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PROCESOS COMERCIALES   (B.O.E. de 13 de febrero de 1.996) 
 

 

1. El sistema comercial. Estructura y tendencias del comercio nacional/internacional. Interrelación del 
comercio con otros sectores. Formas de distribución.  

2. La investigación de mercados en la actividad comercial. Aplicación de las técnicas de obtención de 
información. Análisis y tratamiento estadístico de los datos. Utilización de aplicaciones informáticas.  

3. El marketing en la gestión comercial. Utilización de las políticas de marketing en la definición de 
estrategias comerciales.  

4. El marketing y el "merchandising". Planificación del "merchandising" en el establecimiento 
comercial.  

5. Estudio del comportamiento del cliente en el punto de venta. Teorías sobre la motivación. 
Identificación del tipo de cliente. Aplicación de instrumentos cuantitativos y cualitativos para el 
conocimiento del consumidor.  

6. Organización del punto de venta. Determinación y organización de los recursos humanos y 
materiales. Distribución de la superficie comercial. Aplicación de las técnicas de "merchandising" y de 
la normativa de seguridad e higiene. Utilización de aplicaciones informáticas.  

7. Constitución del surtido de las familias de productos. Aplicación de las reglas de implantación de 
productos para la optimización del lineal. Utilización de aplicaciones informáticas.  

8. La cartelística en el punto de venta. Análisis de las técnicas utilizadas en la elaboración de carteles 
y etiquetas. Aplicaciones informáticas.  

9. Interiorismo comercial. Análisis de las técnicas de escaparatismo. Programación del escaparate. 
Diseño y montaje de un escaparate.  

10. Análisis de la Publicidad en el Lugar de Venta. Determinación de las acciones promocionales de 
ventas. El "Merchandising" del fabricante.  

11. Control de las acciones de "Merchandising". Cuenta de explotación previsional. Análisis del 
rendimiento de la superficie de venta.  

12. La tecnología al servicio del "Merchandising". Instrumentos para la gestión del punto de venta.  

13. El sistema de transporte. Estructura y tendencias del transporte nacional/internacional. 
Interrelación del transporte con otros sectores. Actividades auxiliares del transporte.  

14. Marco jurídico y aspectos técnicos del transporte por carretera en operaciones comerciales 
nacionales/internacionales. Gestión de la documentación.  

15. Marco jurídico y aspectos técnicos del transporte marítimo en operaciones comerciales 
nacionales/internacionales. Gestión de la documentación.  
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16. Marco jurídico y aspectos técnicos del transporte ferroviario en operaciones 
nacionales/internacionales. Gestión de la documentación.  

17. Marco jurídico y aspectos técnicos del transporte aéreo en operaciones comerciales 
nacionales/internacionales. Gestión de la documentación.  

18. Análisis de los aspectos técnicos y jurídicos del transporte multimodal de mercancías en 
operaciones comerciales nacionales/internacionales. Gestión administrativa de la documentación. La 
unidad de carga: el contenedor. Gestión y control informático.  

19. Análisis de las obligaciones legales de los distintos tipos de empresas mercantiles.  

20. Análisis de la legislación que regula los contratos mercantiles.  

21. Análisis de los costes de explotación en las empresas de transporte. Amortización técnica y fiscal 
de los medios de transporte. Provisiones para grandes reparaciones. Cálculo del precio por unidad de 
servicio para alcanzar el umbral de rentabilidad.  

22. Proceso de selección de los medios de transporte en operaciones de comercio 
nacional/internacional. Evaluación de alternativas.  

23. Gestión de la expedición de mercancías. Tratamiento de pedidos. Preparación de rutas de 
abastecimiento y gestión informatizada del seguimiento de mercancías.  

24. Análisis del seguro de transporte terrestre, marítimo y aéreo. Procedimiento de contratación. 
Declaración-liquidación de siniestros.  

25. Aplicación del Impuesto sobre el Valor Añadido en las operaciones de comercio interior, 
intercambios intracomunitarios y con terceros países. Declaración-liquidación. Gestión de la 
documentación.  

26. Contratación de los servicios de transporte en las distintas modalidades. Sistemas de tarifación y 
fletes. Facturación de los servicios. Gestión de la documentación  

27. Reglas y usos uniformes del comercio internacional. Aplicación de los INCOTERMS en el contrato 
de compraventa internacional. Interrelación de los INCOTERMS con los documentos de transporte.  

28. La función de la Aduana en el tráfico internacional. Análisis de la Normativa aplicable. 
Cumplimentación y tramitación de la documentación. Aplicaciones informáticas.  

29. Análisis de la normativa que regula los transportes de mercancías peligrosas, perecederas y de 
animales vivos. Gestión de la documentación. Aplicaciones informáticas.  

30. El proceso de logística comercial. Análisis de los intermediarios en la red logística.  
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31. El almacenaje en la red logística. Diseño y organización de almacenes. Aplicación de la normativa 
de seguridad e higiene. Aplicaciones informáticas.  

32. Procedimientos para la recepción de las mercancías en el almacén. Equipos para el control. 
Documentación. Codificación y etiquetado de las mercancías. Aplicaciones informáticas.  

33. Almacenamiento y distribución interna de productos. Manipulación y mantenimiento de las 
mercancías en el almacén. Aplicación de la normativa de seguridad e higiene.  

34. Organización, funcionamiento y servicios básicos de los operadores logísticos. Centros logísticos. 
Plataformas logísticas multimodales.  

35. Modelos de distribución: Aplicación de la teoría de grafos para la optimización de la distribución 
comercial.  

36. Modelos de distribución: Utilización de algoritmos para optimizar las variables de tiempo, 
distancias, capacidad y acoplamiento en una red logística.  

37. Aplicación de métodos de programación lineal en el transporte. Soluciones básicas. Soluciones 
óptimas. Utilización de aplicaciones informáticas.  

38. Análisis de las variables calidad, plazo de entrega y precio en la distribución comercial. 
Organismos y procesos de certificación de la calidad. Control de los sistemas logísticos. Aplicaciones 
informáticas.  

39. Gestión de stocks: Tipos de stocks. Análisis de la demanda, los costes y los plazos en la gestión 
de inventarios.  

40. Gestión de stocks: Aplicación del método ABC. Análisis de los modelos de situaciones de stocks. 
Sistemas de gestión de inventarios.  

41. Gestión de stocks: Rotación de stocks. Período medio de maduración. Aplicación de las Normas 
contables para la valoración de existencias. Métodos de valoración de existencias. Elaboración de la 
documentación. Aplicaciones informáticas.  

42. Análisis de las nuevas técnicas para la organización, planificación y gestión de stocks.  

43. Análisis de los factores que determinan la selección de los embalajes. Señalización y rotulado. 
Normativa aplicable. Aplicaciones informáticas.  

44. Análisis de la normativa que regula los regímenes de almacenamiento en Comercio Internacional. 
Funcionamiento de los regímenes de almacenamiento. Formalidades y trámites. Normativa 
reguladora.  

45. Análisis del servicio de atención al cliente dentro del proceso de logística comercial. 
Procedimientos de resolución de incidencias. Nivel de servicio. Análisis coste/beneficio.  
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46. Análisis de la Normativa en materia de consumo. Entidades y organismos para la defensa de los 
consumidores/usuarios.  

47. Los centros documentales: Organización, funciones y servicios. Legislación y normativa sobre 
archivos, bibliotecas y centros de documentación. Integración de servicios informáticos.  

48. El proceso documental. Aplicación de técnicas de catalogación y archivo. Tratamiento de la 
información/documentación en materia de consumo. Aplicaciones informáticas.  

49. Procedimiento de elaboración de documentos en materia de consumo. Métodos de obtención de 
información. Aplicaciones infomáticas.  

50. Aplicación de las técnicas de comunicación y negociación en los servicios de atención al 
cliente/consumidor. Aplicaciones informáticas.  

51. Sistemas informáticos: Estructura y funciones. Elementos de "hardware". Elementos de 
"software".  

52. Sistemas informáticos: Estructura lógica de la información. Representación interna de datos. 
Almacenamiento externo.  

53. Sistemas Operativos: Tipos. Características. Funciones. Estructura y componentes. Instalación.  

54. Sistemas Operativos: Interfaces de usuario. Utilidades para la gestión de discos y equipos 
periféricos. Instalación. Gestión de programas y archivos. Gestión de impresión.  

55. Explotación y administración de sistemas operativos monousuario y multiusuario. Protección de la 
información. Utilidades.  

56. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de red. Medios de transmisión. Tipos de 
redes.  

57. Teleproceso y redes informáticas. Objetivos y prestaciones. El canal de transmisión. El Modem. 
Redes de transmisión de datos.  

58. Procesadores de texto: Diseño de documentos. Funciones de edición. Procedimientos de trabajo 
con varios textos. Inserción de gráficos. Índices y sumarios. Macros.  

59. Procesadores de texto: Gestión de archivos. Procedimientos de protección de archivos. Control 
de impresión. Configuración de la impresora. Importación/exportación de datos.  

60. Hojas de cálculo: Estructura y funciones. Diseño y formato de las hojas. Funciones y fórmulas. 
Referencia a otras celdas. Macros.  

61. Hojas de cálculo: Gráficos. Tipos de gráficos. Gestión de archivos. Impresión. 
Importación/exportación de datos.  
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62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sistemas de gestión de bases de datos: 
Funciones, tipos.  

63. Bases de datos relacionales. Diseño. Estructura. Operaciones. Lenguaje SQL. Diseño de 
programas. Importación/exportación de datos.  

64. Aplicaciones gráficas y de autoedición: Estructura y funciones. Tipos de gráficos. Procedimientos 
de diseño y presentación. Integración de gráficos en documentos.  

65. Paquetes integrados: Tipos, características y funciones. Modularidad. Funciones y procedimientos 
para la importación/exportación de datos.  
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Procesos Comerciales 

1. EI sistema comercial. Estructura y tendencias del comercio 
nacional/internacional. Interrelaciôn del comercio con otros sec~ 
tores. Formas de distribuci6n. 

2. La investigaci6n de mercados en la actividad comercial. 
Aplicaci6n de las tecnicas de obtenciôn de informaci6n. Analisis 
y tratamiento estadistico de 105 datos. Utilizaci6n de aplicaciones 
informaticas. 

3. El marketing en la gesti6n comercial. Utilizaci6n de las 
politicas de marketing en la defıniciôn de estrategias comerciales. 

4. EI marketing y el «merchandising». Planificaciôn del «mer~ 
chandising» en el establecimiento comercial. 

5. Estudio del comportamiento del cliente en el punto de ven~ 
ta. Teorias sobre la motivaci6n. Identificaci6n del tipo de c1iente. 
Aplicaci6n de instrumentos cuantitativos y cualitativos para et 
conocimiento del consumidor. 

6. Organizaci6n del punto de venta. Determinaciôn y orga­
nizaciôn de 105 recursos humanos y materiales. Oistribuci6n de 
la superficie comerdal. Aplicaci6n de las tecnicas de ı<merchan~ 
dising» y de la normativa de seguridad e higiene. Utilizadôn de 
aplicaciones informilticas. 

7. Constituci6n del surtido de las familias de productos. Apli­
cadôn de las reglas de implantad6n de productos para la opti­
mizaci6n dellineal. Utilizaci6n de aplicaciones informilticas. 

8. La cartelistica en el punto de venta. Analisis de las tecnicas 
utilizadas en la elaboraci6n de carteles y etiquetas. Aplicaciones 
informaticas. 

9. Interiorismo comercial. Analisis de las tecnicas de esca­
paratismo. Programaci6n del escaparate. Diseöo y montaje de un 
escaparate. 

10. Analisis de la publicidad en el lugar de venta. Determi­
nadôn de las acciones promodonales de ventas. EI ı<merchan­

dising» del fabricante. 
11. Control de las acciones de «merchandising». Cuenta de 

explotaciôn previsional. Analisis del rendimiento de la superficie 
de venta. 

12. La tecnologia al servicio del «merchandising». Instrumen­
tos para la gesti6n de! punto de venta. 

13. El sistema de transporte. Estructura y tendencias de) 
transporte nacional/internacional. Interrelaci6n del transporte con 
otros sectores. Actividades auxiliares de) transporte. 

14. Marco juridico y aspectos tecnicos del transporte por 
carretera en operaeiones comerciales nacionales/internacionales. 
Gesti6n de la documentaciôn. 

15. Marco juridico y aspectos tecnicos del transporte marı­
timo en operaciones comerciales nacionales/internacionales. Ges­
ti6n de la documentaei6n. 

16. Marco juridico y aspectos tecnicos deI transporte ferro­
viario en operaciones nacionales/internacionales. Gesti6n de la 
documentaci6n. 

17. Marco juridico y aspectos tecnicos del transporte aereo 
en operaciones comerciales nacionales/internacionales. Gestiôn 
de la documentaciôn. 

18. Analisis de 105 aspectos tecnicos y jurjdicos del transporte 
multimodal de mercancias en operaciones comerciales nadona­
les/internacionales. Gesti6n administrativa de la documentaci6n. 
La unidad de carga: EI contenedor. Gesti6n y control informatico. 

19. Analisis de las obligadones legales de 105 distintos tipos 
de empresas mercantiles. 

20. Analisis de la legislaci6n que regula 105 contratos mer­
cantiles. 

21. Ana1isis de 'los costes de explotaci6n en las empresas 
de transporte. Amortizaci6n tecnica y fiscal de 105 medios de trans­
porte. Provisiones para grandes reparaciones. Calculo del precio 
por unidad de servicio para alcanzar el umbral de rentabilidad. 

22. Proceso de selecci6n de los medios de transporte en ope­
raciones de comerdo nadonal/internacional. Evaluaciôn de alter­
nativas. 

23. Gestiôn de la expedici6n de mercandas. Tratamiento de 
pedidos. Preparaci6n de rutas de abastedmiento y gesti6n infor­
matizada del seguimiento de mercandas. 

24. Analisis del seguro de transporte terrestre, maritimo y 
aereo. Procedimiento de contrataciôn. Oeclaracibn-liquidacibn de 
siniestros. 

25. Aplicadôn del Impuesto sobre et Valor Afiadido en las 
operaciones de comercio inlerİor, intercamblos intracomunitarios 
y con terceros paises. Declaraciön-liquidaci6n. Gesti6n de la docu­
mentaciôn. 

26. Contrataciôn de 105 {lervicios de transporte en las distintas 
modaJidades. Sistemas de tarifaciön y fletes. Facturaci6n de 105 

servicios. Gestiôn de la documentaciôn. 
27. Reglas y usos uniformes de! comercio internacional. Apli­

caci6n de 105 INCOTERMS en et contrato de compraventa inter­
nadonal. Interrelaci6n de 105 INCOTERMS con los documentos 
de transporte. 

28. La funeiôn de la Aduana en el trafıco internacional. Ana­
lisis de la normativa aplicable. CumpHmentaci6n y tramitaci6n 
de la documentaci6n. Aplicaciones informaticas. 

29. Analisis de la normativa que regula 105 transportes de 
mercancias peligrosas', perecederas y de animales vİvos. Gestiôn 
de la documentaciôn. Aplicaciones informaticas. 

30. EI proceso de logıstica co,mercial. Analisis de los inter­
mediarios en la red logistica. 

31. El almacenaje en la red logistica. Diseno y organizaciôn 
de almacenes. Aplicaci6n de la normativa de seguridad e higiene. 
Aplicaciones informaticas. 

32. Procedimientos para la recepciôn de las mercancias en 
el almacEm. Equipos para et control. Oocumentacion. Codifıcaciôn 
y etiquetado de tas mercandas. Aplicaciones informaticas. 

33. Almacenamiento y distribuci6n interna de productos. 
Manipulaci6n y mantenimiento de las mercancias en el almacen. 
Aplicaci6n de la normativa de seguridad e higiene. 

34. Organizaci6n. funcionamiento y servicios basicos de los 
operadores logisticos. Centros logisticos. PIataformas logisticas 
multimodales. 

35. Modelos de distribuciôn: Aplicaciôn de la teoria de grafos 
para la optimizaci6n de la distribuci6n comercial. 

36. Modelos de distribuci6n: Utilizad6n de algoritmos para 
optimizar las variables de tiempo, distancias, capacidad y aco­
plamiento en una red logistica. 

37. Aplicaciôn de metodos de programaciôn lineal en el trans­
porte. Soluciones basicas. Soluciones ôptimas. Utilizaci6n de apli­
caciones informaticas. 

38. Analisis de las variables calidad, plazo de entrega y precio 
en la distribuci6n comercial. Organismos y procesos de certifı­
caciôn de la calidad. Control de 105 sistemas logisticos. Aplica­
ciones informaticas. 

39. Gesti6n de ı<stocks •• : Tipos de «stocks». Analisis de la 
demanda. los costes y los plazos en la gestiôn de inventarios. 

40. Gesti6n de «stocks.ı: Aplicaciôn del metodo ABC. Amilisis 
de 105 modelos de situaciones de «stocks». Sistemas de gesti6n 
de inventarios. 

41. Gestiôn de «stocks»: Rotaci6n de ı<stocks». Periodo medio 
de maduraci6n. Aplicaci6n de las normas contables para la valo­
raci6n de existencias. Metodos de valoraci6n de existendas. Ela­
boraciôn de la documentaciôn. Aplicaciones informaticas. 

42. Analisis de las nuevas tecnicas para la organizaci6n, pla­
nificaciôn y gesti6n de «stocks». 

43. Analisis de tos factores que determinan la selecd6n de 
105 embalajes. Sefializaciôn y rotulado. Normativa aplicable. Apli­
caciones informaticas. 

44. Analisis de la normativa que regula 105 regimenes de alma­
cenamiento en comercio internacional. Funcionamiento de 105 

regimenes de almacenamiento. Formalidades y tramites. Norma­
tiva reguladora. 

45. Analisis del servicio de atenci6n al cliente dentro de! pro­
ceso de logıstica comercial. Procedimientos de resoluci6n de in ci­
dendas. Nivel de servido. Analisis coste/beneficio. 

46. Analisis de la normativa en materia de consumo. Enti­
dades y organismos para la defensa de 105 consumidores/usuarios. 

47. Los centros documentales: Organizaci6n, funciones y 
servicios. Legislaciôn y normativa sobre archivos. bibliotecas y 
centros de documentaci6n. Integraciôn de servicios informaticos. 

48. El proceso documental. Aplicaci6n de tecnicas de cata­
logaciôn y archivo. Tratamiento de la informaciôn/documentaci6n 
en materia de consumo. Aplicaciones informaticas. 

49. Procedimiento de elaboraci6n de documentos en materia 
de consumo. Metodos de obtenci6n de informaciôn. Aplicaciones 
informaticas. 
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50. ApHcaci6n de tas tecnicas de comunicaci6n y negociaci6n 
en 105 servicios de atenci6n aı cliente/consumidor. Aplicaciones 
informaticas. 

5 ı. Sistemas informaticos: Estructura y funciones. Elementos 
de «hərdware». Elementos de «software». 

52. Sistemas informaticos: Estructura 16gica de la informa­
eion. Representaci6n interna de datos. Almacenamiento extemo. 

53. Sistemas operativos: Tipos. Caracteristicas. Funciones. 
Estructura y componentes. Instalaci6n. 

54. Sistemas operativos: Interfaces de usuario. Utilidades 
para la gesti6n de discos y equipos perifericos. Instalaci6n. Gesti6n 
de programas y archivos. Gesti6n de impresi6n. 

55. Explotaci6n y administraci6n de sistemas operativos 
monousuario y multiusuario. Proteceiôn de la informaeiôn. Uti­
lidades. 

56. Redes de ordenadores: Componentes. Arquitecturas de 
red. Medios de transmisiôn. Tipos de redes. 

57. Teleproceso y redes inforrnaticas. Ohjetivos y prestaeio­
nes. EI canal de transmisiôn. Et «Modern». Redes de transmisiôn 
de datos. 

58. Procesadores de texto: Diseiio de documentos. Funciones 
de edieiôn. Procedirnientos de trahajo con varios textos. Inserciôn 
de graficos. Indices y surnarios. Macros. 

59. Procesadores de texto: Gestiôn de archivos. Procedirnien­
tos de proteceiôn de archivos. Control de impresiôn. Configuraeiôn 
de la impresora. Irnportaeiôn!exportaei6n de datos. 

60. Hojas de calculo: Estructura y funeiones. Disefio y formato 
de las hojas. Funciones y f6rmulas. Refereneia a otras celdas. 
Macros. 

61. Hojas de cakulo: Graficos. Tipos de graficos. Gestiôn de 
archivos. Impresiôn. Irnportaeiôn!exportaciôn de datos. 

62. Bases de datos: Tipos, estructuras y operaciones. Sis­
temas de gestiôn de bases de datos: Funeiones, tipos. 

63. Bases de datos relacionales. Disefio. Estructura. Opera­
ciones. Lenguaje SQL. Disefio de programas. Importaeiôn!expor­
taciôn de datos. 

64. Aplicaciones graficas y de autoediciôn: Estructura y fun­
ciones. Tipos de graficos. Procedimientos de disefio y presenta­
eiôn. Integraeiôn de graficos en documentos. 

65. Paquetes integrados: Tipos, caracteristicas y funciones. 
Môdularidad. Funciones y procedimientos para la importaciôn!ex­
portaciôn de datos. 

Procesos de Gesti6n Administrativa 

1. La empresa. Concepto. Elementos determinantes del fun­
cionamiento. Sectores de produceiôn. Tipos de ernpresa. Ohjetivos 
de la empresa. 

2. Organizaci6n de la empresa. Organizaciôn jerarquica y fun­
cional. Descripciôn y diseiio de departamentos. Relaei6n entre 
departamentos. Factores que determinan el tipo de organizaeiôn. 

3. Constituci6n de la empresa. Procedimientos de creaciôn 
de empresas. Tramites administrativos de creaciôn de una empre­
sa. Tramites fiscales generales y de inicio de la actividad. 

4. El Impuesto de Actividades Econômicas. Hecho imponibIe 
y sujeto pasivo. Exenciones. Cuota trihutaria. Ohligaciones for­
males. 

5. Tramites laborales en la creaeiôn de una empresa: Apertura 
del centro de trabajo. Inscripciôn de la empresa en la Seguridad 
Soeial. Afiliaeiôn y alta de los trabajadores. Afiliaci6n y alta del 
empresario en la Seguridad Soeial. Libro de visitas. Libro de matri­
cuta y calendario laboral. 

6. tas comunicaeiones. Tratarniento de la inforrnaci6n orat. 
Procedimientos en la comunicaeiôn oral en la empresa. Necesidad 
de confidencialidad en la expresiôn y comunicaciôn. Descripciôn 
y utilidad de 105 medios ofimaticos en la empresa. 

7. El servicio espafiol de Correos: Estructura y funeiones. 
Tipos de servieios. 

8. La comunicaciôn escrita en la empresa. Clases de comu­
nicaeiôn escrita: Modelos, adaptaciones y tratarnientos. La carta: 
Contenido, estructura y diferenciaciôn en la finalidad y uso. Tipos 
de cartas, circulares, comunicaciones breves, de regimen İnterno 
y externo. Ahreviaturas comerciales y ofieiales. 

9. Medios y equipos de comunicaciôn, transrnisiôn y elabo­
raeiôn de documentaciôn e informaeiôn escrita interna y.externa. 
La maquina de escribir electrica-electrônica, el ordenador; el fax: 

finalidad. uso y lirnitaciones. Recepeiôn y despacho de la corres­
pondencia en la empresa. El correo electrônico. 

10. Proceso de compras en empresas industriales, comereia­
les y de servicios. Politicas de compras: Pararnetros de decisiôn. 
Costes de aprovisionamiento. Etapas del proceso de compras. Peti­
eiôn de precios y ofertas. Selecciôn de ofertas y proveedores. For­
mulaciôn de pedidos. Control presupuestario en compras. 

11. Documentaciôn relativa a la compraventa:~Propuestas de 
pedido. Pedidos. Albaranes. Facturas. Legislaciôn mercantil apli­
cabte a la compraventa. Contrato de compraventa. La tetra de 
cambio y et cheque. 

12. Existencias: Comerciales. Materias primas y otros apro­
visionamientos. Productos en curso y terminados. Rotaci6n de 
existencias. «Stock)} 6ptimo y minimo. Determinaciôn de la can­
tidad econômica de pedido y del periodo de reposieiôn. 

13. Valoraciôn de existencias. Preeio de adquisiciôn. Ccilculo 
del coste de producciôn. Criterios de valoraciôn de existencias. 
Documentaciôn y normalizaciôn de la gestiôn de almacen. Rea­
lizaeiôn de inventarios. 

14. Tecnicas de comunicaciôn aplicadas a tas ventas. Tec­
nicas soeiolôgicas aplicadas. Tecnicas de protocolo e imagen per­
sonaJ. Consecueiôn de objetivos de ventas. Tecnicas y procesos 
de negoeiaciôn. 

15. Sistemas de organizaci6n y prineipios organizativos del 
Departamento cornercial. Estructura organizativa. El flujo y tra­
tamiento de la informaciôn en un Departamento comereial. 

16. Principios y fundamentos de marketing: Objetivos del 
marketing. Investigaeiones de mercados. Motivaeiones del con­
sumidor. El marketing de servieios. 

17. Sondeos y estudios estadisticos: Objetivos y finalidades. 
La publicidad. Desarrollo de campafias publicitarias. Influeneia 
sobre el consumidor de los resultados publicados de sondeos. 

18. El comprador: Cliente-consumidor. Normativa de regu­
laci6n de sus derechos. Institueiones y organismos de proteceiôn 
al consumidor. Departamentos de atenciôn al diente en tas empre­
sas. El control de calidad y la normativa comunitaria. 

19. Departamento de ventas: Etapas del proceso de ventas. 
Metodos de fijaciôn de preeios. Elaboraei6n de ofertas. Promo­
ciones. Tecnicas de venta aplicadas. 

20, Impuestos en las operaciones de compraventa (1): El 
Impuesto sobre et Vator Afiadido. Caracteristicas. Ambito de apli­
caeiôn. Regimenes. Base imponible. Tipos de IVA. Modelos y pla­
zos de presentaciôn de la dedaraeiôn-liquidaciôn del IVA. Obli­
gaeiones formales det sujeto pasivo. Ubros Registros. 

21. Impuestos en tas operaeiones de compraventa (II): Regla 
de prorrata. Exeneiones, deducciones y devolueiones en et Impues­
to sobre et Valor Afiadido. Regimenes espeeiales del IVA. Otros 
impuestos indirectos. 

22. Los archivos: Concepto y tipos de archivos. MobiJiario, 
herramientas y utiles de archivo. Funcionamiento habitual de un 
archivo. Sistemas de ordenaci6n y dasificaei6n. conservaciôn, 
acceso, seguridad y confidencialidad de la informaciôn y docu­
mentaci6n. El archivo informatico. EI control del archivo. 

23. Operatoria de tedados en ordenadores y maquinas elec­
tricas-electrônicas. Tedado estandar y tedado extendido. Tedado 
QWERTY. Tedado numerico. Tedas de funeiôn. Tedas de movi­
miento del cursor. Desarrollo de agilidad en et posicionamiento 
por filas: Fila dominante, fila hase 0 normal, fila inferior y superior. 
El ratôn. 

24. Procedimientos de desarroHo de destrezas en la opera­
toria de tedados. Indicaciones sobre la postura adecuada. Pro­
cedimientos de desarrollo de veloeidad. Procedimientos de correc­
eiôn de errores. Elaboraciôn de textos y documentos. Utilizaci6n 
de sistemas audiovisuales en et desarrollo de destrezas. 

25. El Derecho Laboral. Fuentes de! Derecho del trabajo. La 
Organizaci6n Internacional de! Trabajo. El Estatuto de tos Tra­
bajadores. EI contrato de trabajo: Estructura, tipos y principales 
caracteristicas. 

26. Contrato de aprendizaje, contrato en practicas, contrato 
a tiernpo parcial, contratos de duraciôn determinada. Contrato 
indefinido. Otros contratos de trabajo. 

27 _ El proceso de contrataciôn. Documentaciôn retativa al 
proceso de contrataciôn. Suspensiôn del contrato. Extinciôn del 
contrato. Oficinas de Emp!eo del Instituto Nacional de Empleo. 
Agencias privadas de colocaciôn. 


