedade de produtos.

* Obxectivos, criterios de clasificacion e tipos de variedade de produtos.

* Métodos de determinacién da variedade de produtos.

* Amplitude da variedade de produtos: largura e profundidade.

* Eleccion de referencias.

* Limiar de supresion de referencias.

* Disposicion da moblaxe.

* Clasificacién de produtos por familias, gamas, categorias, posicionamento, acondicio-

namento e codificacion.

* Definicion e funcions do lineal.

» Zonas € niveis do lineal.

* Sistemas de reparticion e de reposicion do lineal.
* Tipos de exposiciéns do lineal.

* Lineal 6ptimo e lineal minimo.

* Caracteristicas técnicas, comerciais e psicoloxicas dos produtos.
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» Tempos de exposicion.

* Facings: regras de implantacion.

* Normativa.

BC3. Determinacion de accidns promocionais.

* Proceso de comunicacion comercial: elementos basicos.
* Mix de comunicacioén: tipos e formas.

* Politicas de comunicacion.

* Promocidns de fabrica, de distribucién e dirixidas a poboacion consumidora.
* Produtos gancho e produtos estrela.

* Publicidade no lugar de venda.

* Promocién de vendas.

* Relaciéns publicas.

 Elaboracion de informes sobre politica de comunicacion utilizando aplicaciéns infor-
maticas.

* Execucién das campanias.

» Efectos psicoldxicos e socioléxicos das promocidns na poboacion consumidora.
* Normativa de seguridade e hixiene na realizacién de promocions de vendas.
BC4. Aplicacion de métodos de control de accions de merchandising.

» Adecuacion promocional ao establecemento e & planificacién anual, mensual ou sema-
nal.

* Criterios de control das acciéns promocionais.
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* Razoéns e indices econdmico-financeiros: marxe bruta, taxa de marca, existencias me-

dias, rotacion das existencias, rendibilidade bruta, etc.
* Analise de resultados.
» Razoéns de control de eficacia de acciéns promocionais.
* Aplicacion de medidas correctoras.
1.7.2. Unidade formativa 2: Rotulacién, cartelaria e escaparatismo.
« Codigo: MP1231_22.
* Duracion: 50 horas.
1.7.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Realiza traballos de decoracion, sinalética, rotulacién e cartelaria, aplicando

técnicas de publicidade e animacién no punto de venda.

— CA1.1. Animouse e decorouse o establecemento segundo a planificaciéon anual, di-

namizandoo segundo a politica comercial do establecemento.

— CA1.2. Elaborouse papelaria segundo o libro de estilo corporativo dun establece-

mento.
— CA1.3. Asociaronse tipografias cos efectos que producen na poboacion consumidora.

— CA1.4. Elaboraronse formas de cartelaria acordes con cada posicionamento e coa

sinalética.

— CA1.5. Crearonse mensaxes que se lle queiran transmitir a clientela mediante as
técnicas de rotulacién, combinando materiais que consigan a harmonizacién entre forma,

textura e cor.

— CA1.6. Utilizaronse programas informaticos de edicion ao realizar carteis para o es-

tablecemento.
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— CA1.7. Montaronse os elementos decorativos en condiciéns de seguridade e preven-
cién de riscos laborais.

* RA2. Realiza os escaparates adecuados as caracteristicas esenciais dos establece-
mentos e coida os elementos exteriores, aplicando técnicas profesionais.

— CA2.1. Analizouse un estudo en que se analice o desefio e a montaxe de escaparates
en establecementos comerciais de diferentes tipos.

— CA2.2. Explicaronse os efectos psicoloxicos que producen na poboacién consumi-
dora as técnicas utilizadas en escaparatismo.

— CA2.3. Argumentaronse as funcions e os obxectivos que pode ter un escaparate.

— CA2.4. Definironse os criterios de valoracién do impacto que pode producir un es-
caparate no volume de vendas.

— CA2.5. Especificaronse os criterios de seleccion dos materiais que se vaian utilizar e
o orzamento disponible.

— CAZ2.6. Definironse os criterios de composicién e montaxe dos escaparates, atendendo
a criterios comerciais.

— CA2.7. Desenaronse escaparates aplicando os métodos axeitados e as técnicas pre-
cisas, segundo un bosquexo.

— CAZ2.8. Montaronse escaparates con obxectivos comerciais diversos.
1.7.2.2. Contidos basicos.

BC1. Realizacién de publicidade no lugar de venda.

* Publicidade no lugar de venda.

» Formas publicitarias especificas da publicidade no lugar de venda.

* Cartelaria no punto de venda.

* Tipos de elementos de publicidade: stoppers, pancartas, displays, carteis, etc.
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* Normativa de seguridade e prevencion de riscos laborais.

BC2. Realizacion de escaparates e coidado de elementos exteriores.
» Elementos exteriores.

* Normativa e tramites administrativos na implantacion externa.

» Escaparate: clases.

* Orzamento de implantacion de escaparate.

» Cronograma.

« Criterios econdmicos e comerciais na implantacion.

* Incidencias na implantacion e medidas correctoras.

* O escaparate e a comunicacion.

* Percepcion e memoria selectiva.

* Imaxe.

» Asimetria e simetria.

* Formas xeomeétricas.

* Eficacia do escaparate: razéns de control.

* A cor na definicion do escaparate: psicoloxia e fisioloxia da cor.

* lluminacién en escaparatismo.

» Elementos para a animacién do escaparate: médulos, carteis, sinalizacion, etc.
» Aspectos esenciais do escaparate.

* Principios de utilizacion e reutilizacion de materiais de campanas de escaparates.
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* Bosquexos de escaparates.

* Programas informaticos de desefo e distribucién de espazos.

* Planificacion de actividades.

» Materiais e medios.

* Normativa de seguridade na montaxe dun escaparate e elementos exteriores.
1.7.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacidon necesaria para desempefiar as funciéns de
desefio de espazos comerciais e escaparates.

A funcién de organizacion de espazos comerciais e desefo de escaparates abrangue
aspectos como:

— Organizacion e desefio de espazos comerciais.
— Desefio de escaparates.
As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Distribucién e organizacion dun espazo comercial, analizando os elementos basicos
que o conforman.

— Seleccién de elementos interiores e exteriores da implantacién comercial.
— Fixacion de criterios de composicién e montaxe de escaparates.

— Analise de informacién sobre psicoloxia das persoas consumidoras, tendencias, cri-
terios estéticos e criterios comerciais.

— Desefio de escaparates de diversos tipos.
— Organizaciéon da montaxe dun escaparate.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais i), j), Q), r), s), t), u), v)
e w) do ciclo formativo e as competencias f), m), n), fi), 0), p) e q).
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As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo versaran sobre:

— Organizacion da superficie comercial aplicando técnicas de merchandising.

— Colocacion, exposicion e reposicion dos produtos na zona de venda, atendendo a cri-
terios comerciais.

— Aplicacion de técnicas de publicidade no lugar de venda e animacion do establece-
mento.

— Realizacion dos escaparates e coidado dos elementos exteriores, aplicando as técni-
cas profesionais.

— Aplicacién de accidns promocionais para rendibilizar os espazos de establecementos
comerciais.

— Aplicaciéon de métodos de control de accions de merchandising.

1.8. Mddulo profesional: Procesos de venda.

* Cédigo: MP1232.

* Duracion: 160 horas.

1.8.1. Unidade formativa 1: Calculo comercial e medios de pagamento e cobramento.
+ Cédigo: MP1232_12.

* Duracion: 50 horas.

1.8.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Xestiona a documentacion comercial e de pagamento e cobramento das opera-
ciéns de compravenda, formalizando os documentos necesarios.

— CA1.1. Xestionouse a documentacion comercial de operaciéns de venda, desde a re-
cepcidén do pedido ata o envio e a recepcion por parte do/a cliente/a.

— CA1.2. Estableceuse o xeito de formalizar o pedido por parte do/a cliente/a, en ven-
das a distancia (por catalogo, televenda, teléfono mabil, internet, etc.).
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— CA1.3. Identificaronse as formas de pagamento, analizando o procedemento e a do-
cumentacion necesaria en cada caso.

— CA1.4. Diferenciaronse os medios de pagamento ao contado dos aprazados.

— CA1.5. Compararonse os medios e as formas de pagamento, analizando as vantaxes
e as desvantaxes en termos de custo, seguridade e facilidade de uso.

— CA1.6. Formalizouse a documentacién correspondente aos medios de pagamento.

— CA1.7. Formalizaronse cheques, letras de cambio, obrigas de pagamento e demais
documentacion correspondente aos medios de pagamento.

— CA1.8. Identificouse a documentacién correspondente as operacions de endosamen-
to, aval e xestidn de cobramento de medios de pagamento.

* RA2. Determina os prezos e o importe das operaciéns, aplicando o calculo comercial
nos procesos de venda.

— CA2.1. Calculouse o prezo de venda do produto, aplicando unha certa marxe comer-
cial expresada en forma de porcentaxe do prezo de custo.

— CA2.2. Calculouse o prezo de venda do produto, aplicando unha marxe comercial
expresada en forma dunha porcentaxe sobre o prezo de venda.

— CA2.3. Determinouse o importe total dunha operacion de venda, aplicando os des-
contos e os gastos acordados e o IVE correspondente.

— CA2.4. Calcularonse os xuros de diversas operacions, definindo as variables que o
determinan e aplicando un determinado tipo de xuro.

— CA2.5. Calculouse o desconto de diversas operacions, aplicando un determinado tipo
de desconto.

— CAZ2.6. Calculouse o desconto e o efectivo resultante dunha remesa de efectos.

— CA2.7. Formalizaronse facturas de negociacion de efectos comerciais, aplicando un
determinado tipo de desconto e a correspondente comision.
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1.8.1.2. Contidos basicos.

BC1. Xestion da documentacion comercial e de cobramento das operacions de venda.

* Documentacion comercial xerada nas vendas. Facturas e albaras.

» Confeccion, rexistro e arquivamento de documentos.

» Cobramento da venda. Documentos de cobramento e pagamento.

» Clasificacion de medios de pagamento segundo a fiabilidade, o custo e o prazo de pa-
gamento.

» Pagamento en efectivo.

* Transferencia bancaria.

* Lei cambiaria e do cheque.

» Cheque: tipoloxia e funcionamento.

* Letra de cambio.

» Obriga de pagamento.

» Operaciéns asociadas aos medios de pagamento. Endosamento e aval.
+ Xestion de cobramento de efectos comerciais.

* Anticipacion do cobramento. Negociacion e desconto bancario.

» Xestién de impagamentos.

» Medios de pagamento electrénicos.

BC2. Determinacion dos prezos e importe das operaciéns de venda.

* Determinacién do prezo de venda ao publico do produto ou servizo. Elementos que
forman parte do prezo.
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* Calculo do prezo de venda, aplicando unha determinada marxe comercial expresada
en forma de porcentaxe sobre o prezo de custo.

» Célculo do prezo, aplicando unha determinada marxe expresada en forma de porcen-
taxe sobre o prezo de venda.

* Célculo do importe total dunha operacion de venda.
* Aplicacion dos xuros nas operacions comerciais.

» Concepto de xuros. Xuro simple e composto.

* Célculo do xuro simple.

» Métodos abreviados para o calculo dos xuros de varios capitais ao mesmo tipo de xuro
e diferentes periodos de tempo.

» Concepto de desconto.
» Desconto racional ou matematico e desconto comercial: calculo.

* Negociacion de efectos comerciais. Calculo do desconto e do efectivo resultante dunha
remesa de efectos.

* Substitucion de débedas. Vencemento comun e vencemento medio.
* Calculo do importe de operacions comerciais en moeda estranxeira.
1.8.2. Unidade formativa 2: Desenvolvemento do proceso de venda.

« Codigo: MP1232_22.

* Duracion: 110 horas.

1.8.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Identifica o proceso de decision de compra dos/as consumidores/as e/ou usua-
rios/as, analizando os factores que inciden nel e as tipoloxias de clientela.

— CA1.1. Identificaronse os tipos de consumidores/as, diferenciando finais ou particu-
lares e industriais ou organizacionais.
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— CA1.2. Definironse o contido e os aspectos que abrangue o estudo do comportamento
dos/as consumidores/as e/ou usuarios/as.

— CA1.3. Definironse e clasificaronse as necesidades dos/as consumidores/as, tendo en
conta a orde xerarquica que se establece a hora de satisfacelas.

— CA1.4. Clasificaronse as compras, atendendo ao comportamento racional ou impul-
sivo dos/as consumidores/as e/ou usuarios/as.

— CA1.5. Identificaronse as fases do proceso de compra dos/as consumidores/as finais,
analizando os factores que determinan a siia complexidade e a sua duracion.

— CA1.6. Analizaronse os determinantes internos e externos que inflien no proceso de
decisién de compra dos/as consumidores/as e/ou usuarios/as.

— CA1.7. Identificaronse as fases do proceso de compra dos/as consumidores/as indus-
triais, comparando o proceso co dos/as finais.

— CA1.8. Caracterizaronse as tipoloxias de clientela, atendendo ao seu comportamento
de compra, a sua personalidade e as suas motivacions de compra.

* RA2. Define as funciéns, os cofiecementos e o perfil do persoal vendedor, analizando
as necesidades de formacién, motivacion e remuneracion do equipo de vendas.

— CAZ2.1. Establecéronse as funcions e as responsabilidades do persoal vendedor na
venda persoal.

— CA2.2. Clasificouse o persoal vendedor en funcién das caracteristicas da empresa en
que preste servizos, o tipo de venda que realice e a natureza do produto.

— CA2.3. Definiuse o perfil do persoal vendedor profesional, analizando as calidades
persoais, as habilidades profesionais e os cofilecementos que debe ter.

— CA2.4. Describironse os postos de traballo de vendas e o perfil do persoal vendedor
mais axeitados para cada posto.

— CA2.5. Determinaronse as necesidades de formacién, perfeccionamento e reciclaxe
do equipo de persoal vendedor.

— CA2.6. Definiuse o contido do programa de formacién e perfeccionamento do persoal
vendedor.
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— CAZ2.7. Valorouse a importancia da motivacién do persoal vendedor analizando os
principais factores motivadores.

— CAZ2.8. Identificaronse os sistemas de retribucion mais habituais do persoal vendedor.

* RA3. Organiza o proceso de venda, definindo as lifias de actuacioén do persoal vende-
dor, de acordo cos obxectivos fixados no plan de vendas.

— CA3.1. Identificaronse as funcions do departamento de vendas dunha empresa e as
responsabilidades do/a director/a de vendas.

— CA3.2. Diferenciaronse as formas de organizacion do departamento de vendas por
zonas xeograficas, por produtos, por clientela, etc.

— CA3.3. Calculouse a cantidade de persoal vendedor que se require para cumprir os
obxectivos do plan de vendas da empresa.

— CA3.4. Elaborouse o programa de vendas do/a vendedor/a, definindo os seus pro-
pios obxectivos e o plan de actuacién, en funcion dos obxectivos establecidos no plan de
vendas da empresa.

— CA3.5. Elaborouse o argumentario de vendas, incluindo os puntos fortes e débiles do
produto, resaltando as suas vantaxes respecto ao da competencia e achegando soluciéns
aos problemas da clientela.

— CA3.6. Aplicaronse técnicas de prospeccion de clientela, atendendo as caracteristi-
cas do produto ou servizo ofertado.

— CA3.7. Determinouse o numero de visitas comerciais que se vaian realizar a clientela
real e potencial, e o tempo de duracién das visitas.

— CA3.8. Planificaronse as visitas a clientela, aplicando as rutas de vendas que permi-
tan aproveitar optimamente os tempos do persoal vendedor e reducir os custos.

* RA4. Desenvolve entrevistas con suposta clientela, utilizando técnicas axeitadas de ven-
da, negociacion e pechamento, dentro dos limites de actuacion establecidos pola empresa.

— CA4.1. Preparouse a documentacion necesaria para realizar unha visita comercial,
consultando a informacién de cada cliente ou clienta na ferramenta de xestion de relaciéns
coa clientela (CRM).
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— CA4.2. Concertouse e preparouse a entrevista de vendas, adaptando o argumentario
as caracteristicas, as necesidades e ao potencial de compra de cada cliente ou clienta, de
acordo cos obxectivos fixados.

— CA4.3. Preparouse o material de apoio e a documentacion necesaria.

— CA4 4. Realizouse a presentacion e a demostracion do produto, utilizando técnicas de
venda axeitadas de persuasion.

— CAA4.5. Previronse as posibles obxecciéns do cliente ou a clienta, e definironse as
técnicas e os argumentos axeitados para a refutacién destas.

— CA4.6. Utilizaronse técnicas de comunicacion verbal e non verbal en situacions de
venda e relacién coa clientela.

— CAA4.7. Planificouse a negociacion dos aspectos e das condicions da operaciéon que
poidan ser obxecto de negociacion.

— CA4.8. Utilizaronse técnicas para lograr o pechamento da venda e obter o pedido.

* RA5. Formaliza os contratos de compravenda e outros contratos afins, analizando as
clausulas mais habituais, de acordo coa normativa.

— CA5.1. Interpretouse a normativa que regula os contratos de compravenda.

— CAb.2. Caracterizouse o contrato de compravenda, os elementos que intervefien e os
dereitos e as obrigas das partes, analizando a sua estrutura e as clausulas habituais que
se incluen nel.

— CAA5.3. Formalizouse o contrato de compravenda en que se recollen os acordos entre
vendedor/a e comprador/a, utilizando un procesador de textos.

— CA5.4. Interpretouse a normativa que regula o contrato de compravenda a prazos e 0s
requisitos que se exixen para a sua formalizacion.

— CAbL.5. Caracterizouse o contrato de vendas en consignacion, analizando os casos en
que proceda a sua formalizacion.

— CAb5.6. Caracterizouse o contrato de subministracién, analizando os supostos en que
se requira para o abastecemento de materiais e servizos.
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— CA5.7. Analizaronse os contratos de /easing e renting como alternativas de adquisi-
cioén e financiamento do inmobilizado da empresa.

1.8.2.2. Contidos basicos.

BC1. Identificaciéon do proceso de decisién de compra do/a consumidor/a.
* Tipos de consumidores/as: final ou particular e industrial ou institucional.
* Estudo do comportamento do/a consumidor/a: aspectos que abrangue.
* Necesidades do/a consumidor/a: tipos.

* Tipos de compras segundo o comportamento do/a consumidor/a.

* Proceso de decision de compra do/a consumidor/a final. Fases do proceso e variables
que inflien nel.

* Determinantes internos que inciden no proceso de compra.
* Variables externas que inflien no proceso de compra.
* Variables de marketing no proceso de compra.

* Proceso de compra da entidade consumidora industrial ou organizacional. Tipos de
entidades consumidoras. Fases do proceso.

* Tipoloxias de clientela.

BC2. Definicion das funciéns e perfil do persoal vendedor.
* Vendedor/a: concepto e funcioéns.

* Papel do/a vendedor/a na venda persoal.

* Tipoloxia do persoal vendedor segundo a empresa en que preste 0s seus servizos,
segundo a natureza do produto e segundo a actividade ou o tipo de venda que realice.

« Perfil do/a vendedor/a profesional: calidades persoais, capacidades profesionais e co-

necementos.
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* Manual do persoal vendedor.

» Formacién do persoal vendedor: necesidade da formacion; programas de formacion e

perfeccionamento.

» Motivacion do persoal vendedor: factores motivadores.

* Sistemas de remuneracion do persoal vendedor.

BC3. Organizacion do proceso de venda.

» Departamento de vendas: funciéns.

* Funcioéns do/a director/a de vendas.

* Planificaciéon das vendas. Obxectivos de vendas.

* Factores que condicionan a organizacion do departamento de vendas.
* Estrutura organizativa do departamento de vendas. Organigramas.

* Determinacién do tamafio do equipo de vendas.

* Delimitacién das zonas de venda e asignacién ao persoal vendedor.

* Planificacién das visitas a clientela: tipos e frecuencia das visitas.

* Desefio das rutas de vendas.

* Elaboracion do programa de vendas e lifias de actuacion do persoal vendedor.
* Fases do proceso de venda.

* Prospeccion de clientela: métodos.

* Preparacion da venda.

» Obxectivos, contido e estrutura do argumentario de vendas.

* Tipos de argumentos: racionais e emocionais.
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 Elaboracion do argumentario de vendas segundo os tipos de produtos, a tipoloxia da
clientela e o tipo de canles de distribucién.

* Preparacion do material de apoio para reforzar os argumentos, segundo os tipos de
produtos e da clientela.

BC4. Desenvolvemento de entrevistas de venda.

* Venda persoal.

» Formas de venda: tradicional, autoservizo, sen tenda, televenda, venda en lifa, etc.
» Comunicacién nas relacions comerciais.

* Proceso de comunicacion: elementos. Barreiras na comunicacion.

» Comunicacion verbal. Normas para falar en publico.

» Comunicacion telefénica na venda. Uso das novas tecnoloxias.

» Comunicacion escrita. Cartas comerciais.

» Comunicacién non verbal na venda e nas relacions coa clientela.

* Fases da entrevista de vendas.

* Técnicas de venda: modelo AIDA (atencion, interese, desexo e accién). Técnica SPIN
(situacion, problema, implicacién e necesidade). Sistema de adestramento Zelev Noel.

+ Concertacion e preparacion da visita.

» Toma de contacto e presentacion.

» Sondaxe e determinacion das necesidades da clientela.

* Presentacion do produto e argumentacion, aplicando técnicas de venda.
» Demostracion do produto, utilizando material de apoio.

» Obxeccions da clientela: técnicas de tratamento.
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* Negociacion das condicions da operacion. Asertividade e empatia.

* Pechamento da venda. Sinais de compra e aplicacion de técnicas de pechamento.
* Despedida e final da entrevista.

» Seguimento da venda.

* Servizos posvenda: asesoramento e informacién, garantia, asistencia técnica e repa-
racions, recambios e repostos.

« Xestion de incidencias, queixas e reclamaciéns da clientela.
 Servizos de atencion, satisfaccion e fidelizacion da clientela.

* Ferramentas de xestion das relacions coa clientela (CRM).

BC5. Formalizacion do contrato de compravenda e outros contratos afins.
 Contrato: caracteristicas, requisitos basicos e tipos.

» Contrato de compravenda: caracteristicas, elementos e requisitos.

* Normativa que regula a compravenda: compravenda civil e mercantil.
* Dereitos e obrigas de vendedor/a e comprador/a.

* Clausulas xerais dun contrato de compravenda.

+ Contrato de compravenda a prazos.

+ Contrato de subministracion.

+ Contrato estimatorio ou de vendas en consignacion.

* Contratos de transporte e de seguro.

+ Contratos de leasing e de renting.
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 Contratos de factoring e de forfaiting.
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1.8.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funciéns de
realizacion de operacions de venda de produtos e servizos a través de diversas canles de
comercializacion.

A funcion de realizaciéon de operacions de venda abrangue aspectos como:
— Execucién do plan de vendas.

— Elaboracién do argumentario de vendas.

— Prospeccion de clientela.

— Preparacion de visitas a clientela.

— Presentacion dos produtos ou servizos a clientela.

— Aplicacion de técnicas de venda e negociacion na venda.

— Formalizacion do contrato de compravenda ou outros alternativos.

— Redaccién de contratos anexos @ compravenda.

— Formalizacion, rexistro e arquivamento da documentacién xerada nas operaciéons de
venda.

— Tratamento de incidencias, devolucions, queixas e reclamacions.
— Seguimento da venda e control de servizos posvenda.

— Fidelizacion de clientela.

— Xestién de cobramentos.

— Formalizacion dos medios de pagamento.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Elaboracién do programa de vendas e plan de actuacion do/a vendedor/a.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17173

— Preparacion e desenvolvemento de entrevistas de vendas.

— Operaciéns de venda de produtos e servizos.

— Formalizacion de contratos de compravenda e outros contratos anexos.
— Seguimento posvenda.

— Cobramento das operacions de venda.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais c), d), e), q), r), s), 1),
u), v), w), x) e y) do ciclo formativo e as competencias c), m), n), i), 0), p), q), r) € s).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo versaran sobre:

— Preparacién dunha visita comercial coa informacion obtida na ferramenta de xestién
das relaciéns coa clientela.

— Elaboracién do argumentario de vendas de produtos de gran consumo.

— Utilizacion de técnicas de comunicacion verbal (oral e escrita) e non verbal aplicadas
ao proceso de venda.

— Utilizacion de ferramentas informaticas na presentacion de produtos e servizos.
— Utilizacion de técnicas de venda, negociacion e refutacion de obxeccions.

— Elaboracién de contratos de compravenda e documentacién anexa, utilizando o pro-
cesador de textos.

— Formalizacion dos documentos de diversos medios de pagamento.
— Xestion informatizada de suxestions.

— Utilizacion de ferramentas de xestidon das relacidns coa clientela en preparacion de
visitas, servizos posvenda e fidelizacion da clientela.

— Realizacién de calculos relativos as operacions de venda e de cobramento e paga-
mento.
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1.9. Mddulo profesional: Aplicaciéns informaticas para o comercio.

» Cédigo: MP1233.

* Duracion: 133 horas.

1.9.1. Unidade formativa 1: Aplicacions informaticas de propésito xeral.
+ Cédigo: MP1233_12.

* Duracion: 50 horas.

1.9.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Manexa a nivel de usuario/a sistemas informaticos empregados habitualmente
no comercio, utilizando o hardware e o software mais comun.

— CA1.1. Examinaronse os compofientes fisicos dun computador.

— CA1.2. Consideraronse as caracteristicas e o funcionamento dos equipamentos in-
formaticos e electrénicos especificos para o comercio.

— CA1.3. Manexouse un sistema operativo baseado no uso de fiestras.
— CA1.4. Xestionaronse os ficheiros de informacién mediante sistemas operativos.
— CA1.5. Configurouse unha rede doméstica.

— CA1.6. Protexéronse os equipamentos de virus, correo lixo e outros elementos inde-
sexables.

— CA1.7. Realizaronse operacions rutineiras de mantemento dos equipamentos.
— CA1.8. Descargaronse e utilizaronse aplicaciéns de visualizacion e impresién de datos.

* RA2. Utiliza a rede internet e os servizos que a compofien, manexando programas de
navegacion, correo electrénico e transferencia de ficheiros, entre outros.

— CA2.1. Identificaronse os conceptos esenciais de funcionamento e uso da rede e as
caracteristicas propias das intranets e das extranets.
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— CA2.2. Avaliaronse e configuraronse os sistemas de conexion a rede.
— CA2.3. Utilizaronse os principais programas navegadores para se mover pola rede.

— CA2.4. Realizaronse procuras selectivas de informacion mediante aplicacions espe-
cificas e buscadores especializados por temas.

— CAZ2.5. Utilizouse o correo electronico directamente desde a web.

— CA2.6. Empregaronse programas de cliente de correo electronico para xestionar o
envio e a recepcion de mensaxes.

— CA2.7. Identificouse o protocolo de rede para a transferencia de ficheiros (FTP) desde
un equipamento cliente a un servidor.

— CA2.8. Implantaronse medidas de seguridade para protexer os equipamentos de in-
trusidns externas.

1.9.1.2. Contidos basicos.

BC1. Manexo da maquinaria e os programas habituais no comercio.

* Funcionamento dun computador persoal. Compofientes e pezas.

» Impresora, escaner e tipos de lectores de documentos de facturacion.

« Sistema operativo de xestién de fiestras (Windows).

* Traballo con ficheiros e cartafoles.

* Traballo con cartafoles e ficheiros comprimidos.

» Funcionamento e configuraciéon dunha rede doméstica: con cables e sen eles.
* Administracion da rede.

» Comparticion de ficheiros e impresoras.

*» Seguridade sen fios.

XUNTA

ap
+ + +
+ &+
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
=
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

+ + +

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17176

« Virus informaticos e software antivirus.

» Copia de seguridade dos datos e restauracion.

* Software especifico de compresion e descompresion de ficheiros.

* Formato PDF.

BC2. Utilizaciéon da rede internet.

* Introducién & internet.

» Concepto e uso de intranets e extranets: similitudes e diferenzas.

» Conexion a internet. Protocolo TCP/IP.

* A web. Navegaciéon web utilizando os navegadores.

 Correo electronico.

* Grupos de noticias.

* Transferencia e xestion remota de ficheiros (FTP).

* Procura na internet: buscadores, directorios ou indices tematicos e motores de pro-

cura.

» Correo electrénico: configuracion dunha conta de correo electrénico e correo web fron-

te a correo POP.

» Seguridade. Zonas e niveis de seguridade.
* Blogueador de fiestras emerxentes.
* Filtro de suplantacion de identidade (phishing).

* Privacidade.
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1.9.2. Unidade formativa 2: Aplicacions informaticas habituais no comercio.
+ Cédigo: MP1233_22.

* Duracion: 83 horas.

1.9.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Confecciona materiais informativos e publicitarios, utilizando técnicas de desefio
grafico.

— CA1.1. Desenaronse materiais de comunicacién en soportes graficos.

— CA1.2. Realizouse a composicién e o formato do material, respectando principios de
harmonia, proporcion, equilibrio, simetria, etc.

— CA1.3. Aplicaronse principios de asociacion psicoléxica de imaxes, contidos, seme-
llanza, continuidade, simetria, etc.

— CA1.4. Empregaronse técnicas de deseno e autoedicion relativas a percepcion visual,
lexibilidade, contrastes de cor, etc.

— CA1.5. Desefiaronse materiais graficos de imaxes, mantendo unha distribuciéon equi-
librada de todos os elementos.

— CA1.6. Utilizouse software multimedia para a edicion de imaxes e sons e para a gra-
vacién de sons.

— CA1.7. Efectuaronse traballos publicitarios e promocionais na internet.

* RA2. Realiza tarefas de manipulacion de textos e de presentacion de textos, imaxes
e graficos en forma continua, empregando programas para a automatizacion das activida-
des e dos traballos especificos do comercio.

— CA2.1. Editaronse todos os tipos de escritos informativos e publicitarios, por medio de
aplicacions especificas de tratamento e correccion de textos.

— CA2.2. Utilizaronse ferramentas especializadas de xeracion de textos a través de uti-
lidades de edicion.
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— CA2.3. Ordenaronse os textos e as ilustracions para efectuar unha correcta maqueta-
xe dos contidos.

— CA2.4. Elaboraronse indices tematicos, alfabéticos e de ilustracions.

— CA2.5. Desenaronse presentacions publicitarias e de negocios con texto esquemati-
zado, animacions de texto e imaxes importadas.

— CA2.6. Desefiaronse presentacions mestras que sirvan de base para a creacion dou-
tras presentacions.

— CA2.7. Manexaronse aplicaciéns de autoedicion que permitan desefiar e maquetar
paxinas con textos e elementos graficos diversos, destinados a servir como material de
marketing.

* RA3. Realiza calculos matematicos con folla de calculo e tratamento de datos con
xestores de bases de datos, utilizando programas para a automatizacion das actividades
comerciais.

— CA3.1. Realizaronse calculos matematicos en diversas areas da empresa (adminis-
tracion, finanzas, producion, etc.).

— CA3.2. Definironse as formulas para automatizar a confeccion de diversos documen-
tos administrativos (albaras, facturas, etc.).

— CA3.3. Utilizaronse funcions matematicas para calcular ingresos, custos e resultados
econdmico-financeiros.

— CA3.4. Trataronse e filtraronse listas de datos coa folla de calculo.

— CA3.5. Crearonse ficheiros de bases de datos relacionais que se poidan consultar
doadamente.

— CA3.6. Extraéronse informacions a través da consulta combinada de varias taboas de
datos.

— CA3.7. Desenaronse formularios para a inclusion de datos nas suas taboas corres-
pondentes.
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— CA3.8. Elaboraronse informes personalizados dos rexistros da base de datos para os
imprimir.

* RA4. Realiza a facturacion electronica e outras tarefas administrativas, de xeito tele-
matico, utilizando en cada caso o software especifico.

— CAA4 1. Identificaronse os formatos electrénicos de factura.
— CA4.2. Estableceuse a transmision telematica entre computadores.

— CA4.3. Garantironse a integridade e a autenticidade das transmisions telematicas a
través dunha sinatura electrénica recofiecida.

— CA4 4. Utilizaronse aplicacions especificas de emision de facturas electronicas.

— CA4.5. Realizaronse tarefas administrativas en lina con organismos publicos e pri-
vados.

— CA4.6. Formalizaronse documentos coas obrigas fiscais a que estan suxeitas as ope-
racions de compravenda de produtos ou servizos.

— CAA4.7. Practicouse con simuladores de recursos da Administracion tributaria.
— CA4.8. Realizaronse practicas con simuladores de banca en lifia.

1.9.2.2. Contidos basicos.

BC1. Confeccidén de materiais graficos.

* Traballo con imaxes vectoriais € en mapa de bits.

* Profundidade de cor.

* Modos de cor e cambios entre modos.

» Gamas de cor.

» Obtencidon de imaxes: creacion, uso de existentes e consecucion co escaner ou cama-
ra dixital.
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* Opcions de impresion.

» Utilidades de edicion de graficos.

* Traballo con capas.

* Traballo con textos.

» Efectos especiais e plugins.

» Garda de imaxes: tipos de compresién e de formato.

* Gravacion de videos en DVD ou en ficheiro.

* Edicion de imaxes, cortes, planos e movementos de camara.

* Agregacion de movementos, transicions e titulos as imaxes.

BC2. Emprego de aplicaciéns informaticas de uso xeral no comercio.
* Procesador de textos.

* Escritura de textos.

* Formato do texto dun documento de traballo.

* Insercion de elementos automaticos: saltos, numeros de paxina, datas, simbolos, etc.
 Tabulacions, vifietas, columnas e taboas.

* Encabezamentos e pés de paxina.

» Combinacion de correspondencia.

* Estilos e patrons.

« indices tematicos, alfabéticos e de ilustracions.

* Programas de presentacion: creacién dunha presentacion con diapositivas.
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* Transicions.

* Animacions.

BC3. Realizacion de calculos matematicos con folla de calculo e tratamento de datos
con xestores de bases de datos.

* Introducion as operacions basicas de folla de calculo.

* Introducion e edicion de datos nas celas: textos, numeros, datas e formulas.
* Manipulacion das celas de datos.

« Formato de celas, filas, columnas e follas.

» Operacidns basicas con follas de calculo.

* Férmulas da folla de calculo.

» Funcions matematicas, loxicas e estatisticas.

* Representacions graficas dos datos.

* Listas de datos.

» Xestores de bases de datos.

* Creacion e uso de taboas nun xestor de base de datos.
« indices e relaciéns entre as taboas.

* Ordenacion e filtraxe da informacion.

* Consultas de datos das taboas.

* Formularios de toma de datos.

* Informes extraidos das taboas de datos e das consultas.

» Etiquetas de correo.
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BC4. Realizacion da facturacion electronica e doutras tarefas administrativas, de xeito
telematico.

» Factura electrénica: aspectos xerais, condicidons para a sua utilizacién e normativa
legal.

* Seguridade: sinatura electrénica recofiecida e DNI electronico.
* Programas de facturacion electrénica.

* Banca en lifia.

* Tributos en lifa.

» Tramites coa Seguridade Social en lina.

1.9.3. Orientacidons pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar as funcions
relacionadas co uso de ferramentas informaticas, tales como:

— Manexo de equipamentos informaticos.

— Utilizacion de sistemas operativos e xestion de ficheiros de datos.
— Administracion de redes domésticas.

— Configuracién e uso da rede internet.

— Procura avanzada de informacion.

— Xestidon do correo electronico como medio de comunicacion e como ferramenta de
venda.

— Transferencias de informacion.
— Uso de aplicacions informaticas de desefo grafico.

— Elaboracién de textos con programas especificos de proceso de textos.
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— Uso e creacién de presentacions publicitarias e de negocios en xeral.

— Manexo de programas para a realizacion de calquera tipo de calculos por medio de
aplicacions de folla de calculo.

— Xestion da informacion da empresa a través de programas xestores de bases de da-
tos.

— Facturacion electrénica.
— Envio e recepcion de datos de organismos publicos.
As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Tarefas de control e xestion de calquera empresa comercial de produtos e/ou servi-
Z0S.

— Deseno de materiais graficos e publicitarios.

— Uso de ferramentas ofimaticas de caracter xeral e das necesarias na xestion dun co-
mercio.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais m), q), r), s), t), u), v)
e w) do ciclo formativo e as competencias h), m), n), i), 0), p) e q).

As lifas de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do moédulo versaran sobre:

— Uso de equipamentos informaticos.
— Uso da internet.
— Uso de aplicacions informaticas de desefo grafico.

— Utilizacion de programas ofimaticos de uso xeral e especifico de empresas comer-
ciais.

— Manexo de programas informaticos de traspaso de datos a outras empresas e a Ad-
ministracion.
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— Facturacion electronica.

1.10. Mddulo profesional: Servizos de atencién comercial.

» Codigo: MP1234.

* Duracion: 87 horas.

1.10.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Desenvolve actividades de atencién ou informacién a clientela, procurando trans-
mitir a imaxe mais adecuada da empresa ou organizacion.

— CA1.1. Identificaronse as funcions do departamento de atencién a clientela de dis-
tintos tipos de empresas e organizaciéns.

— CA1.2. Identificaronse os tipos de organizacion do departamento de atencion a clien-
tela, segundo as caracteristicas da empresa ou organizacion.

— CA1.3. Definironse as relacions do departamento de atencion a clientela co de mar-
keting, co de vendas e con outros departamentos da empresa.

— CA1.4. Confeccionaronse organigramas de empresas comerciais, tendo en conta o
seu tamano, a estrutura e a actividade.

— CA1.5. Diferenciaronse as areas de actividade e accions do servizo de atencion a
clientela, tendo en conta a lexislacion.

— CA1.6. Identificaronse as funcidns dos contact centers e os servizos que prestan as
empresas ou organizacions en xeral, e ao comercio en particular.

* RA2. Utiliza técnicas de comunicacion en situacions de atencion a clientela ou as per-
soas consumidoras e usuarias, proporcionando a informacién solicitada.

— CA2.1. Describiuse o proceso de comunicacion, os elementos que intervefien e as
barreiras e dificultades que poidan xurdir nel.

— CA2.2. Identificaronse as canles de comunicacion interna e externa das empresas e
organizacions.
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— CA2.3. Describironse as fases do proceso de informacién a clientela e as técnicas
utilizadas en cada canle de comunicacion.

— CA2.4. Solicitouse a informacién requirida pola clientela ao departamento ou orga-
nismo competente, a través de diversas canles de comunicacion.

— CA2.5. Facilitouselle informacion a unha clientela suposta, utilizando a escoita activa
e prestando especial atenciéon & comunicacion non verbal.

— CA2.6. Mantivéronse conversas telefonicas para informar unha clientela suposta, uti-
lizando actitudes, normas de protocolo e técnicas axeitadas.

— CA2.7. Redactaronse escritos de resposta a solicitudes de informacion en situacions
de atencion a clientela, aplicando as técnicas axeitadas.

— CAZ2.8. Utilizouse o correo electrénico e a mensaxaria instantanea para contestar as
consultas da clientela, respectando as normas de protocolo e adoptando unha actitude
axeitada.

* RA3. Organiza a informacion relativa a relacion coa clientela, aplicando técnicas ma-
nuais e informaticas de organizacion e arquivamento.

— CAS3.1. Describironse as técnicas manuais e informaticas de organizacion e arqui-
vamento da informacion.

— CA3.2. Describironse as técnicas mais habituais de catalogacién e arquivamento de
documentacion, analizando as suUas vantaxes e 0s seus inconvenientes.

— CA3.3. Clasificaronse os tipos de documentacion en materia de atencion a clientela e
as persoas consumidoras e usuarias.

— CA3.4. Elaboraronse, actualizaronse e consultaronse bases de datos coa informacion
relativa a clientela.

— CA3.5. Manexaronse ferramentas de xestion das relaciéns coa clientela (CRM), de
acordo coas especificacions recibidas.

— CA3.6. Rexistrouse a informacion relativa as consultas ou solicitudes da clientela na
ferramenta de xestion das relacidns con ela.
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— CA3.7. Aplicaronse métodos para garantir a integridade da informacion e a proteccion
de datos, de acordo coa normativa.

* RA4. Identifica os organismos e as instituciéns de proteccién e defensa das persoas
consumidoras e usuarias, analizando as competencias de cada un.

— CA4.1. Definiuse o concepto de consumidor/a e usuario/a e diferenciouse entre
consumidor/a final e industrial.

— CA4.2. Identificouse a normativa estatal, autondmica e local que regula os dereitos de
consumidores/as e usuarios/as.

— CA4.3. Identificaronse as institucions e os organismos publicos e privados de pro-
teccion de consumidores/as e usuarios/as, e describironse as suas competencias.

— CA4.4. Interpretouse a normativa aplicable a xestion de queixas e reclamacions da
clientela e de consumidores/as e usuarios/as en materia de consumo.

— CA4.5. Describironse as fontes de informacién que facilitan informacion fiable en ma-
teria de consumo.

* RA5. Realiza tramites de queixas e reclamacions da clientela e de consumidores/as,
aplicando técnicas de comunicacion e negociacion para a sua resolucion.

— CA5.1. Identificaronse os tipos de consultas, queixas, reclamacions e denuncias mais
habituais en materia de consumo.

— CA5.2. Describiuse o procedemento que hai que seguir, asi como as fases, a forma e
os prazos do proceso de tramitacion das reclamaciéns da clientela.

— CA5.3. Informouse a clientela acerca dos seus dereitos e dos posibles mecanismos de
solucién da reclamacion, de acordo coa normativa.

— CA5.4. Formalizouse a documentacion necesaria para cursar a reclamacion cara ao
departamento ou organismo competente.

— CAA5.5. Aplicaronse técnicas de comunicacién na atencion das queixas e reclama-
cions, utilizando a escoita activa, a empatia e a asertividade.
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— CAb.6. Utilizaronse técnicas de negociacion e actitudes que faciliten o acordo para

resolver as reclamacions da clientela.

— CAbL.7. Identificaronse e cubrironse os documentos relativos a tramitacion das quei-

xas, reclamacions e denuncias.

— CA5.8. Informouse a persoa reclamante acerca da situacion e do resultado da queixa

ou reclamacioén, de xeito oral e/ou escrito, e/ou por medios electrénicos.

* RAG. Colabora na execucion do plan de calidade e mellora do servizo de atencién a

clientela, aplicando técnicas de avaliacion e control da eficacia do servizo.

— CAB6.1. Identificaronse os métodos aplicables para avaliar a eficacia do servizo de

atencion ou informacioén a clientela.

— CAG6.2. Realizouse o seguimento do proceso de tramitacion das queixas e reclama-

cions, e avaliaronse a forma e os prazos de resolucion.

— CAB.3. Identificaronse as principais incidencias e demoras no servizo de atencion a

clientela e na resolucion de queixas e reclamacions.

— CAG6.4. Describironse as principais medidas aplicables para solucionar as anomalias

detectadas e mellorar a calidade do servizo.

— CAB.5. Aplicaronse técnicas para medir o nivel de satisfaccion da clientela e a eficacia

do servizo prestado.

— CA6.6. Redactaronse informes cos resultados e as conclusiéns da avaliacién da cali-

dade, utilizando ferramentas informaticas.

— CAG.7. Aplicaronse as accidns establecidas no plan de mellora da calidade do servi-

zo, utilizando aplicaciéns informaticas.

— CAG6.8. Desenvolvéronse as acciéns establecidas no plan de fidelizacion da clientela,
utilizando a informacion disponible na ferramenta de xestion das relacions coa clientela
(CRM).
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1.10.2. Contidos basicos.

BC1. Desenvolvemento de actividades de atencion ou informacién a clientela.
* Atencion a clientela nas empresas e organizacions.

» Xestion das relacions coa clientela.

* Identidade corporativa e imaxe de marca.

* Servizos de atencion a clientela e as persoas consumidoras e usuarias.

» Departamento de atencion a clientela nas empresas e organizacions.

* Relacidons con outros departamentos da empresa ou organizacion.

» Estruturas organizativas: organigramas.

* Tipos de organigramas.

» Contact centers: definicion, funcions que desenvolven na relacion coa clientela, tipo-
loxia, e servizos que prestan as empresas en xeral € ao comercio en particular.

BC2. Utilizacion de técnicas de comunicacion en situacions de atencion a clientela.
» Comunicacion na empresa. Informacién e comunicacion.

* Proceso de comunicacion.

* Tipos de comunicacion.

* Técnicas de comunicacion en situaciéns de informacién a clientela.

* Empatia e asertividade.

» Comunicacion oral, telefénica e non verbal.

» Comunicacién escrita. Tipos de cartas comerciais. Comunicacions formais (instancia,
recurso, certificado, declaracion e oficio). Informes. Outros documentos escritos.

» Comunicacion escrita a través da rede (internet e intranet).

 Correo electronico e mensaxaria instantanea.
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« Comunicacioén en tempo real (chat e videoconferencia) e comunicacion diferida (foros).
BC3. Organizacion da informacion relativa a relacion coa clientela.

» Técnicas de organizacién e arquivamento de documentacion. Sistemas de clasifica-
cion, catalogacién e arquivamento de documentos.

* Tipos de arquivos.

» Organizacion de documentos de atencién a clientela.

* Ficheiros de clientela.

» Bases de datos.

» Bases de datos documentais.

» Ferramentas de xestion das relaciéns coa clientela (CRM).

» Manexo de bases de datos da clientela.

* Transmision de informacion na empresa. Elaboracion de informes.
* Normativa legal en materia de proteccion de datos.

BC4. Identificacion dos organismos e das institucions de proteccion e defensa das per-
soas consumidoras e usuarias.

 Concepto de consumidor/a e usuario/a.
» Consumidores/as e usuarios/as finais e industriais.
* Dereitos e defensa das persoas consumidoras: normativa legal.

* Institucions publicas e privadas de proteccion ao/a consumidor/a: tipoloxia e compe-
tencias.

BC5. Realizacién da tramitacién de queixas e reclamacions da clientela e o/a
consumidor/a.

* Tipos de consultas, queixas, reclamacions e denuncias mais habituais en materia de
consumo.
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* Normativa en materia de consumo aplicable a xestién de reclamacions e denuncias.
» Fases do proceso de tramitacion de reclamacions e denuncias.

* Procedemento de recollida e proceso de tramitacion das reclamacions.

* Reclamacions ante a Administracion.

» Técnicas de comunicacion en situacions de queixas e reclamacions.

» Tratamento a clientela ante as queixas e reclamacions: escoita activa, empatia e aser-
tividade.

* Negociacion na resolucion de queixas e reclamacions.
* Plan de negociacion: fases (preparacion e estratexia, desenvolvemento e acordo).
» Técnicas de negociacién nas reclamacions.

BC6. Colaboracion na execucion do plan de calidade e mellora do servizo de atencion a
clientela e as persoas consumidoras e usuarias.

* Incidencias, anomalias e demoras no proceso de atencion ou informacion a clientela e
na resolucion de queixas e reclamacions.

» Tratamento das anomalias.

* Procedementos de avaliacion e control do servizo de atencién a clientela.
* Normativa aplicable na atencion a clientela.

* Estratexias, técnicas e programas de fidelizacion da clientela.

1.10.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar funcions re-
lacionadas co servizo de atencion a clientela e coa xestion de queixas e reclamacions da
clientela e das persoas consumidoras e usuarias, tales como:

— Desenvolvemento de accidons de informacion.
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— Organizacion, tratamento e arquivo de documentacion relativa ao servizo de atencion
a clientela.

— Aplicacion de técnicas de comunicacion en situacions de informacion a clientela e
xestion de consultas, queixas e reclamacions.

— Aplicacion de técnicas de negociacion en situacions de reclamacions.

— Aplicacion de métodos de avaliacién e control de calidade dos servizos de atencion ou
informacion a clientela e as persoas consumidoras e usuarias.

— Desenvolvemento de accions previstas en plans de calidade e mellora do servizo de
atencién a clientela.

— Desenvolvemento de accions previstas en programas de fidelizacién da clientela.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse nos departamentos de
atencion & clientela e as persoas consumidoras e usuarias de empresas e organizacions
publicas e privadas.

A formacién do médulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais i), q), r), s), t), u), v) e
w) do ciclo formativo e as competencias j), m), n), i), 0) e q).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do modulo versaran sobre:

— Utilizacion de técnicas de comunicacion en situacions de informaciéon e asesoramento
a clientela e na xestion de queixas e reclamacions.

— Aplicacién de técnicas de negociacién en situacions de reclamacion en materia de
consumo.

— Tratamento, organizacion e arquivamento de documentacion.
— Elaboracion de informes.

— Manexo de bases de datos e ferramentas informaticas de xestidon das relacions coa
clientela.

— Analise de consultas e reclamacions en materia de consumo para establecer as lifias
de actuacién de acordo coa lexislacion e os procedementos establecidos.
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— Aplicacién de métodos de avaliacion e control de calidade do servizo de atencion ou
informacion a clientela.

— Formulacioén de accions de fidelizacion da clientela.

1.11. Médulo profesional: Comercio electrénico.

« Codigo: MP1235.

* Duracion: 123 horas.

1.11.1. Unidade formativa 1: Comunicacién, promocion e redes sociais.
« Codigo: MP1235_12.

* Duracion: 80 horas.

1.11.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Aplica as directrices do plan de marketing dixital da empresa, participando na sua
execucion e na sua sustentacion.

— CA1.1. Examinaronse as caracteristicas xerais e particulares dun plan de marketing
dixital capaz de alcanzar os obxectivos comerciais da empresa.

— CA1.2. Executaronse os procesos de posicionamento e marketing en lifia.

— CA1.3. Executaronse os procesos de publicidade e promocion en lina axustados a
normativa legal.

— CA1.4. Identificaronse os elementos que configuran o marketing de buscadores.

— CA1.5. Avaliaronse os desafios do marketing electronico: confianza nos medios de
pagamento, problemas loxisticos e seguridade.

— CA1.6. Xestionaronse electronicamente as relaciéns coa clientela, definindo o pro-
grama de fidelizacion e as ferramentas que se vaian utilizar.

— CA1.7. Recofiecéronse as novas tendencias de comunicacion e relacién coa clientela
no marketing dixital.

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17193

* RA2. Realiza o mantemento da paxina web corporativa, da tenda electronica e do ca-

talogo en lifa, utilizando aplicacions informaticas e linguaxes especificas.
— CA2.1. Redactaronse sentenzas en linguaxe de etiquetas de hipertexto (HTML).

— CA2.2. Utilizaronse programas comerciais para crear os ficheiros que compofien as

paxinas web.

— CA2.3. Rexistrouse o enderezo de paxinas web con dominio propio ou con aloxa-

mento gratuito.

— CA2.4. Enviaronse os ficheiros web creados ao servidor da internet mediante pro-

gramas especializados nesta tarefa.
— CA2.5. Utilizaronse programas especificos de inclusién de textos, imaxes e son.
— CA2.6. Construiuse unha paxina web eficiente para o comercio electrénico.

— CA2.7. Incluironse na web ligazéns de interese capaces de xerar trafico orientado e

interesado no que se ofrece.

» RA3. Establece foros de comunicacién entre persoas usuarias, utilizando as redes so-

ciais de ambito empresarial.
— CA3.1. Utilizaronse programas web para manter conversas de texto.
— CA3.2. Manexaronse aplicacions de mensaxaria instantanea.
— CA3.3. Aplicaronse sistemas de comunicacion oral que utilizan s6 son, ou son e imaxe.
— CA3.4. Propuxéronse temas de contido profesional a través de blogs tematicos.

— CA3.5. Establecéronse contactos sobre temas concretos a través de blogs tematicos

de contido profesional.

— CAZ3.6. Efectuaronse comunicacions, publicidade e vendas con outras persoas usua-

rias da rede a través de redes sociais.
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— CA3.7. Xeraronse contidos audiovisuais e fotograficos da actividade, produtos e pro-
cesos comerciais.

* RA4. Utiliza contornos de traballo dirixidos ao usuario final (Web 2.0), integrando fe-
rramentas informaticas e recursos da internet.

— CA4.1. Definironse os modelos e funcionalidades Web 2.0. existentes na rede.
— CA4.2. Utilizaronse os recursos gratuitos e libres incluidos nos sitios Web 2.0.

— CA4.3. Aplicaronse os resultados obtidos no contorno Web 2.0 mediante a informa-
cion proporcionada polas persoas usuarias.

— CA4 4. Realizaronse as tarefas necesarias para que a empresa estea presente, ade-
mais de no seu propio sitio web, en buscadores, redes sociais, blogs, chats, foros, etc.

— CA4.5. Seleccionaronse as accidns necesarias para integrar o comercio electrénico
con funcionalidades propias da Web 2.0.

1.11.1.2. Contidos basicos.

BC1. Aplicacion das directrices do plan de marketing dixital.

* Plan de marketing dixital.

* Inscricion en buscadores e en directorios especializados.

* Caracteristicas especificas da clientela en lifia.

* Boletins electrénicos enviados con e-mail marketing.

* Desenfo de blogs corporativos: modalidades.

» Marketing en buscadores: SEM, SEO e campafias en paxinas afins.
* Normativa sobre comunicaciéns electronicas e privacidade.

» Pagamentos con difieiro electrénico e pagamentos en lifia.

» Marketing de afiliacion. Comparadores de prezos.
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» Marketing relacional e xestion da relacién coa clientela (CRM).
» Cross marketing.

* Méarketing viral.

» Marketing 1x1.

* Aplicaciéns do mobile marketing, TDT, etc.

* Television na internet, videoblogs, televisidn na web, etc.

BC2. Realizacién do mantemento da paxina web.

* Estruturar unha paxina web corporativa.

* Linguaxe HTML.

* Creacion de paxinas web cos editores web mais usuais.

* Eleccién do servidor para aloxar paxinas web.

* Publicacion de paxinas web via FTP.

* Alta en buscadores.

* Programas de desefo grafico e outras utilidades para a web.

+ Catélogo en lifa.

* Fluxos de caixa e financiamento da tenda en lifia.

» Zonas quentes e zonas de usuario/a.

+ O carro da compra en lifia.

BC3. Establecemento de relacions con outras persoas usuarias da rede.

* Grupos de conversa ou chat: programas IRC e webchat.
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» Servizo de mensaxaria instantanea.

* Telefonia pola internet.

* Foros: lectura e escritura.

» Grupos de discusion.

* Redes sociais.

* Weblogs, blogs ou bitacoras.

* Redes sociais para empresas.

* Engadir elementos a unha paxina dunha rede social.

+ Utilizar elementos fotograficos e audiovisuais nunha paxina dunha rede social.

» Engadir aplicacions profesionais a unha paxina.

» Como buscar un grupo interesante.

* Crear unha rede de contactos influentes.

» Comprar e vender en redes sociais.

BC4. Utilizacion de contornos Web 2.0.

 Concepto e caracteristicas.

* Funcionalidades: opiniéns e foros de persoas usuarias.

* Reputacién corporativa en lifa.

» Obxectivos.

* Ferramentas do marketing en lifia utilizadas na Web 2.0.
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* Redes sociais que integran as persoas consumidoras como prescritores/as.

* Persoas consumidoras como participantes activos/as (prosumidores/as): opiniéns dou-
tras persoas, ofertas cruzadas, comparativas, etc.

*» Posta en practica de estratexias de seguridade informatica.
1.11.2. Unidade formativa 2: Venda en lifa.

» Cbdigo: MP1235_22.

* Duracion: 43 horas.

1.11.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Realiza as accidns necesarias para efectuar vendas en lifia, aplicando as politi-
cas de comercio electronico definidas pola empresa.

— CA1.1. Establecéronse os parametros necesarios para crear ou adaptar un negocio
en lifa.

— CA1.2. Definironse acciéns de captacion de clientela enfocadas ao comercio
electrénico.

— CA1.3. Identificaronse os modelos de negocio convencionais e electronicos existen-
tes na rede.

— CA1.4. Desefiouse unha tenda virtual.
— CA1.5. Planificouse a xestion dos pedidos recibidos e todo o proceso loxistico.
— CA1.6. Establecéronse os medios de pagamento que se vaian utilizar.

— CA1.7. Seleccionaronse os sistemas de seguridade que garantan a privacidade e a
invulnerabilidade das operacions.

1.11.2.2. Contidos basicos.
BC1. Realizacién de accions de compravenda en lifia.

* |dea e deseno dunha tenda virtual.
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+ Catalogo de produtos en lifa.
 Seleccion e rexistro de dominio.

» Modelos de negocio dixital: portais horizontais, B2B, B2C, etc. Caracteristicas e mode-

lo econémico.
» Escaparate web. Catalogo electrénico.
+ Control loxistico das mercadorias vendidas en lifa.
* A reclamacion como instrumento de fidelizacion da clientela.
* Medios de pagamento electronico.
* Periodos de reflexion e cancelacions.

» Seguridade nas transaccions electronicas: cifraxe, sinatura dixital, certificados dixitais
e DNI electronico.

* Encriptacion.

* Negocios electronicos: tenda en lifa, correo electronico, e-procurement, comercio

electrénico, poxa electrénica, etc.
1.11.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo contén a formacién necesaria para o desempefio de actividades relaciona-
das coa venda de produtos ou servizos a través da internet.

A funcién de vendas pola internet abrangue aspectos como:
— Colaboracién na aplicacion do plan de marketing dixital.

— Realizaciéon de accions encaminadas a venda pola internet.
— Mantemento da paxina web da empresa.

— Actualizacion en tempo real do catalogo en lifia de produtos.
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— Xestion da tenda virtual.

— Utilizacion de redes sociais para potenciar as vendas.

— Inclusién da empresa en contornos de vendas Web 2.0.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:

— Realizacién de vendas en lifa.

— Confeccion de escaparates virtuais.

— Programacion de carros da compra en lifia.

— Inclusién do comercio propio en redes sociais empresariais.

A formacion do moédulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais k), 1), q), r), s) e t) do

ciclo formativo e as competencias g), m), n), i), 0), p) e q).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do moédulo versaran sobre:

— Aplicacion de técnicas de marketing dixital.

— Xestion do catalogo dixital de artigos e/ou servizos.

— Atencién das vendas xestionadas desde a tenda virtual.

— Utilizacion de aplicacions informaticas de creacion e mantemento de paxinas web.

— Inclusién de contidos comerciais en redes sociais.

1.12. Médulo profesional: Formacion e orientacién laboral.

+ Cddigo: MP1236.

e Duracién: 107 horas.

~
o
=
>
X
[0)
=
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

N XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Depésito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




~
o
=
>
X
[0)
2
=]
=
c
c
-
1
(o)
2]
=,
o
=
GI)
N
[
3
©
Q
<
Q
=]
j)]
[}
O]
@)
Q
L
>
(@]

E DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 87 Luns, 9 de maio de 2016 Pax. 17200

1.12.1. Unidade formativa 1: Prevencion de riscos laborais.

» Codigo: MP1236_12.

* Duracion: 45 horas.

1.12.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Recorfiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias rela-
cionados coa seguridade e a saude laboral.

— CA1.1. Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

— CA1.2. Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito a se-
guridade e a saude das persoas traballadoras.

— CA1.3. Apreciouse a importancia da informacion e da formacion como medio para a
eliminacion ou a reducién dos riscos laborais.

— CA1.4. Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situaciéons de emerxencia e
risco laboral grave e inminente.

— CA1.5. Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e da lactacién,
e de menores.

— CA1.6. Analizaronse os dereitos a vixilancia e proteccién da saude no sector de co-
mercio e marketing.

— CA1.7. Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en
materia de prevencién de riscos laborais.

* RA2. Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando
as condiciéns de traballo e os factores de risco mais habituais do sector de comercio e
marketing.

— CA2.1. Determinaronse as condicions de traballo con significacion para a prevencién
nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en Actividades Co-
merciais.
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— CA2.2. Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

— CA2.3. Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial re-
ferencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil profesional
de técnico en Actividades Comerciais.

— CA2.4. Identificaronse as situacions de risco mas habituais nos contornos de traballo
das persoas coa titulacion de técnico en Actividades Comerciais.

— CA2.5. Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou si-
mulado, relacionado co sector de actividade.

* RA3. Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as respon-
sabilidades de todos os axentes implicados.

— CA3.1. Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en
todas as actividades da empresa.

— CA3.2. Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en fun-
cion dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

— CA3.3. Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na
empresa en materia de prevencion de riscos.

— CA3.4. Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencién de riscos
laborais.

— CA3.5. Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que
inclia a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

— CA3.6. Estableceuse 0 ambito dunha prevencién integrada nas actividades da empre-
sa e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

— CA3.7. Definiuse o contido do plan de prevencién nun centro de traballo relacionado
co sector profesional da titulacién de técnico en Actividades Comerciais.

— CA3.8. Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacién para unha pequena ou me-
diana empresa do sector de actividade do titulo.
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* RA4. Determina as medidas de prevencion e proteccidén no contorno laboral da titula-
cion de técnico en Actividades Comerciais.

— CA4.1. Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se
deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as suas conse-
cuencias no caso de materializarse.

— CA4.2. Analizouse o significado e o alcance da sinalizacién de seguridade de diver-
sos tipos.

— CA4.3. Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as
situaciéns de risco atopadas.

— CA4 4. Analizaronse os protocolos de actuacidon en caso de emerxencia.

— CA4.5. Identificaronse as técnicas de clasificacién de persoas feridas en caso de
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

— CA4.6. Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar
no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicion e o uso da
caixa de urxencias.

1.12.1.2. Contidos basicos.

BC1. Dereitos e obrigas en seguridade e saude laboral.

* Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.
» Conceptos basicos de seguridade e saude laboral.

* Analise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en preven-
cion de riscos laborais.

» Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de
risco no seu contorno laboral.

* Proteccién de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
BC2. Avaliacién de riscos profesionais.

* Analise de factores de risco ligados a condiciéns de seguridade, ambientais, ergonémi-
cas e psicosociais.
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* Determinacion dos danos a saude da persoa traballadora que poden derivar das con-
dicions de traballo e dos factores de risco detectados.

* Riscos especificos no sector de comercio e marketing en funcidn das probables conse-
cuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

* Avaliacién dos riscos atopados en situaciéns potenciais de traballo no sector de comer-
cio e marketing.

BC3. Planificacién da prevencion de riscos na empresa.
» Xestién da prevencién na empresa: funcions e responsabilidades.

« Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion
de riscos laborais.

» Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

* Planificacién da prevencion na empresa.

* Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

* Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

* Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
BC4. Aplicaciéon de medidas de prevencion e proteccion na empresa.

* Medidas de prevencién e proteccién individual e colectiva.

* Protocolo de actuacién ante unha situacion de emerxencia.

* Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

* Actuacién responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

1.12.2. Unidade formativa 2: Equipos de traballo, dereito do traballo e da seguridade
social e procura de emprego.

» Cddigo: MP1236_22.

» Duracion: 62 horas.
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1.12.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan a
consecucion dos obxectivos da organizacion.

— CA1.1. Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas co
perfil de técnico en Actividades Comerciais e valoraronse as suas vantaxes sobre o traballo
individual.

— CA1.2. Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos
equipos ineficaces.

— CA1.3. Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a efi-
cacia do equipo de traballo.

— CA1.4. Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de tra-
ballo para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.

— CA1.5. Determinaronse procedementos para a resolucién dos conflitos identificados
no seo do equipo de traballo.

— CA1.6. Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo
de traballo.

— CA1.7. Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos
obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

* RA2. Identifica os dereitos e as obrigas que derivan das relaciéns laborais e recofié-
ceos en diferentes situaciéns de traballo.

— CA2.1. Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicaciéon
do dereito do traballo.

— CA2.2. Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.
— CAZ2.3. Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

— CA2.4. Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as
medidas de fomento da contratacién para determinados colectivos.
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— CA2.5. Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

— CA2.6. Determinaronse as condiciéns de traballo pactadas no convenio colectivo apli-
cable ou, na sua falta, as condiciéns habituais no sector profesional relacionado co titulo
de técnico en Actividades Comerciais.

— CA2.7. Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacién da
vida laboral e familiar e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

— CA2.8. Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que
o integran.

— CA2.9. Identificaronse as causas e os efectos da modificaciéon, da suspension e da
extincion da relacion laboral.

— CA2.10. Identificaronse os érganos de representacion das persoas traballadoras na
empresa.

— CA2.11. Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de so-
lucién.

— CA2.12. |dentificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de orga-
nizacion do traballo.

* RA3. Determina a accién protectora do sistema da Seguridade Social ante as con-
tinxencias cubertas e identifica as clases de prestacions.

— CA3.1. Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social e
para a mellora da calidade de vida da cidadania.

— CA3.2. Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

— CA3.3. Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e a empresa.

— CA3.4. Determinaronse as principais prestacions contributivas de seguridade social,
0S seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalguns supostos
practicos.
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— CA3.5. Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos
practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion por
desemprego de nivel contributivo basico.

* RA4. Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e
oportunidades de emprego ao longo da vida.

— CA4.1. Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que
permitan a toma de decisiéns profesionais.

— CA4.2. Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor
clave para a empregabilidade e a adaptacién as exixencias do proceso produtivo.

— CAA4.3. Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros Estados da
Unidén Europea.

— CA4.4. Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades
no acceso ao emprego e nas condicidons de traballo.

— CA4.5. Desenaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil pro-
fesional de técnico en Actividades Comerciais.

— CA4.6. Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a activida-
de profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.

— CA4.7. Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as
persoas coa titulaciéon de técnico en Actividades Comerciais.

— CA4.8. Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de
emprego.

— CA4.9. Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacio-
nados co titulo.

1.12.2.2. Contidos basicos.
BC1. Xestiéon do conflito e equipos de traballo.

* Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.
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* Valoracion das vantaxes e dos inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da
organizacion.

* Equipos no sector de comercio e marketing segundo as funciéns que desempefien.
» Dinamicas de grupo.
* Equipos de traballo eficaces e eficientes.

* Participacién no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsa-
bilidade.

* Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.

* Técnicas para a resolucion ou a superacion do conflito.
BC2. Contrato de traballo.

* Dereito do traballo.

» Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions labo-
rais.

» Analise da relacion laboral individual.
» Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

*» Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico
en Actividades Comerciais.

* Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

» Andlise das principais condiciéns de traballo: clasificacién e promocion profesional,
tempo de traballo, retribucion, etc.

* Modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.
+ Sindicatos e asociacidons empresariais.

* Representacion das persoas traballadoras na empresa.
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+ Conflitos colectivos.

* Novos contornos de organizacion do traballo.
BC3. Seguridade Social, emprego e desemprego.
* A Seguridade Social como piar do estado social.
* Estrutura do sistema da Seguridade Social.

» Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en
materia de seguridade social.

* Proteccién por desemprego.

* Prestacions contributivas da Seguridade Social.

BC4. Procura activa de emprego.

» Conecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

* Importancia da formacion permanente para a traxectoria laboral e profesional das per-
soas coa titulacion de técnico en Actividades Comerciais.

» Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

* Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico en Actividades Comerciais.
* Definicion e andlise do sector profesional do titulo de técnico en Actividades Comerciais.
* Proceso de toma de decisions.

* Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

* Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

1.12.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este mddulo profesional contén a formacién necesaria para que o alumnado se poida inserir
laboralmente e desenvolver a sua carreira profesional no sector de comercio e marketing.
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A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais q), r), s), t), u), v), w),
x) e y) do ciclo formativo e as competencias m), n), /), 0), p), q), r) € s).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo versaran sobre:

— Manexo das fontes de informacion para a elaboracion de itinerarios formativo-profe-
sionalizadores, en especial no referente ao sector de comercio e marketing.

— Posta en practica de técnicas activas de procura de emprego:

— Realizacién de probas de orientacion e dindamicas sobre as propias aspiracions,
competencias e capacidades.

— Manexo de fontes de informacion, incluidos os recursos da internet para a procura
de emprego.

— Preparacion e realizacion de cartas de presentacion e curriculos (potenciarase o
emprego doutros idiomas oficiais na Uniéon Europea no manexo de informacion e
elaboracion do curriculo Europass).

— Familiarizacién coas probas de seleccion de persoal, en particular a entrevista de
traballo.

— ldentificacion de ofertas de emprego publico as que se pode acceder en funcién da
titulacion, e resposta a sua convocatoria.

— Formacién de equipos na aula para a realizaciéon de actividades mediante o emprego
de técnicas de traballo en equipo.

— Estudo das condicions de traballo do sector de comercio e marketing a través do
manexo da normativa laboral, dos contratos mais comunmente utilizados e do convenio
colectivo de aplicacion no sector de comercio e marketing.

— Superacion de calquera forma de discriminacién no acceso ao emprego e no desen-
volvemento profesional.

—Analise da normativa de prevencién de riscos laborais que lle permita a avaliacion dos
riscos derivados das actividades desenvolvidas no sector produtivo, asi como a colabora-
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cion na definicion dun plan de prevencion para a empresa e das medidas necesarias para
a sla posta en practica.

O correcto desenvolvemento deste médulo exixe a disposicion de medios informaticos
con conexion a internet e que polo menos duas sesions de traballo semanais sexan con-
secutivas.

1.13. Médulo profesional: Formacién en centros de traballo.
+ Cédigo: MP1237.

* Duracion: 410 horas.

1.13.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Identifica a estrutura e a organizacion da empresa, en relacion coa producion e
coa comercializacion dos produtos que obtén e co tipo de servizo que presta.

— CA1.1. Identificaronse a estrutura organizativa da empresa e as funciéns de cada

area.

— CA1.2. Comparouse a estrutura da empresa coas organizacions empresariais tipo

existentes no sector.

— CA1.3. Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa: pro-
vedores/as, clientela, sistemas de producion e almacenaxe, etc.

— CA1.4. Relacionaronse as caracteristicas do servizo e o tipo de clientela co desen-
volvemento da actividade empresarial.

— CA1.5. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento da presta-
cion de servizo.

— CA1.6. Valoraronse as competencias necesarias dos recursos humanos para o desen-
volvemento 6ptimo da actividade.

— CA1.7. Valorouse a idoneidade das canles de difusion mais frecuentes nesta activi-
dade.
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* RA2. Amosa habitos éticos e laborais no desenvolvemento da sua actividade profesio-
nal, de acordo coas caracteristicas do posto de traballo e cos procedementos establecidos
na empresa.

— CA2.1. Reconecéronse e xustificaronse:
— Dispoiiibilidade persoal e temporal necesaria no posto de traballo.

— Actitudes persoais (puntualidade, empatia, etc.) e profesionais (orde, limpeza, respon-
sabilidade, etc.) necesarias para o posto de traballo.

— Requisitos actitudinais ante a prevenciéon de riscos na actividade profesional.
— Requisitos actitudinais referidos & calidade na actividade profesional.

— Actitudes relacionadas co propio equipo de traballo e coa xerarquia establecida na

empresa.

— Actitudes relacionadas coa documentacion das actividades realizadas no ambito la-
boral.

— Necesidades formativas para a insercion e a reinsercion laboral no ambito cientifico e
técnico do bo facer profesional.

— CA2.2. Identificaronse as normas de prevencion de riscos laborais e os aspectos fun-
damentais da Lei de prevencion de riscos laborais de aplicacion na actividade profesional.

— CA2.3. Puxéronse en marcha os equipamentos de proteccion individual segundo os
riscos da actividade profesional e as normas da empresa.

— CA2.4. Mantivose unha actitude de respecto polo ambiente nas actividades
desenvolvidas.

— CA2.5. Mantivéronse organizados, limpos e libres de obstaculos o posto de traballo e
a area correspondentes ao desenvolvemento da actividade.

— CA2.6. Responsabilizouse do traballo asignado, interpretando e cumprindo as
instrucions recibidas.
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— CA2.7. Estableceuse unha comunicacion eficaz coa persoa responsable en cada si-
tuacion e cos membros do equipo.

— CA2.8. Coordinouse co resto do equipo, comunicando as incidencias salientables que
se presenten.

— CA2.9. Valorouse a importancia da sua actividade e a necesidade de adaptacion aos
cambios de tarefas.

— CA2.10. Responsabilizouse da aplicacion das normas e dos procedementos no des-
envolvemento do seu traballo.

* RA3. Participa na xestién econdmica e de tesouraria do pequeno comercio, realizando
tarefas administrativas, contables e fiscais cos medios informaticos utilizados na empresa
comercial.

— CA3.1. Identificaronse as principais variables econdmicas e financeiras en que se
basea a empresa comercial.

— CA3.2. Valorouse a informacion de posibles axudas, subvencions, servizos bancarios
e formas de financiamento para o funcionamento do establecemento comercial.

— CA3.3. Determinaronse as variables que intervefien no sistema de fixacion de prezos
que asegure a rendibilidade e a sustentabilidade da empresa no tempo.

— CA3.4. Realizaronse tarefas de xestion administrativa e contable da empresa, me-
diante o uso de aplicacions informaticas especificas.

— CA3.5. Seguironse pautas de actuacion coa clientela definidas no plan de calidade da
empresa comercial.

— CA3.6. Actualizaronse as bases de datos da clientela da empresa, garantindo a nor-
mativa de proteccién de datos.

— CA3.7. Determinaronse os elementos que compofien o mercado, o contorno e o com-
portamento dos/as consumidores/as no ambito da empresa comercial.

— CA3.8. Utilizaronse aplicacions informaticas para a obtencion, o tratamento, a analise
e o arquivamento de informacién requirida no sistema de informacién de marketing (SIM).
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* RA4. Realiza tarefas de aprovisionamento e expedicion de mercadorias, utilizando o
terminal punto de venda e demais medios informaticos.

— CA4.1. Realizaronse previsions de compra de mercadorias, mediante follas de calcu-
lo ou outro software axeitado, con suficiente antelacion para asegurar o abastecemento da
tenda.

— CA4.2. Valoraronse ofertas de provedores/as e determinouse a mais vantaxosa para a
tenda, establecendo, de ser o caso, un proceso de comunicacién e negociacion.

— CA4.3. Tramitouse a documentacién xerada no proceso de abastecemento de merca-
dorias.

— CA4.4. Verificouse a recepcién de pedidos e informatizaronse para facilitar a sua pos-
terior xestion de existencias.

— CA4.5. Realizaronse tarefas de recepcion, colocacién e expedicion de mercadorias no
almacén, tendo en conta as suas caracteristicas.

— CA4.6. Manexaronse aplicacions informaticas de xestion e organizacion de almacéns.

— CA4.7. Utilizouse o terminal punto de venda para realizar a xestion de existencias do
establecemento comercial.

— CA4.8. Calculouse a rendibilidade de produtos ou servizos da variedade de produtos
da tenda, valorando a posibilidade de retirar ou incluir novos produtos ou servizos.

* RA5. Realiza contactos comerciais coa clientela por diferentes medios, para axudar
a cumprir os obxectivos comerciais, utilizando técnicas de vendas axeitadas a cada situa-
cion.

— CAb5.1. Identificaronse as variables que determinan a estrutura do mercado e das par-
tes intervenientes nel.

— CAb.2. Planificaronse visitas comerciais, atendendo as caracteristicas do produto ou
servizo e da clientela tipo da empresa.

— CAbL.3. Levaronse a cabo procesos de negociacion comercial, utilizando as técnicas
de venda axeitadas a cada caso.
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— CA5.4. Formalizouse a documentacién xerada nunha operacion de compravenda.

— CAb5.5. Utilizouse unha ferramenta de xestion de relacion coa clientela (CRM) para
rexistrar posibles incidencias e valorar a sua inclusion en procesos de fidelizacion.

— CA5.6. Realizaronse tarefas de empaquetaxe e etiquetaxe de produtos que requiran
un tratamento especifico para manter o seu estatus de alta gama.

— CAS5.7. Adaptaronse argumentarios de venda a produtos ou servizos técnicos, tales
como a venda de bens do sector primario, industriais ou produtos inmobiliarios.

— CAb5.8. Realizaronse operacions de telemarketing para captar, fidelizar ou recuperar a
clientela da empresa.

* RAB. Contribue a manter a tenda en lifia da empresa, actualizando o catalogo en lifia
mediante as aplicacions informaticas necesarias.

— CAG6.1. Realizaronse accions de captacién de clientela para a tenda en lifia.

— CAG6.2. Utilizaronse programas especificos de inclusién de textos, imaxes e son na

paxina web.

— CAB6.3. Realizaronse actualizacions e tarefas de mantemento da paxina web da tenda
en lifa.

— CA6.4. Realizaronse as tarefas necesarias para que a empresa participe activamente
no contorno Web 2.0, en blogs, redes sociais, buscadores, chats, etc.

— CAB.5. Manexaronse a nivel de usuario/a sistemas informaticos utilizados habitual-

mente no comercio.

— CAB6.6. Utilizouse internet para realizar tarefas relacionadas coa xestion comercial da

empresa.
— CAG6.7. Elaboraronse materiais de comunicacién utilizando o software apropiado.

— CAG6.8. Utilizaronse programas de software que automaticen as tarefas comerciais, de
facturacion electronica e outras tarefas administrativas.
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* RA7. Leva a cabo tarefas de dinamizaciéon do establecemento comercial, aplicando
téc-nicas axeitadas e utilizando os medios dispofiibles.

— CA7.1. Dispuxéronse elementos da moblaxe da tenda de xeito que contribdan a con-
seguir os obxectivos comerciais.

— CA7.2. Realizaronse informes que melloren a fluidez da circulacion da clientela polo
establecemento comercial para que permanezan mais tempo no seu interior.

— CA7.3. Colocaronse as referencias no lineal seguindo planogramas de implantacion e
reposicion de produtos.

— CA7.4. Analizouse a variacidon nas vendas que se produce ao variar de posicion os
produtos no lineal.

— CA7.5. Elaboraronse elementos de cartelaria para animar o establecemento comercial
mediante rotulacion tradicional ou con medios informaticos.

— CA7.6. Montaronse elementos decorativos no establecemento comercial, seguindo
criterios comerciais, e de seguridade e prevencién de riscos laborais.

— CA7.7. Realizaronse escaparates acordes ao momento comercial e valorouse poste-
riormente o impacto producido na clientela.

— CA7.8. Realizaronse acciéns promocionais adecuadas aos obxectivos comerciais e
avaliaronse os resultados obtidos.

* RA8. Informa e atende a clientela, utilizando técnicas de comunicacion axeitadas que
contribdan a mellorar a imaxe da empresa.

— CA8.1. Identificouse a organizacion do departamento de atencion a clientela da
empresa.

— CA8.2. Utilizaronse as canles de comunicacion axeitadas no proceso de informacion
a clientela.

— CA8.3. Clasificouse a documentacién xerada no proceso de atencién a clientela.

— CA8.4. Manexaronse ferramentas de xestion de relacidons coa clientela.
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— CA8.5. Identificouse a tipoloxia da clientela e das persoas usuarias habituais da
empresa.

— CAB8.6. Aplicaronse técnicas de comunicacioén e negociacion na atencion de queixas
e reclamacioéns.

— CA8.7. Formalizaronse os documentos xerados na tramitacién de queixas e reclama-
cions.

— CAB8.8. Elaboraronse informes que recollan as principais incidencias, queixas e re-
clamacions, para seren utilizados no sistema de calidade da empresa.

1.13.2. Orientaciéns pedagoxicas.

Este mddulo profesional contribie a completar as competencias do titulo de técnico en
Actividades Comerciais e os obxectivos xerais do ciclo, tanto os que se alcanzasen no cen-
tro educativo como os de dificil consecucion nel.

2. Anexo Il.

A) Espazos minimos.

Espazo formativo DU S i S € i Grao de utilizacion
(30 alumnos/as) (20 alumnos/as)
Aula polivalente. 60 40 53 %
Aula técnica de comercio e marketing. 90 60 44 %
Aula especifica con escaparate exterior. 90 60 3%

* A conselleria con competencias en materia de educacion podera autorizar unidades
para menos de trinta postos escolares, polo que sera posible reducir os espazos formati-
vos proporcionalmente ao numero de alumnos e alumnas, tomando como referencia para
a determinacién das superficies necesarias as cifras indicadas nas columnas segunda e
terceira da taboa.

» O grao de utilizacion expresa en tanto por cento a ocupacién en horas do espazo pre-
vista para a imparticién das ensinanzas no centro educativo, por un grupo de alumnado,
respecto da duracién total destas.

» Na marxe permitida polo grao de utilizacion, os espazos formativos establecidos poden
ser ocupados por outros grupos de alumnos e alumnas que cursen 0 mesmo ou outros
ciclos formativos, ou outras etapas educativas.
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* En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos (coa
ocupacién expresada polo grao de utilizacion) poderan realizarse en superficies utilizadas
tamén para outras actividades formativas afins.

B) Equipamentos minimos.

Equipamento

— Equipamentos audiovisuais.

— Equipamentos informaticos instalados en rede, con conexion a internet.

— Moblaxe axeitada para cada espazo.

— Dispositivos electronicos de almacenamento de datos.

— Aplicacions informaticas de propésito xeral: mecanografia, procesador de textos, folla de calculo, base de datos,
presentacions, correo electrénico, axenda electrénica, retoque fotografico, compresores, edicion de video, edicién de
paxinas web e antivirus.

— Aplicaciéns informaticas de xestion administrativa: paquetes integrados de xestion de persoal, compravenda e
contabilidade.

— Sistemas de tramitacion electronica.

— Aplicacions informaticas especificas do ciclo: desefio grafico, creacion de documentos en formato pdf e desefio de
enquisas.

— Escaparate interior baixo o conglomerado con panelaxe da parede do fondo. Vitrinas de exposicion. Andeis que forman
dous lineais e corredor entre eles.

— Focos de iluminacion de escaparates: verticais, de chan e de teito.

— Manequins completos (home e muller). Accesorios: perrucas, roupa e complementos.

— Caixa de ferramentas.

— Terminal punto de venda (TPV).

— Moblaxe especifica para a simulacion dun establecemento comercial. Mesas para traballos de decoracion, pintura,
montaxe e corte.

3. Anexo lll.

A) Especialidades do profesorado con atribucion docente nos médulos profesionais do
ciclo formativo de grao medio de Actividades Comerciais.

Médulo profesional Especialidade do profesorado Corpo
- MP0156. Inglés. Inglés. Catedraticos/as de ensino secungarlo.
Profesorado de ensino secundario.
*» MP1226. Marketing na actividade N . . Catedraticos/as de ensino secundario.
) Organizacion e Xestién Comercial. : .
comercial. Profesorado de ensino secundario.
* MP1227. Xestién dun pequeno R . . Catedraticos/as de ensino secundario.
. Organizacioén e Xestion Comercial. : .
comercio. Profesorado de ensino secundario.
* MP1228. Técnicas de almacén. Procesos Comerciais. Profes_orado técnico de formacién
profesional.
. - Profesorado técnico de formacion
* MP1229. Xestion de compras. Procesos Comerciais. )
profesional.
* MP1230. Venda técnica. Organizacion e Xestion Comercial. Catedraticos/as de gnsmo secungarlo.
Profesorado de ensino secundario.
* MP1231. Dinamizacién do punto de . Profesorado técnico de formacion
Procesos Comerciais. )
venda. profesional.
* MP1232. Procesos de venda. Organizacioén e Xestion Comercial. Catedraticos/as de ensino secunFiarlo.
Profesorado de ensino secundario.
* MP1233. Aplicaciéns informaticas . Profesorado técnico de formacion
. Procesos Comerciais. )
para o comercio. profesional.
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Médulo profesional

Especialidade do profesorado Corpo

* MP1234. Servizos de atencion
comercial.

Procesos Comerciais.

Profesorado técnico de formacion
profesional.

* MP1235. Comercio electrénico.

Procesos Comerciais.

Profesorado técnico de formacion
profesional.

*» MP1236. Formacién e orientacion
laboral.

Formacién e Orientacion Laboral.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

B) Titulacions equivalentes para os efectos de docencia.

Corpos Especialidades Titulaciéns

Laboral.

* Profesorado de ensino secundario.

Formacion e Orientacion

— Diplomado/a en Ciencias Empresariais.
— Diplomado/a en Relaciéns Laborais.

— Diplomado/a en Traballo Social.

— Diplomado/a en Educacién Social.

— Diplomado/a en Xestiéon e Administracion
Publica.

Comercial.

Organizacion e Xestién

— Diplomado/a en Ciencias Empresariais.

C) Titulaciéns requiridas para a imparticion dos médulos profesionais que conforman o

titulo para os centros de titularidade privada e doutras administracions distintas da educa-

tiva, e orientaciéns para a Administracion educativa.

Médulos profesionais

Titulaciéns

* MP0156. Inglés.

* MP1226. Marketing na actividade comercial.
* MP1227. Xestién dun pequeno comercio.

* MP1230. Venda técnica.

* MP1232. Procesos de venda.

* MP1236. Formacion e orientacion laboral.

» Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao
correspondente, ou outros titulos equivalentes para os
efectos de docencia.

* MP1228. Técnicas de almacén.

* MP1229. Xestién de compras.

* MP1231. Dinamizacién do punto de venda.

* MP1233. Aplicacions informaticas para o comercio.
* MP1234. Servizos de atencién comercial.

* MP1235. Comercio electrénico.

* Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao
correspondente, ou outros titulos equivalentes.
Diplomado/a, enxefieiro/a técnico/a ou arquitecto/a
técnico/a, ou o titulo de grao correspondente, ou outros
titulos equivalentes.

4. Anexo |V.

Validacidéns entre médulos profesionais de titulos establecidos ao abeiro da Lei orga-
nica 1/1990 (LOXSE) e os establecidos no titulo de técnico en Actividades Comerciais ao

abeiro da Lei organica 2/2006.

Médulos profesionais incluidos nos ciclos formativos
establecidos na LOXSE

Médulos profesionais do ciclo formativo (LOE):
Actividades Comerciais

» Administracion e xestion dun pequeno establecemento
comercial.

* MP1227. Xestién dun pequeno comercio.

» Operaciéns de almacenaxe.

* MP1228. Técnicas de almacén.
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Médulos profesionais incluidos nos ciclos formativos Médulos profesionais do ciclo formativo (LOE):
establecidos na LOXSE Actividades Comerciais

* Animacién do punto de venda. » MP1231. Dinamizacioén do punto de venda.

» Operaciéns de venda. *« MP1232. Procesos de venda.

. Forma.clon en centro de traballo do titulo de Técnico en « MP1237. Formacién en centros de traballo.

Comercio.
5. Anexo V.

A) Correspondencia das unidades de competencia acreditadas consonte o establecido
no artigo 8 da Lei organica 5/2002, do 19 de xufo, cos modulos profesionais para a sua
validacion.

Unidades de competencia acreditadas Maédulos profesionais validables

* UC2104_2: impulsar e xestionar un pequeno comercio de

calidade. * MP1227. Xestiéon dun pequeno comercio.

» UC1015_2: xestionar e coordinar as operacions do

almacén « MP1228. Técnicas de almacén.

» UC2106_2: garantir a capacidade de resposta e

. * MP1229. Xestion de compras.
abastecemento do pequeno comercio.

» UC0811_2: realizar a venda e a difusién de

produtos inmobiliarios a través de distintas canles de
comercializacion.

» UC0240_2: realizar as operacions auxiliares a venda.

« MP1230. Venda técnica.

» UC2105_2: organizar e animar o punto de venda dun

pequeno comercio * MP1231. Dinamizacién do punto de venda.

» UC0239_2: realizar a venda de produtos e/ou servizos a

] . S « MP1232. Procesos de venda.
través de diferentes canles de comercializacion.

» UC0241_2: executar as accioéns do servizo de atencion a

. . . ) * MP1234. Servizos de atencién comercial.
clientela e &s persoas consumidoras e usuarias.

Nota: as persoas matriculadas no ciclo formativo de grao medio de Actividades co-
merciais que tefian acreditadas todas as unidades de competencia incluidas no titulo, de
acordo co procedemento establecido no Real decreto 1224/2009, de reconecemento das
competencias profesionais adquiridas por experiencia laboral, teran validado o médulo pro-
fesional «MP1233. Aplicacions informaticas para o comercio».

B) Correspondencia dos mddulos profesionais coas unidades de competencia para a
sUa acreditacion.

Médulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

»+ UC2104_2: impulsar e xestionar un pequeno comercio de

* MP1227. Xestién dun pequeno comercio. calidade.

+ UC1015_2: xestionar e coordinar as operacions do

* MP1228. Técnicas de almacén. A
almacén.

» UC2106_2: garantir a capacidade de resposta e

* MP1229. Xestion de compras. .
abastecemento do pequeno comercio.
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Médulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

« UC0811_2: realizar a venda e a difusion de

produtos inmobiliarios a través de distintas canles de
comercializacion.

« UC0240_2: Realizar as operacions auxiliares a venda.

* MP1230. Venda técnica.

+ UC2105_2: organizar e animar o punto de venda dun

* MP1231. Dinamizacién do punto de venda. .
pequeno comercio.

« UC0239_2: realizar a venda de produtos e/ou servizos a

* MP1232. Procesos de venda. - . S
través de diferentes canles de comercializacion.

» UC0241_2: executar as accions do servizo de atencion a

» MP1234. Servizos de atencion comercial. ) . . .
clientela e as persoas consumidoras e usuarias.

6. Anexo VI.

Organizacién dos médulos profesionais do ciclo formativo de grao medio de Actividades
Comerciais para o réxime ordinario.

Curso Médulo Duracién Especialidade do profesorado
1° * MP0156. Inglés. 160 Inglés.
1° * MP1226. Marketing na actividade comercial. 160 Organizacion e Xestion Comercial.
1° * MP1229. Xestién de compras. 80 Procesos Comerciais.
1° * MP1231. Dinamizacién do punto de venda. 160 Procesos Comerciais.
1° » MP1232. Procesos de venda. 160 Organizacion e Xestion Comercial.
1° » MP1233. Aplicaciéns informaticas para o comercio. 133 Procesos Comerciais.
1° * MP1236. Formacién e orientacion laboral. 107 Formacion e Orientacion Laboral.
o
=
2° * MP1227. Xestién dun pequeno comercio. 174 Organizacion e Xestion Comercial.
2° » MP1228. Técnicas de almacén. 123 Procesos Comerciais.
2° * MP1230. Venda técnica. 123 Organizacion e Xestion Comercial.
2° » MP1234. Servizos de atencién comercial. 87 Procesos Comerciais.
2° » MP1235. Comercio electrénico. 123 Procesos Comerciais.
o
T("th'Ez) 630
2° * MP1237. Formacién en centros de traballo. 410
7. Anexo VII.

Organizacién dos modulos profesionais en unidades formativas de menor duracion.

Médulo profesional Unidades formativas Duracién
* MP1227_12. Plan de creacién dun comercio. 104
* MP1227. Xestién dun pequeno comercio.
*« MP1227_22. Xestién e contabilidade dun comercio 70
* MP1230_13. Venda técnica de produtos e servizos. 63
* MP1230. Venda técnica *» MP1230_23. Venda técnica de inmobles. 30
* MP1230_33. Telemarketing. 30
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Médulo profesional Unidades formativas Duracién
* MP1231_12. Organizacién da superficie comercial e 110
« MP1231. Dinamizacién do punto de venda. | merchandising.
* MP1231_22. Rotulacién, cartelaria e escaparatismo. 50

* MP1232_12. Calculo comercial e medios de pagamento e

50
* MP1232. Procesos de venda. cobramento.
» MP1232_22. Desenvolvemento do proceso de venda. 110
- MP1233. Aplicacions informaticas para o * MP1233_12. Aplicaciéns informéticas de propdsito xeral. 50
comercio. * MP1233_22. Aplicaciéns informaticas habituais no comercio. 83
* MP1235_12. Comunicacién, promocion e redes sociais. 80
» MP1235. Comercio electrénico.
* MP1235_22. Venda en lifia. 43
* MP1236_12. Prevencion de riscos laborais. 45
+ MP1236. Formacion e orientacion laboral. * MP1236_22. Equipos de traballo, dereito do traballo e da 62

Seguridade Social, e procura de emprego.
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