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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

Adquirir conocimientos para implantar un pequefo comercio,
resolver problemas y tomar decisiones de acuerdo con la legislacion
vigente.

o Objetivos Especificos

Reconocer los elementos que conforman una empresa.

Identificar las funciones basicas que realiza la empresa.

Entender el concepto de empresario y sus notas caracteristicas, asi
como una clasificacidon general de las empresas.

Identificar las diferentes formas juridicas existentes.

Conocer los tramites generales de constitucion y puesta en marcha.
Reconocer las cualidades inherentes a un emprendedor.

Identificar los principios de la cultura emprendedora.

Reconocer las diferentes partes de un plan de empresa.

Elaborar un plan de empresa para estudiar la viabilidad de la idea de
negocio.

Aprender a analizar el mercado y el entorno comercial de la idea de
negocio, haciendo hincapié en los clientes y en la competencia.
Aprender a utilizar herramientas para realizar investigacion de
mercados, como los cuestionarios y el analisis DAFO.

Aprender a analizar la ubicacién del establecimiento comercial.
Identificar los elementos de la estructura econdmica y financiera de
nuestra idea empresarial.

Reconocer las diferentes fuentes de financiacién a corto y largo
plazo que existen para elegir con idoneidad la mas adecuada.
Elaborar un plan de inversion y financiacion de nuestra empresa.

Calcular la prevision de demanda de nuestro producto o servicio.
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Realizar una previsién de ingresos y gastos.

Elaborar un presupuesto de tesoreria.

Calcular el precio de venta de un producto o servicio.

Calcular la rentabilidad de un producto o servicio.

Realizar un analisis econémico-financiero.

Identificar las obligaciones fiscales de un pequefo comercio.
Reconocer y realizar los tramites y declaraciones correspondientes a
la actividad.

Reconocer y cumplimentar los documentos de compraventa.
Identificar los diferentes medios de pago y cobro existentes.
Identificar los elementos patrimoniales de la empresa.

Reconocer las cuentas mas frecuentes y los conceptos elementales
relacionados con inversidn, gasto, pago, ingreso y cobro.

Elaborar los libros oficiales.

Manejar el PGC para pymes.

Identificar los regimenes aplicables en el ambito de la Seguridad
Social.

Reconocer los tramites habituales en el ambito de la Seguridad
Social, en el Régimen General y en el Régimen Especial de los
Trabajadores Autonomos.

Identificar los elementos habituales de un recibo de salarios.
Prestar un servicio al cliente de calidad.

Aplicar instrumentos de medicion de calidad y gestion de incidencias

en el ambito del pequefio comercio.
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Contenidos

. Tiempo
ADGD132PO. Gestion de un pequefio comercio estimado

Unidad 1: La empresa. La forma juridica de la empresa

e La empresa.
¢ El concepto de empresa. Los elementos de la empresa.
e Las funciones basicas de la empresa.
e El empresario.
o El empresario y el directivo.
o Empresario individual auténomo y empresario social.
o Clasificacion de las empresas. Empresas segun su tamano,
su ambito o su cuota de mercado.
e La relacion de la empresa con el entorno.
e La forma juridica de la empresa.
e El concepto de personalidad fisica y juridica de una empresa.
e La empresa individual.
e La comunidad de bienes.
e La sociedad civil.
e La sociedad de responsabilidad limitada.
e La sociedad andnima.
¢ Otras formas juridicas: sociedad limitada nueva empresa,
sociedad colectiva, sociedades laborales, sociedades
cooperativas, sociedades profesionales.
e Eleccién de la forma juridica.
e Tramites para la creacion de una empresa.
o Tramites de constitucidn.
o Tramites fiscales. Tramites laborales.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 01 1 hora
Tiempo total de la unidad 12 horas
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Unidad 2: La iniciativa emprendedora y el plan de empresa

e Iniciativa, creatividad e innovacion.

¢ El emprendedor. Cualidades de la persona emprendedora.

e La cultura emprendedora. Principios para el desarrollo de la
cultura emprendedora.

e La idea de negocio. Fuentes donde se pueden originar las
ideas.

¢ El plan de empresa. Objetivos del plan. Fases para la
elaboracion del plan.

e Elaboracion del plan de empresa.

o Introduccion. Promotores del plan.

Descripcion de los productos/servicios.

Plan de produccién.

Analisis del mercado I.

El plan de marketing.

Organizacién y recursos humanos.

Plan de inversiones.

Prevision de la cuenta de resultados. Financiacién del

plan.

Valoracion del riesgo.

O O O O O O O
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Cuestionario de Autoevaluacion UA 02 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 02 1 hora

Tiempo total de la unidad 12 horas

Unidad 3: Creacién de un pequefio comercio

¢ Analisis del entorno. Analisis del mercado y el entorno
comercial.
o Analisis del mercado. Identificacion y cuantificacion
del mercado.
o La cuota de mercado.
o Analisis de los clientes.
o Analisis de la competencia.
e La investigacidon de mercados.
¢ Fuentes de informacion.
¢ Fases de una investigacion de mercados. El cuestionario.
Analisis DAFO.
¢ Ubicacion del establecimiento comercial.
o Area comercial.
o Estudio de la ubicacion.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos

Actividad de Evaluacion UA 03 1 hora
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Tiempo total de la unidad

Unidad 4: El plan de inversiones del establecimiento
comercial

¢ Estructura econdmica y financiera.
e Fuentes de financiacion. Financiacion a corto plazo.

o Créditos comerciales y aplazamientos de pago.
Pélizas de crédito. Negociacion de efectos
comerciales.

o Factoring.

e Financiacion a largo plazo.

o Préstamos.

o Leasing. Renting. Otras fuentes de financiacion.

o Subvenciones oficiales y ayudas para la constitucion
de la empresa.

e Determinacién de las necesidades de inversién para la
apertura del comercio.

o Plan de inversiones basicos. Plan de financiacion.

¢ El contrato de seguro.
e Formas de adquisicion del local comercial.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04
Actividad de Evaluacion UA 04

Tiempo total de la unidad

Unidad 5: La gestidén econdmica y la tesoreria en el pequefio

comercio

e Prevision de demanda.

o Técnicas de prevision de demanda. Media mavil.
¢ Prevision de ingresos y gastos.

o Ingresos y gastos.
¢ Elaboracion de presupuestos. Presupuesto de tesoreria.

e Calculo del precio de venta. Basado en el coste, basado en el

valor de mercado, y basado en el nivel de competencia.
e Calculo del punto muerto.
¢ Evaluacion de inversiones y calculo de rentabilidad. Valor
actual neto o VAN. Plazo de retorno (o pay-back en inglés).
¢ Periodo medio de maduracién. Periodo medio de

almacenamiento. Periodo medio de cobro. Periodo medio de

pago.

¢ Analisis econdmico-financiero del establecimiento comercial.

Ratios financieros. Ratios econdmicos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05

8 horas

30 minutos

1 hora

8 horas

30 minutos
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Unidad 7: La contabilidad en el establecimiento comercial

e La contabilidad en la empresa.
¢ El patrimonio de la empresa.
e Las cuentas.
o El debe y el haber. Tipos de cuenta.
o Las cuentas anuales.
¢ El balance. La cuenta de pérdidas y ganancias.
e Los libros contables y de registro. El libro diario. El libro
mayor. El libro de inventarios y cuentas anuales.
e El ciclo contable.
e Concepto de inversidn, gasto, pago, ingreso y cobro.
¢ El plan general de contabilidad para las pymes.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 07
Actividad de Evaluacion UA 07

Tiempo total de la unidad

Unidad 8: La gestién de los recursos humanos. La calidad
del servicio al cliente

¢ La gestion de los recursos humanos.

¢ La seguridad social. Regimenes de la seguridad social.

e Inscripcion, afiliacion, alta y bajas a la seguridad social.

e La cotizacion a la seguridad social.

o Elementos basicos de cotizacién. Los boletines de
cotizacion a la Seguridad Social.

¢ El contrato de trabajo.

e La retribucién de los trabajadores. La némina.

e Régimen de cotizacion de los trabajadores auténomos.

e La calidad del servicio al cliente.

¢ El consumidor.

e Caracteristicas del servicio de calidad. Las normas de calidad
del servicio.

e Los servicios adicionales a la venta.

e Los instrumentos para medir la calidad y el grado de
satisfaccion del cliente.

e El plan de gestion de incidencias.

¢ El plan de calidad en el pequeiio comercio.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 08
Actividad de Evaluacion UA 08
Tiempo total de la unidad

Examen final

30 minutos

1 hora

10 horas

30 minutos

1 hora

10 horas

1 hora
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