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Decreto 191/2010, do 28 de outubro, polo que se establece o curriculo do ciclo
formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestidbn administra-
tiva.

O Estatuto de Autonomia de Galicia, no seu artigo 31, determina que € compe-
tencia plena da Comunidade Autonoma de Galicia a regulacion e a administracion
do ensino en toda a sua extension, nos seus niveis e graos, nas stas modalidades
e especialidades, sen prexuizo do disposto no artigo 27 da Constitucion e nas leis
organicas que, conforme o punto primeiro do seu artigo 81, a desenvolvan.

A Lei orgénica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificaciéns e da formacién profe-
sional, ten por obxecto a ordenacion dun sistema integral de formacion profesional,
cualificacions e acreditacion que responda con eficacia e transparencia as deman-
das sociais e economicas a través das modalidades formativas.

A devandita lei establece que a Administracion xeral do Estado, de conformidade
co que se dispon no artigo 149.1, 302 e 72 da Constitucion esparfola, e logo da
consulta ao Consello Xeral de Formacién Profesional, determinara os titulos de
formacion profesional e os certificados de profesionalidade que constituirdn as
ofertas de formacion profesional referidas ao Catalogo Nacional de Cualificacions
Profesionais, creado polo Real decreto 1128/2003, do 5 de setembro, e modificado
polo Real decreto 1416/2005, do 25 de novembro, cuxos contidos poderan ampliar
as administracions educativas no &mbito das stas competencias.

Establece, asi mesmo, que os titulos de formacion profesional e os certificados
de profesionalidade teran caracter oficial e validez en todo o territorio do Estado e
seran expedidos polas administracions competentes, a educativa e a laboral res-
pectivamente.

A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, establece no seu capitulo Il
gue se entende por curriculo o conxunto de obxectivos, competencias basicas,
contidos, métodos pedagoxicos e criterios de avaliacion de cada unha das ensi-
nanzas reguladas pola citada lei.

No seu capitulo V establece as directrices xerais da formacion profesional inicial
e dispén que o Goberno, logo da consulta as comunidades autbnomas, establece-
ra as titulacions correspondentes aos estudos de formacion profesional, asi como
0s aspectos basicos do curriculo de cada unha delas.

O Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro, polo que se establece a ordena-
cion xeral da formacion profesional do sistema educativo, estableceu no seu capi-
tulo Il a estrutura dos titulos de formacién profesional, tomando como base o Cata-
logo Nacional de Cualificaciéns Profesionais, as directrices fixadas pola Unién Eu-
ropea e outros aspectos de interese social.

No seu capitulo IV, dedicado a definicion do curriculo polas administracions edu-
cativas en desenvolvemento do artigo 6.3 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de
educacion, establece que as administracions educativas, no ambito das suas com-
petencias, estableceran os curriculos correspondentes ampliando e contextuali-
zando os contidos dos titulos & realidade socioecondmica do territorio da sia com-
petencia, e respectando o seu perfil profesional.

O Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da
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formacion profesional do sistema educativo de Galicia, determina nos seus capitu-
los Ill e IV, dedicados ao curriculo e a organizacion das ensinanzas, a estrutura
gue deben seguir os curriculos e os modulos profesionais dos ciclos formativos na
comunidade autonoma de Galicia.

Publicado o Real decreto 1631/2009, do 30 de outubro (modificado polo Real
decreto 1126/2010, do 10 de setembro), polo que se establece o titulo de técnico
en xestion administrativa e as suas correspondentes ensinanzas minimas, e de
acordo co seu artigo 10.2, correspondelle a Conselleria de Educacién e Ordena-
cion Universitaria establecer o curriculo correspondente no @mbito da comunidade
autonoma de Galicia.

Consonte o anterior, este decreto desenvolve o curriculo do ciclo formativo de
formacién profesional de técnico en xestion administrativa. Este curriculo adapta a
nova titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica
galega e as necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializa-
cion e polivalencia, e posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccion
profesional futura.

Para estes efectos, e de acordo co establecido no citado Decreto 114/2010, do 1
de xullo de 2010, determinase a identificacion do titulo, o seu perfil profesional, o
contorno profesional, a prospectiva do titulo no sector ou nos sectores, as ensinan-
zas do ciclo formativo, a correspondencia dos médulos profesionais coas unidades
de competencia para a sua acreditacion, validacién ou exencion, asi como os pa-
rametros do contexto formativo para cada médulo profesional no que se refire a
espazos, equipamentos, titulaciéns e especialidades do profesorado, e as suas
equivalencias para efectos de docencia.

Asi mesmo, determinanse 0s accesos a outros estudos, as validacions, exen-
cions e equivalencias, e a informacion sobre 0s requisitos necesarios segundo a
lexislacion vixente para o exercicio profesional, cando proceda.

O curriculo que se establece neste decreto desenvélvese tendo en conta o perfil
profesional do titulo a través dos obxectivos xerais que o alumnado debe alcanzar
ao finalizar o ciclo formativo e os obxectivos propios de cada médulo 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 conseguir os logros profesionais necesarios para
desenvolver as suas funciéns con éxito no mundo laboral.

Asociado a cada resultado de aprendizaxe establécese unha serie de contidos
de tipo conceptual, procedemental e actitudinal redactados de xeito integrado, que
han proporcionar o soporte de informacion e destreza precisos para lograr as com-
petencias profesionais, persoais e sociais propias do perfil do titulo.

Neste sentido, a inclusion do médulo de formacion en centros de traballo posibili-
ta que o alumnado complete a formaciéon adquirida no centro educativo mediante a
realizacion dun conxunto de actividades de producion e/ou de servizos en situa-
cions reais de traballo no contorno produtivo do centro, de acordo coas esixencias
derivadas do Sistema Nacional de Cualificacions e Formacion Profesional.

A formacidn relativa a prevenciéon de riscos laborais dentro do médulo de forma-
cion e orientacion laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere es-
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tas ensinanzas e facilita a sta incorporacion ao mundo do traballo, ao capacitalo
para levar a cabo responsabilidades 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.

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

De conformidade co exposto, por proposta do conselleiro de Educacion e Orde-
nacion Universitaria, no exercicio da facultade outorgada polo artigo 34 da Leli
1/1983, do 22 de febreiro, reguladora da Xunta e da sua Presidencia, modificada
polas Leis 11/1988, do 20 de outubro, 2/2007, do 28 de marzo e 12/2007, do 27 de
xullo, conforme os ditames do Consello Galego de Formacion Profesional e do
Consello Escolar de Galicia, e logo de deliberacion do Consello da Xunta de Gali-
cia, na sua reunién do dia vinte e oito de outubro de dous mil dez,

DISPONO
CAPITULO I. Disposiciéns xerais

Artigo 1°.- Obxecto.

Este decreto establece o curriculo que sera de aplicacion na Comunidade Auto-
noma de Galicia para as ensinanzas de formacion profesional relativas ao titulo de
técnico en xestion administrativa, determinado polo Real decreto 1631/2009, do 30
de outubro, modificado polo Real decreto 1126/2010, do 10 de setembro.

CAPITULO II. Identificacién do titulo, perfil profesional, contorno profesional
e prospectiva do titulo no sector ou nos sectores
Artigo 2°.- Identificacion.

O titulo de técnico en xestion administrativa identificase polos seguintes elemen-
tos:

— Denominacion: xestion administrativa.

Nivel: formacion profesional de grao medio.
Duracion: 2.000 horas.

Familia profesional: administracion e xestion.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada da Edu-
cacion).

Artigo 3°.- Perfil profesional do titulo.
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O perfil profesional do titulo de técnico en xestion administrativa determinase po-
la sia competencia xeral, polas stas competencias profesionais, persoais e so-
ciais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de com-
petencia do Catalogo Nacional de Cualificaciéns Profesionais incluidas no titulo.

Artigo 4°.- Competencia xeral.

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio admi-
nistrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal, asi como de
atencion a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como pri-
vadas, aplicando a normativa e os protocolos de calidade, de xeito que se asegure
a satisfaccion da clientela e actuando segundo as normas de prevencion de riscos
laborais e de proteccion ambiental.

Artigo 5°.- Competencias profesionais, persoais e sociais.

As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se rela-
cionan a seguir:

a) Tramitar documentos e comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de
informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de in-
formacion obtida.

c) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicacions e documentos segundo as técni-
cas apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

d) Rexistrar contablemente a documentacion soporte correspondente & operativa
da empresa, en condicions de seguridade e calidade.

e) Realizar xestibns administrativas de tesouraria, seguindo as normas e 0S pro-
tocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da organizacion.

f) Efectuar as xestions administrativas das areas de seleccion e formacion dos
recursos humanos da empresa, axustdndose & normativa e 4 politica empresarial,
baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

g) Prestar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa, axustan-
dose & normativa e baixo a supervision da persoa responsable do departamento.

h) Realizar as xestions administrativas da actividade comercial e rexistrar a do-
cumentacion de soporte correspondente a determinadas obrigas fiscais derivadas.

i) Desempefar as actividades de atencion a clientela ou as persoas usuarias no
ambito administrativo e comercial, asegurando 0s niveis de calidade establecidos e
relacionados coa imaxe da empresa ou da institucion.

) Aplicar os protocolos de seguridade laboral e ambiental, de hixiene e de cali-
dade durante todo o proceso produtivo, para evitar danos nas persoas e no medio.

k) Cumprir os obxectivos da producion, actuando conforme os principios de res-
ponsabilidade e mantendo unhas relacions profesionais axeitadas cos membros do
equipo de traballo.
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l) Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo as normas e 0S
procedementos establecidos, definidos dentro do &mbito da sia competencia.

m) Manter o espirito de innovacion, de mellora dos procesos de producion e de
actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

n) Exercer os dereitos e cumprir as obrigas derivadas das relacions laborais, de
acordo co establecido na lexislacion.

) Detectar e analizar oportunidades de emprego e autoemprego desenvolvendo
unha cultura emprendedora e adaptandose a diferentes postos de traballo e a no-
vas situacions.

0) Patrticipar de xeito activo na vida econdmica, social e cultural, cunha actitude
critica e responsable.

p) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de toleran-
cia.

g) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situacions laborais orixi-
nadas por cambios tecnoloxicos e organizativos nos procesos produtivos.

r) Participar no traballo en equipo respectando a xerarquia definida na organiza-
cion.

Artigo 6°.- Relacién de cualificaciéns e unidades de competencia do Catalogo
Nacional de Cualificacions Profesionais incluidas no titulo.
Cualificacions profesionais completas incluidas no titulo:

a) Actividades administrativas de recepcion e relacion coa clientela, ADG307_2
(Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de
competencia:

— UCO0975_2: Recibir e procesar as comunicacions internas e externas.
— UCO0976_2: Realizar as xestions administrativas do proceso comercial.

— UCO0973_1: Introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions
de seguridade, calidade e eficiencia.

— UC0978_2: Xestionar o arquivo en soporte convencional e informatico.

— UC0977_2: Comunicarse nunha lingua estranxeira cun nivel de usuario inde-
pendente nas actividades de xestibn administrativa en relacién coa clientela.

— UCO0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da informacion e da
documentacion.

b) Actividades de xestion administrativa, ADG308_2 (Real decreto 107/2008, do
1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de competencia:

— UCO0976_2: Realizar as xestions administrativas do proceso comercial.
— UCO0979_2: Realizar as xestions administrativas de tesouraria.

— UC0980_2: Efectuar as actividades de apoio administrativo de recursos hu-
manos.
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UC0981 2: Realizar rexistros contables.

UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informaticos en condicions
de seguridade, calidade e eficiencia.

UC0978_2: Xestionar o arquivo en soporte convencional e informatico.

UC0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da informacion e da
documentacién.

Artigo 7°.- Contorno profesional.

1. Este profesional exerce a slUa actividade en empresas grandes, medianas e
pequenas, en calquera sector de actividade e nomeadamente no de servizos, asi
como nas administracions publicas, ofrecendo apoio administrativo nas tarefas de
administracion e xestion das referidas empresas e institucions, e prestandolle aten-
cion 4 clientela e & cidadania.

2. As ocupacions e os postos de traballo mais salientables son os seguintes:
— Auxiliar administrativo/a.

— Axudante de oficina.

— Auxiliar administrativo/a de cobramentos e pagamentos
— Administrativo/a comercial.

— Auxiliar administrativo/a de xestion de persoal

— Auxiliar administrativo/a das administracions publicas.
— Recepcionista.

— Empregado/a de atencion a clientela.

— Empregado/a de tesouraria.

— Empregado/a de medios de pagamento.

Artigo 8°.- Prospectiva do titulo no sector ou nos sectores.

1. A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo exixelle ac-
tualmente ao persoal profesional da xestibn administrativa unha grande polivalen-
cia, asi como unha serie de competencias persoais e sociais relacionadas co tra-
ballo en equipo, coa autonomia e a iniciativa na toma de decisions, co desenvol-
vemento de tarefas e coa vocacion de atencion ao publico.

2. As maiores vias de demanda de emprego son o incremento continuado do
sector de servizos en Esparia fronte & industria e a agricultura, asi como a externa-
lizacion de certas tarefas que realizan algunhas empresas. Desde a primeira lifia,
increméntase o numero total de profesionais da area administrativa, tanto pola im-
plantacién de novas empresas de todos 0s sectores econdmicos como polo de-
senvolvemento das xa existentes. Desde o0 punto de vista da externalizacion, cada
vez mais compafiias deciden subcontratar a sta xestion administrativa ou parte
dela a empresas especializadas, o que, loxicamente, implica o crecemento e a pro-
liferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar servizos administrativos a

Paxina 10 de 87



outras (xestorias, asesorias, consultoras, centros de servizos, etc.).

3. O cambio constante na lexislacion, nos tipos de documentos e na integracion
dos procedementos administrativos utilizados pola empresa demanda destas per-
soas unha actualizacion continua e actitudes favorables cara a aprendizaxe ao
longo de toda a vida, a autoformacion e a responsabilidade.

4. A crecente competitividade no mundo empresarial require, asi mesmo, profe-
sionais capaces de desenvolveren a sua actividade nun ambiente de xestion de
calidade, respectando a normativa ambiental e de seguridade laboral.

5. Por ultimo, en relaciéon co anterior e coa imparable tendencia a globalizacion
das relacions econdémicas, o emprego do inglés como lingua de intercambio inter-
nacional é imprescindible e, xa que logo, convértese nun factor mais de exixencia
para o persoal profesional da area administrativa, debido a permanente xestion de
documentos e de comunicacions.

CAPITULO Ill. Ensinanzas do ciclo formativo e parametros basicos de contex-
to

Artigo 9°.- Obxectivos xerais.

Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Analizar o fluxo de informacion, asi como a tipoloxia e a finalidade dos docu-
mentos e das comunicacions que se utilizan na empresa, para a sta tramitacion.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa, e re-
cofiecer a sUa estrutura, 0os seus elementos e as suas caracteristicas, para a sta
elaboracion.

c) ldentificar e seleccionar as expresions en lingua inglesa propias da empresa,
para elaborar documentos e comunicacions.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en
relacion coa eficacia do seu emprego no tratamento da informacién, para elaborar
documentos e comunicacions.

e) Realizar documentos e comunicacions no formato caracteristico e coas condi-
cions de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de tratamento da infor-
macion.

f) Analizar e elixir as técnicas e o0s sistemas de preservacion de comunicacions e

documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de xeito manual e informatico pa-
ra a sua clasificacion, o seu rexistro e o seu arquivo.

g) Interpretar a normativa e a metodoloxia contable, analizando a problemética
contable que poida darse nunha empresa, asi como a documentacion asociada
para o seu rexistro.

h) Introducir asentamentos contables manualmente e en aplicacions informaticas
especificas, consonte a normativa, para rexistrar contablemente a documentacion.

i) Comparar e avaliar os elementos que intervefien na xestion da tesouraria, 0s
produtos e o0s servizos financeiros basicos, e os documentos relacionados con
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eles, comprobando as necesidades de liquidez e de financiamento da empresa pa-
ra realizar as xestions administrativas relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de produtos e servizos financeiros, empregando
principios de matematica financeira elemental, para realizar as xestions administra-
tivas de tesouraria.

k) Recofiecer a normativa legal aplicable, as técnicas de xestibn asociadas e as
funcidns do departamento de recursos humanos, e analizar a problematica laboral
gue poida darse nunha empresa e a documentacion relacionada para realizar a
xestion administrativa dos recursos humanos.

) Identificar e preparar a documentacion salientable e as actuaciéns que cumpra
desenvolver, interpretando a politica da empresa, para efectuar as xestions admi-
nistrativas das areas de seleccion e formacion dos recursos humanos.

m) Formalizar documentacién e preparar informes consultando a normativa e as
vias de acceso a Administracion publica (internet, oficinas de atencién ao publico,
etc.) e empregando, de ser o caso, aplicacidéns informaticas especificas, para pres-
tar apoio administrativo na area de xestion laboral da empresa.

n) Seleccionar datos e formalizar documentos derivados da area comercial, in-
terpretando normas mercantis e fiscais, para realizar as xestions administrativas
correspondentes.

) Transmitir comunicacions de xeito oral, telematico ou escrito, adecuadas a
cada caso e analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institu-
cional, para desempefar as actividades de atencién a clientela ou as persoas
usuarias.

0) ldentificar as normas de calidade e de seguridade, asi como as de prevencion
de riscos laborais e ambientais, e recofiecer os factores de risco e 0s parametros
de calidade, para aplicar os protocolos correspondentes no desenvolvemento do
traballo.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para 0 seu uso
habitual no desempefio da actividade administrativa.

q) Valorar as actividades de traballo nun proceso produtivo, e identificar a stua
achega ao proceso global para conseguir os obxectivos da producion.

r) Valorar a diversidade de opinions como fonte de enriquecemento, recofiecen-
do outras practicas, ideas ou crenzas, para resolver problemas e tomar decisions.

S) Recofecer e identificar posibilidades de mellora profesional, reunindo infor-
macion e adquirindo cofiecementos para a innovacion e a actualizacion no ambito
do seu traballo.

t) Recofiecer os dereitos e os deberes como axente activo na sociedade, anali-
zando o marco legal que regula as condicions sociais e laborais, para participar na
cidadania democratica.

u) Recoiiecer e identificar as posibilidades de negocio, analizando o mercado e
estudando a viabilidade empresarial para a xeracion do seu propio emprego.

v) Analizar e valorar a participacion, o respecto, a tolerancia e a igualdade de
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oportunidades, para facer efectivo o principio de igualdade entre homes e mulleres.

Artigo 10°.- Modulos profesionais.

Os modulos profesionais deste ciclo formativo, que se desenvolven no anexo |
deste decreto, son 0s que se relacionan a seguir:

— MPO0156. Inglés.

— MPO0437. Comunicacion empresarial e atencion & clientela.

— MP0438. Operacions administrativas de compravenda.

— MPO0439. Empresa e Administracion.

— MPO0440. Tratamento informatico da informacion.

— MPO0441. Técnica contable.

— MP0442. Operacions administrativas de recursos humanos.

— MPO0443. Tratamento da documentacién contable.

— MPO0446. Empresa na aula.

— MP0448. Operacions auxiliares de xestion de tesouraria.

— MPO0449. Formacién e orientacion laboral.

— MPO0451. Formacién en centros de traballo.

Artigo 11°.- Espazos e equipamentos.

1. Os espazos e 0s equipamentos minimos necesarios para o desenvolvemento
das ensinanzas deste ciclo formativo son os establecidos no anexo Il deste decre-
to.

2. Os espazos formativos establecidos respectaran a normativa sobre preven-
cion 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 gru-
pos de alumnado que curse 0 mesmo ou outros ciclos formativos, ou etapas edu-
cativas.

4. Non cdmpre que os espazos formativos identificados se diferencien mediante
pechamentos.

5. A cantidade e as caracteristicas dos equipamentos que se inclien en cada
espazo debera estar en funcion do nimero de alumnos e alumnas, e han ser os
necesarios e suficientes para garantir a calidade do ensino e a adquisicion dos re-
sultados de aprendizaxe.

6. O equipamento dispora da instalacion necesaria para o seu correcto funcio-
namento, cumprira as normas de seguridade e prevencion de riscos, e cantas ou-
tras sexan de aplicacion, e respectaranse 0s espazos ou as superficies de seguri-
dade que esixan as magquinas en funcionamento.
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Artigo 12°.- Profesorado.

1. A docencia dos médulos profesionais que constitlien as ensinanzas deste ci-
clo formativo correspondelle ao profesorado do corpo de catedraticos de ensino
secundario, do corpo de profesorado ensino secundario e do corpo de profesorado
técnico de formacién profesional, segundo proceda, das especialidades estableci-
das no anexo lll A) deste decreto.

2. As titulacidons 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 educacion, e se regula o réxime transitorio de ingreso a que se
refire a disposicion transitoria decimo sétima da devandita lei. As titulacions equiva-
lentes as anteriores para efectos de docencia, para as especialidades do profeso-
rado son as recollidas no anexo Il B) deste decreto.

3. As titulacions requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que for-
men o titulo, para o profesorado dos centros de titularidade privada ou de titulari-
dade publica doutras administracions distintas das educativas, concrétanse no
anexo Il C) deste decreto.

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria establecera un proce-
demento de habilitacion para exercer a docencia, no que se esixira o0 cumprimento
dalgun dos seguintes requisitos:

— Que as ensinanzas conducentes as titulacions citadas engloben os obxectivos
dos modulos profesionais.

— Que se acredite mediante certificacion unha experiencia laboral de, polo me-
nos, tres anos no sector vinculado a familia profesional, realizando actividades
produtivas en empresas relacionadas implicitamente cos resultados de apren-
dizaxe.

CAPITULO IV. Accesos e vinculacion a outros estudos, e correspondencia de
modulos profesionais coas unidades de competencia

Artigo 13°.- Acceso a outros estudos.

1. O titulo de técnico en xestion administrativa permite o acceso directo para
cursar calguera outro ciclo formativo de grao medio, nas condicions de acceso que
se establezan.

2. Este titulo permitira acceder mediante proba, con dezaoito anos cumpridos, e
sen prexuizo da correspondente exencion, a todos os ciclos formativos de grao su-
perior da mesma familia profesional e a outros ciclos formativos en que coincida a
modalidade de bacharelato que facilite a conexidn cos ciclos solicitados.

3. Este titulo permitird o acceso a calquera das modalidades de bacharelato, de
acordo co disposto no artigo 44.1 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educa-
cion, e no artigo 16.3 do Real decreto 1538/2006, do 15 de decembro.
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Artigo 14°.- Validacions e exencions.

1. As validacions de médulos profesionais dos titulos de formacion profesional
establecidos ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacion xe-
neral do sistema educativo, cos modulos profesionais dos titulos establecidos ao
abeiro da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, establécense no anexo
IV deste decreto.

2. Seran obxecto de validacion os médulos profesionais comuns a varios ciclos
formativos, de igual denominacion, duracién, contidos, obxectivos expresados co-
mo resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion, establecidos nos reais de-
cretos polos que se fixan as ensinanzas minimas dos titulos de formacion profe-
sional. Malia o anterior, e consonte o artigo 45.2 do Real decreto 1538/2006, do 15
de decembro, quen superara o médulo profesional de formacion e orientacién labo-
ral, ou 0 mdédulo profesional de empresa e iniciativa emprendedora en calquera dos
ciclos formativos correspondentes aos titulos establecidos ao abeiro da Lei organi-
ca 2/2006, do 3 de maio, de educacion, tera validados os devanditos médulos en
calquera outro ciclo formativo establecido ao abeiro da mesma lei.

3. O modulo profesional de formacion e orientacion laboral de calquera titulo de
formacion profesional podera ser obxecto de validacion sempre que se cumpran 0s
requisitos establecidos no artigo 45.3 do Real decreto 1538/2006, do 15 de de-
cembro, que se acredite polo menos un ano de experiencia laboral e se posta o
certificado de técnico en prevencion de riscos laborais, nivel basico, expedido con-
sonte o 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 49 do Real decreto 1538/2006, do 15 de
decembro, podera determinarse a exencion total ou parcial do médulo profesional
de formacién en centros de traballo pola sta correspondencia coa experiencia la-
boral, sempre que se acredite unha experiencia relacionada con este ciclo formati-
VO Nos termos previstos no devandito artigo.

Artigo 15°.- Correspondencia dos modulos profesionais coas unidades de
competencia para a sua acreditacion, validacion ou exencion.

1. A correspondencia das unidades de competencia cos moédulos profesionais
gue forman as ensinanzas deste titulo para a sua validacion ou exencion queda
determinada no anexo V A) deste decreto.

2. A correspondencia dos médulos profesionais que forman as ensinanzas deste
titulo coas unidades de competencia para a sua acreditacion queda determinada
no anexo V B) deste decreto.

CAPITULO V. Organizacion da imparticion

Artigo 16°.- Distribucion horaria.

Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse polo réxime ordina-
rio segundo se establece no anexo VI deste decreto.
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Artigo 17°.- Unidades formativas.

1. Consonte o artigo 10 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se estable-
ce a ordenacion xeral da formacion profesional no sistema educativo de Galicia, e
coa finalidade de facilitar a formacion ao longo da vida e servir de referente para a
sUa imparticion, establécese no anexo VIl a divisién de determinados modulos pro-
fesionais en unidades formativas de menor duracion.

2. A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria ha determinar os efec-
tos académicos da divisidbn dos mdodulos profesionais en unidades formativas.

Disposicions adicionais
Primeira.- Oferta nas modalidades semipresencial e a distancia deste titulo.

A imparticion das ensinanzas dos modulos profesionais deste ciclo formativo nas
modalidades semipresencial ou a distancia, que se ofreceran unicamente polo ré-
xime para as persoas adultas, ha requirir a autorizacion previa da Conselleria de
Educacion e Ordenacion Universitaria, conforme o procedemento que se estable-
za.

Segunda.- Titulacions equivalentes e vinculacién coas capacitacions profe-
sionais.

1. Consonte o establecido na disposicion adicional trixésimo primeira da Lei or-
ganica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, os titulos que se relacionan a seguir
teran os mesmos efectos profesionais que o titulo de técnico en xestidon administra-
tiva, establecido no Real decreto 1631/2009, do 30 de outubro (modificado polo
Real decreto 1126/2010, do 10 de setembro), cuxo curriculo para Galicia se de-
senvolve neste decreto:

— Titulo de técnico auxiliar administrativo, rama administrativa e comercial, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educaciéon e financiamento da reforma
educativa.

— Titulo de técnico auxiliar en secretariado, rama administrativa e comercial, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educaciéon e financiamento da reforma
educativa.

— Titulo de técnico auxiliar en rexedura de pisos, rama de hostalaria e turismo,
da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da refor-
ma educativa.

— Titulo de técnico auxiliar de administracion e xestion, rama administrativa e
comercial, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamen-
to da reforma educativa.

— Titulo de técnico auxiliar en documentacion administrativa e operatoria de te-
clados, 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 xuridico, rama administrativa e comercial, da Lei
14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma edu-
cativa.

2. O titulo que se indica a continuacion tera os mesmos efectos profesionais e
académicos que o titulo de técnico en xestion administrativa, establecido no Real
decreto 1631/2009, do 30 de outubro (modificado polo Real decreto 1126/2010, do
10 de setembro), cuxo curriculo para Galicia se desenvolve neste decreto:

— Titulo de técnico en xestion administrativa, establecido polo Real Decreto
1662/1994, do 22 de xullo, cuxo curriculo para Galicia foi establecido polo De-
creto 228/1997, do 30 de xullo.

3. A formacion establecida neste decreto no modulo profesional de formacion e
orientacién laboral capacita para levar a cabo responsabilidades profesionais equi-
valentes 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.

Terceira.- Regulacion do exercicio da profesion.

1. De conformidade co establecido no Real decreto 1538/2006, do 15 de de-
cembro, polo que se establece a ordenacion xeral da formacion profesional do sis-
tema educativo, os elementos recollidos neste decreto non constitien regulacion
do exercicio de profesion titulada ningunha.

2. Asi mesmo, as equivalencias de titulacidns académicas establecidas nos pun-
tos 1 e 2 da disposicién adicional segunda deste decreto entenderanse sen prexui-
zo do cumprimento das disposicions que habilitan para o exercicio das profesions
reguladas.

Cuarta.- Accesibilidade universal nas ensinanzas deste titulo.

1. A Conselleria de Educacion e Ordenacidén Universitaria garantird que o alum-
nado poida acceder e cursar este ciclo formativo nas condicions establecidas na
disposicion derradeira décima da Lei 51/2003, do 2 de decembro, de igualdade de
oportunidades, non discriminacién e accesibilidade universal das persoas con dis-
capacidade.

2. As programacions didacticas que desenvolvan o curriculo establecido neste
decreto deberan ter en conta o principio de “desefio para todos”. Para tal efecto,
han recoller as medidas 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 resultados de aprendizaxe de cada un dos modu-
los profesionais.

En calquera caso, estas medidas non poderan afectar de forma significativa &
consecucion dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos modulos
profesionais.

Quinta.- Autorizacion a centros privados para a imparticion das ensinanzas
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reguladas neste decreto.

A autorizacién a centros privados para a imparticion das ensinanzas deste ciclo
formativo esixira que desde o inicio do curso escolar se cumpran o0s requisitos de
profesorado, espazos e equipamentos regulados neste decreto.

Sexta.- Desenvolvemento do curriculo.

1. O curriculo establecido neste decreto require un posterior desenvolvemento a
través das programacions didacticas elaboradas polo equipo docente do ciclo for-
mativo, consonte o establecido no artigo 34 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo,
polo que se establece a ordenacién xeral da formacion profesional do sistema edu-
cativo de Galicia. Estas programacions concretaran e adaptaran o curriculo ao con-
torno socioecondmico do centro, tomando como referencia o perfil profesional do
ciclo formativo a través dos seus obxectivos xerais e dos resultados de aprendiza-
xe establecidos para cada modulo profesional.

2. Os centros educativos desenvolveran o presente curriculo de acordo co esta-
blecido no artigo 9 do Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingiiismo no
ensino non universitario de Galicia.

Disposicion transitoria

Unica.- Centros privados con autorizacién para impartir ciclos formativos de
formacion profesional.

A autorizacion concedida aos centros educativos de titularidade privada para im-
partir as ensinanzas as que se fai referencia no Decreto 228/97, do 30 de xullo,
polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente
ao titulo de técnico en xestion administrativa, entenderase referida as ensinanzas
reguladas neste decreto.

Disposicion derrogatoria

Unica.- Derrogacion de normas.

Queda derrogado o Decreto 228/97, do 30 de xullo, polo que se establece o cu-
rriculo do ciclo formativo de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xes-
tion administrativa, e todas as disposicions de igual ou inferior rango que se opo-
fan ao disposto neste decreto, sen prexuizo da disposicion derradeira primeira.

Disposiciéns derradeiras

Primeira.- Implantacion das ensinanzas recollidas neste decreto.
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1. No curso 2011-2012 implantarase o primeiro curso polo réxime ordinario e
deixara de impartirse o primeiro curso das ensinanzas as que se fai referencia no
Decreto 228/97 do 30 de xullo, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo
de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestion administrativa.

2. No curso 2012-2013 implantarase o segundo curso polo réxime ordinario e
deixara de impartirse o segundo curso das ensinanzas as que se fai referencia no
Decreto 228/97 do 30 de xullo, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo
de grao medio correspondente ao titulo de técnico en xestiébn administrativa.

3. No curso 2011-2012 implantaranse as ensinanzas reguladas neste decreto
polo réxime para as persoas adultas.

Segunda.- Desenvolvemento normativo.

1. Autorizase a persoa titular da Conselleria de Educacion e Ordenacion Univer-
sitaria para ditar as disposicions que sexan necesarias para a execucion e o de-
senvolvemento do establecido neste decreto.

2. Autorizase a persoa titular da Conselleria de Educacién e Ordenacion Univer-
sitaria a modificar o anexo Il B), relativo a equipamentos, cando por razéns de ob-
solescencia ou actualizacion tecnoloxica asi se xustifique.

Terceira.- Entrada en vigor.

Este decreto entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicacién no Diario Ofi-
cial de Galicia.

Santiago de Compostela, vinte e oito de outubro de dous mil dez

Alberto Nufez Feijoo
Presidente

Jesus Vazquez Abad
Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria
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Anexo |. Modulos profesionais

Modulo profesional: inglés

Cadigo: MPO156.
Duracién: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

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

CAL1.1. Situouse a mensaxe no seu contexto.
CA1.2. Identificouse aidea principal da mensaxe.

CA1.3. Recorieceuse a finalidade da mensaxe directa, telefonica 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 el ementos constituintes da mensaxe.

CA1.6. Identificaronse as ideas principais dun discurso sobre un tema cofiecido,
transmitido por un medio de comunicacion, emitido en lingua esténdar 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 informacion profesional contida en textos escritos, ao analizar com-
prensivamente 0s seus contidos.

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

CAZ2.2. Léronse comprensivamente textos sinxel os.

CA2.3. Interpretouse o contido global da mensaxe.

CAZ2.4. Relacionouse 0 texto co ambito da érea profesiona a que serefira.

CA2.5. Identificouse a terminoloxia utilizada.

CAZ2.6. Redlizaronse traducions de textos sinxelos utilizando material de apoio, en
caso hecesario.

CA2.7. Interpretouse a mensaxe recibida a través de soportes telematicos. correo

electrénico, fax, etc.
RAS3. Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas, e participa como axente activo en
conversas profesionais.

CA3.1. Identificaronse os rexistros utilizados para a emision da mensaxe.

CA3.2. Comunicouse utilizando formulas, nexos e estratexias de interaccion.

CA3.3. Utilizaronse normas de protocol o en presentacions.

CA3.4. Describironse feitos breves e imprevistos relacionados coa profesion.

CAB3.5. Utilizouse correctamente a terminol oxia da profesion.
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CA3.6. Expresaronse sentimentos, ideas ou opinions.
CA3.7. Enumeréronse as actividades datarefa 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 eleccion dunha determinada opcion ou dun procedemento
de traballo.

CA3.11. Solicitouse areformulacion do discurso ou de parte del cando se considera-
ra necesario.

RAA4. Elaboratextos sinxelos e relaciona as regras gramaticais coa sta finalidade.
CAA4.1. Redactaronse textos breves rel acionados con aspectos cotians e profesionais.
CAA4.2. Organizouse a informacion coherentemente e con cohesion.

CAA4.3. Redlizaronse resumos de textos relacionados co propio contorno profesional.
CA4.4. Formalizouse documentacion especifica do campo profesional propio.

CAA4.5. Aplicaronse as formulas establecidas e 0 vocabulario especifico na formali-
zacion de documentos.

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

CAA4.7. Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.
RADB. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion, e
describe as relacions caracteristicas do pais da lingua estranxeira.

CADb5.1. Definironse os trazos mais salientabl es dos costumes da comunidade onde se
fale alingua estranxeira.

CAb.2. Describironse e aplicaronse as normas e o0s protocolos de relacion social
propios do pais.

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

CAb5.4. Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector, en calquera
tipo de texto.

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

Contidos basicos

BC1. Andlise de mensaxes orais

Comprension de mensaxes profesionais e cotiés:
Mensaxes directas, telefonicas e gravadas.
Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.
Idea principal e ideas secundarias.

Recursos gramaticais. tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condi-
cion e dadubida, uso da voz pasiva, oraciéns de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos lingtiisticos. gustos e preferencias, suxestions, argumentacions, ins-
trucions, etc.

Variedade de acentos nalingua oral.
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Orde de palabras na oracion ssimple.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas

Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians.
Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax, etc.
Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

Idea principal eideas secundarias.

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

Orde de palabras na oracion ssimple.

Relacidns |0xicas. oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.

Relacions temporais. anterioridade, posterioridade e simultanei dade.

BC3. Producién de mensaxes orais

Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.
Terminoloxia especifica do sector administrativo e financeiro.

Recursos gramaticais. tempos verbais, preposicions, locucions, expresion da condicién
e dadubida, uso davoz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

Outros recursos linglisticos. gustos e preferencias, suxestions, argumentacions e ins-
trucions.

Fonemas:. sons e fonemas vocalicos (e as stias combinacions) e consonanticos (e as slas
agrupacions).
Marcadores linguisticos de relacions sociais: normas de cortesia e diferenzas de rexis-
tro.
Mantemento e seguimento do discurso oral:

Toma, mantemento e cesion da quenda de palabra.

Apoio, demostracion de entendemento, peticidn de aclaracion, etc.

Entoacion 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 cotins.
Curriculo e soportes telematicos. fax, correo e ectrénico, burofax, etc.
Terminoloxia especifica da érea profesional.
Idea principal e ideas secundarias.
Recursos gramaticais. tempos verbais, preposiciéns, locuciéons uso da voz pasiva,
oracions de relativo e estilo indirecto.

Relacions 16xicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finaidade e
resultado.

Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

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

Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion: exemplifi-
cacion e conclusion, e/ou resumo do discurso.

Uso dos signos de puntuacion mais habituais.

BCS5. Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos pai-
ses da lingua estranxeira.

Valoracién das normas socioculturais e protocol arias nas relaciéns internacionais.
Corfecemento dos elementos culturais mais salientables nos paises onde se fale alingua
inglesa

Uso dos recursos formais e funcionais en situacions que requiran un comportamento
socioprofesional, co fin de proxectar unha boaimaxe da empresa.

Orientacions pedagoxicas

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

Trétase dun médulo eminentemente procedementa en que se desenvolve a competen-
cia comunicativa en inglés necesaria no contorno profesional, tanto anivel oral como a ni-
vel escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relacions interpersoais
como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), ¢), i) er) do
ciclo formativo y as competencias a), b), m), p), q) er).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo estén relacionadas con:

Uso dalinguainglesa anivel oral e escrito, en todo o desenvolvemento deste modu-
lo.

Introducion do vocabulario inglés correspondente a terminol oxia especifica do sec-
tor.

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

Uso das técnicas de comunicacion para potenciar o traballo en equipo.
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Modulo profesional: comunicacion empresarial e
atencion a clientela

Caodigo: MP0437.
Duracion: 123 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Selecciona técnicas de comunicacion en relacion coa estrutura e a imaxe da em-
presa, e cos fluxos de informacién existentes nela.

CA1.1. Recorieceuse a necesidade de comunicaciOn entre as persoas.

CA1.2. Distinguiuse entre comunicacion e informacion.

CA1.3. Distinguironse os €l ementos e 0s procesos que intervefien na comunicacion.
CA1.4. Recofiecéronse os obstaculos que poidan existir nun proceso de comunica
cion.

CA1.5. Determinouse 0 mellor xeito e amellor actitude a hora de presentar a men-
saxe.

CAL1.6. Identificaronse os conceptos de imaxe e cultura da empresa.

CAL1.7. Diferenciaronse 0s tipos de organizacions e o seu organigramafuncional.

CA1.8. Distinguironse as comunicacions internas e externas, e os fluxos de informa-
cion dentro da empresa.

CA1.9. Seleccionouse o destinatario e a canle acaida para cada situacion.
RAZ2. Transmite informacién de xeito oral, tendo en conta 0s Usos e 0S costumes socio-
profesionais habituais da empresa.

CAZ2.1. ldentificaronse os principios basicos que cumpra ter en conta na comunica
cion verbal.

CA2.2. Identificouse o protocolo de comunicacion verbal e non verba nas comuni-
cacions presenciais e non presenciais.
CAZ2.3. Tivéronse en conta 0s costumes socioculturais e 0s usos empresariais.

CA2.4. ldentificouse o interlocutor consonte as debidas normas de protocolo, e
adaptouse a actitude e a conversa & situacion da que se parta.

CAZ2.5. Elaborouse a mensaxe verbal de maneira concreta e precisa, tendo en conta
as dificultades posibles na stia transmision.

CAZ2.6. Utilizaronse as expresions e o |éxico que mellor se adapten ao tipo de comu-
nicacion e as persoas interlocutoras.

CA2.7. Presentouse a mensaxe verbal elaborada utilizando a linguaxe non verbal
mais axeitada.

CAZ2.8. Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, e aplicaronse as nor-
mas bési cas de uso.

CA2.9. Vaorouse se ainformacion se transmite con claridade, de xeito estruturado,
con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

CA2.10. Analizaronse os erros cometidos e propuxéronse as accions correctivas ne-
cesarias.
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RA3. Transmite informacion escrita aplicando as técnicas de estilo a cada tipo de do-

cumento propio da empresa e da Administracion publica.
CA3.1. Identificaronse os soportes para elaborar e transmitir os documentos: tipo de
papel, sobres, etc.
CA3.2. Identificaronse as canles de transmision: correo convencional e e ectrénico,
fax, mensaxes curtas, etc.
CA3.3. Diferenciaronse os soportes mais axeitados en funcion dos criterios de rapi-
dez, seguridade e confidencialidade.
CA3.4. Identificouse a persoa destinataria conforme as debidas normas de protocolo.
CA3.5. Clasificdronse os tipos méis habituais de documentos dentro da empresa se-
gundo a sta finalidade.
CA3.6. Redactouse o documento apropiado cumprindo as normas ortogréficas e sin-
tacticas, en funcion da sta finalidade e da situacion de partida.
CA3.7. Identificaronse as ferramentas de procura de informacién para elaborar a do-
cumentacion.
CA3.8. Utilizéronse as aplicacions informéticas de procesamento de textos ou auto-
edicion.
CA3.9. Formalizéronse os libros de rexistro de entrada e saida de correspondencia e
paguetaria en soporte informéatico e convencional.
CA3.10. Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de docu-
mentos establ ecidos para as empresas, e para as instituciéns publicas e privadas.
CA3.11. Aplicaronse, na elaboracion da documentacion, as técnicas de 3R (reducir,
reutilizar e reciclar).

RA4. Arquivainformacion en soporte impreso e informético, e recofiece os criterios de
eficiencia e aforro nos tramites administrativos.

CAA4.1. Describiuse a finalidade de organizar a informacién, asi como o0s obxectivos
perseguidos.

CA4.2. Diferencidronse as técnicas de organizaciéon de informacion gque se poidan
aplicar nunha empresa ou nunha institucion, asi como os procedementos habituais de
rexistro, clasificacion e distribucién dainformacion nas organizacions.

CAA4.3. Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro, asi como as prestacions das
aplicacions informaticas especificas mais utilizadas, en funcion das caracteristicas
dainformacién que se almacene.

CA4.4. |dentificaronse as principais bases de datos das organizacions, a slia estrutu-
rae as suas funcions.

CAA4.5. Determinaronse os sistemas de clasificacion, rexistro e arquivo acaidos para
o tipo de documentos.

CAA4.6. Realizéronse érbores de arquivos informéticos para ordenar a documenta-
cion dixital.

CAA4.7. Aplicaronse as técnicas de arquivo nos intercambios de informacion telemé-
tica (intranet, extranet, correo electrénico, etc.).

CAA4.8. Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacion
e da documentacion, e detectaronse os erros que se puideran producir nel.

CAA4.9. Respectouse a hormativa e 0s niveis de proteccion, seguridade e acceso ain-
formacién, tanto en documentos fisicos como en bases de datos informaticas.

CAA4.10. Aplicaronse, na elaboracion e no arquivo da documentacion, as técnicas de
3R (reducir, reutilizar e reciclar).
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RADS5. Recofiece necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.

CAb5.1. Desenvolvéronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facili-
ten a empatia coa clientela en situacions de atencion ou asesoramento.

CAbS.2. Identificaronse as fases do proceso de atencion & clientela ou as persoas con-
sumidoras ou usuarias, através de diferentes canles de comunicacion.

CAb.3. Recorfiecéronse 0s erros que se cometen mais habitualmente na comunica
cion coaclientela,

CAb5.4. Identificouse o comportamento da clientela.

CAbL.5. Analizéronse as motivacions de compra ou demanda dun servizo da cliente-
la

CADb.6. Obtivose, de ser o caso, ainformacion histérica daclientela
CAbL.7. Adaptouse adecuadamente a actitude e o discurso & situacion de partida.

CAbL.8. Tivose en conta a adecuacion da forma e da actitude na atencidon e no aseso-
ramento a clientela, en funcién da canle de comunicacion utilizada.

CAb.9. Distinguironse as etapas dun proceso comunicativo.

RAB6. Atende consultas, queixas e reclamacions de posibles clientes, aplicando a nor-
mativa en materia de consumo.

CAG6.1. Describironse as funcions do departamento de atencién a clientela en empre-
sas.

CAB.2. Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

CA®6.3. ldentificaronse os el ementos da queixa ou da reclamacion.

CA®6.4. Recofiecéronse as fases do plan interno de resolucion de gqueixas e reclama-
cions.

CAG6.5. Identificouse e localizouse a informacion que cumpra subministrarlle a
clientela.

CA®6.6. Utilizéronse os documentos propios da xestién de consultas, queixas e re-
clamacions.

CAG6.7. Formalizouse, de ser 0 caso, un escrito de resposta utilizando medios elec-
tronicos ou outras canles de comunicacion.

CA®6.8. Recofieceuse aimportancia da proteccion do consumidor.
CAG6.9. ldentificouse a normativa en materia de consumo.
CA®6.10. Diferenciéronse os tipos de demanda ou reclamacion.

RA7. Potencia aimaxe de empresa, para o que aplica elementos e ferramentas do mar-
keting.

CA7.1. Identificouse o concepto de marketing.

CA7.2. Recoriecéronse as funciéns principais do mérketing.

CA7.3. Valorouse aimportancia do departamento de marketing.

CA7.4. Diferenciaronse as ferramentas e os elementos bésicos do marketing.

CA7.5. Vaorouse aimportancia da imaxe corporativa para conseguir os obxectivos
daempresa.

CA7.6. Vaorouse a importancia das relacions publicas e a atencion & clientela para
aimaxe daempresa.

CA7.7. ldentificouse a fiddlizaciéon da clientela como un obxectivo prioritario do
marketing.
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RA8. Aplica procedementos de calidade na atencién a clientela, e identifica os estanda-
res establ ecidos.

CAB8.1. Identificaronse os factores que inflien na prestacion do servizo aclientela.
CAB8.2. Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.
CAB8.3. Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.

CAB8.4. Vaorouse a importancia dunha actitude proactiva para se adiantar & inciden-
Cias NOS Procesos.

CAB8.5. Detectéronse os erros producidos na prestacion do servizo.
CAB8.6. Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.

CAB8.7. Explicouse o significado e a importancia do servizo posvenda nos procesos
comercias.

CAB8.8. Definironse as variables constitutivas do servizo posvenda e a sla relacion
coafidelizacion daclientela.

CAB8.9. Identificaronse as situacions comerciais que precisan seguimento e servizo
posvenda.

CAB8.10. Describironse os métodos mais utilizados habitualmente no control de cali-
dade do servizo posvenda, asi como as sUas fases e as slias ferramentas.

Contidos basicos

BC1. Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial

Elementos e barreiras da comunicacion.

Comunicaciéon, informaci én e comportamento.

Relaciéns humanas e laborais na empresa.

Aplicacion da escoita activa nos procesos de comunicacion.
Criterios de empatia e principios basi cos da asertividade.
Organizacion empresarial: organigramas.

Principios e tipos de organizacion empresarial.

Departamentos e areas funcionais tipo.

Funcions do persoal ha organizacion.

Descricion dos fluxos de comunicacion.

Comunicacién internana empresa: comunicacion formal e informal.
Comunicacién externa na empresa: publicidade e relaciéns publicas.

BC2. Transmision de comunicacion oral na empresa

Principios basi cos nas comunicacions orais.

Normas de informacion e atencién oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociais e protocolo.
Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate e entrevista.
Comunicacion non verbal.

Elementos da linguaxe non verbal .
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Imaxe persoal.
Comunicacion verbal dentro do ambito da empresa.

Comunicacion telefonica: uso do teléfono e da listaxe telefénica; normas para faar co-
rrectamente por teléfono; centrais telefonicas.

I nforméti ca nas comunicacions verbais: videoconferencia, chat, etc.

Comunicaciéns na recepcion de visitas. acollemento, identificacion, xestion e despedi-
da

BC3. Transmisién de comunicacion escrita na empresa

Comunicacion escrita na empresa.
Normas de comunicacion e expresion escrita

Léxico e normas ortogréficas e sintacticas nas comunicacions escritas socioprofesio-
nais.

Abreviaturas comerciais e oficiais.

Caracteristicas principais da correspondencia comercial.

Estrutura, estilos e clases da carta comercial.

Formatos tipo de documentos de uso ha empresa e na Administracion.
M edios e equi pamentos ofiméati cos e tel emati cos.

Correo €lectronico: uso, estrutura e redaccion de corre eectrénico, tendo en conta a
normativa de proteccion de datos.

Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.
Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e pagquetaria.
Aplicacién de procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.

BC4. Arquivo da informacion en soporte impreso e informatico

Arquivo dainformacion en soporte impreso.
Clasificacion e ordenaci on de documentos.
Normas de clasificacion: vantaxes e inconvenientes. Tipol oxia.
Utilizacion de indices.
Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.
Arquivo de documentos: captacion, elaboracion e custodia de datos.
Sistemas de arquivo: convencionais, por microfilme e informaticos.
Clasificacion dainformacion.
Centralizacion ou descentralizacion do arquivo.
Proceso de arquivo: normas que cOmpre ter en conta no arquivo de documentos.
Confeccion e presentacion de informes procedentes do arquivo.
Purga ou destrucion da documentacion.
Confidencialidade dainformacion e da documentacion.

Arquivo dainformacion en soporte informético.
Bases de datos para o tratamento da informacion.
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Estrutura e funciéns dunha base de datos.
Procedementos de proteccion de datos.
Ficheiros e cartafoles.

Organizacion en cartafoles do correo electrénico e doutros sistemas de comunica
cion telemética.

BC5. Recofiecemento de necesidades da clientela

Concepto e identificacion da clientela: clientelainterna e externa.
Coriecemento da clientela e das stias motivacions.

Elementos da atencion a clientela: @mbito, organizacion e persoal.

Fases da atencién a clientela: acollemento, seguimento, xestion e despedida.
Percepcion da atencion recibida por parte da clientela.

Satisfaccion daclientela.

Procesos en contacto coa clientela externa

BC6. Atencidn de consultas, queixas e reclamacions

Departamento de atencion a clientela: funcions.
Valoracién da atencion recibida por parte da clientela: reclamacion, queixa, suxestion e
felicitacion.

Xestion reactiva e proactiva das reclamacions.
Elementos dunha queixa e dunha reclamacion.

Fases da resolucion de queixas e reclamacions.
Consumidores.

I nstitucions de consumo.

Normativa en materia de consumo.

Marco lega estatal, autonémico e local.

Procedemento de recollida de reclamacions e denuncias.
Tramitacion e xestion.

Seguimento da clientela perdida.

BC7. Potenciacion da imaxe da empresa

Marketing na actividade econdmica: influencia naimaxe da empresa.
Natureza e a cance do mérketing.

Politicas de comunicacion: publicidade (concepto, principios e obxectivos), relacions
publicas e responsabilidade social corporativa.

BC8. Aplicacion de procedementos de calidade na atencion & clientela

Calidade de servizo como elemento da competitividade da empresa.
Tratamento de anomalias producidas na prestacion do servizo.
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Procedementos de control do servizo.
Avaliacion e control do servizo.
Control do servizo posvenda.
Fidelizacion daclientela

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funcions rela-
cionadas coa comunicaci On ha empresa, tales como as seguintes:

Recepcidn de visitas e atencidn telefonica
Recepcidn, tramitacion e xestion de documentacion.
Atencidn a clientela ou as persoas usuarias.
Elaboracion, rexistro e arquivo de documentacion.

Aplicacién de técnicas de comuni cacion adecuadas a situacion de atencion ou aseso-
ramento aclientela.

Realizacion das xestions pertinentes cos departamentos af ectados para consultas, re-
clamacions e atencion posvenda.

Tramitacion de reclamaciéns e denuncias.
Aplicacién de estdndares da calidade na prestacion do servizo.

Aplicacion de técnicas de marketing como medio de potenciacién da imaxe da em-
presa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse:

En todos os &mbitos da empresa, tanto internos como externos, e en calgqueratipo de
empresas, independentemente do sector ao que pertenzan.

Nomeadamente, no apoio administrativo as tarefas que desenvolven os departamen-
tos de atencion a clientela e de marketing, en empresas de calquera sector econdémi-
co.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), b), d), €), f) e fi) do
ciclo formativo, e as competencias a), b), ¢), i), m), p), g) er).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Aplicacién de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion concreta.

Aplicacién do protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions
presenciais e non presenciais, en relacion coaimaxe e aimportancia da empresa.

Uso de equipamentos de telefonia e informati cos adecuados és normas bési cas.
Elaboracion de cartas comerciais e outros documentos administrativos.
Rexistro da documentacion recibida e da emitida.

Arquivo da documentaci on en soporte impreso e informatico.

Apoio administrativo aos departamentos de atencion a clientela e de marketing.
Atencion e tramitacion de consultas e reclamacions.

Seguimento da clientela e control do servizo posvenda.
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Modulo profesional: operacions administrativas de
compravenda

Cadigo: MP0438.
Duracion: 133 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Calcula descontos e prezos de venda e compra, aplicando as normas e 0S usos
mercantis e alexislacion fiscal.

CA1.1. Recoriecéronse as funcions do departamento de vendas, ou comercia, e as
do de compras.

CA1.2. Recoriecéronse os tipos de mercados, de clientes e de produtos ou servizos.
CA1.3. Describironse os circuitos dos documentos de compravenda.

CA1.4. Identificaronse os conceptos de prezo de compra do produto, gastos, prezo
de venda, desconto, xuro comercial, recarga e marxe comercial.

CA1.5. Distinguironse os conceptos de comision e corretaxe.

CA1.6. Recoriecéronse as porcentaxes do imposto sobre o valor engadido (IVE) para
aplicar nas operacions de compravenda.

CAL1.7. Clasificaronse os tipos de desconto méis habituais.
CA1.8. Recoriecéronse e cuantificaronse os gastos de compra ou de venda.

CA1.9. Identificaronse os métodos para calcular o prezo final de venda e os prezos
unitarios.

CA1.10. Vaorouse a necesidade de actualizar as referencias, as caracteristicas téc-
nicas, as tarifas e outras especificacions dos produtos e dos servizos prestados.
RA2. Confecciona documentos administrativos das operaciéons de compravenda en re-
lacién coas transacciOns comerciais da empresa.

CA2.1. Identificaronse os documentos basicos das operacions de compravenda e
precisaronse os requisitos formais que deban cumprir.

CA2.2. Recorieceuse 0 contrato mercantil de compravenda.

CA2.3. Describironse os fluxos de documentacion administrativa habituais da em-
presa rel acionados coa compra e a venda.

CA2.4. Identificouse 0 proceso de recepcion de pedidos e a slia posterior xestion.
CAZ2.5. Formalizéronse os documentos rel ativos & compra e & venda na empresa.

CAZ2.6. Comprobouse a coherencia interna dos documentos, para 0 que se traslada-
ron as copias aos departamentos correspondentes.

CAZ2.7. Recofiecéronse 0s procesos de expedicion e entrega de mercadorias.

CA2.8. Verificouse que a documentacion comercia recibida e emitida cumpra a le-
xislacion e os procedementos internos da empresa.

CAZ2.9. Identificaronse os parametros e a informacion que cumpra rexistrar nas ope-
racions de compravenda.

CA2.10. Vaorouse a importancia da continua actualizacion de canles de compra-
venda, provedores e clientes.

CAZ2.11. Vaorouse a hecesidade da calidade no servizo posvenda.
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CA2.12. Vaorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda
dainformacion, asi como os criterios de calidade no proceso administrativo.

RAS3. Liquida obrigas fiscais ligadas as operacions de compravenda, con aplicacion da
normativa fiscal.

CA3.1. Identificaronse as caracteristicas basi cas das hormas mercantis e fiscais apli-
cables &s operacions de compravenda.

CA3.2. Identificaronse as obrigas de rexistro en relacion co IVE.
CA3.3. Identificaronse os libros-rexistro obrigatorios para as empresas.
CA3.4. Identificaronse os libros-rexistro voluntarios para as empresas.

CAS3.5. Identificouse a obriga de presentar declaracidns trimestrais e resumos anuais
enrelacion co IVE.

CA3.6. ldentificaronse as obrigas informativas a Facenda en relacion coas opera
cions efectuadas periodicamente.

CA3.7. Recofeceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informa-
cion.
RAA4. Controla existencias aplicando sistemas de xestiéon de almacén.

CAA4.1. Clasificaronse os tipos de existencias habituais en empresas de producion,
comerciais e de servizos.

CAA4.2. Diferenciaronse os tipos de embal axes e envases que se utilizan.

CA4.3. Describironse os procedementos administrativos de recepcion, almacena
mento, distribucién interna e expedicion de existencias.

CA4.4. Calcularonse os prezos unitarios de custo das existencias, tendo en conta 0s
gastos correspondentes.

CAA4.5. Identificaronse os métodos de control de existencias.
CAA4.6. Recoriecéronse 0s conceptos de existencias minimas e existencias optimas.

CAA4.7. Identificaronse os procedementos internos para o lanzamento de pedidos aos
provedores.

CAA4.8. Vaorouse aimportancia dos inventarios periodicos.
CAA4.9. Utilizéronse as aplicacions informaticas e 0s procesos establecidos na em-
presa para a xestion do almaceén.
RAS. Tramita pagamentos e cobramentos, para 0 que recofiece a documentacion aso-
ciada e o seu fluxo dentro da empresa.
CAbS.1. Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa.

CAb.2. Formalizaronse os documentos financeiros utilizados e os impresos de co-
bramento e pagamento.

CAbL.3. Valoraronse os procedementos de autorizacién dos pagamentos.
CAb.4. Valoraronse os procedementos de xestion dos cobramentos.
CAbL.5. Recofiecéronse os documentos de xustificacion do pagamento.
CAb.6. Diferenciouse o pagamento ao contado do aprazado.

CAbL.7. Identificaronse as caracteristicas béasicas e o funcionamento dos pagamentos
por internet.

CAb5.8. Andizaronse as formas mais usuais de financiamento comercial.

Paxina 32 de 87



Contidos basicos

BC1. Célculo de prezos de venda, compra e descontos

Organizacion e estrutura comercial na empresa.
Concepto de empresa: tipos e obxectivos.
Formas de organizacién comercial da empresa.
Funcién de compra e funcién de venda.
Sistema de comercializacion. Eleccién de provedores. Canles de venda.

Conceptos basi cos da actividade de compravenda e cal culos comerciais.

Conceptos de prezo de compra, prezo de venda, marxe comercial, beneficio, gastos
de compra e gastos de venda.

Descontos. Xuros e recargas. Comisions e corretaxes.

Célculos comerciais bésicos na facturacion e de prezos unitarios.
Calculos de pagamento e cobramento aprazado ou avanzado.
Xestion e negociacion de documentos de cobramento.

BC2. Confeccién de documentos administrativos das operacions de compravenda

Contrato mercantil de compravenda.

Proceso de compras.

Proceso de vendas.

Canles de venda e€/ou distribucion. Expedicion e entrega de mercadorias.
Elaboracion de documentos de compravenda. Lexislacion aplicable.
Devolucions e reclamaci ons.

Servizo posvenda.

Bases de datos de provedores e clientes.

Aplicacions informéticas de xestion de clientes e facturacion.
Sistemas de proteccién de datos.

Avaliacion da calidade do proceso administrativo.

BC3. Liquidacion de obrigas fiscais derivadas da compravenda

Normas mercantis e fiscais aplicables &s operaciéns de compravenda.
Imposto sobre o valor engadido.

Model os e prazos de presentacién da declaracién-liquidacion do IVE.
Soporte documental e informético das operacions de compravenda.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios.

Declaracions censuais e de operacions con terceiras persoas.

Obrigas na conservacion de documentos e informacion.

Paxina 33 de 87



BC4. Control de existencias de almacén

Tipo de existencias.

Envases e embal axes.

Inventarios e verificacions.

Control e xestion de existencias. procesos administrativos.
Custo de existencias. Custo unitario.

Existencias minimas e optimas.

Meétodos de val oracion de existencias.

Aplicaciéns informéticas para a xestion de almacen.

BC5. Tramitacion de cobramentos e pagamentos

Medios usuai s e documentos de cobramento e pagamento usuais.
Procesos administrativos de cobramento e pagamento. Autorizacions.
Financiamento de documentos de cobramento a prazo.

Orientacions pedagoéxicas

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar as funciéns de
apoio administrativo e de atencion & clientela, dos departamentos de compra, de vendas ou
comerciais, asi como de amacén, aplicando os protocolos de calidade establecidos pola
empresa.

A funcién de apoio administrativo abrangue aspectos como:

Formalizacién, confeccion, recepcion e tramitacion da documentacion administrati-
vae comercia con clientela externa e interna, utilizando medios convencionais e te-
|lemati cos.

Uso e aplicacion das diversas técnicas de comunicacion para informar e asesorar a
clientela, en condicidns de seguridade.

Desenvolvemento e formalizacion de procesos e protocolos de calidade asociados és
xestions administrativas e comerciais.

Control da xestion de almaceén, aplicando os sistemas de xestion de existencias.
Actividades de pagamento e cobramento, seguindo os protocol os establecidos.
Tramites administrativos das obrigas fiscais da empresa.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nomeadamente en:

Operaciéns de compravenda de produtos e servizos que realizan as empresas de di-
ferentes sectores econdémicos, e todas as operacions administrativas asociadas e de-
rivadas delas.

Atencion a clientela proporcionada por empresas de diversos sectores econdmicos.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais n), i), p) e ) do ciclo
formativo, e as competencias h), i), k) el).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Aplicacion dos procesos de comunicacion e técnicas de imaxe corporativa.
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Identificacion e andise das convencions béasicas nos ambitos administrativo e co-
mercial da compravenda, e as relacions internas entre os departamentos dunha em-
presa.

Formalizacién, confeccion, recepcion e tramitacion de documentacion, utilizando os
protocol os establecidos e usando medios convencionais e teleméticos.

Mantemento actualizado de rexistros e tramitacion de declaracions-liquidacions fis-
cals, Cos requisitos e nos prazos requiridos.
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Modulo profesional: empresa e Administracion

Cadigo: MP0439.
Duracion: 123 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Describe as caracteristicas inherentes a innovacion empresarial en relacion coa
actividade de creacién de empresas.

CA1.1. Andizéronse as posibilidades de innovacion empresarial (técnicas, mate-
riais, de organizacion interna e externa, etc.) como fontes de desenvolvemento eco-
noémico e creacién de emprego.

CA1.2. Describironse as implicacions da innovacion e da iniciativa emprendedora
na competitividade empresarial.

CA1.3. Compararonse e documentaronse experiencias de innovacion empresarial, e
valoraronse os factores de risco asumidos en cada unha.

CA1.4. Definironse as caracteristicas de empresas de base tecnoléxica en relacion
COS sectores econdmicos.

CA1.5. Enumeraronse iniciativas innovadoras que poidan aplicarse para a mellora
de empresas ou organizacions xa existentes.

CA1.6. Andizéaronse posibilidades de internacionalizacion dalgunhas empresas co-
mo factor de innovacion.

CA1.7. Procuraronse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a
creacion e a internacionalizacion de empresas, e relacionaronse estruturadamente
nun informe.

RA2. Identifica o concepto de empresa e de persoa empresaria, € analiza a sia forma
xuridica e a normativa aplicable.

CAZ2.1. Definiuse o concepto de empresa.

CAZ2.2. Distinguiuse entre personaidade fisica e xuridica.

CAZ2.3. Diferenciaronse empresas segundo a stia constitucion legal.

CAZ2.4. Recorfiecéronse as caracteristicas do empresario auténomo.

CA2.5. Precisaronse as caracteristicas de cada tipo de sociedade.

CAZ2.6. Identificouse a forma xuridica mais adecuada para cada tipo de empresa.

CA2.7. Identificaronse os tipos de franquias.
RA3. Analiza o sistema tributario espafiol, e recofiece as slas finalidades bésicas e as
dos principais tributos.

CA3.1. Definironse os conceptos de tributo e de sistema tributario espariol.

CA3.2. Relacionouse a obriga tributaria coa stia finalidade socioeconomica.

CA3.3. Recorieceuse a xerarquia normativa tributaria.

CA3.4. Identificaronse os tipos de tributos.

CA3.5. Discriminaronse as slias principais caracteristicas.

CA3.6. Diferenciouse entre impostos directos e indirectos.

CA3.7. Identificaronse os elementos da declaraci on-liquidacion.

CA3.8. Recoriecéronse as formas de extincion das débedas tributarias.
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CA3.9. Identificaronse as infracciéns e as sancions tributarias.
RAA4. Identifica as obrigas fiscais da empresa e diferencia os tributos aos que esta su-
xeita

CAA4.1. Definironse as obrigas fiscais da empresa.

CAA4.2. Precisouse a necesidade de ata no censo.

CAA4.3. Definiuse o indice de actividades econémicas

CA4.4. Recofiecéronse as empresas suxeitas ao pagamento do imposto de activida-
des econémicas (I1AE).

CAA4.5. Recoriecéronse as caracteristicas xerais do IVE e 0s seus réximes.
CAA4.6. Interpretaronse os model os de liquidacion do [ VE e recofiecéronse os prazos
de declaracion-liquidacion.
CAA4.7. Recofieceuse a natureza e o ambito de aplicacién do imposto sobre a renda
das persoas fisicas (IRPF).
CAA4.8. Formalizaronse os modelos de liquidacion de IRPF, e recofiecéronse os pra-
zos de declaracion-liquidacion.
CAA4.9. Identificaronse os el ementos e a natureza do imposto de sociedades.
RADS. ldentifica a estrutura funcional e xuridica da Administracion, e recofiece 0s orga-
NiSMOS e as persoas que aintegran.
CADb.1. Identificironse as fontes do dereito administrativo.

CAb5.2. Identificouse 0 marco xuridico en que se integran as administracions publi-
cas.

CAb5.3. Recoriecéronse as organizacions que compofien as administracions publicas.
CAb5.4. Interpretéronse as relacions entre as administracions publicas.

CAbL.5. Obtivose informacion das administracions publicas a través de diversas vias
de acceso, e relacionouse esta informacion nun informe.

CAb.6. Precisaronse as formas de relacion laboral na Administracion.

CAbL.7. Utilizéronse as fontes de informacion relacionadas coa oferta de emprego
publico parareunir datos significativos sobre esta.

CAb.8. Identificaronse as funciéns dos fedatarios publicos.
RAG6. Describe 0s tipos e as caracteristicas das relacions entre a cidadania e a Adminis-
tracion, e formaliza documentacion que xurda desta.

CAG6.1. Definiuse o concepto de acto administrativo.

CA®6.2. Clasificaronse os actos administrativos.

CAG6.3. Definiuse o proceso administrativo, 0s seus tipos, as slas fases e os tipos de

silencio.

CA®6.4. Preciséronse os tipos de contratos administrativos.

CA®6.5. Definiuse o concepto de recurso administrativo e diferenciaronse os seus ti-
poSs.

CAG.6. Identificaronse os actos recorribles dos non recorribles.

CAG.7. Verificaronse as condicions para a interposicion dun recurso administrativo.
CA®6.8. Precisaronse os Organos da xurisdicion contencioso-administrativa e o seu
ambito de aplicacion.

CA®6.9. Relacionaronse as fases do procedemento contencioso-administrativo.
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RA7. Realiza xestiéns de obtencion de informacion e presentacion de documentos ante
aAdministracion, e identifica os tipos de rexistros publicos.

CA7.1. Cumprironse as normas de presentacion de documentos ante a Administra-
cion.

CA7.2. Recofiecéronse as funcions dos arquivos publicos.

CA7.3. Solicitouse determinada informacién nun rexistro puablico.

CA7.4. Recorieceuse 0 dereito ainformacion, & atencién e a participacion da cidada-
nia.

CA7.5. Accedeuse as oficinas de informacion e atencion a cidadania por vias como
as paxinas web, os portelos Unicos e a atencion telefonica, para obter informacion
salientable e relacionala nun informe tipo.

CA7.6. Identificaronse e describironse os limites do dereito & informacion relacio-
nados cos datos en poder da Administracién sobre a cidadania.

Contidos basicos

BC1. Caracteristicas da innovacion empresarial

Proceso innovador na actividade empresarial.
Factores de risco nainnovacion empresarial.
Diagndstico de actitudes emprendedoras.

Perfil derisco dainiciativa emprendedora e dainnovacion.

Tecnoloxia como clave dainnovacién empresarial .

Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innova
cion.

Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial. Axudas institucionais publicas e
privadas: asesoramento, financiamento de ideas, premios, €etc.).

BC2. Concepto xuridico de empresa e de empresario

Conceptos de empresa e empresario.
Persoafisica e xuridica

Constitucion da empresa: condicion de empresario, personalidade xuridica e tramites.
Tipos de empresa.

O empresario autbnomo.

Tipos de sociedades.

Aspectos que inflten na eleccion daformaxuridica.
Franquia.

BC3. Sistema tributario

Sistema tributario espafiol. Concepto e finalidade socioecondémica do tributo.
Xerarquia e normativa tributaria.
Principais caracteristicas dos tributos.

Normas e tipos de tributos.
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Clases de impostos.

Elementos da declaracion-liquidacion.
Formas de extincion da débeda tributaria.
Infraccions e sancions tributarias.

BC4. Obrigas fiscais da empresa
Actividades empresariais e profesionais.
Declaracion censual. Alta no censo de actividades economicas.
indice de actividades economicas.
Imposto de actividades econdmicas.
Imposto sobre o valor engadido: tipos e réximes; liquidacion.

Natureza, obxecto e ambito de aplicacion do IRPF. Formas de estimacion darenda. Re-
tencions do IRPF.

Model os e prazos de declaracion-liquidacion.
Natureza e elementos do imposto de sociedades.

BCS5. Estrutura funcional e xuridica da Administracion

Dereito: as slias fontes. Separacion de poderes.
Marco xuridico das administracions publicas.

Estrutura da Administracion: drganos e institucions da Unién Europea e das adminis-
tracions central, autondmicae local.

Principios das relacions entre as administracions publicas.
Sistemas de informacion das administraciéns publicas.

Emprego publico: funcionariado.

Fontes de informacion rel acionadas coa of erta de emprego publico.
Fedatarios publicos.

BC6. Relaciéns entre a cidadania e a Administracion

Acto administrativo.

Silencio administrativo.

Contratos administrativos.

Procedemento administrativo: as stlas fases.
Recursos administrativos.

Xurisdicion contencioso-administrativa.

BC7. Xestion da documentacion ante a Administracion

Documentos na Administracion.
Arquivos publicos.
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Rexistros publicos.

Dereito ainformacion, a atencion e a participacion da cidadania.
Vias de obtencion de informacién e de atencion a cidadania.
Limites do dereito ainformacion.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén aformacion necesaria para desempefiar a funcién de apoio
administrativo as tarefas que se leven a cabo na empresa, polo que se refire as stas obrigas
fiscais e a stiarelacion con organismos publicos.
Esta funcién abrangue os seguintes aspectos:
Apoio administrativo na elaboracion de documentos referidos a fiscalidade da em-
presa.
Apoio administrativo narelacion da empresa cos organismos publicos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nas seguintes funcions:

As desenvolvidas nas empresas canto a documentacion comercia e fiscal, e nas re-
lacions coa Administracion.

As desenvolvidas en empresas de servizos de asesoria en relacion ao apoio adminis-
trativo da xestion documental de impostos, permisos e tramites.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais @), m), q), r), 9), t) e u)
do ciclo formativo, e as competencias @), m), fi), 0) e p).

As lifas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Manexo de fontes de informacion sobre o cofiecemento dos tipos de empresas e as
administracions con gue se relacionan.

Identificacion da normativa fiscal das operacions comerciais e contables que afecten
aempresa.
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Modulo profesional: tratamento informatico da in-
formacion

Cadigo: MP0440.
Duracion: 267 horas.

Unidade formativa 1: operatoria de teclados
Codigo: MP0440_13.
Duracion: 69 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Procesa textos afanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas meca-

nogréficas.
CA1.1. Organizaronse 0s elementos e 0s espazos de traballo.
CA1.2. Mantivose a posicion corporal correcta.
CA1.3. Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanu-
merico.
CA1.4. Precisdronse 0s requisitos basicos dun equipamento informéatico e as fun-
cions de posta en marcha do terminal informético.

CA1.5. Empregaronse coordinadamente as ringleiras do teclado afanumeérico e as
teclas de signos e puntuacion.

CAL1.6. Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade pro-
gresiva e en téboas sinxelas.

CA1.7. Utilizouse 0 método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas
propias e en linguas estranxeiras.

CA1.8. Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo du-
nhafalta por minuto), coa axuda dun programa informatico.

CA1.9. Aplicaronse as normas de presentacion dos documentos de texto.
CA1.10. Localizaronse e corrixironse 0s erros mecanograficos.

Contidos basicos

BC1. Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos

Postura corporal ante o terminal.
Requisitos basi cos e posta en marcha dun terminal informatico.
Colocacion dos dedos.

Desenvolvemento da destreza mecanogréfica de escritura ao tacto:
Escritura de palabras smples.
Escritura de pal abras de dificultade progresiva.
MaiUsculas, numeracion e signos de puntuacion.
Copiade textos con velocidade controlada.
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Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros
Correccion de erros.

Unidade formativa 2: ofimatica
Codigo: MP0440_23.
Duracion: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
RA1. Utiliza as funciéns basicas dos sistemas operativos habituais na xestion e na pro-
cura de cartafoles e ficheiros, compartindo e actualizando recursos.

CA1.1. Determinaronse 0s principios de organizacion dos sistemas operativos a tra-
vés dos ficheiros e os cartafoles que os integran, utilizando esgquemas en funcidn da
SUa xerarquia.

CA1.2. Distinguironse as funcions basicas dos sistemas operativos na xestion de fi-
cheiros e cartafol es.

CA1.3. Diferenciouse entre as aplicacions de xestion de ficheiros propios dun siste-
ma operativo e o resto de aplicacions que se inclUen dentro del.

CA1.4. Explicaronse as prestacions fundamentais do sistema operativo que permiten
procurar, arquivar e manter a seguranza, a integridade e a confidencialidade da in-
formacion.

CA1.5. Manexaronse sistemas operativos monousuario e multiusuario.
RAZ2. Instala e actualiza aplicacions informéticas rel acionadas coa tarefa administrativa,
€ razoa 0S pasos seguidos.
CA2.1. Identificaronse os requisitos minimos e optimos para o funcionamento da
aplicacion.
CAZ2.2. Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actuali-
zacion.
CAZ2.3. Respectéronse as especificaci0ns técnicas do proceso de instalacion.
CAZ2.4. Configuréronse as aplicacions segundo os criterios establecidos.
CA2.5. Documentaronse as incidencias e o resultado final.

CAZ2.6. Soluciondronse problemas na instalacion ou na integracion co sistema in-
formético.

CAZ2.7. Eliminaronse e/ou engadironse compofientes da instal acion no equipamento.
CA2.8. Respectaronse as licenzas de software.

RAS. Elabora documentos e patrons manexando opcions dafolla de célculo tipo.
CA3.1. Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CA3.2. Utilizéronse diversos tipos de datos e referencias para celas, rangos, follas e
libros.

CA3.3. Aplicéronse formulas e funcions.

CA3.4. Xeréronse taboas dinamicas e modificaronse gréficos de diferentes tipos.
CA3.5. Empregéronse patrons e asistentes.

CA3.6. Empregaronse macros para a realizacién de documentos e patrons.

CAS3.7. Importéronse e exportaronse follas de cal culo creadas con outras aplicacions
e noutros formatos.
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CA3.8. Utilizouse a folla de célculo como base de datos; formularios, creacion de
listas, filtraxe, proteccion e ordenacion de datos.

CA3.9. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir e imprimir textos, nu-
meros, codigos e imaxes.

CA3.10. Traballouse en grupo cumprindo as normas de seguridade e integridade da
informacion.

RAA4. Elabora documentos de textos utilizando as opcions dun procesador de textos ti-
po.
CAA4.1. Utilizaronse as funcions, as prestacions e 0s procedementos dos procesado-
res de textos e da autoedicion.

CAA4.2. |dentificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

CAA4.3. Redactéronse documentos de texto coa destreza adecuada, aplicando as nor-
mas de estrutura.

CA4.4. Utilizaronse diversos tipos de estilos.

CAA4.5. Confeccionaronse patréns adaptados aos documentos administrativos tipo.
CAA4.6. Integraronse obxectos, gréficos, taboas, follas de calculo, hiperligazons, etc.
CAA4.7. Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.

CAA4.8. Recuperouse e utilizouse a informacion a macenada.

CAA4.9. Utilizéronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de segurida-
de, integridade e confidencialidade dos datos.

CA4.10. Traballouse en grupo comparando documentos e versions, verificacion de
cambios, €tc.

CAA4.11 Elaboraronse macros adaptadas aos documentos administrativos.

RADS. Realiza operacions de manipulacién de datos en bases de datos ofiméticas tipo.
CADS5.1. Identificaronse os e ementos das bases de datos relacionais.
CAb5.2. Crearonse bases de datos ofiméticas.

CAbL.3. Utilizéronse as tdboas da base de datos (inserir, modificar e eliminar rexis-
tros).

CAb.4. Utilizaronse asistentes na creacion de taboas e consultas, formularios e in-
formes.

CAbL.5. Redlizéronse procuras e filtraxes sobre ainformacion almacenada.
CAbL.6. Aplicaronse macros en operacions repetitivas.

Contidos basicos

BC1. Utilizacién das funcions basicas dos sistemas operativos habituais

Elementos de navegacion ou exploracion nun sistema operativo, e funciéns basicas de
exploracion.

Xestion de ficheiros e cartafoles

Programas propios do sistema operativo e os que se poidan incluir nel.
Prestacions fundamentais do sistema operativo.

Redes locais.

Contornos de usuarios.
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BC2. Instalacion e actualizacion de aplicacions
Tipos de aplicacions ofimaticas.
Tipos de licenzas de software.
Necesi dades dos contornos de explotacion.
Requisitos das aplicacions.
Compofientes e complementos das aplicacions.
Procedementos de instalacion, configuracion e actualizacion.
Diagnaostico e resolucion de problemas.
Técnicas de asistencia ao usuario

BC3. Elaboracién de documentos e patrons mediante follas de calculo

Estilos.

Introducién afolla de calculo: contorno de traballo, celas, rangos, libros, ringleiras, co-
lumnas e formatos.

Uso de formulas e funciéns.

Creacion de taboas e graficos dindmicos.

Uso de patréns e asistentes.

Desefio e creacion de macros.

Importacion e exportacion de follas de célculo.

Elaboracion de bases de datos. formularios, listaxes, ordenacién, filtros e proteccion de
datos.

Elaboracién e impresion de documentos de diversos tipos (orzamentos, facturas, inven-
tarios, etc.).

Uso de opcidns de traballo en grupo, control de versions, verificacion de cambios, etc.

BC4. Elaboracién de documentos e patrons mediante procesadores de texto

Funcidns béasicas dun procesador de textos.

Estrutura dos documentos: divisions e seccions.

Elaboracion de documentos de diversos tipos (manuais, partes de incidencias, etc.).
Estilos.

Formularios.

Creacion e uso de patrons.

Insercion de obxectos, graficos, téboas, follas de cdculo, hiperligazéns, etc.
Definicion de idiomas e revision ortogréfica de documentos.

Importacion e exportacion de documentos.

Normas de seguridade, integridade e confidencialidade da informacién.
Combinacion de documentos.
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Traballo en grupo: comparacién de documentos, versiéns de documento, verificacion
de cambios, €tc.

Desefio e creacion de macros.
Uso de software e hardware para introducir textos e imaxes.

BC5. Uso de bases de datos ofiméaticas

Elementos das bases de datos relacionais.
Creacion de bases de datos.

Manexo de asistentes.

Procura e filtrado da informacion.
Desefio e creacion de macros.

Unidade formativa 3: multimedia
Codigo: MP0440 _33.
Duracién: 38 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
RAL. Integra imaxes dixitais e secuencias de video en documentos da empresa, utili-
zando aplicaciéns tipo e periféricos.
CAL1.1. Andizaronse os formatos de imaxes.
CA1.2. Redlizouse a adquisicion de imaxes con periféricos.
CA1.3. Traballouse con imaxes a diferentes resolucions, segundo a sta finalidade.
CA1.4. Importéronse e exportaronse imaxes en diversos formatos.
CA1.5. Anaizaronse os tipos de formatos e cddecs mais empregados.
CA1.6. Importéronse e exportaronse secuencias de video e audio.
CA1.7. Capturéronse secuencias de video cos recursos adecuados.
CA1.8. Recoriecéronse os € ementos dunha secuencia de video.
CA1.9. Elaboraronse guias basicas de tratamento de imaxes e video.
CA1.10. Investigaronse novas ferramentas e opciéns de programas audiovisuais.

RA2. Elabora presentaci dns multimedia utilizando aplicacions especificas.
CAZ2.1. Identificaronse as opcions basicas das aplicacions de presentacions.
CAZ2.2. Recofiecéronse 0s tipos de vista asociados a unha presentacion.

CA2.3. Aplicaronse e recofiecéronse a tipografia e as normas basicas de composi-
cion, desefio e uso da cor.

CA2.4. Desefaronse patréns de presentacions.

CA2.5. Creéronse presentacions.

CA2.6. Importéronse e exportaronse presentacions.

CA2.7. Deseflaronse e crearonse macros.

CA2.8. Utilizaronse periféricos para executar presentacions.
CA2.9. Aplicaronse métodos interactivos nas presentacions.

RAS. Xestiona arede internet, manexando diferentes navegadores.
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CA3.1. Identificaronse os aspectos basicos de internet.

CA3.2. Utilizaronse ferramentas de navegacion.

CA3.3. Identificaronse diversas aplicacions de internet para a empresa.
CA3.4. Aplicaronse as medidas de seguridade necesarias.

RAA4. Xestiona o correo e a axenda el ectronica manexando aplicacions especificas.
CAA4.1. Identificaronse diversos tipos de contas de correo electrénico.
CAA4.2. Describironse os elementos dun correo e ectrénico.
CAA4.3. Andlizéaronse as necesidades basicas de xestion do correo e da axenda elec-
tronica
CAA4.4. Configuraronse contas de correo el ectronico de diversos tipos.
CAA4.5. Conectéronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con
dispositivos mobiles.
CAA4.6. Operouse co caderno de enderezos.

CAA4.7. Traballouse con todas as opcidns de xestion de correo electrénico (etiquetas,
filtros, cartafoles, etc.).

CAA4.8. Identificaronse diversos métodos de sinaturas corporativas.

CAA4.9. Subscribiuse a grupos de noticias relacionados coa economia e administra-
cion.

CA4.10. Utilizéronse opcidns de axenda el ectronica.

CA4.11. Utilizdronse manuais de asistencia ao usuario.

Contidos basicos

BC1. Integracion de imaxes e videos en documentos

Elaboracién de imaxes.

Formatos, tipos e resolucion.

Uso de dispositivos para obter imaxes.

M odificacion dunhaimaxe:
M anipulacién de seleccidns, mascaras e capas.
Uso de retoque fotogréafico, e axustes de imaxe e de cor.
Aplicacion de filtros e efectos.

Importacion e exportacion de imaxes.

Uso de guias no tratamento de imaxes.

Manipulacion de videos.

Formatos de video. Codecs.

Importacion e exportacion de videos.

Capturas de video e audio.

Secuencias de video:
Manipulacion da lifia de tempo.
Seleccion de escenas e transicions.
Introducién de titul os e audio.

Uso de guias no tratamento de videos.

Investigacion de novas ferramentas audiovisuais.
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BC2. Elaboracién de presentacions

Utilidades dos programas de presentacion.
Modos de visualizacion dunha presentacion.
Recofiecemento de tipografias e normas basicas de composicion, desefio e uso da cor.
Uso de patrons e asistentes. Patréns de diapositivas.
Desefio e edicion de diapositivas:
Formatacion de diapositivas, textos e obxectos.

Aplicacion de efectos de animacion e efectos de transicion.
Aplicacion de son e video.

Importacion e exportacion de presentacions.

Desefio e creacion de macros.

Presentacidn para o publico: conexidn a un proxector e configuracion.
I nteractividade nas presentacions.

BC3. Xestién de internet e aplicacion de medidas de seguridade

Xestion de internet:
Conceptos basicos de internet.
Navegadores.

Identificacion de diversas aplicacions de internet para a empresa: melloras nos pro-
cesos de negocios; xestion de provedores e clientes; edicion e ectrénica; venda polo
miudo, €tc.

Aplicacion das medidas de seguridade necesarias:
Riscos.
Medidas preventivas.
Tornalumes.
Seguridade na web.
Politica corporativa de seguridade en internet.

BC4. Xestion de correo e axenda electronica

Tipos de contas de correo electronico.
Contorno de traballo: configuracién e personalizacién dun correo e ectronico.

Xestion do correo (enviar, borrar, gardar, facer copias de seguridade, etc.) e da axenda
(citas, caendario, avisos, tarefas, etc.).

Configuracion de contas de correo e ectronico.
Patrons e sinaturas corporativas.
Foros de novas (news): configuracion, uso e sincronizacion de mensaxes.

Caderno de enderezos. importar, exportar, engadir contactos, crear listaxes de distribu-
cion e pdr alistaao dispor doutras aplicacions ofimaticas.

Seguridade na xestion do correo: etiquetaxe, filtros, cartafoles, etc.
Sincronizacion con dispositivos mobiles.
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Xestion de datos e seguridade das aplicacions da axenda el ectronica.
Técnicas de asistencia ap usuario.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén aformacion necesaria para desempefiar afuncion de insta-
lacion e explotacion de aplicacions informaticas.

Esta funcién abrangue aspectos como:
Procura de software de aplicacion adecuado ao contorno de explotacion.
Instal acion e configuraci én de aplicacions ofiméticas.
Elaboracion de documentos e patrons.
Resolucién de problemas na explotacién das aplicacions.
Asistencia ao usuario.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en:
Instalacidn, configuracion e mantemento de aplicacions informaticas.
Asistencia no uso de aplicacions informaticas.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais b), d), €), 0), p) e s) do
ciclo formativo, e as competencias a), b), ¢), k), m) e q).

As lifas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Andlise dos cambios e das novidades que se producen no mercado de aplicacions in-
formaticas.

Instalacion e actualizacion de aplicacions.
Elaboracion de documentos (manuais, informes, partes de incidencia, etc.).
Asistencia e resolucion de problemas na explotacién de aplicacions.

Paxina 48 de 87



Modulo profesional: técnica contable

Codigo: MP0441.
Duracién: 133 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Recoriece 0s €lementos que integran o patrimonio dunha organizacion economi-
ca, e clasificaos en masas patrimoniais.

CA1.1. Identificaronse as fases do ciclo econdmico da actividade empresarial.

CAL1.2. Diferenciaronse os conceptos de investimento e financiamento, investimento
e gasto, gasto e pagamento, e ingreso e cobramento.

CA1.3. Distinguironse os tipos de empresas baseandose nos criterios de clasificacion
habituais.

CA1.4. Definironse os conceptos de patrimonio, elemento patrimonial e masa patri-
monial.

CAL5. ldentificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, 0 pasivo exixi-
ble e 0 patrimonio neto.

CA1.6. Relacionouse cada masa patrimonial coas fases do ciclo econémico da acti-
vidade empresarial.

CA1.7. Ordenouse en masas patrimoniais un conxunto de elementos patrimoniais.
RA2. Recoriece a metodoloxia contable tendo en conta a terminoloxia e os instrumen-
tos contables utilizados na empresa.

CA.2.1. Distinguironse as fases do ciclo contable completo e adaptéronse a lexisla-

cién espariola.

CA.2.2. Describiuse o concepto de conta como instrumento para representar os ele-

mentos patrimoniais e os feitos econdmicos da empresa, e identificouse a stia estru-
tura

CA.2.3. Describironse as caracteristicas mais importantes do método de contabiliza-
cion por partida dobre.

CA.2.4. Recoriiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro
das modificaciéns do valor dos elementos patrimoniais.

CA.2.5. Recorfieceuse a importancia do balance de comprobacion como instrumento
basico para aidentificacion de erros e omisiéns nas anotaciOns das contas.

CA.2.6. Diferenciaronse as contas de ingresos e de gastos.
CA.2.7. Definiuse o concepto de resultado contable.
CA.2.8. Describironse as funciéns dos asentamentos de pechamento e apertura.
CA.2.9. Estableceuse a funcidn do balance de situacion, das contas de perdas e ga-
nancias, e damemoria
RAS. Identifica o contido basico do plan xeral de contabilidade de pequenas e media-
nas empresas (PXC-PEME) e interpreta a stia estrutura.
CA.3.1. Relacionouse a normativa mercantil co plan xeral de contabilidade (PXC).
CA..3.2. Recofieceuse 0 PXC como instrumento de harmonizacién contable.
CA.3.3. Identificaronse as partes do PXC-PEME.
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CA.3.4. Diferenciaronse as partes obrigatorias e non obrigatorias do PXC-PEME.

CA .3.5. Identificaronse os principios contables establecidos no marco conceptual do
plan.

CA .3.6. Describiuse o sistema de codificacion establecido no PXC-PEME e a slia
funcion na asociacion e na desagregacion dainformacion contable.

CA.3.7. Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios
do PXC-PEME.

CA .3.8. ldentificaronse as contas anuais que establece o PXC-PEME.

CA.3.9. ldentificaronse as contas que corresponden aos elementos patrimoniais.
RAA4. Clasifica contablemente feitos economicos béasicos, aplicando a metodol oxia con-
table e os criterios do PXC-PEME.

CA.4.1. Identificaronse as contas patrimoniais e de xestion gque intervefien nas ope-
racions basi cas das empresas.

CA .4.2. Codificéronse as contas consonte o PXC-PEME.

CA .4.3. Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC-
PEME.

CA .4.4. Efectuaronse 0s asentamentos correspondentes aos feitos contabl es.

CA.4.5. Redlizaronse as operacions contables correspondentes a un exercicio eco-
nomico bésico.

CA .4.6. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da informacion.

RAS. Realiza operacions de contabilizacion mediante aplicacions informaticas especi-
ficas, e valora a sta eficiencia na xestion do plan de contas.

CA.5.1. Redlizaronse as dltas e as baixas de contas e subcontas codificadas que pro-
cedan da documentacion soporte, seguindo 0s procedementos establecidos.

CA.5.2. Propuxéronse altas e baixas de codigos e conceptos en asentamentos prede-
finidos, seguindo os procedementos establecidos.

CA.5.3. Introducironse conceptos codificados na aplicacion informatica seguindo os
procedementos establ ecidos.

CA.5.4. Executaronse as baixas dos conceptos codificados coa autorizacion corres-
pondente.

CA.5.5. Introducironse os asentamentos predefinidos na aplicacion informética se-
guindo os procedementos establ ecidos.

CA.5.6. Introduciuse no asentamento a informacion correspondente a cada campo,
de acordo coa natureza econémica da operacion.

CA.5.7. Arranxaronse 0s imprevistos que poidan xurdir durante o uso da aplicacion,
recorrendo & axuda do programa, a axuda en lifia ou ao servizo de atencién acliente-
la da empresa creadora do software.

CA.5.8. Redlizouse copia de seguridade das contas, dos saldos e dos seus movemen-
tos respectivos, asi como da coleccion de apuntamentos predefinidos.

CA.5.9. Seguiuse o plan de accion para a custodia no lugar e no soporte axeitados,
asi como a xestion administrativa da copia de seguridade, nun tempo axeitado e cos
métodos apropiados.
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Contidos basicos

BCL1. Elementos patrimoniais das organizacions econémicas

Actividade empresarial:
Actividade econdmica.
Empresa: concepto e tipos.
Ciclo econdmico daempresa

Patrimonio empresarial e contabilidade:
Elementos patrimoniais.
Masas patrimoniais.
Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.
Equilibrio patrimonial.

BC2. Metodoloxia contable

Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.
Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
Método por partida dobre.

Libros contables.

Desenvolvemento do ciclo contable.

BC3. Plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas

Normalizacién contable: o plan xeral de contabilidade.
Marco conceptual do PXC: principios contables.
Normas de rexistro e valoracion.

Contas anuais.

Cadro de contas.

Definicions e relacions contables.

BC4. Contabilizacién dos feitos econémicos basicos da empresa

Compra e venda de mercadorias.

Existencias de mercadorias.

Outros gastos e ingresos.

Inmobilizado material: amortizacion e baixa contable.
Fontes de financiamento.

Operacions de fin de exercicio. Pechamento contable.

BC5. Operacions de contabilizacion mediante aplicaciéns informaticas especificas

Xestion das partidas contables nunha aplicacion informética.
Operaciéns de mantemento béasico de aplicacions
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Asentamentos predefinidos.

Orientacions pedagoxicas

Este médulo profesional contén aformacion necesaria para desempefiar a funcién de apoio
na érea contable da empresa

Esta funcién abrangue aspectos como:
Especificacion dos elementos patrimoniais.
Caracterizacion da metodol oxia contable.
Caodificacion dos elementos patrimoniais en contas segundo o PXC.
Rexistro de feitos economicos béasicos.
Uso de aplicacions informéti cas especificas.
Actualizacion do plan contable na aplicacion informética.
Copias de seguridade.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na area contable de peque-
nas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

A formacién do médulo contrible a acanzar os obxectivos xerais b), f), g), h) e g) do
ciclo formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), ¢), d) er).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Clasificacion dos elementos patrimoniais.

Aplicacion de normas contables establecidas no PXC-PEME e demais lexislacion
mercantil.

Rexistro contable de feitos econdmicos basi cos.
Uso de aplicacions informéticas de contabilidade.
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Modulo profesional: operacions administrativas de
recursos humanos

Cadigo: MP0442.
Duracion: 123 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Redliza a tramitacion administrativa dos procesos de captacion e seleccion do
persoal, e describe a documentaci én asociada.

CA1.1. Describironse os aspectos principais da organizacion das relacions laborais.

CA1.2. Relacionéronse as funcions e as tarefas do departamento de recursos huma
nos, asi como as principais politicas de xestion do capital humano das organizaciéns.

CA1.3. Identificéronse as técnicas habituais de captacion e seleccion.
CA1.4. Caracterizaronse os labores de apoio na execucion de probas e entrevistas
nun proceso de seleccion, utilizado as canles convencionais ou telematicas.

CAL.5. Identificaronse 0s recursos, 0s tempos e 0s prazos necesarios pararealizar un
proceso de seleccidn de persoal.

CA1.6. Compilouse ainformacion das accions formativas, xunto cos informes cuan-
titativos documentais e informéticos de cada participante, e elaboraronse os infor-
mes apropiados.

CA1.7. Mantivose actualizada na base de datos creada para este fin a informacion
sobre formacion, desenvolvemento, compensacion e beneficios, asi como a de inte-
rese xeral para o persoal.

CA1.8. Compilouse ainformacion necesaria parafacilitar a adaptacion do persoal ao
novo emprego.

CA1.9. Redlizaronse consultas das bases de datos cos filtros indicados, e elaboréron-
se listaxes e informes sobre diversos datos de xestion do persoal .

CA1.10. Aplicaronse os criterios, as normas e 0s procesos de calidade establecidos,
na procura dunha xestion eficaz.

RA2. Redliza a tramitacion administrativa dos procesos de formacion, desenvolvemen-
to, compensacion e beneficios do persoal, e recofieceuse a documentacion xerada.

CAZ2.1. Describironse as caracteristicas dos plans de formacion continua, asi como
as dos plans de carreira do persoal.

CA2.2. Preparouse a documentacion necesaria para unha actividade de formacion
(manuais, listaxes, horarios e follas de control).

CA2.3. ldentificaronse as entidades de formacion mais préximas ou importantes,
preferentemente por medios telematicos, para propor ofertas de formacion nun caso
empresarial dado, e contactouse con elas.

CA2.4. Clasificaronse as principais fontes de subvencion da formacion en funcién
da stia contia e dos seus requisitos.

CA2.5. Organizaronse listaxes de actividades de formacion e reciclaxe en funcion de
programas subvencionados.

CA2.6. Compilouse ainformacion das accions formativas, xunto cos informes cuan-
titativos documentais e informati cos de cada participante.
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CAZ2.7. Actualizouse a informacion sobre formacién, desenvolvemento, compensa-
cion e beneficios, asi como a de interese xeral para 0 persoal, nas canles de comuni-
cacion internas.

CAZ2.8. Actualizaronse as bases de datos de xestion de persoal.

CA2.9. Redliz&ronse consultas bésicas das bases de datos cos filtros indicados, e
elaboraronse listaxes e informes.

CA2.10. Aplicouse ao seu nivel a normativa de proteccion de datos relativa a segu-
ridade, a confidencialidade, a integridade, 0 mantemento e a accesibilidade a infor-
macion.
RA3. Confecciona a documentacion relativa ao proceso de contratacion, variacions da
situacion laboral e finalizacion de contrato, conforme a normativa laboral.

CA3.1. Definironse os aspectos mais salientables das condicions laborais establ eci-
das na Constitucion, no Estatuto dos Traballadores, nos convenios colectivos e nos
contratos.

CA3.2. Recoriecéronse as fases do proceso de contratacion e os tipos de contratos
laborais méis habituais segundo a normativa laboral.

CA3.3. Formalizaronse os contratos laborais.

CA3.4. Obtivéronse documentos oficiais utilizando a paxina web dos organismos
publicos correspondentes.

CA3.5. Definironse os procesos de afiliacion e alta na Seguridade Social.

CA3.6. Obtivéronse as taboas, 0s baremos e as referencias sobre as condicions | abo-
rais. convenio colectivo, bases e tipos de cotizacién & Seguridade Social, e reten-
cions do IRPF.

CA3.7. Aplicaronse as normas de cotizacion & Seguridade Social referentes a condi-
cions laborais, prazos de pagamento e férmulas de aprazamento.

CA3.8. Identificaronse as causas e 0s procedementos de modificacion, suspension e
extincion do contrato de traballo conforme a normativa, e identificaronse os elemen-
tos bésicos da liquidacion.

CA3.9. Rexistrouse ainformacién xerada nos respectivos expedientes de persoal.
CA3.10. Seguironse criterios de prazos, confidencialidade, seguridade e dilixencia
na xestion e na conservacion da informacion.
RA4. Elabora a documentacién correspondente ao pagamento de retribucions do perso-
al, de cotizacion a Seguridade Socia e de impostos inherentes, consonte a normativa.

CAA4.1. ldentificaronse os conceptos de retribucién e cotizacion do traballador e di-
ferencidronse os tipos de retribucion mais comuns.

CAA4.2. Distinguironse os réximes da Seguridade Social.

CA4.3. Identificouse a estrutura bésica do salario e 0s tipos de percepcions saariais,
non salariais, de periodicidade superior ao mes e extraordinarias.

CA4.4. Caculouse o importe das bases de cotizacion en funcion das percepcions sa
lariais e das situaciéns que mais comunmente as modifican.

CAA4.5. Calculouse o recibo de salario e cubrironse os documentos de cotizacion.

CAA4.6. Tivéronse en conta 0s prazos establecidos para o pagamento de cotas a Se-
guridade Social e para retencions, asi como as formulas de aprazamento, segundo 0s
Casos.

CA4.7. Obtivéronse os recibos de saario, documentos de cotizacion e listaxes de
control.
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CAA4.8. Credronse os ficheiros de remision el ectronica, tanto para entidades financei-
ras como para a Administracion.

CAA4.9. Vaoraronse as consecuencias de non cumprir 0s prazos previstos na presen-
tacion de documentacién e pagamento.

CA4.10. Realizéronse periodicamente copias de seguridade informéticas para garan-
tir a conservacion dos datos na stia i ntegridade.
RAS. Elabora a documentacion relativa és incidencias derivadas da actividade |aboral
das persoas traballadoras, consonte a normativa.

CAb.1. Determinaronse 0s aspectos basicos das relacions laborais no relativo as stias
comunicacions internas.

CAb.2. Elaboraronse os formularios de recollida de datos sobre control presencial,
incapacidade temporal, permisos, vacacions e similares.

CAb.3. Redlizaronse célculos e estatisticas sobre os datos anteriores, utilizado follas
de célculo e formatos de graficos.

CAb5.4. Elaboraronse informes bésicos do control de presenza, utilizando aplicacions
de procesamento de texto e presentacions.

CAbL.5. Realizouse 0 seguimento de control de presenza para conseguir a eficiencia
daempresa.

CADb.6. Redlizaronse periodicamente copias de seguridade das bases de datos de per-
soal.

RAG6. Aplica procedementos de calidade, prevencion de riscos laborais e proteccion
ambiental nas operacions administrativas de recursos humanos, e recofiece a sia inci-
dencia nun sistema integrado de xestién administrativa.

CA®6.1. Diferenciaronse os principios basicos dun modelo de xestion de calidade.

CA6.2. Valorouse a integracion dos procesos de recursos humanos con outros pro-
cesos administrativos da empresa.

CA®G6.3. Aplicaronse as normas de prevencion de riscos laborais no sector.
CA6.4. Aplicaronse os procesos para reducir o impacto ambiental da stia actividade.

CA®G6.5. Aplicaronse na elaboracion e na conservacion da documentacion as técnicas
de 3R (reducir, reutilizar e reciclar).

Contidos basicos

BC1. Tramitacién administrativa dos procesos de captacion e seleccion de persoal

Fontes da normativa laboral.

Funciéns do departamento de recursos humanos.

Politicas de xestion de captacion do capital humano na empresa.
Fontes externas e internas de recrutamento.

Métodos de seleccion de persoal: probas de seleccidn, entrevista, dindmica de grupos e
centros de avaiacion.

Adaptacion ao novo emprego.
Subvencions. Fontes de subvencions.
Politicas de xestion de persoal.
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BC2. Tramitacion administrativa da formacion, o desenvolvemento e a compensacion do
persoal

Politicas e procedementos administrativos relacionados coa motivacion e coa forma-
cion.

Principais técnicas de formacion empresarial.

Entidades de formacion.

Control das compensaciéns, 0s incentivos e os beneficios do persoal.

BC3. Confeccion da documentacion do contrato de traballo, as stas modificacions e a
sua extincion

Forma do contrato.

M odalidades de contratacion.

Xornada de traballo e calendario laboral.

Proceso e procedemento de contratacion laboral. Rexistro.

Afiliacion e alta na Seguridade Social.

Documentacion e formalizacion do contrato de traballo.

Suspension e extincion do contrato de traballo.

Liquidacion.
BC4. Elaboracion da documentacion correspondente ao pagamento do salario e obrigas
inherentes

Réximes do sistema da Seguridade Social.

Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.
Confeccion do recibo de salarios.

Cotizacions a Seguridade Social.

Tipos e bases de cotizacion.

BCS5. Elaboracion da documentacion relativa as incidencias na relacion laboral
Control horario.
Absentismo.
Xestion de situacions especiais. incapacidade |aboral, excedencias, permisos e viaxes.

BC6. Aplicacion de procedementos de calidade de xestion integral dos recursos huma-
nos

Prevencion de riscos laborais. salde, dano e risco.
Fundamentos e principios bésicos dun model o de calidade total en recursos humanos.
Normativa de proteccion de datos de carécter persoal e confidencialidade.
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Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén aformacion necesaria para desempefiar a funcién de apoio
administrativo &s tarefas que leva a cabo o departamento de recursos humanos.

A funcién de apoio administrativo abrangue aspectos como:
Apoio administrativo e elaboracion da documentacion relativa a seleccion do perso-
al.
Apoio administrativo e elaboracion da documentacion xerada na formacion dos re-
cursos humanos.
Apoio administrativo e elaboracion da documentacion e das comunicacions internas
do departamento.
Apoio administrativo e elaboracion de documentacidn respecto aos sistemas de mo-
tivacion.
Xestion da documentacion relativa & contratacion e a remuneracion do persoal.

Xestion documental xerada na aplicacion da normativa de proteccion de datos e de
proteccion de riscos laborais, e aplicacion dos procedementos de calidade.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en tarefas de apoio admi-
nistrativo as tarefas que desenvolva o departamento ou a seccion de recursos humanos de
calqueratipo de empresa ou entidade, con independencia da stia actividade economica.

A formacion do modulo contrible a a canzar os obxectivos xerais €), k), 1), r) et) do ci-
clo formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b), f), g), n), 0), p) e
r.

As lifas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Identificacion e xestion da documentacion relativa aos procesos de seleccion, for-
macion, motivacion, comunicacion interna, e organizacion e control de incidencias
dos recursos humanos.

Identificacion da normativa laboral que afecta o persoal traballador, manexo dos
contratos méis comunmente utilizados e lectura comprensiva dos convenios colecti-
vos de aplicacion.

Formalizacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas, e doutros documen-
tos de cotizacion.

Revision das paxinas web dos organismos relacionados coa xestion do persoal, e
xestion telemética da documentacion xerada.

Andlise dalei de proteccion de datos de caracter persoal, e aplicacion ao persoal du-
nha empresa.
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Modulo profesional: tratamento da documentacion
contable

Cadigo: MP0443.
Duracion: 105 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Prepara a documentacion soporte dos feitos contables e interpreta a informacion
gue contén.

CA1.1. Identificaronse os tipos de documentos soporte que son obxecto de rexistro
contable.

CA1.2. Comprobouse que a documentacion soporte recibida contefia todos os rexis-
tros de control interno establecidos (sinatura, autorizacions, etc.) para 0 seu rexistro
contable.

CA1.3. Efectuédronse propostas para o arranxo de erros.

CA1.4. Clasificouse a documentacion soporte conforme criterios previamente esta-
blecidos.

CA1.5. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e confi-
dencialidade da informacion.

CA1.6. Arguivouse a documentacion soporte dos asentamentos seguindo procede-
mentos establ ecidos.

CA1.7. Mantivose un espazo de traballo co grao apropiado de orde e limpeza.
RA2. Rexistra contablemente feitos econdmicos habituais, aplicando a metodoloxia
contable e os criterios do plan xeral de contabilidade de pequenas e medianas empresas.

CA2.1. Identificaronse as contas que intervefien nas operacions méis habituais das
empresas.

CA2.2. Codificaronse as contas conforme o PXC.

CAZ2.3. Determinaronse as contas que se cargan e as que se aboan, segundo o PXC.
CAZ2.4. Efectuaronse os asentamentos correspondentes aos feitos contables méis ha-
bituais.

CA2.5. Cubrironse os campos do libro de bens de investimento por medios manuais
e/ou informaéticos.

CAZ2.6. Contabilizéronse as operacions relativas a liquidacion do IVE.

CA2.7. Redlizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para
salvagardar os datos rexistrados.

CA2.8. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de responsabilidade,
seguridade e confidencialidade da informacion.

RA3. Contabiliza operacions econdmicas habituais correspondentes a un exercicio eco-
némico completo, aplicando a metodoloxia contable e os criterios do plan de contabili-
dade.

CA3.1. Identificaronse os feitos econdémicos que orixinan unha anotacién contable.

CA3.2. Introduciuse correctamente a informacion derivada de cada feito econdmico
na aplicacion informatica de forma cronol oxica.
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CA3.3. Obtivéronse periodicamente os balances de comprobacién de sumas e sal-
dos.

CA3.4. Cacularonse as operacions derivadas dos rexistros contables que cumprare-
alizar antes do pechamento do exercicio econdmico.

CAS3.5. Introducironse correctamente na aplicacion informatica as amortizacions co-
rrespondentes, as correccions de valor reversibles e a regularizacion contable que
corresponda a un exercicio econdémico concreto.

CA3.6. Obtivose con medios informaticos o calculo do resultado contable e o balan-
cedesituacion final.

CA3.7. Preparouse a informacion economica salientable para elaborar a memoria da
empresa para un exercicio econémico concreto.

CA3.8. Elaborouse a memoria da empresa para un exercicio econémico concreto.
CA3.9. Verificouse o funcionamento do proceso, contrastando os resultados cos da-
tos introducidos.
RA4. Comproba as contas relacionando cada rexistro contable cos datos dos documen-
tos soporte.

CA4.1. Verificaronse os saldos das contas debedoras e acredoras da Administracion
coa documentacion laboral e fiscal.

CAA4.2. Cotexaronse periodicamente os saldos dos préstamos e dos créditos coa do-
cumentacion soporte.

CAA4.3. Circularizaronse os saldos de clientes e provedores de acordo coas normas
internas recibidas.

CA4.4. Comprobaronse os saldos da amortizacién acumulada dos elementos do in-
mobilizado acorde co manual de procedemento.

CAA4.5. Efectuaronse os punteamentos das partidas ou asentamentos para efectuar as
comprobaci dns de movementos ou aintegracién de partidas.

CAA4.6. Efectudronse as correccions adecuadas a través da conciliacién bancaria para
que os libros contables e o saldo das contas reflictan as mesmas cantidades.

CAA4.7. Comprobouse o saldo das contas como paso previo ao inicio das operacions
de pechamento do exercicio.

CAA4.8. Comunicaronse os erros detectados segundo o procedemento establ ecido.

CA4.9. Utilizéaronse aplicaciéns informéticas para a comprobacion dos rexistros
contables.

CA4.10. Efectuouse o procedemento de acordo cos principios de seguridade e con-
fidencialidade da informacion.

Contidos basicos

BC1. Preparacion de documentacion soporte de feitos econémicos

Documentacidn mercantil, laboral, fiscal e contable.

Interpretacion contabl e dos documentos xustificantes da informacién contable.
Documentos xustificantes mercantis tipo.

Requisitos da lexid acion mercantil na documentacion contable.

Organizacion e arquivo dos documentos mercantis para os fins da contabilidade.
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BC2. Rexistro contable de feitos econdmicos habituais

Existencias.

Operaciéns relacionadas con compras e vendas.

Gastos e ingresos.

Inmobilizado material: libro de bens de investimento; amortizacions; baixas.
Deterioracion de valor.

Financiamento.

Contabilizacion e liquidacion do IVE.

Cdaculo do resultado.

Rexistro contable informético dos feitos econdmicos habituais.

BC3. Contabilizacion de operacions dun exercicio econémico completo

Asentamento de apertura.

Rexistro contable de operacions diarias.

Balance de comprobacion de sumas e saldos.
AXxustes e regul arizacions previos ao pechamento.
Conta de perdas e ganancias.

Balance de situacion final.

Memoria

Asentamento de pechamento.

BC4. Comprobacion de contas

Comprobacion dos rexistros contables coa documentacion laboral e fiscal, coa bancaria
e coa mercantil.

Punteamento.
Conciliacion bancaria
Comprobacion nas aplicacions informaticas.

Orientacions pedagoéxicas

Este médulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcién de re-
xistro contable.

Esta funcién abrangue aspectos como:
Preparacion e rexistro de documentos soporte.
Rexistro de feitos contables habituais.

Uso de aplicacions informéticas especificas.
Aplicacién da normativa contable.

Operaciéns de apertura e pechamento contable.
Comprobacion e verificacion da contabilidade.
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As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse nas tarefas de apoio da area
contabl e de pegquenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

A formacién do médulo contrible a acanzar os obxectivos xerais b), f), g), h) e p) do
ciclo formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais a), ¢), d) er).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Interpretacion e rexistro contable de documentos soporte.

Rexistro contable de feitos economicos habituais.

Contabilizacion das operacions derivadas dun exercicio econdémico compl eto.
Obtencion do resultado do exercicio e contas anuais.

Uso da aplicacion informatica contabl e.

Control e verificacion de rexistros contables cos documentos soporte.
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Modulo profesional: empresa na aula

Cadigo: MP0446.
Duracién: 156 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Identifica as caracteristicas do proxecto de empresa creada na aula, e toma parte
na actividade que esta desenvolve.

CA1.1. Identificdronse as caracteristicas internas e externas da empresa creada na
aula.

CA1.2. Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa cre-
ada: provedores, clientes, sistemas de producion e comercializacion, almacenamen-
to, etc.

CA1.3. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento do proce-
so produtivo ou comercial.

CA1.4. Relacionaronse caracteristicas do mercado, tipo de clientes e provedores, e a
Sta posible influencia no desenvolvemento da actividade empresarial.

CA1.5. Vaorouse a polivaencia dos postos de traballo administrativos no desenvol-
vemento da actividade da empresa.

CALL.6. Integrouse na empresa creada na aula, e describiu a stiia relacion co sector, a
sUa estrutura organizativa e as funcions de cada departamento.
RA2. Transmite informacion entre as areas e a clientela interna e externa da empresa
creada na aula, con aplicacion de técnicas de comunicacion.
CAZ2.1. Utilizouse aforma e as técnicas adecuadas na atencion e no asesoramento.
CAZ2.2. Mantivose unha actitude correcta na atencion e no asesoramento.
CAZ2.3. Transmitiuse ainformacion con claridade e precision.
CAZ2.4. Utilizouse o tratamento protocolario axeitado.
CA2.5. Identificouse 0 emisor e o receptor nunha conversa telefonica ou presencial.

CA2.6. Identificouse o remitente e o destinatario en comunicacions escritas recibi-
das.

CA2.7. Rexistrouse a informacion relativa &s consultas redlizadas, na ferramenta de
xestion darelacion coa clientela

CAZ2.8. Aplicaronse técnicas de negociacion basicas con clientes e provedores.
RAS3. Organiza informacién para explicar os métodos manuais e 0s sistemas informati-
COS previstos.

CA3.1. Aplicaronse procedementos adecuados para a obtencion de informacion ne-
cesaria naxestion de control de calidade do servizo prestado.

CA3.2. Tramitouse correctamente ainformacion ante a persoa ou o departamento da
empresa gue corresponda.

CA3.3. Aplicaronse as técnicas de organizacion dainformacion.
CA3.4. Analizouse e sintetizouse a informacion subministrada.

CA3.5. Manexouse como usuario a aplicacion informatica de control e seguimento
de clientes, provedores, €tc.
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CA3.6. Aplicaronse as técnicas manuais e informéticas de arquivo predecididas.

RA4. Elabora documentacion administrativa, identifica as tarefas administrativas de
cada departamento da empresa, e utiliza a documentacion el aborada para cada unha de-
las.

CAA4.1. Executéronse as tarefas administrativas das areas de aprovisionamento, co-
mercial, de recursos humanos, de contabilidade, financeira e fiscal.

CA4.2. Aplicouse a normativa.
RADB. Realiza as actividades derivadas da politica comercial, e identifica as funciéns do
departamento de vendas e compras.

CADb.1. Elaborouse €/ou actualizouse o catalogo de produtos da empresa.

CAb.2. Manexouse a base de datos de provedores, compararonse of ertas e establecé-
ronse negoci acions de condicions de compras.

CADb.3. Elaboraronse €/ou actualizaronse as fichas da clientela.
CAb.4. Elaboraronse listaxes de prezos.
CADbL.5. Confeccionaronse ofertas.
CADb.6. Identificaronse as canles de comercializacion mais frecuentes na actividade
especifica.
RAG6. Atende incidencias, e identifica criterios e procedementos de resolucion de pro-
blemas e reclamacions.
CABG.1. Identificouse a natureza e a orixe dos problemas e das reclamacions.
CAB6.2. Identificouse a documentacion que se utiliza para recoller unha reclamacion.
CA6.3. Aplicaronse técnicas de comportamento asertivo, resolutivo e positivo.
CA®6.4. Procuraronse e propuxéronse solucions para a resolucion dos problemas.
CAB6.5. Seguiuse 0 proceso establecido para unha reclamacion.
CA®6.6. Verificouse que se sigaintegramente o proceso de reclamacion.

RA7. Traballa en equipo, e recofiece e valora as achegas de cada membro do grupo.

CA7.1. Mantivose unha actitude de respecto polo profesor ou a profesora xerente,
asi como polos compafieiros e as comparieiras.

CA7.2. Cumprironse as ordes recibidas.

CA7.3. Mantivose unha comunicacion fluida cos compafieiros e as compafeiras.
CA7.4. Expuxéronse opinions e puntos de vista ante unhatarefa.

CA7.5. Valorouse a organizacion da propiatarefa.

CA7.6. Complementouse o traballo entre 0s comparieiros e as comparieiras.
CA7.7. Transmitiuse aimaxe da empresa.

CA7.8. Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global
satisfactorio.

CA7.9. Respectéronse as normas establecidas e a cultura empresarial .

CA7.10. Mantivose unha actitude proactiva, participando no grupo e desenvolvendo
iniciativa emprendedora.
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Contidos basicos

BC1. Caracteristicas do proxecto da empresa na aula

Actividade, estrutura e organizacién da empresa na aula.
Definicion de postos e tarefas. Polivalenciado traballo administrativo.
Proceso de acollemento e integracion.

BC2. Transmisién da informacion na empresa na aula

Atencion aclientes.

Comunicacién con provedores e empregados.

Técnicas de negociacion con provedores e clientes.

Escoita: técnicas de recepcion de mensaxes orais.

Comunicacion telefdnica, escrita e através de internet (correo electronico).

BC3. Organizacién da informacion na empresa na aula

Acceso &informacion.

Sistemas de xestion e tratamento da informacion.
Arquivo erexistro.

Técnicas de organizacion da informacion.

BC4. Elaboracion da documentacién administrativa da empresa na aula

Documentos rel acionados coas areas de aprovisionamento, comercial, laboral, financei-
ra, fiscal e contable.

Aplicaciéns informaticas especificas.
Xestion dos documentos nun sistema de rede informaética.

BC5. Actividades de politica comercial da empresa na aula

Produto e carteira de produtos.
Publicidade e promocion.
Eleccion de provedores.
Carteira de clientes.

Venda: organizacion e técnicas.

BC6. Atencidn de incidencias e resolucion de problemas na empresa na aula

Resolucion de conflitos e de reclamacions.
Procedementos de recollida de reclamacions e queixas.
Seguimento posvenda: procedementos utilizados e servizos ofrecidos.

Paxina 64 de 87



BC7. Traballo en equipo na empresa na aula

Equipamentos e grupos de traballo.

Integracion e posta en marcha dos equipos na empresa.
Obxectivos, proxectos e prazos.

Planificacion.

Toma de decisions.

Ineficiencias e conflitos.

Orientacions pedagoxicas

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar as funciéns que
realiza o persoa auxiliar administrativo, de xeito integrado e nun contexto real, ademais
dalgunhas funcions propias da &rea comercia da empresa. Preténdese que o alumnado
aplique neste modulo todos os cofiecementos, 0s procedementos e as aptitudes que se ad-
quiriran ao longo do seu proceso de aprendizaxe, e que redlice os traballos de apoio admi-
nistrativo en cada areafuncional da empresa creada para este propdsito.
Esta funcién abrangue aspectos como:

Apoio administrativo nas areas de aprovisionamento, de recursos humanos, conta-

ble, fiscal e financeira da empresa.

Atencion aclientela.

Venda.

Traballo en equipo.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na xestion dunha pequena
ou mediana empresa de calquera sector de actividade.

A formacion do médul o contrible a al canzar todos o0s obxectivos xerais do ciclo forma-
tivo, e todas as competencias do titulo.
As lifas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:
Division do grupo de alumnado en departamentos dunha empresa, onde se desempe-
fien as tarefas propias do persoal auxiliar administrativo nunha empresareal.
Uso dos mesmos documentos e das mesmas canles de comunicacion gue as empre-
sas utilizan narealidade.
Traballo cooperativo, onde todo o alumnado realice funcions en todos os departa-
mentos, mediante un sistema de rotacion de postos de traballo.
Uso dun sistema informético en rede que posibilite a realizacién de xestions cos or-
ganismos publicos e as entidades externas en escenarios o mais parecidos posible a
situacionsreais.
Uso dun sistema informatico en rede que posibilite a comunicacion e as relaciéns
comerciais con outras empresas de aula.
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Modulo profesional: operacions auxiliares de xes-
tion de tesouraria

Cadigo: MP0448.
Duracion: 160 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Aplicamétodos de control de tesouraria e describe as sUias fases.
CA1.1. Describiuse afuncién e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA1.2. Diferencidronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e
pagamentos) e a documentacion rel acionada con eles.

CA1.3. Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria.

CA1.4. Executéronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da
caixa, e detectéronse as desviacions.

CA1.5. Cotexouse ainformacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do ban-
Co.

CA1.6. Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de
prevision financeira.

CA1.7. Relacionouse 0 servizo de tesouraria e o0 resto de departamentos, empresas e
entidades externas.

CA1.8. Utilizaronse medios telematicos, de administracion electronica e outros
substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CA1.9. Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilida-
de, seguridade e confidencialidade dainformacion.

RA2. Redliza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a
instrumentos financeiros bési cos de financiamento, investimento e servizos desta indole
gue se utilizan na empresa, e describiuse afinalidade de cada un.

CA2.1. Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que
operan no sistema financeiro espafiol.

CA2.2. Precisaronse as ingtituciéns de crédito e as financeiras bancarias e non ban-
carias, e describironse as stias principais caracteristicas.

CA2.3. Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en rela
cion cos produtos financeiros que se empregan habitual mente na empresa.

CA2.4. Relacionéronse as funcions principais de cada intermediario financeiro.

CA2.5. Diferencidronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non ban-
carios, e describironse as slias caracteristicas.

CAZ2.6. Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman
un contrato de seguro.

CAZ2.7. ldentificaronse 0s servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios finan-
ceiros bancarios e 0s documentos necesarios para a stla contrataci on.

CAZ2.8. Caculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos finan-
ceiros de investimento.

CA2.9. Operouse con medios teleméticos de banca en lifia e afins.
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CAZ2.10. Formalizaronse documentos rel acionados coa contratacion, a renovacion e
a cancelacion de produtos financeiros habituai s na empresa.

RAS3. Efectla calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis finan-
ceiras correspondentes.
CA3.1. Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actuali-
zacion simple.
CA3.2. Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.
CA3.3. Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros.
CA3.4. Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de ope-
racions.
CA3.5. Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual
equivaente.

CA3.6. Diferencidronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos finan-
ceiros mais habituais na empresa.

CA3.7. Identificaronse 0s servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros
bancarios, e os documentos necesarios para a sta contratacion.

RAA4. Efectla as operacions bancarias basicas e interpreta a documentaciOn asociada.
CAA4.1. Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habi-
tuais.

CAA4.2. Caculouse o liquido dunha negociacién de efectos.
CAA4.3. Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos.
CA4.4. Relacionaronse 0s conceptos integrantes da cota do préstamo.

CAA4.5. Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacién de préstamos po-
los métodos méis habituais.

CAA4.6. Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos
mais habituais.

CAA4.7. Relacionaronse as operaci 0ns financeiras bancarias coa capitalizacion simple
e composta, e o desconto simple.

CA4.8. Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibili-
dade.

CAA4.9. Utilizéronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo ban-
cario.

Contidos basicos

BC1. Aplicacion de métodos de control de tesouraria

Métodos do control de xestion de tesouraria: finalidade e caracteristicas.
Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e
efectos para pagar e para cobrar.

Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacion banca-
ria

Aplicacions informéticas de xestion de tesouraria.
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BC2. Tramite de instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e ser-
Vizos

Institucions financeiras bancarias. Banco Central Europeo, Banco de Esparia, banca
privada e caixas de aforros.

Instituci 6ns financeiras non bancarias. entidades aseguradoras.
Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos. contas
correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a
prazo, transferencias, domiciliaciéns, xestion de cobramentos e pagamentos e banca en
lifia

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: lea
sing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Subvencions, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

BC3. Célculos financeiros basicos
Capitalizacion simple e composta.
Actualizacion simple.
Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisions bancarias: identificacion e calculo.

BC4. Operacions bancarias bésicas
Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.
Operaciéns bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacién rel acionada coas operaci éns bancarias.
Aplicaciéns informéticas de operativa bancaria.
Servizos bancarios en lifiamais habituais.

Orientacions pedagoxicas

Este médulo profesional contén a formacidn necesaria para desempefiar a funcion de reali-
zar algunhas operacions administrativas establecidas no procedemento da xestion de te-
souraria necesaria para a adecuada xestion financeira da empresa.

Esta funcién abrangue aspectos como:
Control da caixa e do banco.
Identificacion dos documentos de cobramentos e pagamentos.
I dentificacion dos intermediarios financeiros.
Diferenciacion dos instrumentos financeiros.
Determinacion de cdl cul os financeiros bancarios basi cos.
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Aplicacién de ferramentas informaticas de xestion de tesouraria.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse nos procesos de control da
xestion de tesouraria no ambito empresarial de calquera sector produtivo necesarios para
unha boa xestion financeira.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais a), €), i), j) e i) do
ciclo formativo, e as competencias profesionais, persoais e sociais @), b), €), m), p) eq).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Identificacion dos documentos internos e externos de cobramentos e pagamentos
que se xeren na empresa.

Diferenciacion dos fluxos de entrada e saida de tesouraria.
Rexistro dainformacién extraida dos documentos nos libros correspondentes.

Diferenciacion dos instrumentos financeiros que operan no mercado financeiro, e as
institucions financeiras que os xeran.

Calculo de operacions financeiras bésicas.
Uso de ferramentas informaticas especificas de xestion de tesouraria.
Consulta e dispositivo de aplicaciéns de banca en lifa.
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Modulo profesional: formacién e orientacion labo-

ral

Cadigo: MP0449.
Duracion: 107 horas.

Unidade formativa 1. prevencién de riscos laborais
Codigo: MP0449 12.
Duracion: 45 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RA1. Recofiece 0s dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias rela-
cionados coa seguridade e a salde |aboral .

CA1.1. Relacionaronse as condicions laborais coa salde da persoa traballadora.

CA1.2. Digtinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito a
seguridade e & sallde das persoas traballadoras.

CA1.3. Apreciouse aimportancia dainformacion e daformacién como medio paraa
eliminacién ou a reducién dos riscos laborais.

CA1.4. Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situacions de emerxencia e
risco laboral grave e inminente.

CA1.5. Vaoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lacta
cién, e de menores.

CA1.6. Andizaronse os dereitos a vixilancia e proteccion da salide no sector admi-
nistrativo e financeiro.

CA1.7. Asumiuse a necesidade de cumprir as obrigas das persoas traballadoras en
materia de prevencion de riscos laborais.

RA2. Avalia as situacions de risco derivadas da sta actividade profesional analizando
as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector administrativo e
financeiro.

CA2.1. Determinaronse as condiciéns de traballo con significacion para a preven-
cion nos ambitos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico en xestion
administrativa.

CAZ2.2. Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

CA2.3. Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial
referencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais, relacionados co perfil pro-
fesional de técnico en xestion administrativa

CA2.4. Identificaronse as situaciéns de risco mas habituais nos ambitos de traballo
das persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA2.5. Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou si-
mulado, relacionado co sector de actividade do titulo.

RAS. Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as respon-
sabilidades de todos os axentes implicados.
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CA3.1. Vaorouse 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-
cién dos criterios establecidos na normativa sobre prevencion de riscos laborais.

CA3.3. Determinéronse 0s xeitos de representaci én das persoas traballadoras na em-
presa en materia de prevencion de riscos.

CA3.4. Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencion de ris-
cos laborais.

CA3.5. Vaorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que
inclUa a secuencia de actuacions pararealizar en caso de emerxencia.

CA3.6. Estableceuse 0 ambito dunha prevencion integrada nas actividades da em-
presa, e determindronse as responsabilidades e as funcidns de cadaquén.

CA3.7. Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relaciona-
do co sector profesional datitulacion de técnico en xestion administrativa.

CA3.8. Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacion para nunha pequena ou
mediana empresa do sector de actividade do titulo.
RAA4. Determinaronse as medidas de prevencion e proteccion no contorno laboral dati-
tulacion de técnico en xestion administrativa

CAA4.1. 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 sias
consecuencias no caso de materializarse.

CA4.2. Analizouse o significado e o acance da sinaizacion de seguridade de diver-
sostipos.

CA4.3. Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados
&s situacions de risco atopadas.

CA4.4. Anadlizaronse os protocol os de actuacién en caso de emerxencia.

CA4.5. Identificaronse as técnicas de clasificacion de persoas feridas en caso de
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

CAA4.6. 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 0 uso
da caixa de urxencias.

Contidos basicos

BC1. Dereitos e obrigas en seguridade e saude laboral

Relacion entre traballo e satide. Influencia das condicions de traballo sobre a salide.
Conceptos basi cos de seguridade e salide laboral.

Andlise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en preven-
cion deriscos laborais.

Actuacion responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de ris-
CO No seu contorno laboral.

Proteccion de persoas traballadoras especia mente sensibles a determinados riscos.

Paxina 71 de 87



BC2. Avaliacién de riscos profesionais

Andlise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergonémi-
cas e psicosociais.

Determinacion dos danos & salde da persoa traballadora que se poden derivar das con-
dicions de traballo e dos factores de risco detectados.

Riscos especificos no sector administrativo e financeiro en funcion das probables con-
secuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector adminis-
trativo e financeiro.

BC3. Planificacion da prevencion de riscos na empresa

Xestion da prevencion na empresa: funcions e responsabilidades.

Organos de representacion e participacion das persoas traballadoras en prevencion de
riscos laborais.

Organismos estatais e autondmicos rel acionados coa prevencion de riscos.
Planificacion da prevencion na empresa.

Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

Participacion na planificacion e na posta en préactica dos plans de prevencion.

BC4. Aplicacion de medidas de prevencion e proteccion na empresa

Medidas de prevencion e proteccién individua e colectiva.

Protocol o de actuacién ante unha situacion de emerxencia.

Aplicacioén das técnicas de primeiros auxilios.

Actuacion responsabl e en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

Unidade formativa 2: equipos de traballo, dereito do traballo e da
seguridade social, e procura de emprego

Codigo: MP0449 22.
Duracion: 62 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion
RAL. Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contriblan &
consecucion dos obxectivos da organizacion.

CA1.1. ldentificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas
co perfil de técnico en xestion administrativa e valoraronse as slias vantaxes sobre 0
traballo individual.

CA1.2. Determinaronse as caracteristicas do equipo de traballo eficaz fronte as dos
equipos ineficaces.

CA1.3. Adoptéronse responsablemente o0s papeis asignados para a eficiencia e a €fi-
caciado equipo de traballo.
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CA1.4. Empregéronse axeitadamente as técnicas de comunicacion no equipo de tra-
ballo pararecibir e transmitir instrucions e coordinar astarefas.

CA1.5. Determinéaronse procedementos para a resolucion 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. Andizéronse os obxectivos acanzados polo equipo de traballo en relacion

cos obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus mem-
bros.

RA2. ldentifica os dereitos e as obrigas que se derivan das relaciéns laborais, e recofié-
ceos en diferentes situacions de traballo.

CA2.1. Identificaronse 0 ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplica-
cion do dereito do traballo.

CA2.2. Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relaciéns labo-
rais.

CA2.3. Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

CA2.4. Andizaronse as principais modalidades de contratacion e identificaronse as
medidas de fomento da contratacion para determinados colectivos.

CAZ2.5. Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral .

CAZ2.6. Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo
aplicable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesiona rela-
cionado co titulo de técnico en xestion administrativa.

CA2.7. Vaoraronse as medidas establecidas pola lexislacion para a conciliacion da
vidalabora e familiar, e para aigualdade efectiva entre homes e mulleres.
CAZ2.8. Anadlizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que
o integran.
CA2.9. ldentificaronse as causas e 0s efectos da modificacion, a suspension e a ex-
tincion darelacion laboral.
CA2.10. Identificaronse os organos de representacion das persoas traballadoras na
empresa.
CA2.11. Anaizaronse os conflitos colectivos na empresa e 0s procedementos de so-
lucion.
CA2.12. Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de orga-
nizacion do traballo.
RAS. Determina a accion protectora do sistema da Seguridade Social ante as contin-
xencias cubertas, e identifica as clases de prestacions.

CA3.1. Valorouse o papel da Seguridade Social como piar esencial do estado social
e paraamellora da calidade de vida da cidadania.

CA3.2. Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema da Seguridade Social.

CA3.3. ldentificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizacion dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e 4 empresa.
CA3.4. Determinaronse as principais prestacions contributivas da Seguridade Social,
0S Seus requisitos e a stia duracion, e realizouse o calculo da sta contia nalguns su-
pOostos précticos.
CA3.5. Determindronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos
précticos sinxelos, e realizouse o calculo da duracién e da contia dunha prestacion
por desemprego de nivel contributivo basico.
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RA4. Planifica o seu itinerario profesional seleccionando aternativas de formacion e
oportunidades de emprego ao longo davida.

CAA4.1. Vaoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que
permitan atoma de decisions profesionais.

CA4.2. Tomouse conciencia da importancia da formacion permanente como factor
clave para a empregabilidade e a adaptacion as esixencias do proceso produtivo.

CA4.3. Vaoréaronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da
Union Europea.

CAA4.4. Vaorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunida-
des no acceso ao emprego e nas condicions de traballo.

CA4.5. Desefiédronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil
profesional de técnico en xestién administrativa.

CAA4.6. Determinéronse as competencias e as capacidades requiridas para a activida-
de profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacion precisa
paraas mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral .

CAA4.7. Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercién labora para as
persoas coa titulacion de técnico en xestion administrativa.

CA4.8. Empregaronse adecuadamente as técnicas e 0s instrumentos de procura de
emprego.

CAA4.9. Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacio-
nados co titulo.

Contidos basicos

BC1. Xestién do conflito e equipos de traballo

Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.

Valoracion das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da
organizacion.

Equipos no sector administrativo e financeiro segundo as funcions que desempefien.
Dinamicas de grupo.
Equipos de traballo eficaces e eficientes.

Participacion no equipo de traballo: desempefio de papeis, comunicacion e responsabi-
lidade.

Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
Técnicas para aresolucion ou a superacion do conflito.

BC2. Contrato de traballo

Dereito do traballo.

Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions labo-
rais.

Andlise dareacion laboral individual.

Dereitos e deberes derivados darelacion laboral.
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Andlise dun convenio colectivo aplicable ao &mbito profesiona datitulacion de técnico
en xestion administrativa.

Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

Andlise das principais condicions de traballo: clasificacion e promocion profesional,
tempo de traballo, retribucion, etc.

M odificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.
Representacion das persoas traball adoras na empresa.
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 de Seguridade Social.

Determinacién 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

Coriecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

Importancia da formacion permanente para a traxectoria labora e profesiona das per-
soas coa titulacion de técnico en xestion administrativa,

Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

Itinerarios formativos rel acionados coa titulacion de técnico en xestion administrativa
Definicion e andlise do sector profesional do titulo de técnico en xestion administrativa.
Proceso de toma de decisions.

Proceso de procura de emprego no sector de actividade.

Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

Orientacions pedagoxicas

Este médulo profesiona contén a formacion necesaria para que 0 alumno ou a alumna se
poidan inserir laboralmente e desenvolver a slia carreira profesional no sector administra-
tivo e financeiro.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xeraisr), s), t) e u) do ciclo
formativo, e as competenciasj), k), 1), m), n), i), 0), p), q) er).

As lifas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten acanzar os ob-
xectivos do médulo han versar sobre:

Manexo das fontes de informacion para a elaboracion de itinerarios formativo-
profesionalizadores, en especia no referente ao sector administrativo e financeiro.
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Posta en practica de técnicas activas de procura de emprego:
Realizacion de probas de orientacion e dindmicas sobre as propias aspiracions,
competencias e capacidades.
Manexo de fontes de informacion, incluidos os recursos de internet para a procu-
rade emprego.
Preparacion e realizacion de cartas de presentacion e curricul os (potenciarase o
emprego doutros idiomas oficiais na Union Europea no manexo de informacion e
elaboracion do curriculo Europass).
Familiarizacion coas probas de seleccion de persoal, en particular a entrevista de
traballo.
Identificacion de ofertas de emprego publico as que se poida acceder en funcion da
titulacion, e resposta a slia convocatoria.
Formacion de equipos na aula para a realizacion de actividades mediante 0 emprego
de técnicas de traballo en equipo.
Estudo das condicions de traballo do sector administrativo e financeiro a través do
manexo da normativa laboral, dos contratos mais comunmente utilizados e do con-
venio colectivo de aplicacion no sector administrativo e financeiro.

Superacion de calquera forma de discriminacion no acceso ao emprego e no desen-
volvemento profesional.

Andlise da normativa de prevencion de riscos laborais que lle permita a avaliacion
dos riscos derivados das actividades desenvolvidas no sector produtivo, asi como a
colaboracion na definicion dun plan de prevencion para a empresa e das medidas
necesarias para a sia posta en préctica.

O correcto desenvolvemento deste médulo esixe a disposicion de medios informéticos con
conexion ainternet e que polo menos duas sesions de traballo semanais sexan consecuti-
vas.
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Modulo profesional: formacidén en centros de tra-
ballo

Cadigo: MP0O451.
Duracion: 410 horas.

Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion

RAL. Identifica a estrutura e a organizacion da empresa en relacion coas funciéns in-
ternas e externas, e co sector econdmico ao que pertenza ou no que se ache a stia clien-
tela.

CAL.1. Identificouse a estrutura organizativa da empresa e as funciéns de cada area.

CA1.2. Comprobouse a estrutura da empresa coas organizacions empresariais tipo
existentes no sector.

CA1.3. Relacionaronse as caracteristicas do servizo e o tipo de clientes co desenvol-
vemento da actividade empresarial.

CA1.4. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento da presta-
cion do servizo.

CA1.5. Vaoraronse as competencias necesarias dos recursos humanos para o desen-
volvemento éptimo da actividade.

CA1.6. Vdorouse a idoneidade das canles de difusion maéis frecuentes nesta activi-
dade.

RA2. Aplica habitos éticos e laborais no desenvolvemento da actividade profesional de
acordo coas caracteristicas do posto de traballo e cos procedementos establecidos na
empresa.

CA2.1. Recoriecéronse e xustificaronse:
Disporiibilidade persoa e tempora necesarias no posto de traballo.

Actitudes persoais (puntualidade, empatia, etc.) e profesionais (orde, limpeza,
responsabilidade, etc.) necesarias para 0 posto de traballo.

Requisitos actitudinais ante a prevencion de riscos na actividade profesional .
Requisitos actitudinais referidos a calidade na actividade profesional.

Actitudes relacionais co propio equipo de traballo e coa xerarquia establecida na
empresa.

Actitudes rel acionadas coa documentaci 6n das actividades realizadas no ambito
|aboral.

Necesidades formativas paraainsercion e areinsercion laboral no ambito cienti-
fico 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 aplicacidn na actividade profe-
sional.

CA2.3. Aplicaronse os equipamentos de proteccion individual segundo os riscos da
actividade profesiona e as hormas da empresa.

CA2.4. Mantivose unha actitude de respecto polo medio nas actividades desenvolvi-
das.
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CA2.5. Mantivéronse organizados, limpos e libres de obstaculos o posto de traballo
e a area correspondente ao desenvolvemento da actividade.

CAZ2.6. Responsabilizouse do traballo asignado, interpretando e cumprindo as ins-
trucions recibidas.

CAZ2.7. Estableceuse unha comunicacion eficaz coa persoa responsable en cada si-
tuacién e cos membros do equipo.

CAZ2.8. Coordinouse co resto do equipo e comunicou as incidencias salientables que
Se presenten.

CA2.9. Vaorouse aimportancia da stia actividade e a necesidade de adaptacion aos
cambios de tarefas.

CA2.10. Responsabilizouse da aplicacion das normas e dos procedementos no de-
senvolvemento do traballo propio.
RAS. Rexistra ordes, documentos e comunicacions, e interpreta o seu contido.

CA3.1. ldentificaronse 0s medios e 0s materiais necesarios para a recepcion e ain-
terpretacién de documentos e comunicacions.

CA3.2. Identificouse a informacién gue contefien as ordes, 0os documentos e as co-
muni cacions.

CA3.3. Determinouse a urxencia e aimportancia da informacion recibida.
CA3.4. Determinaronse as tarefas asociadas as ordes, aos documentos e as comuni-
cacions recibidas.
CA3.5. Recofiecéronse e determinaronse 0s recursos necesarios para executar as or-
des recibidas.
CA3.6. Clasificaronse as comunicacions ou 0s documentos para a stia posterior tra-
mitacion.
CA3.7. Derivouse ao departamento correspondente a interpretacion ou a execucion
datarefa asociada & devandita informacion.
CA3.8. Aplicaronse os procedementos e 0s criterios internos da empresa.
RA4. Elabora documentos ou comunicacions, seguindo os criterios establecidos pola
empresa e a normativa.
CAA4.1. Identificaronse os documentos habituais de uso na empresa.
CA4.2. Identificouse o documento que haxa que formalizar.

CAA4.3. Recorieceuse a normativa reguladora para a elaboracion de documentos es-
pecificos da xestion administrativa dunha empresa.

CA4.4. Obtivose ainformacion necesaria para a el aboracién dos documentos.

CAA4.5. Utilizéronse os medios ou 0s soportes axeitados na formalizacién dos docu-
mentos.

CAA4.6. Redlizaronse as comprobacions e os cal cul 0s mateméati cos hecesarios.
CAA4.7. Formalizéronse os campos dos documentos que cumpra elaborar.

CAA4.8. Utilizouse a linguaxe e a escritura dun xeito correcto e adaptado as caracte-
risticas datarefa que se redlice.

CAA4.9. Identificouse o receptor do documento ou da comunicacion.
CA4.10. Empregaronse as tecnoloxias da informacion e da comunicacion.

RADB. Tramita e xestiona a documentacion administrativa, seguindo os criterios estable-
cidos pola empresa e consonte a normativa.
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CAb.1. Efectudronse comprobacions e revisions dos documentos el aborados e/ou
recibidos.

CAb.2. Presentaronse os documentos ante os responsables dos departamentos da
empresa.
CAS5.3. Presentaronse os documentos ante as correspondentes administracions e or-
ganizacions externas a empresa.
CAb5.4. Cumprironse 0s prazos correspondentes para a xestion da documentacion.
CADb.5. Utilizaronse as canles de comunicacion axeitadas.
CAb.6. Recorieceuse a normativa reguladora.
CAbL.7. Empregéronse as tecnoloxias da informacién e da comunicacion.
RAG6. Rexistra e arquiva a documentacion administrativa, seguindo os criterios estable-
cidos pola empresa e consonte a normativa.
CAG.1. Identificaronse os sistemas de rexistro e arquivo utilizados na empresa.
CA®6.2. Utilizaronse os medios ou 0s soportes de rexistro méis adecuados.
CA6.3. Formalizaronse os libros de rexistro.

CAG6.4. Aplicaronse as técnicas de organizacion da documentacion utilizada na em-
presa.

CA®G6.5. Redlizaronse as tarefas con orde e limpeza.
CA6.6. Recofieceuse a normativa reguladora.
CAB6.7. Empregéronse as tecnol oxias da informaci én e da comunicacion.
CA6.8. Aplicaronse os sistemas de arquivo dainformacion.
RA7. Redliza operacions de venda, promocion de produtos e atencion a clientela con-

sonte as caracteristicas e 0s criterios establecidos pola empresa, colaborando coa sta
areacomercial.

CA7.1. Elaboraronse ofertas adaptadas és necesidades da clientela conforme os ob-
xectivos comerciais e as condicions de venda da empresa.

CA7.2. Ofrecéronselle a clientela soluciéns ou vias de solucion ante reclamacions
presentadas.

CA7.3. Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que faciliten a
empatia coa clientela.

CA7.4. Mantivose unha aptitude que facilite a decision de compra.

CA7.5. Aplicaronse técnicas de venda de produtos e servizos a través das canles de
comercializacion.

CA7.6. Subministréuselle informacion & clientela sobre os produtos e os servizos da
empresa.

CA7.7. Comunicaronselle ao departamento correspondente as reclamacions presen-
tadas por clientes da empresa.

Este médulo profesional contriblie a completar as competencias e 0s obxectivos xerais

propios deste titulo que se alcanzaran no centro educativo, ou a desenvolver competencias
caracteristicas de dificil consecucion nel.
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Anexo |l

A) Espazos minimos

Espazo formativo Superficie en m? Superficie en m? Grao de utilizacién
(30 alumnos/as) (20 alumnos/as)
Aula polivalente 60 40 40 %
Taller administrativo 90 60 60 %

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria podera autorizar unidades para
menos de trinta postos escolares, polo que serd posible reducir os espazos formativos
proporcionamente a0 nimero de alumnos e alumnas, tomando como referencia para a
determinacion das superficies necesarias as cifras indicadas nas columnas segunda e
terceira datdboa.

O grao de utilizacion expresa en tanto por cento a ocupacion en horas do espazo previs-
ta para a imparticién das ensinanzas no centro educativo, por un grupo de alumnado,
respecto da duracion total destas.

Na marxe permitida polo grao de utilizacidn, os espazos formativos establecidos poden
ser ocupados por outros grupos de alumnado que cursen 0 mesmo ou outros ciclos for-
mativos, ou outras etapas educativas.

En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos (coa
ocupacion expresada polo grao de utilizacidn) poderan redlizarse en superficies utiliza-
das tamén para outras actividades formativas afins.

B) Equipamentos minimos

Equipamento

Equipamentos informaticos e audiovisuais. Software.
Dispositivos de adquisicion de datos: camaras, micréfono, escaner, etc.
Instalacion de rede con acceso a internet.
Impresora multifuncidn con conexién & rede.
Moblaxe de aula.
Dispositivos electrénicos de almacenamento de datos.
Equipamento de telefonia.
Fax.
Mesas de oficina equipadas con:
Computador instalado na rede comuin con conexién a internet.
Sistema operativo.

Aplicaciéns informaticas de proposito xeral: mecanografia, procesador de textos, folla de calculo, base de datos, presen-
tacions, correo electronico, axenda electrénica, retoque fotografico, compresores, edicidn de video, edicién de paxinas
web e antivirus.

Aplicaciéns informaticas de xestién administrativa: paquetes integrados de xestion de persoal, compravenda, contabili-
dade e almacén.

Sistemas de tramitacion electronica.
Atris para copia de datos.
Altofalantes e/ou auriculares.

Moblaxe e material diverso de oficina: arquivadores convencionais de documentacion, cartafoles de arquivo, grampadoras,
perforadoras, tesoiras, encadernadoras, plastificadoras e trituradora de documentos.

Documentacién oficial das administracions publicas.
Dicionarios profesionais dos idiomas de uso no ciclo.
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Anexo Il

A) Especialidades do profesorado con atribucion docente nos médulos profesio-
nais do ciclo formativo de técnico en xestion administrativa

Médulo profesional Especialidade do profesorado Corpo

MP0437. Comunicacion empresarial € | Procesos de xestion administrativa. Profesorado técnico de formacion profe-

atencion a clientela.

MP0438. Operacions administrativas
de compravenda.

MP0439. Empresa e Administracion.
MP0440. Tratamento informatico da

informacion.

MP0441. Técnica contable.

MP0442. Operacidns administrativas
de recursos humanos.

MP0443. Tratamento da documenta-
cion contable.

MP0156. Inglés.

MP0446. Empresa na aula.

MP0448. Operacions auxiliares de
xestion de tesouraria.

MP0449 Formacion e orientacion
laboral

Procesos de xestion administrativa.

Procesos de xestién administrativa.

Procesos de xestién administrativa.

Administracién de empresas.

Procesos de xestién administrativa.

Administracion de empresas.

Inglés.

Administracién de empresas

Procesos de xestion administrativa.

Administracion de empresas.

Formacion e orientacion laboral

sional.

Profesorado técnico de formacion profe-

sional.

Profesorado técnico de formacion profe-

sional.

Profesorado técnico de formacion profe-

sional.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Profesorado técnico de formacion profe-

sional.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Profesorado técnico de formacion profe-

sional.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Catedratico/a de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

B) Titulacions equivalentes para efectos de docencia

Corpos Especialidades Titulacions

Profesorado de ensino Formacion e orientacion laboral.

secundario.

Diplomado/a en ciencias empresariais.
Diplomado/a en relaciéns laborais.

Diplomado/a en traballo social.

Diplomado/a en educacién social.

Diplomado/a en xestién e Administracion publica.

Administracion de empresas. Diplomado/a en ciencias empresariais.

Diplomado/a en xestién e Administracion publica.
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C) Titulacions requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que confor-
man o titulo para os centros de titularidade privada e doutras administracions dis-
tintas da educativa, e orientaciéns para a Administracién educativa

Médulos profesionais

Titulacions

MP0441.Técnica contable.

MP0443.Tratamento da documentacion contable.
MP0156. Inglés.

MP0448. Operacidns auxiliares de xestion de tesouraria.
MP0449. Formacion e orientacion laboral.

MP0437. Comunicacion empresarial e atencion & clientela.
MP0438. Operacidns administrativas de compravenda.
MP0439. Empresa e Administracion.

MP0440. Tratamento informatico da informacién.

MP0442. Operacions administrativas de recursos humanos.

MP0446. Empresa na aula.

Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao
correspondente, ou outros titulos equivalentes para efectos
de docencia.

Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de grao
correspondente, ou outros titulos equivalentes.

Diplomado, enxefieiro/a técnico/a ou arquitecto/a técnico/a,
ou o titulo de grao correspondente, ou outros titulos equiva-
lentes.
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Anexo IV

Validaciéns entre médulos profesionais establecidos no titulo de técnico en xes-
tion administrativa ao abeiro da Lei orgéanica 1/1990 e os establecidos no titulo de
técnico en xestion administrativa ao abeiro da Lei organica 2/2006

Maodulos profesionais do ciclo formativo (LOXSE): Médulos profesionais do ciclo formativo (LOE):
Xestion administrativa Xestion administrativa
gomunicaci()n, arquivo da informacion e operatoria de tecla- MP0437. Comunicacion empresarial e atencion a clientela.
0s.
Xestion administrativa de compravenda. MP0438. Operacions administrativas da compravenda.
Xestion administrativa de persoal. MP0442.0peraciéns administrativas de recursos humanos.
Contabilidade xeral e tesouraria. MP0441.Técnica contable.

MP0443. Tratamento da documentacion contable.

Produtos e servizos financeiros e de seguros basicos. MP0448. Operacions auxiliares de xestion de tesouraria.
Principios de xestion administrativa publica. MP0439. Empresa e Administracion.

Aplicaciéns informaticas. MP0440. Tratamento informatico da informacion.
Formacion en centro de traballo. MP0451. Formacion en centros de traballo.
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Anexo V

A) Correspondencia das unidades de competencia acreditadas consonte o esta-
blecido no artigo 8 da Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, cos mdédulos profesio-
nais para a sta validacion

Unidades de competencia acreditadas Modulos profesionais validables

UC0975_2: Recibir e procesar as comunicacions internas e
externas.

UC0978_2: Xestionar o arquivo en soporte convencional e
informatico.

MP0437. Comunicacién empresarial e atencién a clientela.

UC097§_2: Realizar as xestions administrativas do proceso MP0438. Operaciéns administrativas da compravenda.
comercial.

UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informati-
cos en condicions de seguridade, calidade e eficiencia.
UC0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da
informacion e da documentacion.

MP0440. Tratamento informatico da informacion.

UC0977_2: Comunicarse nunha lingua estranxeira cun nivel
de usuario independente nas actividades de xestion adminis- MP0156. Inglés*.
trativa en relacion coa clientela.

UC0979_2: Realizar as xestions administrativas de tesoura-

i MP0448. Operacions auxiliares de xestion de tesouraria.

UC0980_2: Efectuar as actividades de apoio administrativo

MP0442. Operacions administrativas de recursos humanos.
de recursos humanos.

MP0443. Tratamento da documentacion contable.

UC0981_2: Realizar rexistros contables. MP0441. Técnica contable.

(*) Podera validarse consonte o disposto no artigo 66.4 da Lel organica 2/2006, do 3 de
maio, de educacion.

O médulo profesional MP0446: empresa na aula validarase cando se tefian acreditadas
todas as unidades de competencia gue se inclten no titulo.

B) Correspondencia dos médulos profesionais coas unidades de competencia pa-
ra a sua acreditacion

Médulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

UC0975_2: Recibir e procesar as comunicacions internas e
externas.

UC0978_2: Xestionar o arquivo en soporte convencional e
informatico.

MP0437. Comunicacion empresarial e atencion a clientela.

MP0438. Operaciéns administrativas da compravenda. UC097§_2: Realizar as xestions administrativas do proceso
comercial.

UC0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da

informacion e da documentacién

UC0973_1: Introducir datos e textos en terminais informati-
cos en condicions de seguridade, calidade e eficiencia.

MP0440. Tratamento informatico da informacién.

MPO156. Inglés. UCO977_'2:. Comunicarse nunha !ingua estranxeir@ cun nivgl
de usuario independente nas actividades de xestién adminis-
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trativa en relacion coa clientela.

MPO448. Operaciéns auxiliares de xestion de tesouraria. ;1230979_2: Realizar as xestions administrativas de tesoura-
MP0442. Operacions administrativas de recursos humanos. UC0980_2: Efectuar as actividades de apoio administrativo
de recursos humanos.

MP0443. Tratamento da documentacion contable.

MPO441. Técnica contable. UC0981_2: Realizar rexistros contables.
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Anexo VI

Organizacioén dos modulos profesionais do ciclo formativo para o réxime ordinario

Curso Médulo Duracion Especialidade do profesorado
10 MP0156. Inglés 160 Inglés
1° MP0438. Operacions administrativas da 133 Procesos de xestion administrativa.
compravenda.
1° MP0440.Tratamento informatico da informa- 267 Procesos de xestién administrativa.
cion.
1° MP0441.Técnica contable. 133 Administracion de empresas.
1° MP0448.0peracions auxiliares de xestion de 160 Administracion de empresas.
tesouraria.
1° MP0449 Formacion e orientacion laboral. 107 Formacién e orientacion laboral.
Total 1° 960
(FCE)
2° MP0437. Comunicacion empresarial e aten- 123 Procesos de xestion administrativa.
cion & clientela.
2° MP0439.Empresa e Administracion. 123 Procesos de xestion administrativa.
2° MP0442. Operacions administrativas de 123 Procesos de xestion administrativa.
recursos humanos.
2° MP0443. Tratamento da documentacion 105 Administracion de empresas.
contable.
2° MP0446.Empresa na aula. 156 Administracion de empresas.
Procesos de xestién administrativa.
Total 2° 630
(FCE)
2° MP0451.Formacion en centros de traballo. 410
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Anexo VI

Organizacion dos modulos profesionais en unidades formativas de menor dura-
cion

Médulo profesional Unidades formativas Duracion
MP0440.Tratamento informatico da informa- MP0440_13. Operatoria de teclados. 69
oo MP0440_23. Ofimatica. 160

MP0440_33. Multimedia. 38
MP0449. Formacién e orientacion laboral. MP0449_12. Prevencion de riscos laborais. 45
MP0449_22. Equipos de traballo, dereito do traballo e da 62

seguridade social, e procura de emprego.
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