PRUEBAS LIBRES PARA LA OBTENCION DE TiTULOS DE FORMACION PROFESIONAL
C.F.G.M DE ESTETICA PERSONAL DECORATIVA

8. ADMINISTRACION, GESTION Y COMERCIALIZACION EN LA PEQUENA EMPRESA CGM
ESTETICA PERSONAL DECORATIVA

CONTENIDOS:

Se establecen unos bloques de contenido que reflejan tres aspectos diferenciados que subyacen en
las finalidades del presente médulo y que son necesarios para la incorporacién del alumno o alumna
a la gestioén de una pequefa empresa.

Bloque I:
Tramites de constituciéon de una pequefa empresa.

Bloque II:
Gestion laboral, fiscal y administrativa de una pequefia empresa.

Bloque lil:
Localizacién y comercializaciéon en una pequefa empresa.

- BLOQUE I: TRAMITES DE CONSTITUCION DE UNA PEQUENA EMPRESA

Las formas juridicas de empresa: individual y colectiva. Clasificacion.

Caracteristicas: responsabilidad legal, érganos de gobierno, requisitos legales.

Fiscalidad y formas juridicas de empresa.

Financiacion: recursos propios y ajenos.

La constitucién de una empresa: tramites, organismos y documentos: mercantiles, fiscales y
laborales.

 Procedimentales:

- Comparacion de las caracteristicas basicas asociadas a cada forma juridica de
empresa.

- Comparacion del tratamiento fiscal establecido para las distintas formas juridicas de
empresa.

- Proposicién de una forma juridica de empresa, bajo supuesto de sus caracteristicas
béasicas y/o elementales

- Determinacion de trdmites para la puesta en marcha de un negocio.

- Cumplimentacion de los impresos oficiales necesarios para el inicio de la actividad

- Determinacion de los objetivos generales de una pequena empresa suponiendo la
forma juridica y sus caracteristicas bésicas.

« Hechos, conceptos y principios:

- Las formas juridicas de empresa: individual y colectiva. Clasificacion.
Caracteristicas: responsabilidad legal, érganos de gobierno, requisitos legales.

- Fiscalidad y formas juridicas de empresa.

« La constitucion de una empresa: tramites, organismos y documentos: mercantiles,
fiscales y laborales
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« Actitudinales:

« Orden y rigor en el trabajo.
- Iniciativa en el desarrollo de los procesos:
« Autosuficiencia en la busqueda y tratamiento de la informacién.
» Motivacién emprendedora en el desarrollo de procesos.
- Interés por nuevos método o sistemas buscando su contrastacion y
asimilacion.
- Compromiso en sus relaciones humanas para el dialogo.
» Aportando respuestas.
« Justificando situaciones.
« Escuchando opiniones y sugerencias.

Los contenidos abordados en este bloque se han de referir a las diferentes formas juridicas de
empresa y a su proceso de constitucion.

Los contenidos de hechos, conceptos y principios encuentran su principal sentido en constituir un
soporte para el desarrollo de los procedimientos. Deberan abordarse, en la medida que lo requieran
las caracteristicas de la actividad y los supuestos que se planteen.

Dichos supuestos y datos que enmarcan los contenidos procedimentales han de estar adaptados a
las formas juridicas mas representativas de la actividad referenciada, al entorno socio-econémico de
influencia, teniendo en cuenta, entre otras, las diferencias que en fiscalidad pudiesen existir entre los
distintos Territorios Histéricos o Comunidades.

BLOQUE II: GESTION LABORAL, FISCAL Y ADMINISTRATIVA DE UNA PEQUENA EMPRESA

Este bloque abarca contenidos de las capacidades en las que a partir de la actividad referenciada
en la titulacién, se trata de determinar y cumplimentar libros y documentos utilizados en la gestion
de personal, administrativa y fiscal, estableciendo su posicion en la organizacion de una pequefa
empresa.

Libros y documentos oficiales: legislacion fiscal, mercantil y laboral.

El contrato de trabajo. Contrato fijo y temporal. Jornada completa y parcial.

Clasificacion. Caracteristicas. Requisitos. Ayudas a la contratacién.

Circuitos administrativos. Documentacion. Clasificacion. Impresos. Caracteristicas.

El almacén: inventario y valoracion de existencias.

Tributos. Impuestos directos e indirectos. El calendario fiscal. El IVA. Régimen simplificado. EI IRPF.
La EQO: (a) indices, signos y mddulos. (b) coeficientes.

La némina. La I.L.T. Alta y baja laboral. Liquidaciéon en la S.S.: TC1y TC2.

Procedimentales:

- Clasificacion de los libros y documentos que se le exigen a una empresa segun la
legislacion mercantil, fiscal y laboral.

« Cumplimentacion de documentos necesarios en las operaciones de
aprovisionamiento, produccioén y venta.

- lIdentificacién de los circuitos y tramites que recorren los diferentes documentos
utilizados en la gestién de una pequena empresa.

- Comparacion de las caracteristicas mas importantes de los diferentes contratos de
trabajo.
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- Clasificacion de subvenciones, bonificaciones y exenciones en los distintos contratos
laborales.

« Determinacién y formalizacién de los contratos laborales mas adecuados para una
empresa bajo supuesto

« Cumplimentacién de documentos de alta y baja laboral.

« Cumplimentacién de las néminas asi como de las liquidaciones correspondientes en
la S.S. relativas al personal de una pequefia empresa conforme al convenio
colectivo del sector, en los supuestos mas habituales,

- Confeccion del calendario fiscal de una pequena empresa del sector, con los tributos
que gravan su actividad.

- Cumplimentacion de obligaciones relativas al IVA para una empresa bajo supuesto
en un ejercicio econdémico.

- Cumplimentacion de obligaciones relativas al I.R.P.F. de sujetos pasivos que
obtengan rendimientos de actividades empresariales, profesionales y artisticas en
empresas del sector.

« Hechos, conceptos y principios:

- Libros y documentos oficiales: legislacion fiscal, mercantil y laboral.

- El contrato de trabajo. Contrato fijo y temporal. Jornada completa y parcial.
Clasificacion.

« Circuitos administrativos. Documentacion. Clasificacion. Impresos. Caracteristicas.

- El almacén: inventario y valoraciéon de existencias.

- Tributos. Impuestos directos e indirectos. El calendario fiscal. El IVA. Régimen
simplificado. El IRPF. La EO: (a)indices, signos y médulos. (b)coeficientes.

« Lanémina. La |.L.T. Alta y baja laboral. Liquidaciéon en la S.S.: TC1 y TC2.

« Actitudinales:

- Orden y rigurosidad en la cumplimentacion de los documentos.

- Compromiso en el cumplimiento del circuito que deben recorrer los documentos que
se utilizan en la actividad, con el fin de favorecer el trabajo en equipo.

- Iniciativa en la busqueda y tratamiento de la informacion.

- Compromiso con el trabajo en equipo.

 Interés por nuevos método o sistemas buscando su contrastacion y asimilacién.

Los contenidos abordados en este bloque se han de referir a los libros y documentos utilizados en la
gestion de personal, fiscal y administrativa y al recorrido de los mismos a través de la estructura
organizativa de una pequefia empresa.

Los contenidos de hechos, conceptos y principios encuentran su principal sentido en constituir un
soporte para el desarrollo de los procedimientos. Deberan abordarse, en la medida que lo requieran
las caracteristicas de la actividad y los supuestos que se planteen.

Los datos y supuestos que concretan los contenidos procedimentales han de estar adaptados,
preferentemente, a la gestién fiscal, administrativa y laboral de una pequena empresa (colectiva o
individual). En todos los casos, habra que considerar las subvenciones, deducciones y
bonificaciones junto a las exenciones que pudieran ser de aplicacién en la actividad.
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BLOQUE Ill: LOCALIZACION Y COMERCIALIZACION EN UNA PEQUENA EMPRESA

Este bloque abarca contenidos en los que a partir de la actividad referenciada en la titulacién, se
trata de efectuar una investigacion de mercado simple y de determinar una localizacion adecuada
para una pequefia empresa en base a esta investigacion, disefiar una oferta de bienes y/o servicios,
desarrollar su comercializacion y analizar la viabilidad de hipotéticos proyectos de empresa, para
decidir sobre su posible puesta en marcha.

La investigacion de mercado. El entorno. Los competidores. La demanda potencial. La oferta.
La localizacién. Variables a considerar. Ayudas oficiales.

El precio de coste: concepto. Calculo. El precio de venta. Concepto. Calculo.

Técnicas de negociacion. Clientes. Proveedores.

El merchandising: técnicas de promocién para pequefas empresas.

La atencion al cliente. Preventa y postventa. Aspectos significativos.

Fuentes y formas basicas de financiacion.

Viabilidad y rentabilidad.

BIBLIOGRAFIA: Administracién, gestién y comercializacion en la pequefila empresa. Editorial
EDEBE.
Administracién, gestion y comercializacion en la pequeria empresa. Editorial McGraw-Hill.

 Procedimentales:

- Realizacion de una sencilla investigacion de mercado, para una pequeia empresa
bajo supuesto.

- Proposicién de la localizacidon mas interesante para un proyecto de pequeina
empresa bajo supuesto.

« Cadlculo de los precios de coste y de venta para diferentes bienes y/o servicios
caracteristicos de la actividad segun diferentes criterios.

- Comparacion de diversas ofertas de bienes y/o servicios representativas de la
actividad.

- Aplicacion de técnicas de negociacién en la relacion con clientes y proveedores.

- Confeccién de una oferta de bienes y/o servicios para una empresa bajo supuesto.

« Determinacion de las técnicas de promocion mas adecuadas en funcién de los
medios disponibles.

- Realizacion de un plan de promocién para una pequefa empresa bajo supuesto.

« Elaboracién de un programa de atencion al cliente preventa y postventa.

- Aplicacion de sencillos métodos para analizar la rentabilidad y viabilidad de una
empresa.

« Cdlculo del umbral de rentabilidad y andlisis basico de la viabilidad de una pequena
empresa.

- Evaluacion de la factibilidad de la puesta en marcha de una pequefia empresa
desarrollada bajo supuesto.
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« Hechos, conceptos y principios:

- Lainvestigacién de mercado. El entorno. Los competidores. La demanda potencial.
La oferta.

« Lalocalizacion. Variables a considerar. Ayudas oficiales.

- El precio de coste: Concepto. Calculo. El precio de venta: Concepto. Célculo.

- Técnicas de negociacion. Clientes. Proveedores.

- El merchandising: técnicas de promocion para pequefias empresas.

- La atencion al cliente. Preventa y postventa. Aspectos significativos.

 Viabilidad y rentabilidad.

« Actitudinales:

» Orden y rigor en el trabajo.
« Iniciativa en el desarrollo y adaptacién de nuevos procesos:
« Autosuficiencia en la blisqueda y tratamiento de la informacién.
» Motivacién emprendedora en el desarrollo de procesos.
» Interés por nuevos método o sistemas buscando su contrastacion y
asimilacion.
- Colaboracién en equipo para una mejor atencion al cliente.
- Compromiso en sus relaciones humanas para el dialogo.
» Aportando respuestas.
« Justificando situaciones.
» Escuchando opiniones y sugerencias.

Los contenidos abordados en este bloque se han de referir a la investigacién de mercado y localizacién
adecuada para una pequefia empresa, junto a la confeccién y comercializacién de ofertas de bienes y/o
servicios, completandose con el andlisis de rentabilidad y viabilidad.

Los contenidos de hechos, conceptos y principios encuentran su principal sentido en constituir un soporte
para el desarrollo de los procedimientos. Deberan abordarse, en la medida que lo requieran las
caracteristicas de la actividad y los supuestos que se planteen.

Los datos y supuestos que concretan los contenidos procedimentales han de ser basicos y que contemplen
situaciones habituales, adaptandolos a ofertas de bienes y/o servicios significativos de la actividad y a
sistemas de comercializacién de uso habitual en una pequefia empresa. En la medida que el entorno
educativo lo permita deberan utilizarse como recurso base la tecnologia telematica: ordenador, teléfono,
fax,...

El andlisis de rentabilidad no pretende la aplicacion de complejos procedimientos (de calculo y estudio de la
rentabilidad financiera y econdmica) sino de sencillas y concretas observaciones de las magnitudes
econdmicas mas relevantes. (mano de obra, materia prima, gastos generales, beneficio, volumen de
ventas,...)

DISENO CURRICULAR BASICO DEL MINISTERIO DE EDUCACION (DCB)

TODA LA INFORMACION NECESARIA SOBRE LOS CONTENIDOS A APRENDER Y EVALUAR SE PUEDE
ENCONTRAR EN INTERNET en www.mec.es
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