DECRETO 228/1997, DO 30 DE XULLO, POLO QUE SE ESTABLECE O
CURRICULO DO CICLO FORMATIVO DE GRAO MEDIO CORRESPONDENTE
O TITULO DE TECNICO EN XESTION ADMINISTRATIVA

A Lei Orgéanica 1/1990, do 3 de outubro, de Ordenaciéon Xeral do Sistema
Educativo, dispén no seu artigo 4 que lle corresponde 4s Administracions educativas
competentes establece-los curriculos dos ciclos formativos.

En aplicacion de dito artigo, de acordo coas atribucions recollidas no Estatuto de
Autonomia, no Real Decreto 1763/1982 sobre traspaso de funciéns e servicios da
Administraciéon do Estado 4 Comunidade Auténoma de Galicia en materia de
educacién e no Real Decreto 676/1993, do 7 de maio, que establece as directrices xerais
sobre os titulos de formacion profesional e as stias ensinanzas minimas, dictase o
Decreto 239/1995, do 28 de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral das
ensinanzas de formacién profesional e as directrices sobre os seus titulos na
Comunidade Auténoma de Galicia, determinando os aspectos que deben cumpri-los
curriculos dos diferentes ciclos formativos.

O Real Decreto 1662/1994, do 22 de xullo, estableceu o titulo de Técnico en
Xestion administrativa e as stias correspondentes ensinanzas minimas, en consonancia
co devandito Real Decreto 676/1993.

Seguindo os principios xerais que rexerdn a actividade educativa, recollidos nos
preceptos anteriores, o curriculo dos ciclos formativos da formacién profesional
especifica establécese de xeito que permita a adaptaciéon da nova titulacién 6 eido
profesional e de traballo na realidade socioeconémica galega e &s necesidades de
cualificacién do sector productivo da nosa economia, tendo en conta a marxe suficiente
de autonomia pedagoéxica que posibilite 6s centros adecua-la docencia 4s caracteristicas
do alumnado e 6 contorno sociocultural do centro.

Isto require o posterior desenvolvemento nas programaciéns elaboradas polo
equipo docente do ciclo formativo que concrete a adaptacion sinalada, tomando como
referencia inmediata as capacidades profesionais que definen o perfil profesional do
Titulo. Estas permitiran realiza-lo rol do posto de traballo en actividades especificas que
producen resultados concretos, dirixi-las variaciéns que se dan na practica do traballo
enos procesos productivos, actuar correctamente ante anomalias, dirixi-lo conxunto do
traballo e acada-los obxectivos da organizacion, asi como establecer prioridades e actuar
en coordinacion con outros departamentos.

O curriculo que se establece no presente Decreto desenvélvese seguindo unha
estructura comun a tdédolos curriculos de Formacion Profesional, tendo en conta os
obxectivos xerais que fixan as capacidades que o alumnado debe acadar ¢ finaliza-lo
ciclo formativo, e describen o conxunto de aptitudes que configura a cualificacién
profesional, asi como os obxectivos dos distintos médulos profesionais, expresados
neste Decreto como capacidades terminais elementais, que definen en termos de



resultados avaliables o comportamento, saber e comprender, que se require do
alumnado para acada-los logros profesionais do perfil profesional.

As ditas capacidades acadanse a partir duns contidos minimos necesarios de tipo
conceptual, procedemental e actitudinal, que proporcionaran o soporte de informacién
e destreza precisos para desenvolver comportamentos profesionais, tanto no aspecto
tecnol6éxico como de valoracién funcional e técnica. Estes contidos son igualmente
importantes xa que todos eles levan a acada-las capacidades terminais elementais
sinaladas en cada médulo. Preséntanse agrupados en bloques que non constitien un
temario nin son unidades compartimentadas que tefian por si mesmas sentido, a sta
estructura responde a aquilo que deberia ter en conta o profesorado & hora de elabora-
las programacions de aula e a orde na que se presentan non implica secuencia.

A inclusién do médulo de formacion en centros de traballo (F.C.T.) posibilita que
oalumnado complete a competencia profesional acadada no centro educativo, mediante
a realizaciéon dun conxunto de actividades productivas e/ou de servicios -contidos- do
centro de traballo. As actividades de referencia poden ser modificadas ou substituidas
por outras que, adaptandose mellor 6 proceso productivo ou de servicios do centro de
traballo, conduzan & adquisiciéon das capacidades terminais deste moédulo.

Para completa-lo curriculo, o centro docente dispén dun determinado nimero
de horas lectivas que, xunto co médulo de formacién en centros de traballo, permitiran
a stia adaptacién as necesidades de desenvolvemento econémico, social e de recursos
humanos do seu contorno socio-productivo e responderd &s caracteristicas do
alumnado.

O exposto anteriormente permitird que o centro educativo realice o
desenvolvemento curricular establecendo os obxectivos, contidos, criterios de
avaliacion, secuencia e metodoloxia que respondan &s caracteristicas do alumnado e as
posibilidades de formacién que ofrece o seu contorno.

Por todo isto, por proposta do Conselleiro de Educacion e Ordenacién
Universitaria, co informe do Consello Galego de Ensinanzas Técnico-profesionais e do
Consello Escolar de Galicia, e logo de deliberaciéon do Consello da Xunta de Galicia na
sta reunion do dia trinta de xullo de mil novecentos noventa e sete,

DISPONO:
1. IDENTIFICACION DO TiTULO
Artigo 1.-
Este Decreto establece o curriculum que serd de aplicacion na Comunidade
Auténoma Galega para as ensinanzas de formacién profesional relativa 6 titulo de

Técnico en Xestion administrativa regulado polo Real Decreto 1662 de 1994, polo que
se aproban as ensinanzas minimas e na normativa que o desenvolva ou modifique.



Artigo 2.-

A denominacién, nivel de formacién profesional e duracion do ciclo formativo son
as que se establecen no apartado 1 do anexo deste Decreto.
2. PERFIL PROFESIONAL
Artigo 3.-

A competencia xeral, capacidades profesionais, unidades de competencia, realizacion
e criterios de realizacién, dominio profesional asi como a evolucién da competencia e
a posicién no proceso productivo que definen o perfil profesional do titulo son as que
se establecen no apartado 2 do anexo deste Decreto.
3. CURRICULUM DO CICLO FORMATIVO.
Artigo 4.-

1. O curriculo do ciclo formativo é o que se establece no apartado 3 do anexo deste
Decreto, sendo as capacidades terminais elementais os resultados avaliables de cada

modulo.

2. Os centros dispordn dun ntiimero determinado de horas para poder adapta-lo
curriculo do ciclo formativo 6 seu propio dmbito educativo.

4. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION.
Artigo 5.-

1. As especialidades do profesorado con atribucién docente nos mddulos que
compofien este titulo son as que se expresan no apartado 4.1.1 do anexo deste Decreto.

2. As materias de bacharelato que poden ser impartidas polo profesorado das
especialidades definidas no presente ciclo, son as que se expresan no apartado 4.1.2 do
anexo deste Decreto.

3. As equivalencias de titulacién a efectos de docencia, son as que se expresan no
apartado 4.1.3 do anexo deste Decreto.

Artigo 6.-
Os requisitos de espacios e instalacions que deben reunir os centros educativos para

a imparticién do presente ciclo formativo son os que se determinan no apartado 4.2 do
anexo deste Decreto.



Artigo 7.-

1. As persoas que acceden mediante proba a este ciclo formativo poderdn unha vez
que o superen cursa-las modalidades do bacharelato indicadas no apartado 4.3.1 do
anexo deste Decreto.

2. Os moédulos susceptibles de validacion por estudios de Formacién Profesional
Ocupacional ou correspondencia coa practica laboral son os que se especifican,
respectivamente, nos apartados 4.3.2 e 4.3.3 do anexo deste Decreto.

3. Sen prexuizo do anterior, por proposta dos Ministerios de Educacién e Cultura e
de Traballo e Asuntos Sociais, poderanse incluir, no seu caso, outros mdédulos
susceptibles de validacion e correspondencia coa formacién profesional ocupacional e
a préactica laboral.

Artigo 8.-

Os moédulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse segundo se establece
no apartado 4.4 do anexo deste Decreto.

DISPOSICION ADICIONAL
A Conselleria de Educacién e Ordenacion Universitaria adecuaré as ensinanzas dos
ciclos formativos 4s peculiares caracteristicas da educacién a distancia e da educacion

de persoas adultas. En particular, regulamentard a forma en que os centros
debidamente autorizados poderan ofertar de forma parcial os ciclos formativos.

DISPOSICIONS DERRADEIRAS
Primeira

Autorizase 6 conselleiro de Educacion e Ordenacion Universitaria para dictar cantas
disposiciéns sexan precisas, no dmbito das stias competencias, para a execucion e
desenvolvemento do disposto no presente Decreto.

Segunda.

O presente Decreto entraré en vigor o dia seguinte 6 da stia publicacién no "Diario
Oficial de Galicia".



ANEXO

1. IDENTIFICACION DO TITULO

1.1. DENOMINACION: XESTION ADMINISTRATIVA

1.2. NIVEL: Formacion Profesional de Grao Medio

1.3. DURACION DO CICLO FORMATIVO: 1.300 horas

2. PERFIL PROFESIONAL

2.1. Competencia xeral

2.2,

Os requirimentos xerais de cualificaciéon profesional do sistema productivo
para este técnico son:

Efectua-las operacions de xestién administrativa no &mbito ptublico e privado,
segundo as normas de organizacién interna e a lexislaciéon vixente, de forma

eficaz e con calidade de servicio.

Capacidades profesionais

- Capacidade técnica:

Executar e mante-los procesos administrativos xerais dunha pequena
oficina.

Utilizar e controla-los procedementos, programas, equipos e soportes
informéticos especificos da xestiéon administrativa.

Preparar, elaborar e transcribi-la documentacién con pulcritude, precisiéon
e rapidez, aplicando as normas de seguridade e confidencialidade
establecidas.

- Capacidade para afrontar continxencias:

Procesa-la informacion oral e escrita, tanto interna como externa, e
transmitir 6 seu inmediato superior as incidencias previstas e imprevistos
que excedan do seu &mbito de competencia.

Manter comunicacions efectivas no desenvolvemento do seu traballo, e
en especial en operacidons comerciais, de venta e atencién 6 cliente,
informando e solicitando axuda a quen proceda cando se produzan
continxencias na operacion.



2.3.

Executar un conxunto de acciéns de contido politécnico e/ou
polifuncional, de forma auténoma no marco das técnicas propias da sta
profesion, baixo métodos establecidos.

- Capacidade para dirixir tarefas:

Definir e controla-los procesos administrativos xerais dunha pequena
oficina.

Ter unha vision global e integrada da organizacién e do proceso de
xestion administrativa n6é ambito publico e privado.

Resolver problemas e tomar decisions individuais seguindo normas
establecidas ou precedentes definidos dentro d6 &mbito da suda
competencia, consultando ditas decisiéns cando as stias repercusions
econdmicas ou de seguridade sexan importantes.

- Capacidade para adaptarse 6 medio:

Cumpri-la stia actividade con eficacia e calidade de servicio, aplicando
a normativa vixente con estricta suxeicion 6s prazos establecidos.

Ter unha visién global e integrada da organizacién e do proceso de
xestion administrativa no ambito publico e privado.

Adaptarse 4s novas situaciéns laborais, tanto no &mbito ptublico como
privado, xeradas pola aplicacion de novas tecnoloxias relacionadas coa
sua profesion.

Manter relacions fluidas cos membros do grupo funcional no que esta
integrado, respectando o traballo dos demais, cooperando na superacién
das dificultades que se presenten, con unha actitude tolerante coas ideas
dos comparieiros e subordinados.

Responsabilidade e autonomia nas situaciéns de traballo

A este técnico, no marco das funciéns e obxectivos asignados polos técnicos
de nivel superior 6 seu, requirirdnselle nos campos ocupacionais
concernidos, as capacidades de autonomia en:

Elaborar e cumprir de correspondencia e documentaciéon con equipos
informéticos e de oficina, segundo as instruccions recibidas.

Rexistro e arquivo da correspondencia e documentacion.
Recepcion da informacion oral e escrita e a sta distribucion.

Realizacion de xestions diversas ante organismos publicos e empresas.



24.

Realizacién de pagamentos, cobros en efectivo, arqueo e control dunha
pequena caixa.

Rexistro de entradas e saidas de existencias.

Operaciéns bésicas de contabilidade e o seu reflexo nos libros e rexistros
correspondentes.

Unidades de competencia

1.

2.

Rexistrar, procesar e transmitir informacién.

Realiza-las xestions administrativas de compra e venda de productos
e/ou servicios.

Realiza-las xestions administrativas de persoal.

Realiza-las xestions administrativas de tesoureria e os rexistros conta-
bles.

Informar e atende-lo cliente sobre productos e/ou servicios financeiros
e de seguros.

Realizar xestions administrativas na Administracion Puablica.



2.5. Realizacidons e dominios profesionais

Unidade de Competencial: REXISTRAR, PROCESAR E TRANSMITIR

INFORMACION
REALIZACIONS CRITERIOS DE REALIZACION
1.1. Proporcionar directa ou telefonica- - Pidese tempo para informar e, se é o
mente a informacién requirida en caso, teléfono ou fax onde o poder
cada unha das consultas realizadas, facer, se non se conece
de acordo cos criterios de priori- inmediatamente a resposta correcta.
dade, confidencialidade e acceso
establecidos. - Constltase 6 superior xerdrquico ou
se lle remite 6 solicitante da informa-
cion.

- A informacién é proporcionada de
xeito amable, veraz e inmediato,
segundo as normas establecidas.

1.2. Recibir, rexistrar e distribui-la Comproébase que o destinatario € a
correspondencia de acordo coas organizacién ou un membro dela.
normas internas.

- Consultase o destino da correspon-
dencia incompleta, defectuosa, que
sera devolta, de se-lo caso.

- Faiselle chegar 6 seu destinatario a
dirixida persoalmente.

- Faiselle chegar 4 unidade correspon-
dente a remitida & organizacion.

- Rexistrase conforme &s normas inter-
nas.



1.3. Introducir datos no ordenador
asegurando a stia permanencia,
actualizacion e confidencialidade.

1.4. Elaborar e cubri-la documentaciéon
precisa, utilizando calquera equipo
"ofimatico" coa destreza e
velocidade axeitada.

Conécese o funcionamento dos
medios técnicos postos 4 stia
disposicion.

Elixese o programa informatico
axeitado 6s datos que se deben intro-
ducir segundo as necesidades da em-
presa.

Os fallos son identificados e
corrixidos no momento.

Asegurase a permanencia dos datos
mediante disco de seguridade.

Mantense actualizado o sistema
atendendo as normas técnicas e a
lexislacion vixente.

Desénanse formatos estandar para
aqueles documentos de uso habitual,
de acordo coas instrucciéns
recibidas.

Recupérase a informacién a medida
que € necesaria.

Red4ctase correctamente o do-
cumento, sen faltas de ortografia, na
forma e o tempo solicitados.

Enchese correctamente o impreso.

Utilizase o medio "ofimatico" mais
axeitado segundo o documento ou
informacion.

O documento é contrastado co
orixinal e realizanse as correccions
pertinentes.

O teclado é utilizado de forma
Optima e coa velocidade requirida
segundo o documento.



1.5. Arquivar, custodiar e controlar - Clasificase a informacién separando

informacién en soporte convencio- a que € necesario arquivar e a que se

nal ou informatico de acordo co pode destruir.

espacio, distribucion e criterios de

organizacion internos que - A informacién de uso restrinxido ou

permitan o seu acceso ou consulta. reservado esta protexida no seu
acceso.

- A informacién de uso frecuente
mantense en soportes temporais
facilmente recuperables.

- Facilitase a informacién requirida
segundo os criterios de prioridade e
accesibilidade establecidos.

- Comunicase a quen proceda o
vencemento dos prazos establecidos
legalmente ou pola organizacion,
sobre a informacién e documen-
tacion custodiada.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacidn (natureza, tipo e soportes): Estructura orgénica e funcional da empresa,
entidade ou organismo. Normas internas de organizacion. Directorios e ficheiros.
Documentos normalizados.

Medios para o tratamento de informacién: Equipos ofimaticos e informaticos,
"software" de base: sistema operativo monousuario, "software" de propdsito xeral:
Bases de datos, follas de calculo, tratamento de textos. Teléfono, fax. Arquivadores
e soportes informdticos de arquivo, material de oficina. Mdquinas de escribir
eléctricas e/ou electrénicas.

Procesos, métodos e procedementos: Procesos e procedementos de rexistro e
arquivo da informacién e/ou documentacién. Procedementos de elaboracién e
presentaciéon da informacién e documentacién. Procedementos internos de
comunicacion, acceso e consulta da documentacion e informacion.

Principais resultados de traballo: Informacién transmitida correctamente.
Documentacion elaborada sen erros ortogréficos, sen riscos e ben estructurada.
Documentacién e informacién correctamente rexistrada e arquivada. Optimo
funcionamento das canles de comunicacién e informacién dentro e féra da empresa
no ambito da stia competencia.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio: Publico, clientes, provedores,
organismos publicos, persoal/departamentos da empresa.



2.5. Realizaciéns e dominios profesionais (continuacién)

Unidade de Competencia2: REALIZA-LAS XESTIONS ADMINISTRATIVAS
DE COMPRA E VENDA DE PRODUCTOS E/OU

SERVICIOS
REALIZACIONS CRITERIOS DE REALIZACION
2.1. Elaborar e cubri-la documentaciéon - A documentacién é comprobada nos
correspondente 6 pedido solicitado seus conceptos: pedidos, prezos e
polo cliente ou 6 provedor, tendo cantidade.
en conta a normativa vixente e o
procedemento interno. - A documentacién cumpre cos

requisitos establecidos pola
normativa vixente.

- Os célculos necesarios relativos a do-
cumentacion son correctos.

- Otipo e nimero de productos ou
servicios solicitados son identi-
ficados inequivocamente.

2.2. Rexistrar e arquiva-la documenta- - Utilizanse os sistemas de clasi-
cién das operacions de compra/- ficacién e rexistro establecidos.
venda en soporte informatico ou
manual atendendo as normas esta- - Cotéxase o albara coa factura,
blecidas. trasladando as copias 6s de-

partamentos correspondentes.

- Verificase que: o nome e/ou razén
social, CIF ou NIF, enderezo, datas,
numero de unidades, modelos, xeito
de pagamento, bonificaciéns, des-
contos, calculos, prezos e IVE estan
correctamente indicados e efectua-
dos, cumpren coa lexislacion vixente
e se corresponden coas normas
internas establecidas.

- Enviase orixinal e/ou copia para o
seu rexistro contable.



2.3. Efectuar labores comerciais enca- Os clientes son atendidos de modo
mifadas & captacién e mantemento que se promovan as relacions
de clientes nas condiciéns futuras.
establecidas pola entidade.

Efectuase un rexistro con datos e
informacions sobre os clientes.
Enviase correspondencia de tipo co-
mercial 6s clientes actuais e
potenciais.

Detéctanse oportunidades de
negocio durante a realizaciéon do
traballo diario.

2.4. Comunicar, de forma oral ou escri- Transmitese de forma clara e concisa
ta, as incidencias detectadas na a incidencia detectada e a sua
compra/venda de productos, transcendencia.
indicando as causas, as solucions
adoptadas ou posibles alternativas, No informe indicase o depar-
asi como a sua transcendencia na tamento, o cliente, o producto, o
actividade. provedor ou o pedido afectados e

todos aqueles datos que sexan rele-
vantes.

Indicanse as diferentes alternativas
de solucién 6s problemas detectados.

2.5. Rexistra-las entradas e saidas de Aplicase o método de valoracién

existencias en soporte documental
ou informatico, aplicando as
normas de valoracién establecidas.

establecido pola empresa: FIFO,
LIFO ou PMP.

As fichas de almacén e/ou compras
cotéxanse co nivel de existencias
rexistrado e o real para proceder 6
pedido necesario.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacién (natureza, tipo e soportes): Catalogos de productos e/ou servicios da
empresa. Ficheiros de clientes e provedores. Informacion de existencias de
productos. Prezos. Ordes de compra e venda. Modelos establecidos de albaras,
facturas, fichas de almacén e contratos.

Medios para o tratamento da informacién: Propostas de pedidos, albarés, facturas,
outros impresos, fichas de almacén, material de oficina, calculadoras, madquinas de



escribir eléctricas, electronicas, manuais, ordenador persoal. "Software" de base:
sistema operativo MS-DOS, "software" de xestores de Bases de Datos, "software" de
xestion de almacén e facturacion. "Software" de tratamento de textos e follas de
célculo. "Software" integrado de proposito xeral. Teléfono, fax.

Procesos, métodos e procedementos: Procedementos de comunicacién e elaboracion
de documentos relativos 4s operacions de compra/venda de productos e/ou
servicios na empresa.

Principais resultados do traballo: Facturas, albaras, propostas de pedido, cartas
comerciais, recibos e outros documentos e informacién elaborada correctamente
segundo normas, instruccions e normativa legal.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio: Xefes do departamento de:
compras, almacén, vendas, administrativo, financeiro. Clientes e provedores.
Administrativos e secretarios.



2.5. Realizaciéns e dominios profesionais (continuacién)

Unidades de Competencia 3: REALIZA-LAS XESTIONS ADMINISTRATIVAS

DE PERSOAL
REALIZACIONS CRITERIOS DE REALIZACION
3.1. Cumprimentar e rexistra-los con- - Realizanse as notificacions pertinen-
tratos de traballo de acordo coas tes 6 persoal de novo ingreso, trala
instruccions recibidas e a normati- seleccidn, para a stia incorporacién 6
va laboral vixente. traballo.

- Ctbrense, se se trata de impresos, ou
se transcriben na forma convida, os
contratos con tédolos seus datos
esenciais correctos.

- Rexistrase o contrato, arquivandoo, e
procédese a darlle traslado 6s orga-
nismos externos correspondentes.

- Enviase ou entrégase copia do con-
trato 6 6rgano correspondente da
empresa.



3.2. Executa-las medidas establecidas

para o control de asistencia de per-
soal, cumprimentando fichas e par-
tes de incidencias segundo os
formatos e procedementos
establecidos.

3.3. Elaborar, manter e actualiza-los

datos incluidos nos expedientes
persoais dos empregados segundo
instrucciéns, procedementos inter-
nos e normativa laboral vixente en
soporte documental e/ou
informatico.

Obtense, segundo o sistema de
control establecido na empresa, un
listado de ausencias ou demoras.

Confecciénase un parte coas inciden-
cias, distinguindo as xustificadas das
non xustificadas, segundo os
criterios establecidos.

Remitese o devandito parte 6 xefe de
persoal ou se acumulan por periodos
de tempo, segundo instrucciéns
recibidas.

Trasladanse os acordos establecidos
6 respecto 0 interesado e 4 unidade
de néminas, no seu caso, para os
efectos que procedan.

Incorpéranse os devanditos acordos
e os seus efectos 6 expediente perso-
al do interesado.

A carpeta ou expediente de cada tra-
ballador da empresa, inclte os datos
basicos de cada un.

Clasificase o devandito expediente
de xeito correcto, segundo criterio
preestablecido: alfabético, por
categorias, por unidades de traballo
na empresa...

Realizanse no soporte axeitado as
modificaciéns no/s expediente/s
segundo incidencias, variacioéns de
datos persoais e/ou profesionais, do
convenio colectivo do sector e da
normativa laboral, a partir de
instrucciéns recibidas.

O arquivo actualizase e contrélase de
xeito periédico, cumprindo
correctamente coas novas ordes, cos
procedementos internos e a
normativa laboral vixente.



3.4. Elaborar ndminas e demais
documentos relacionados coa
retribuciéon dos empregados
segundo instrucciéns, pro-
cedementos internos e normativa
laboral vixente, en soporte
documental e/ou informatico.

Confeccidénase correctamente a némi-
na individual de cada traballador en
soporte documental e/ou
informatico.

Recibense, comprébanse e prepé-
ranse correctamente os datos ne-
cesarios para elabora-la némina
mensual, pagas extraordinarias, ou
outras percepcions econémicas dos
traballadores.

Os célculos realizados son correctos.

Aplicanse as bases de cotizacion &
seguridade social e as retenciéns do
IRPF, atendendo 6 nivel retributivo e
a situacién persoal do traballador.

Recibense, comprébanse e pre-
péranse correctamente os datos ne-
cesarios para o abono de retribuciéns
0s colaboradores e/ou persoal da
empresa por talén bancario, domici-
liacién bancaria ou en efectivo.

Recibense, comprdbanse e pre-
péranse os datos necesarios para o
ingreso de cotas 4 Seguridade Social
por continxencias comuns, accidente
de traballo e enfermidade profesio-
nal, desemprego, formacién
profesional e fondo de garantia
salarial.

Preparase a informacion para o
ingreso mensual das retenciéns
fiscais e para a declaracién anual do
IRPF.



3.5. Notificar e informar das inciden- Realizanse as notificaciéns persoais
cias relativas 6 persoal, de acordo que procedan.
cos procedementos establecidos.

- Transcribense e expéfiense no
taboleiro destinado a tal efecto as
comunicaciéns de indole xeral.

- Actualizase o exposto no taboleiro.

DOMINIO PROFESIONAL

Informacidén (natureza, tipo e soportes): Lista do persoal na empresa. Impresos e
modelos de contratos. Modelos de néminas. Disposicions legais e convenios
colectivos do sector. Estatuto dos Traballadores. Informacién sobre retenciéns sobre
o IRPF. Informacién sobre cotizacions da Seguridade Social.

Medios para o tratamento da informacion: Calculadoras, maquinas de escribir
manuais, eléctricas, electronicas. Ordenadores persoais. "Software" especifico de
confecciéon e/ou cumprimentacién de Noéminas, TC1, TC2. Contratos e outros
documentos relativos 4 xestion de persoal. Instrumentos e equipos de rexistro e
control de persoal. Material de oficina.

Procesos, métodos e procedementos: Procedementos de elaboracién de documentos
relativos a persoal; procedementos de elaboracion de néminas e medios de
pagamento. Procedementos de comunicacion escrita e notificacions. Procedementos
de control de asistencia. Procedementos administrativos de declaracién-liquidaciéon
de retencions & conta do IRPF e de cotizacions & Seguridade Social.

Principais resultados do traballo: Rexistro actualizado de persoal e das sudas
incidencias. Percepcién en tempo e forma das retribuciéns de persoal. Confeccién e
cumprimentaciéon correcta de néminas e demais documentos, oficiais ou non,
derivados da retribucion e xestion de persoal (TC1, TC2). Correcto funcionamento
dos sistemas de control e de asistencias establecidos na empresa. Cumprimentacion
correcta de contratos de traballo.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio: Xefe do departamento de
persoal. Representantes de traballadores na empresa. Representantes sindicais.
Empregados da empresa. Axencia Tributaria. Organismos da Seguridade Social.



2.5. Realizaciéns e dominios profesionais (continuacién)

Unidade de Competencia4: REALIZA-LAS X!ESTIONS ADMINISTRATIVAS
DE TESOURERIA E OS REXISTROS CON-

TABLES
REALIZACIONS CRITERIOS DE REALIZACION
4.1. Cubrir e verifica-los documentos - Enchese o correspondente talén nas
de pagamento e/ou ingreso de suas diferentes modalidades (6
acordo coas indicacidns recibidas. portador, nominativo, cruzado...),
segundo a orde de pagamento re-
cibida.

- Enchese correctamente calquera
outro documento de pagamento.

- Entrégase, ben persoalmente ou ben
por algin outro sistema, o recibo de
ter efectuado o ingreso ou
pagamento.

- Comprobase o correspondente
medio de ingreso (talén, transfe-
rencia...) coa factura ou outro
documento da empresa que
fundamente aquel.

- Os célculos realizanse correctamente.
- Actuase conforme 6s procedementos

de seguridade e confidencialidade
establecidos.



4.2.

4.3.

44.

Efectua-las operacions de xestion
externa relativas 4 presentacion de
documentos de ingresos e
pagamentos ante bancos, admi-
nistraciéns publicas e empresas en
xeral, tendo en conta a normativa
vixente e o procedemento interno.

Realizar oportuna e correctamente
pagamentos e ingresos a través da
caixa, atendendo as ordes de
pagamento e ingreso,
vencementos, dispofiibilidade de
efectivo, prioridades e normas
internas.

Efectua-lo arqueo diario da caixa
resolvendo as incidencias normais
canto a prazos e procedementos.

Entrégase no banco, caixa de aforros
ou similar institucion financeira, a
documentacion, recollendo os
xustificantes pertinentes.

Entrégase na oficina competente da
Administracién Publica a docu-
mentacion pertinente.

Arquivanse ou transmitense os
xustificantes 4 unidade correspon-
dente.

A documentacion é completa e
cumpre os requisitos esixidos.

Efecttiase a apertura da caixa
repofiendo o efectivo.

Recibese de conformidade o importe
do documento correspondente de
ingreso.

Entrégase de conformidade o
importe do correspondente do-
cumento de pagamento.

Realizase, unha vez pechada a caixa,
un reconto do difieiro en efectivo,
cheques e outros documentos de
crédito e cotéxase co apuntamento
no libro de caixa.

Corrixense as anomalias
(documentais, célculos...) que se de-
tecten.

Comunicanse 4s unidades co-
rrespondentes as operaciéns e
arqueo diarios.



4.5.

4.6.

4.7.

Reflecti-los asentos contables co-
rrespondentes 4s operacions co-
merciais, financeiras ou doutro
ambito que se producen
diariamente no libro diario ou
soporte informatico, aplicando o
Plan Xeral Contable.

Comprobar periodicamente (quin-
cenal, mensual ou trimestral) o
saldo de cada unha das contas
mediante a realizacion do balance
de comprobacién, en soporte con-
vencional ou informatico.

Obte-lo beneficio ou a perda que
se produce nun momento determi-
nado mediante a conta de resulta-
dos, atendendo 4s normas estable-
cidas e 6 regulamento do Plan Xe-
ral Contable.

Utilizanse os criterios de cargo e
abono establecidos segundo re-
gulamento do PXC.

Introducense os asentos contables no
"software" especifico, aplicando as
instruccions de uso e a normativa
vixente.

A contia do saldo do balance é
comprobada co sumatorio de cada
conta no diario.

O importe dos saldos do debe e
haber coinciden.

Corrixense os desaxustes detectados
en soporte convencional ou
informaético.

O balance solicitado é presentado en
soporte convencional ou informatico,
no prazo establecido.

Os célculos son realizados corre-
ctamente.

Regularizase de acordo co regula-
mento do Plan Xeral Contable.

O resultado de beneficio ou perda
preséntase atendendo 6 momento
solicitado.

Séguense os procedementos de
seguridade e confidencialidade
establecidos pola empresa.

Calquera anomalia é identificada,
resolta ou transmitida 6 superior
inmediato.



DOMINIO PROFESIONAL

Informacion (natureza, tipo e soportes): Condiciéns de compra/venda. Procede-
mentos e trdmites de xestion externa. Regulamento do Plan Xeral Contable. Manuais
de software especifico. Fluxograma da documentaciéon entre os diferentes
departamentos da empresa.

Medios para o tratamento da informacién: Calculadora, méaquinas de escribir
manuais, eléctricas, electronicas. "Software" especifico contable, "software" de bases
de datos de clientes, provedores, outros. Libros oficiais e auxiliares. Formularios e
impresos de instituciéns bancarias. Organismos oficiais. Formularios e impresos de
uso habitual na empresa: letras de cambio, facturas, recibos, notas de cargo e
aboamento. Taléns ou cheques.

Procesos, métodos e procedementos: Métodos de cdlculo mercantil, procedementos
de rexistros contables nos libros oficiais e/ou "software" especifico. Procedementos
de elaboracién, clasificacion, rexistro e arquivo da documentacion relativa a
operacions de ingresos, cobros e pagamentos por caixa e/ou bancos.

Principais resultados do traballo: Puntualidade nos ingresos e pagamentos tanto a
nivel externo coma por caixa. Documentacién das operaciéons de ingresos e
pagamentos efectuados na empresa. Asentos, balances, maiores.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio: Xefes de tesoureria e contabili-
dade, empregados de banca, funcionarios publicos, administrativos doutras
empresas, clientes, acredores, debedores, provedores.



2.5. Realizaciéns e dominios profesionais (continuacién)

Unidade de Competencia 5:

INFORMAR E ATENDER O CLIENTE SOBRE

PRODUCTOS E/OU SERVICIOS FINANCEIROS
E DE SEGUROS

REALIZACIONS

5.1. Prepara-la infraestructura material
necesaria para lograr unha
axeitada atencion 6 cliente.

5.2. Facilita-la informacién e asesora-
mento solicitado polos clientes
sobre productos e servicios 6 seu
cargo, atendendo 6s procedemen-
tos internos.

CRITERIOS DE REALIZACION

Realizase a revisién e control do
material posto 4 disposiciéon do
publico.

Reclamase dos servicios correspon-
dentes a subministracién daqueles
materiais dos que se detecte carencia.

Conéctanse os diferentes orde-
nadores & rede.

Nas oficinas bancarias, aténdese o
caixeiro automatico e efectiiase a
recollida do dineiro da caixa
nocturna.

Inférmase do producto ou servicio
mais conveniente as necesidades do
cliente.

Canalizanse 6 superior xerarquico ou
a quen corresponda aquelas
solicitudes de informacion que
exceden os limites da stia competen-
cia.

Facilitase a xestion do cliente, cubri-
ndo as suas solicitudes, de xeito
rapido e amable.

Os célculos son efectuados co-
rrectamente.

Accédese 4 informacion necesaria das
fontes dispofiibles.



5.3. Efectuar labores comerciais - Os clientes son atendidos de forma

encamifiados 4 captacion e que se promovan as relacions futuras.
mantemento de clientes nas

condiciéns establecidas pola - Efecttiase un rexistro con datos e
entidade. informacions sobre os clientes.

- Enviase correspondencia de tipo co-
mercial 6s clientes actuais e
potenciais.

- Detéctanse oportunidades de negocio
durante a realizacion do traballo
diario.

- Realizase un informe para o superior
detallando actividades e suxestions.

5.4. Cubrir e tramita-la documentaciéon - Recibese a documentacién dos intere-
correspondente 4s operacions sados, solicitando ou completando
sobre productos e/ou servicios tédolos datos necesarios.
tfinanceiros e de seguros, segundo
os criterios e normas fixadas pola - Analizase a documentacion e
direccion. remitese & persoa competente.

- Efecttase un informe para o superior
xerdrquico, detallando tédalas
operaciéns das que se levou a cabo a
sta recepcion.

- Solicitase informacién complementa-
ria, por peticiéon do departamento
correspondente.

- A documentacion remitida 6 cliente é
completa, exacta e reflicte claramente
a situacién e estado dos parametros
oportunos.

DOMINIO PROFESIONAL

I Informacién (natureza, tipo e soportes): Plans de comercializacién sobre productos
e/ou servicios vixentes. Promocién de novos productos ou ofertas dos existentes.
Folletos publicitarios. Estructura orgédnica e funcional da entidade ou organismo.
Normas internas de organizacion e informacién. Ficheiros de clientes. Informacién
mecanizada por ordenador ou en rede.



Medios para o tratamento da informacién: Equipos informaticos e de oficina.
Aplicaciéns informaticas de xestién financeira e de seguros, bases de datos de
clientes e consulta de informacién, tratamento de texto, teléfono, fax, impresora,
arquivadores, disquetes, material de oficina, impresos, médquinas de escribir
eléctricas e/ou electrénicas.

Principais resultados do traballo: Productos e/ ou servicios financeiros: préstamos
persoais ou hipotecarios. Fondos de investimento. Plans de pensiéns e/ou
xubilacién. Transferencias. Domiciliaciéns bancarias. Operaciéns de caixa, cambios
de moeda estranxeira, cheques de viaxes.

Seguros contratados: vida, propiedade, viaxe. Aperturas de contas correntes e aforro.
Actualizacion de saldos dos productos e/ou servicios dos clientes. Arqueo de caixa.
Elaboracién, tramitacién, arquivo e clasificacion correctos de documentos. Os
soportes materiais da actividade atépanse en perfecto estado de funcionamento e
uso.

Procesos, métodos e procedementos: Procedementos internos de actuacion e
informacién a clientes. Procedementos de organizacion, xestién, formalizacion e
tramitacion da documentacién e informacién xerada.

Persoas e/ou organizaciéns destinatarias do servicio: Persoal de entidades
financeiras e de seguros, pertencentes & mesma ou outras unidades. Servicios
centrais. Outras entidades do sector. Clientes.



2.5. Realizaciéns e dominios profesionais (continuacién)

Unidade de Competencia 6:

6.1.

6.2.

REALIZAR XESTIONS ADMINISTRATIVAS NA

ADMINISTRACION PUBLICA

REALIZACIONS

Efectua-los labores de atencion 6
publico e de informacién de caréc-
ter xeral nas dependencias
administrativas de forma correcta e
axil.

Cumprimentar documentacién nos
distintos modelos oficiais exis-
tentes nos érganos administrativos,
de acordo coas instrucciéns recibi-
das.

CRITERIOS DE REALIZACION

As persoas que acceden 6 interior
das dependencias son identificadas.

Efectdanse os controis de entrada
establecidos.

Oriéntase o visitante cara 4 unidade
competente para resolve-los seus
problemas.

Inférmase de forma amable, dili-
xente e cortés con rapidez e
prontitude.

Disponse dos documentos en
modelo oficial necesarios para
efectua-la sta actividade.

Seleccidnase entre os anteriores o co-
rrecto para cada caso.

O documento é formalizado co-
rrectamente canto a forma e 6 fondo.

Consultanse as dubidas existentes 6
superior xerarquico.

Déixase constancia, no seu caso, ben
para o particular ou ben para o
rexistro da organizacién, dos
documentos ou impresos formaliz-
ados.



6.3. Recibi-las solicitudes e instancias
dos administrados, procedendo 6
seu rexistro e comprobacion,
dandolles o curso establecido nas
normas internas e de
procedemento.

Comproébase que a instancia ou
solicitude vai dirixida 6 departa-
mento receptor.

Comproébase se a solicitude ou
instancia retne os requisitos
minimos legais.

Comproébase se coa instancia se
acompafan os documentos citados
nela.

Procédese a sela-la copia para o
interesado.

Remitese a instancia 6 érgano
competente.

Consdltanse co superior as dibidas
ou incidencias que xurdan dos
supostos anteriores.



6.4. Recibir ingresos e efectuar
pagamentos por caixa, realizando
na forma establecida a stia
contabilizacion.

6.5. Preparar e repofie-los elementos
materiais necesarios para o funcio-
namento da unidade adminis-
trativa correspondente, elevando &
superioridade as incidencias de-
tectadas.

Comproébanse os datos minimos
legais necesarios no documento de
ingreso.

Comproébase que as operacions
aritméticas realizadas son correctas.

Recibese e comprébase o metélico ou
documento de pagamento.

Entrégase copia ou xustificante de
ingreso.

Efectdase a identificacion do titular
do reintegro pretendido.

Recupérase o expediente e
comprobanse os seus datos.

Recldamase o xustificante ou recibin
de pagamento.

Contabilizanse unha a unha as ope-
racions efectuadas de ingreso e
pagamento.

Efecttiase o arqueo de caixa dia-
riamente.

Efecttianse as operacions para a
posta en funcionamento diariamente
da unidade administrativa propia.

Comproébase que a unidade dispén
dos medios materiais de oficina
suficientes para o seu normal
funcionamento.

Pidese & unidade interna de aprovi-
sionamento o material necesario ou
aquel do que se comprobe a stia
carencia.

Tramitanse as peticions expresas dos
superiores canto a medios especificos
que poidan necesitarse.



DOMINIO PROFESIONAL

Informaciéon (natureza, tipo e soportes): Organigrama do organismo publico.
Competencia basica das unidades. Relacion de persoal. Modelos e impresos oficiais.
Normas internas de funcionamento da institucién e/ou organismo.

Medios para o tratamento da informacién: Maquinas de escribir eléctricas-
electrénicas, material de oficina, teléfono, fax, equipos informaticos, aplicaciéns
informéticas de tratamento de textos, bases de datos e folla de calculo, arquivadores,
disquetes,...

Principais resultados do traballo: Informacién de caracter xeral 6 publico.
Documentos ou impresos oficiais formalizados. Solicitudes, instancias e outros
documentos oficiais verificados, rexistrados ou tramitados. Impresos e pagamentos
efectuados por caixa e contabilizados.

Procesos, métodos e procedementos: Técnicas de atencién 6 publico. Procedemento
administrativo publico de clasificaciéon, rexistro e arquivo de impresos e/ou
documentos.

Persoas e/ou organizacions destinatarias do servicio: Superiores xerdrquicos.
Comparieiros do mesmo nivel. Publico en xeral.



2.6. EVOLUCION DA COMPETENCIA PROFESIONAL

2.6.1.

2.6.2.

2.6.3.

Cambios nos factores tecnoléxicos, organizativos e econémicos

Os avances tecnoloxicos para o almacenamento, procesamento e
tratamento da informacién supofien a utilizacion xeneralizada de
aplicaciéns informaéticas de propdsito xeral e especifico, ou aumento da
utilizacion de redes de area local, o uso do correo electrénico dentro da
mesma empresa e entre distintas organizacions e a utilizaciéon do servicio
de fax, soportado nos ordenadores persoais.

A creaciéon do mercado tinico europeo, a informatizaciéon da xestion
empresarial e os novos sistemas de comunicacién nas empresas
provocan cambios cualitativos na sta estructura organizativa e
funcional, substituindose a tipica estructura vertical, por outra mais
horizontal, con perfis profesionais méis polivalentes e multidisciplinares.

No sector financeiro e de seguros, as fusidns, absorciéns e adquisicions
de empresas é a tendencia a curto prazo para ter unha maior competitivi-
dade no mercado europeo, asi como a diversificaciéon en productos para
posicionarse en novos segmentos de mercado ou en mercados
tradicionais co obxectivo de ofrecer un servicio de productos amplo para
captar e manter coa sua calidade de servicio a clientes potenciais.

A necesidade de reducir custos obriga as empresas 4 subcontratacion de
certos servicios.

Cambios nas actividades profesionais

Hai unha necesidade imperante de dispor de perfis polivalentes e
multidisciplinares en detrimento dos especialistas, ainda que tamén sera
importante dispor de cofiecementos sobre técnicas especificas.

A utilizacién xeneralizada en tddalas empresas de aplicacions
informaticas permite unha xestion mais eficaz e unha disponibilidade de
tempo no traballo administrativo, derivando a realizar funciéns
comerciais e de marketing, asi como un servicio mdis personalizado de
atencion ¢ cliente.

Cambios na formacion

O cofiecemento da informatica, a nivel de usuario, preséntase como
requisito indispensable para a realizacion de calquera tipo de traballono
ambito de administracion e xestion.

Asimesmo, aimportancia cada vez maior da funcién de atencién e trato
personalizado 6 cliente xustifica a formacion introducida sobre
comunicacion.



2.7. POSICION NO PROCESO PRODUCTIVO

2.7.1.

2.7.2.

Contorno profesional e de traballo

Esta figura exercerd a sua actividade en calquera empresa,
independentemente do sector econdémico 6 que pertenza, e
especificamente no sector financeiro e na Administracién Publica.

No sector financeiro, os principais subsectores nos que poida
desenvolve-la sta actividade son:

- Bancos privados e publicos.

- Caixas de aforros.

- Corporacions e instituciéns de crédito e financiamento.

- Seguros.

- Outros servicios financeiros prestados 4s empresas.

Na Administracién Publica:

- Central

- Local

- AutonOmica

En calquera empresa de ambito publico e privado que realice a sta
actividade en calquera dos tres sectores econémicos, dentro da funcién
de administracion e xestion.

O técnico en xestion administrativa realizara o seu traballo en equipo,
actuando baixo instrucciéns e realizando tarefas de maior ou menor
polivalencia e responsabilidade en funcién do tamafo e actividade da

empresa.

Contorno funcional e tecnoléxico

Esta figura profesional sitiase nas funciéns/subfunciéns de administra-
cién e finanzas, persoal e recursos humanos, comercializaciéon e
aprovisionamento.

As técnicas e cofiecementos tecnoldxicos que se encontran ligados as
funciéns/subfunciéns anteriores de cardcter comun son:



- Tratamento, almacenamento, comunicacién e distribucion da informa-
cién: xestion de documentacién e arquivo en soporte convencional e
informatico.

- Xestion administrativa con clientes, provedores, organismos publicos,
persoal, outras entidades.

- Procesos de xestién administrativa ptblica.

2.7.3. Ocupacions, postos de traballo tipo madis relevantes:

Con fins de orientacién profesional enuméranse a continuaciéon un
conxunto de ocupaciéns ou postos de traballo tipo que poderian ser
desempefiados adquirindo a competencia profesional definida no perfil
do titulo.

Auxiliar administrativo, axudante de oficina, auxiliar de documentacion
e arquivo, xestor de cobros e pagos, caixeiro, administrativo de banca e
instituciéns financeiras, empregado de tesoureria, empregado de medios
de pagamento, empregado de carteira, empregado de valores,
empregado de "estranxeiro"”, auxiliar administrativo da Administracién
publica, empregado de seguros de produccion, sinistros e reaseguros,
administrativo comercial, administrativo de xestién e de persoal.



3. CURRICULUM

3.1.

OBXECTIVOS XERAIS DO CICLO FORMATIVO

Identifica-la natureza, funciéns e principais caracteristicas da empresa
segundo tamario, actividade econémica e forma xuridica.

Analizar-lo funcionamento global de empresas, tanto no &mbito ptblico como
privado, a partir da funciéon especifica de cada unha das sutas areas de
actividade, as stas relacions internas e da stia dependencia externa.

Obter, seleccionar e interpretar informacion e tratala de maneira auténoma,
utilizando os medios axeitados a cada situacién particular.

Analiza-los datos esenciais da correspondencia atendendo & procedencia,
destinatario, medios, urxencia, confidencialidade e documento.

Realiza-las operacions de cdlculo mercantil necesarias para confeccionar,
formalizar e rexistra-la informacion procedente da xestion administrativa
comercial, bancaria, de persoal o doutro tipo.

Utilizar con axilidade e destreza maquinas eléctricas-electrénicas e ordenado-
res na elaboracion, copia e formalizacion de documentacion.

Transmitir e comunicar informacién de forma organizada, clara e precisa,
seleccionando o formato ou documento e equipo de oficina ou informético
mais axeitado en funcién do contido, o receptor, o idioma, empresa ou
organismo publico ou privado.

Identifica-la composicion basica dun sistema informatico monousuario tipo
PC, as funciéns e caracteristicas basicas dun sistema operativo monousuario
e de aplicaciéns informaéticas de xestién a nivel de usuario.

Seleccionar, recuperar, transformar, analizar, transmitir, crear e presentar
informacién manexando con axilidade e destreza medios e equipos
informaticos e de oficina.

Aplicar procedementos de seguridade, proteccion, confidencialidade e
conservacién da documentacién e informacién nos medios e equipos de
oficina e informaticos mais comtns para garanti-la integridade, o uso, acceso
e consulta deles.

Valora-la incidencia das novas tecnoloxias de comunicacién e transmision de
informacién nos procesos administrativos e de xestién na empresa.



Desenvolve-la iniciativa, o sentido da responsabilidade, a identidade e a
madurez profesional que permitan mellora-la calidade do traballo e motivar
para o perfeccionamento profesional.

Valora-la importancia da comunicacién profesional, asi como as normas e
procedementos de organizaciéon nas relacions laborais tanto de caracter
formal como informal, e a stia repercusion na actividade e imaxe da empresa
ou organismo.

Identificar e utilizar fontes de informacién e formacién relacionadas c6
exercicio da profesiéon que posibiliten o cofiecemento e a insercién laboral na
xestiéon administrativa de calquera empresa no &mbito publico e privado, e
a evolucién e adaptacién das capacidades profesionais propias 6s cambios
tecnolodxicos e organizativos que se producirdn 6 longo da sta vida activa.

Interpreta-lo marco legal, econémico e organizativo que regula e condiciona
a xestiéon administrativa na empresa ou organismo, identificando os dereitos

e as obrigas que se derivan das relacions laborais.

Sensibilizarse sobre as condiciéns ambientais e de saide de que deben
dispofier nunha oficina ou despacho e os diferentes equipos e sistemas

Responsabilizarse do manexo e conservacion do material ofimatico.



3.2. MODULOS PROFESIONAIS ASOCIADOS A UNHA UNIDADE DE
COMPETENCIA

Médulo profesional 1: COMUNICACION, ARQUIVO DA INFORMACION E
OPERATORIA DE TECLADOS

Asociado 4 Unidade de competencia 1: REXISTRAR, PROCESAR E TRANSMITIR
INFORMACION

CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS
1. Interpreta-las diversas estructuras funcionais e organizativas da empresa.

2. Relaciona-los diferentes canles e medios de comunicacion internos e externos coas
diferentes estructuras empresariais.

3. Aplica-los sistemas de recepcién e transmision interna e externa da informacién
nos diferentes tipos de empresas.

4. Recorfiece-los sistemas de rexistro da informacion.
5. Utiliza-lo sistema de arquivo da informacién en funcién da sda natureza.

6. Realizar, manipulando con destreza os medios e equipos propios da oficina,
operacions de recepcion, transmision e elaboracién de correspondencia.

7. Relaciona-las funciéns de cada un dos equipos ofiméaticos utilizables na recepcion,
transmision e elaboracién de correspondencia coas necesidades especificas que se
presentan.

8. Seleccionar, separando para a sta apropiada distribucién, a informaciéon e a
documentacién de cardcter confidencial daquelas que se poden dar a cofiecer.

9. Selecciona-la informacién e documentacién, separando a que deberd ser
conservada por norma lexislativa ou norma interna daquela que pode ser destruida.

10. Utilizar criterios adecuados para o acceso, conservacion, confidencialidade e
seguridade da informacién e da documentacién .

11. Selecciona-los equipos de oficina que mellor salvagarden os documentos e a
informacion.



CONTIDOS BASICOS (Duracién 160 horas)

PROCEDEMENTAIS

A empresa

Reconstrucciéon do concepto de empresa.

. Confeccion dun cadro cos diferentes tipos de empresa.

A organizacion da empresa

Debate sobre a necesidade de organizaciéon nas empresas.
Creacién de organigramas de empresas tipo.

Descriciéon das actividades e operaciéons que realizard a empresa para a sua
adaptacion 6 marco legal e para a consecucioén dos seus propios intereses.

Adaptacién das distintas actividades e operacions s diferentes dreas funcionais en
base a stia homoxeneidade ou finalidade.

Eleccion de departamentos tipo en base as areas funcionais.
Coordinacién interdepartamental

Localizacién de empresas para a stia visita.

I A informacion e o seu tratamento

Demostracion da necesidade de conservala informacién documental:
Interese empresarial.

Representacion grafica das fases no tratamento da informacion.
Simulacién de envio e recepcién de informacion.

Simulacién de distribuciéon de informacién.

Eleccién do sistema de clasificacion de informacién.

Préctica de aplicacién dos sistemas de clasificacion.

Practica da aplicaciéon das normas de utilizacién nun arquivo real.
Creacién dun arquivo.

Manipulacién para a lectura e inscriciéon de datos en libros de rexistro.



! A comunicacion
Reconstrucciéon do concepto de comunicacion.
Realizacién de gravacions nun contestador automatico.

Escenificacions de comunicacions orais: Solicitude de informacién, reclamaciéns,

Creacién dun diccionario das abreviaturas comerciais e oficiais mais usadas.

Realizacion de todalas técnicas de comunicacion escrita nos idiomas oficiais da
Comunidade.

Préactica de técnicas de comunicacién escrita con Organismos Oficiais e Empresas.

Operatoria de teclados

Realizacion de exercicios para a adquisicion de axilidade e para desenvolvemento
da velocidade: copia de textos, formalizacion de documentos ...

CONCEPTUAIS

A empresa
Concepto de empresa

Elementos internos e externos que determinan o funcionamento dunha empresa.
Funcions
Obxectivos
Clases:
Pola forma xuridica
Pola lexislacién que as rexe
Pola procedencia dos seus recursos
Pola suda actividade fundamental
Pola stia dimensién
I A organizacién da empresa
. Organizacién da empresa.

Principios de organizacion xerdrquica e funcional.



. Organigramas
. Areas funcionais
Departamentos: a sta estructuracion
I A informacién e o seu tratamento
A informacién: Concepto

Clases de informacion:
Documental
Non documental
Confidencial
Non confidencial

Necesidade de conserva-la informacién documental:
Normativa legal.

Clasificacién da informacién: concepto e sistemas (alfabético, numérico, xeografico,
cronoldxico ...).

O arquivo da informacién: concepto, finalidade.

Clases de arquivos:
Individuais
De seccion
De departamento
Definitivo.

Meétodos de arquivo:
Manual
Mecanizado

Actualizacion do arquivo.

Libros de rexistro.

I A comunicacion
. A comunicacion: Concepto.

. Clases de comunicacion:
Oral e escrita
Interna
Externa
Confidencial



Non confidencial

. Comunicacién oral:
Normas de comunicacién e expresion.
Tratamentos
Protocolo

. Medios de comunicacion oral:
O teléfono
O interfono
O magnet6fono
O dictafono
O buscapersoas
O Contestador automatico

Formatos de impresos e documentos. Normalizacién

. Comunicacién escrita:
Normas de comunicacion e expresion.

Técnicas de comunicacion escrita:
A carta comercial
A carta circular
Sauda
Comunicacidns internas
Certificado
Oficio
Instancia

. Medios e equipos de comunicacién, elaboracién e transmisiéon de informacién e
documentacion escrita:
Madquinas de escribir
Ordenador
Fax
Telefax
Moédem
Correo electrénico.

I Operatoria de teclados
. O ordenador e as maquinas electrénicas: Concepto, utilidade, diferencias.
Tipos de Teclado:

Teclado estandar e teclado estendido.
Teclas de Funcion, de axuda, de movementos do cursor e numéricas

ACTITUDINAIS



A empresa
Respecto nas quendas de participacion nas conversas.
Preocupacion por dar opiniéns.
Respecto a tédalas opinions.
A Organizacion da empresa
Respecto polas opiniéns alleas no debate.

Valoracién das conductas que implica a organizacion da empresa: solidariedade,
obediencia, cooperacion, traballo en equipo...

Aceptacion das normas establecidas.

A informacion e o seu tratamento

. Valoracién da importancia da conservacion e confidencialidade da informacién.

. Conciencia da importancia na eleccién dun bo sistema de clasificacion e arquivo.
Responsabilidade na organizacién, mantemento, e actualizacién do arquivo.

A comunicacién
Preocupacién polo cumprimento das normas de expresiéon e comunicacion.
Predisposicion para realiza-los procedementos das comunicaciéns orais.
Predisposicion para efectualas correccions precisas.

Conciencia da importancia da confidencialidade nalgunhas comunicaciéns orais
e escritas.

Respecto 4s duas linguas oficiais da Comunidade Auténoma.
Operatoria de teclados

Habito de postura adecuada.
. Valoracion da pulcritude nos traballos

Responsabilidade no manexo e conservacion do material ofimético.



Médulo profesional 2: XESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENDA

Asociado 4 Unidade de Competencia 2: REALIZA-LAS XESTIONS ADMINISTRATI-
VAS DE COMPRA E VENDA DE PRODUCTOS E/OU SERVICIOS
CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS

1. Confeccionar tipos de correspondencia relacionada directamente coa compra-
venda.

2. Selecciona-los tipos de correspondencia mdis axeitada para cada unha das fases da
compra-venda.

3.Cubri-los impresos bésicos dunha operaciéon de compra-venda.
4.Analiza-la normativa legal vixente.
5.Manexar documentos de compra-venda interpretando o seu contido.

6. Analiza-los tipos de existencias habituais nas empresas de transformacion,
comerciais e de servicios.

7. Relacionar procesos administrativos coas operaciéons de recepcion,
almacenamento, distribucién interna e expedicién de existencias.

8. Aplicar diferentes métodos de valoracion de existencias.

9. Manexar as especificacions establecidas para a instalacion de programas
informaticos de xestion de almacén e facturacion.

10. Identificar actividades de posible realizacién con este tipo de aplicaciéns.

11. Realiza-lo control de "stocks" e o proceso de facturacion utilizando unha
aplicacién informatica



CONTIDOS BASICOS (Duracién 95 horas)
PROCEDEMENTAIS
I Fases do proceso de compravenda
Construcciéon dun esquema que comprenda tddalas operaciéns de compravenda.

Localizaciéon dentro do esquema da compravenda das operacions de
aprovisionamento.

Localizacién dentro do esquema da compravenda das operacions propias de
comercializacion.

Localizaciéon dentro do esquema da compravenda das operaciéns propias da
posvenda.

I Aprovisionamento
Realizacion de escritos de solicitude de informacién sobre mercadorias.
Anélise e seleccion das ofertas recibidas de provedores.
Formulacién de pedidos: cartas, notas e propostas.
Simulacién dunha recepcion de pedido: albara, factura, comprobacion co pedido.

Formalizacion de impresos de pago: cheque, domiciliacion, transferencias, tarxetas

Formalizacién de impresos de control de existencias.
Formalizacion de fichas de almacén.
Valoracién de existencias: Métodos FIFO, LIFO, PMP.
I Comercializacion
Manexo de listas de prezos e de catalogos.
Elaboracién de correspondencia de venda cos posibles clientes.

Formalizacion de albards, facturas, notas de aboamento, notas de cargo, cartas de
porte cofiecemento de embarque ...

Aplicacion de descontos, de intereses por pagamento aprazado.



Formalizacion de impresos para o cobro: letras, obrigas de pagamento,
domiciliacién.

Soporte documental
. Creacién dun arquivo de documentos de compravenda.

. Cumprimentacion dos libros de rexistro relacionados coa compravenda.

Aplicaciéns informaticas

Instalacién e manexo de aplicaciéns informéticas de facturacion e de xestion e
control de almacén.

Interrelacion con outras aplicacidns.
CONCEPTUAIS
I Fases do proceso de compravenda
. Aprovisionamento.
. Comercializacion.
. Operacions e servicios posvenda.
I Aprovisionamento

Fases do proceso de compras:
Pedidos
Formas de facer un pedido.
Contrato de compravenda
Recepcion do pedido.
Formas de pagamento: pagamento 6 contado e aprazado

. Control e xestion de existencias
Concepto de existencias.
Clases de existencias: comerciais, materias primas, outros aprovisionamentos,
productos en curso, productos acabados.
. Normas de valoracion de existencias
"Stock": maximo, 6ptimo e minimo

I Comercializacion

Fases do proceso de vendas:
Actividades prevenda.
Métodos de fixacion de prezos.
Marxe de beneficios.

Métodos de distribucién.



Métodos de cobro: 6 contado, aprazado
I Soporte documental
. Soporte informaético.
Libros de rexistro obrigatorios e voluntarios, principais e auxiliares

ACTITUDINAIS

Fases do proceso de compravenda

Participacién nos debates de inicio deste bloque para a determinacién e asignacion
das operaciéns.

. Solidariedade cos compafieiros naquelas tarefas que fagan en equipo neste médulo.

Aprovisionamento
. Curiosidade por todo o relacionado co aprovisionamento.
. Constancia na execucién dos exercicios.
Rigor no calculo.
I Comercializacion
Rigor no calculo.

Respecto polas normas legais para a elaboracion de facturas e aplicaciéon de
impostos.

Valoracién de pulcritude nos traballos.

Soporte documental

Preocupacion pola actualizacion e seguridade dos arquivos e rexistros.

Aplicaciéns informaticas

Responsabilidade no manexo e conservacion do material ofimético.



Médulo profesional 3 : XESTION ADMINISTRATIVA DE PERSOAL

Moédulo asociado & Unidade de Competencia 3: REALIZA-LAS XESTIONS
ADMINISTRATIVAS DE PERSOAL

CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS

1. Analiza-las funciéns do departamento de persoal e a sta relacién cos Organismos
Publicos que intervefien na regulacion das relacions laborais.

2. Compara-las distintas modalidades de contratacion, elaborando a documentacion
inherente a todo o proceso, aplicando a lexislacién vixente.

3. Interpreta-los conceptos salariais, elaborando a documentaciéon xerada nas diferentes
tases do proceso retributivo, segundo a lexislacién vixente.

4. Aplica-la normativa laboral basica as relacions laborais entre empresas e traballado-
res.

5. Utilizar canles de comunicacion que garantan a informacion e a confidencialidade.

6. Confeccionar, conservar e actualizar expedientes de persoal utilizando a tecnoloxia
disporiible.

7. Utilizar aplicaciéns informéticas de xestién de persoal, néminas e seguros sociais.
8. Valora-la importancia da comunicacién profesional e das relaciéons humanas, tanto

de carécter formal coma informal, e a stiia repercusion na actividade e imaxe da empresa
ou organismo.



CONTIDOS BASICOS (Duracién 95 horas)

PROCEDEMENTAIS
I Introduccion & administracion de persoal:
- Analise de organigramas de diversas empresas.

- Determinacion dos diferentes organismos laborais que intervefien nas distintas
fases do proceso de administracién de persoal.

- Interpretacion de esquemas organizativos do departamento de persoal.
I Introduccién 6 dereito do traballo:
- Identificacién das fontes do dereito do traballo.
- Anélise dos preceptos basicos das normas laborais.
- Obtencién de esquemas que reflicten os contidos da lexislacién laboral bésica.
- Ordenacién da normativa laboral de forma xerarquica.
I Relacidns laborais e representacion dos traballadores:
- Debate sobre dereitos e deberes de traballadores e empresarios.
- Anélises comparativa de diversos convenios colectivos.

- Resolucién de casos practicos, aplicando a normativa laboral referente 6 tempo de
traballo.

- Célculo do nimero de representantes dos traballadores en diversos tipos de
empresas.

- Anélises de diversos tipos de conflictos de traballo.

- Identificacion dos dereitos e obrigas en materia de satide laboral e dos servicios de
prevencion.
I O contrato de traballo:

- Debate sobre o mercado laboral.

- Elaboracién de cadros comparativos das caracteristicas dos diferentes tipos de
contratos de traballo.



- Identificacién da documentacién necesaria para realiza-lo proceso de contratacion.
- Formalizacién da documentacion utilizada no proceso de contratacién laboral.

- Realizacién, sobre unha empresa simulada, do proceso de oferta de emprego,
seleccion de persoal e formalizacién do contrato axeitado.

I O Sistema da Seguridade Social:
- Debate sobre o Sistema da Seguridade Social en Espana.
- Anélise da Lei Xeral da Seguridade Social.
- Descricién dos fins da Seguridade Social.

- Identificaciéon da documentacién utilizada nas relaciéns cés Organismos da
Seguridade Social.

- Formalizacién da documentacién utilizada nas relacions c6s Organismos da
Seguridade Social.
I A retribucion laboral:
- Analises dos conceptos salariais contidos en diversos convenios colectivos.
- Realizacién do calculo de salarios brutos.

- Realizacién do calculo de cotizaciéns dos traballadores & Seguridade Social e
retenciéns do IRPF.

- Formalizacion de recibos salariais.

I Cotizacions a la Seguridade Social:
- Determinacién das bases de cotizacion para as distintas continxencias.
- Realizacion do calculo de cotizacions & Seguridade Social.

- Formalizacién dos documentos de cotizacion.

I Aplicacions informéticas de néminas e seguros sociais:

- Realizacion do proceso de instalacion e configuracion de diversas aplicaciéns
disporiibles.

- Anélise das prestacions de diferentes aplicacions informaticas de xestion de persoal.



- Identificacion do proceso de traballo comtn a tédalas aplicaciéns analizadas.

- Realizaciéon de néminas e liquidaciéns de seguros sociais utilizando unha das
aplicaciéns analizadas.

CONCEPTUAIS

Introducciéon & administracion de persoal:
- O departamento de persoal no organigrama da empresa.
- Funcidns e tarefas do departamento de persoal.

- Organismos laborais e as stias funcions.

Introduccién 6 dereito do traballo:
- O dereito laboral.
- Fontes de dereito do traballo.
- Lexislacién laboral basica:
* O Estatuto dos Traballadores.
* Lei Xeral da Seguridade Social.
* Lei de procedemento Laboral.
* Lei de prevencion de riscos Laborais.
I Relacions laborais e representacion dos traballadores:
- Dereitos e deberes bésicos do empresario e dos traballadores.
- Tempo de traballo:
* Xornada/horario/horas extraordinarias/traballo nocturno/quendas.
* Calendario laboral/descansos semanais/festas e permisos/vacacions anuais.
- Representacién dos traballadores na empresa.
- Representacion empresarial.
- Os convenios colectivos:
* Ambito/contido/duracion.

- Os conflictos de traballo.

- A satide laboral na empresa.



I O contrato de traballo:
- Concepto e natureza do contrato de traballo.
- Elementos esenciais e persoais do contrato de traballo.
- Capacidade para contratar.
- Forma do contrato de traballo.
- Modalidades de contratacion.
- Tipos de contratos e as stias caracteristicas.
- O proceso de contratacion laboral.
- Documentacién que xera o proceso de contratacion.

- Suspension e extincién do contrato de traballo.

I O Sistema da Seguridade Social:
- Seguridade Social: fins e campo de aplicacion.
- Réximes da Seguridade Social.
- Entidades Xestoras e Colaboradoras.
- Obrigas do empresario no réxime xeral.

- Documentacién que xera o proceso de inscricion e afiliacién (inscricion da empresa,
afiliacion dos traballadores, altas, baixas, libros de matricula.)

- Principais prestaciéns da Seguridade Social.

I A retribucién laboral:
- O salario.
- Formas salariais e requisitos de pagamento.
- Composicién do salario.
- A proteccioén do salario.

- O recibo salarial:



* Requisitos formais.
* Remuneracions.
* Determinacion de bases de cotizacion.
* Deducciéns.
* Retencions 4 conta de IRPF.
! Cotizacions a Seguridade Social:

- Continxencias protexidas.

- Bases de cotizacion.

- Tipos de cotizacion.

- Documentos de cotizacion.

I Aplicacions informéticas de néminas e seguros sociais:

- Instalacion da aplicacion.
- Prestaciéns, funciéns e procedementos.

- Rutinas de mantemento e consulta de arquivos.
- Procedementos de seguridade e control do proceso.

- Aplicaciéns practicas:
* Introduccion dos datos dos traballadores.
* Control de traballadores.
* Liquidacién de haberes.
* Liquidacién de seguros sociais.
*L.R.P.F.
* Certificacions.

ACTITUDINAIS

Introducciéon & administracion de persoal:

- Colaboracion na realizacion de tarefas.

- Reflexién sobre a importancia do departamento de persoal.

I Introduccién 6 dereito do traballo:

- Valoracion da lexislacion laboral como garantia de dereitos sociais.

I Relacidns laborais e representacion dos traballadores:



- Respecto polos dereitos alleos.
- Aceptacion das obrigas propias.
- Valoracion do didlogo para a solucién de conflictos.
- Respecto polas normas de seguridade.
- Cumprimento do horario coa puntualidade necesaria.
I O contrato de traballo:
- Valoracion da pulcritude na formalizacion da documentacion.
- Valoracion do contrato de traballo como regulador de relaciéns laborais
- Sensibilizacién coa discriminacién laboral.
I O Sistema da Seguridade Social:
- Valoracion do Sistema da Seguridade Social como un sistema solidario.
- Valoracion da pulcritude na formalizacién da documentacion.
- Valoracion da responsabilidade no cumprimento dos requisitos formais.
I A retribucion laboral:
- Valoracion do salario como medio de retribucién do traballo.
- Responsabilidade e pulcritude na formalizacién da documentacion.
! Cotizacions a Seguridade Social:

- Valoracién das cotizaciéons & Seguridade Social como aportaciéns para a
solidariedade.

I Aplicaciéns informaticas de néminas e seguros sociais:
- Valoracién da informatica como instrumento eficaz na xestiéon de persoal.

- Responsabilidade no manexo e conservacién do material ofimaético.



Moédulo profesional 4: CONTABILIDADE XERAL E TESOURERIA

Asociado & Unidade de competencia 4: REALIZA-LAS XESTIONS ADMINISTRA-
TIVAS DE TESOURERIA E OS REXISTROS CONTABLES

CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS
1. Representa-lo patrimonio empresarial, utilizando a normativa contable.

2. Precisa-lo significado e a funcién dos elementos patrimoniais no desenvolvemento
da actividade empresarial.

3. Valora-la necesidade dunha normalizacién contable xeral e dunha planificacién
particular.

4. Interpreta-lo contido basico do Plan Xeral de Contabilidade e a sta funcién nor-
malizadora.

5. Interpreta-la lexislacién mercantil e fiscal que regula a documentacién contable.

6. Rexistra-la informacion contable correspondente a un exercicio econdémico, reali-

zando o proceso contable, segundo a metodoloxia e criterios do Plan Xeral de Con-
tabilidade.

7. Extraer dos libros de contabilidade informacién que permita cofiecer, en todo mo-
mento, a situacion dos elementos patrimoniais e o desenvolvemento do exercicio eco-

noémico.

8. Valora-la importancia dun bo procedemento de arquivo e conservacién da
documentacién contable.

9. Analiza-las funciéns do servicio de tesoureria, controlando o seu estado e a prevision
de fluxos.

10. Utilizar aplicacions informaticas na realizacién do proceso contable e na xestién de
tesoureria.

CONTIDOS BASICOS (Duracién 125 horas)

PROCEDEMENTAIS
I O estudio econdmico da empresa e do seu patrimonio:
- Determinacion da inversion basica da empresa en funcién da stia actividade.

- Determinacion da forma de financiamento madis axeitada.



- Identificacion e clasificacion de elementos patrimoniais.

- Realizacion de representacions patrimoniais mediante inventarios e balances de
situacion agrupando os elementos en masas patrimoniais.

- Anélise das variacions patrimoniais producidas por feitos contables basicos.

- Identificacion dos obxectivos e fins da contabilidade.

Metodoloxia contable:

- Apertura de contas representativas de elementos patrimoniais e rexistro de feitos
contables sinxelos utilizando a partida dobre.

- Obtencion e andlise de saldos de contas.

- Realizacion de anédlise precontable aplicando as teorias de cargo e aboamento.

- Analise da normativa legal respecto dos libros contables.

- Analise de modelos de libros contables identificando os seus apartados.

- Realizacién de anotacions nos libros contables identificando a relacién entre eles.
I A planificacién contable:

- Andlise mediante debate das vantaxes e desvantaxes que leva a utilizacién de
distintas denominaciéns das contas por parte das empresas.

- Andlise xenérica do contido do P.X.C.

- Utilizacién da nomenclatura e codificacion das contas do P.X.C. nunha relacion de
elementos patrimoniais de uso frecuente.

- Elaboracién do cadro de contas estructurado en grupos, subgrupos, contas e
subcontas para unha pequena empresa tipo.

1 Desenvolvemento do ciclo contable basico:

- Elaboracién dun esquema resume do proceso contable, determinando os libros
utilizados en cada fase (voluntarios e obrigatorios) e a stia funcién.

- Identificacién dos libros obrigatorios segundo a normativa mercantil e fiscal.

- Realizacion dun suposto practico, no que aplicando a metodoloxia contable e os
criterios do P.X.C,, se rexistre nos libros obrigatorios e voluntarios tédalas etapas do
ciclo contable, interpretando axeitadamente a informacién contida na documentacion
mercantil proposta.



- Realizacién do proceso de legalizacion dos libros obrigatorios.
- Organizacién do sistema de arquivo e conservaciéon da documentacién contable.
I Estudio do Plan Xeral de Contabilidade:

- Descricién do tratamento contable que establece o P.X.C. para o inmobilizado,
existencias, compras e vendas.

- Aplicacién das normas de valoracion para a inmobilizado e para as existencias.
- Realizacion de rexistros contables cos elementos de inmobilizado.
- Realizaciéon de calculos de amortizacidons e confeccion de cadros de amortizacion.

- Anélises da funcién dos libros rexistro no control contable de compras, vendas e
bens de investimento.

- Realizacion de rexistros contables de operaciéns de compras e vendas.
- Formalizacion de fichas de almacén utilizando a valoraciéon PMP, FIFO e LIFO.
- Realizacién de rexistros contables de operaciéns de gastos e ingresos.

- Realizaciéon de liquidaciéns de IVE e cumprimentaciéon dos modelos
correspondentes.

- Realizacién de casos practicos de contabilizaciéon de provisions, periodizaciéns e
determinacién do resultado do exercicio.

- Realizaciéon de casos practicos de contabilizaciéon de débedas contraidas e de

investimentos financeiras realizadas.
I Xestion de tesoureria:

- Andlise das funciéns de tesoureria e a stia relacién con outros servicios.

- Elaboracion de estados de prevencion de cobros e pagamentos.

- Anélise da falla de liquidez.

- Descricion e anélise dos libros auxiliares de caixa e bancos.

- Formalizacién de documentacién de cobros e pagamentos.

- Realizacion de operaciéns de xestion e desconto de efectos.

- Realizacion de casos précticos de contabilizacion de operacions de xestion de



tesoureria.
- Utilizacion de aplicacions informaticas na xestion de tesoureria.

I Tratamento informatico do proceso contable:

- Descricion das funciéns comins a calquera programa, para o tratamento
informético da contabilidade.

- Realizacién, utilizando unha aplicacién informatica, dun suposto integrador dos
aspectos estudiados e obtencion dos libros obrigatorios e voluntarios correspondentes.

CONCEPTUAIS

I O estudio econémico da empresa e do seu patrimonio:
- O concepto econémico de empresa.

- Recursos financeiros e investimento.

- Fontes de financiamento:
* Financiamento propio.
* Financiamento alleo.

- Concepto e clases de contabilidade.

- O patrimonio empresarial:
* Concepto.
* Elementos patrimoniais.
* Masas patrimoniais.
* Representacion patrimonial: Inventario e balance de situacion.
* Variacions patrimoniais: os feitos contables.

I Metodoloxia contable:

- A conta:
* Concepto.
* Representacion.
* Clasificacion.
* Terminoloxia.
* Teorias de cargo e aboamento.

- A partida dobre. Principios
- Os libros de contabilidade:
* Clases e tipos.
* Normativa legal.

- A andlise precontable.

I A planificacién contable:



- Necesidade dun plano contable para a empresa.

- O Plan Xeral de Contabilidade:
* Estructura e contidos.
* Principios contables.
* Cadro de contas.
* Definiciéns e relacidons contables.
* Contas anuais.
* Normas de valoracion.

1 Desenvolvemento do ciclo contable basico:

- Etapas do ciclo contable:

* O inventario inicial.

* Asentos de apertura.

* Asentos de xestion.

* Balances de comprobacion.

* Operaciéns de peche:
- Amortizacions e provisions.
- Axustes por periodizacion.
- Asentos de regularizacion.
- Asentos de peche.

* O inventario final e as contas anuais.

- Normativa legal sobre a documentacion mercantil.
- Introduccién 4 fiscalidade da empresa: IRPF, IS.
I Estudio do Plan Xeral de Contabilidade:

- Estudio das principais contas do inmobilizado:
* Definiciéns e relacions contables.
* Procedementos de amortizacion.
* Normas de valoracion.

- Estudio das principais contas de existencias:
* Definicions e relacions contables.
* Rexistro contable das operaciéns de compras.
* Rexistro contable das operaciéns de vendas.
* Normas de valoracién.
* Xestion de almacén.
* Libros rexistro.

- Estudio doutras contas de gastos:
* Servicios exteriores.
* Gastos de persoal.
* Gastos financeiros.
* Perdas e gastos excepcionais.
* Normas de valoracion.



- Estudio doutras contas de ingresos:
* Subvencions & explotacion.
* Qutros ingresos de xestion.
* Ingresos financeiros.
* Beneficios e ingresos excepcionais.
* Normas de valoracién.
- Estudio das principais contas de acredores e debedores por operacions de trafico:

* Definicidns e relacidons contables.
* Normas de valoracion.

- Estudio das principais contas financeiras e de financiamento basico:
* Definiciéns e relacions contables.
* Normas de valoracion.

I Xestion de tesoureria:

- Previsién de tesoureria.

- Necesidade de liquidez.

- Organizacion e operacions de caixa.

- Operaciéns con bancos e entidades de crédito.

- Control de operaciéns de tesoureria.

- Rexistro contable das operaciéns de tesoureria.

- Tratamento informatico das operaciéns de tesoureria.

I Tratamento informatico do proceso contable:
- Requisitos de instalacion.
- Prestacions, funciéns e procedementos.
- Rutinas de mantemento e consultas de arquivos.

- Procedementos de seguridade e control.

ACTITUDINAIS
I Estudio econémico da empresa e do seu patrimonio:

- Preocupacion por mostra-la imaxe fiel do patrimonio empresarial.



- Respecto e cumprimento dos procedementos e normas de actuacion establecidas.

- Integracion nun equipo de traballo con responsabilidades concretas e fins comuns.

1 Metodoloxia contable:
- Dilixencia na execucion das instruccidns recibidas.
- Rigor no rexistro de feitos contables.

- Respecto pola normativa legal.
- Pulcritude na confeccion dos libros contables.

I A planificacién contable:

- Valoracién do Plan Xeral de Contabilidade como normalizacién da contabilidade
das empresas.

- Respecto polas normas contables e aceptaciéon das suxestiéons tendentes 4
normalizacién.

- Respecto por tédalas opiniéns.

I Desenvolvemento do ciclo contable:
- Respecto polo segredo da informacién contable.

- Adquisicion do habito do rigor e da organizacion no tratamento da documentacion
contable.

- Colaboracion e participacion en equipo.

1 Estudio do Plan Xeral de Contabilidade:

- Interese polo cofiecemento da normativa contable.

- Valoraciéon do P.X.C. como norma e guia para a elaboracion do plan contable da
empresa.

I Xestion de tesoureria:

- Responsabilidade e rigor na xestion de tesoureria para evitar fluctuacions de
liquidez.



- Preocupacion por documentar tédalas operacions de tesoureria.
- Valoraciéon da comunicacién e da transparencia.
I Tratamento informatico do proceso contable:

- Predisposicion polo uso da informatica na xestion administrativa en xeral e na
contable en particular.

- Responsabilidade no manexo e conservacién do material ofimaético.



Modulo profesional 5:  PRODUCTOS E SERVICIOS FINANCEIROS E DE SEGU-
ROS, BASICOS

Asociado 4 Unidade de Competencia 5: INFORMAR E ATENDE-LO CLIENTE SOBRE
PRODUCTOS E/OU SERVICIOS FINANCEIROS E DE SEGUROS

CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS
1.- Diferencia-los distintos Intermediarios Financeiros bancarios.
2.- Analiza-las relaciéns entre empresas de servicios financeiros e de seguros.
3.- Analiza-la influencia da Unién Europea no sistema financeiro espafiol.
4.- Analiza-los productos financeiros distinguindo entre operacions activas e pasivas.
5.- Identifica-los distintos tipos de servicios realizados polas entidades financeiras.
6.- Analiza-los distintos productos de seguros basicos identificando a stia cobertura.

7.- Calcular gastos e beneficios dos servicios e productos financeiros basicos, aplicando
as tarifas, tipos e marxes do mercado.

8.- Identifica-los distintos conceptos e coeficientes aplicables nos productos de seguros
basicos para o calculo da prima.

9.- Diferencia-los distintos departamentos identificando o proceso administrativo que
realizan.

10.- Operar cos equipos informaticos, utilizando os programas axeitados para cada
operacién, manexando tamén os equipos de oficina correspondentes.

11.- Diferencia-los distintos departamentos identificando o proceso administrativo
realizado.

12.- Operar cos equipos informaticos, utilizando os programas adecuados para cada
operacién, manexando tamén os equipos de oficina correspondentes.

13.- Aplicar distintas técnicas de venta en funcién dos tipos de clientes, respectando a
confidencialidade.

14.- Utiliza-los procedementos adecuados para a comercializacién de productos
financeiros e de seguros.



CONTIDOS BASICOS (Duracién 125 horas)
PROCEDEMENTAIS
1 O difieiro

Analise das principais caracteristicas dos distintos tipos de contas bancarias e
realizacion de liquidacions.

Distincion entre préstamos e crédito e o desconto e a xestién de cobro; e as tarxetas
de crédito e débito.

Realizacion de distintos tipos de cadros de amortizaciéon de préstamos.
Realizaciéon dun informe acerca dunha visita realizada a unha oficina bancaria.
Anélise dos productos financeiros para rendabilizar aforros.

Manexo das férmulas para o calculo de intereses, determinacién das variables que
hai que calcular, selecciéon da férmula abreviada ou coeficiente.

1 Entidades financeiras

Distincién entre banca privada e banca publica, caixas de aforro e cooperativas de
crédito.

Analise das principais funciéns do Banco de Espafia.

Identificacién da principal autoridade monetaria e financeira en Espafia e os seus
organos executivos.

Descricion e andlise das empresas de leasing e factoring.

! Entidades aseguradoras
Célculo de operaciéns financeiras e de seguros.
Anélise do feito que se presenta.
Identificaciéon dos datos persoais.
Determinacién das variables que hai que calcular.
Seleccion da férmula abreviada ou coeficiente de célculo.

Realizacién das operacidns.



. Aplicacién de resultado.

Proceso de contrataciéon de operaciéns de seguros.

I Negociacién e venda con clientes.
Analise de intereses dos clientes de servicios financeiros e de seguros.
Diagnéstico da situacién dos clientes.
Fixacién dos obxectivos de financiamento ou de seguros.
Presentacién de propostas e/ou alternativas de financiamento e seguros.

Peche da negociacion.

CONCEPTUAIS
I O difeiro
O difeiro.
Calculo mercantil e financeiro: o interese e o desconto comercial e de efectos.

Contas correntes, de aforro: Caracteristicas, normas legais, documentacién e
liquidacion. Operaciéns con moeda estranxeira e divisa: documentos e calculo.

Financiamento alleo: préstamos e créditos, leasing, factoring, férmulas abreviadas
de calculo.

Aplicaciéns informaéticas para o célculo de operacions financeiras.

! Entidades financeiras
Sistema financeiro: entidades e funciéns.
A banca: tipos, estructura organizativa e operacions.
As caixas de aforros: estructura organizativa e operacions.
As empresas financeiras: estructura organizativa, operacions e servicios.
Servicios bancarios: xestién, domiciliacion, transferencia, comisions e documentos.

I Entidades aseguradoras



O risco.

O seguro privado: tipos de contratos, péliza e prima.
Companiias de seguros: organizacion, servicios e productos.
As mutuas de seguros: organizacion, servicios e productos.
As corretaxes de seguros: organizacion, servicios e productos.

Contratacion de seguros basicos persoais, bens e vida: caracteristicas, documentos
e clausulas.

Aplicaciéns financeiras no ambito dos seguros.
I Negociacién e venda con clientes
. A venda e a informacién de servicios bancarios e de seguros.
Proceso de informacién e venda.

Técnicas de resolucién: peche e obxeccién dun servicio.

ACTITUDINAIS

I O diieiro.
Preocupacién polo cofiecemento das principais operacions bancarias-tipo.
Predisposicion a familiarizarse coa terminoloxia bancaria.

Hébito de desenvolve-las técnicas bésicas para cofiece-los intereses que se
producen nas operacions bancarias.

Autocorreccion e valoracion dos calculos e dos resultados obtidos nas operaciéns
financeiras.

I Entidades financeiras.
Valoracién da importancia do sistema financeiro na economia dun pais.
Prioridade das tarefas na atencién 6 publico e organizacién do servicio.
Aceptacion das responsabilidades asignadas no trato 6 publico.

Participacion e cooperacion no traballo en equipo.



. Confianza en si mesmo.
Interese polas relaciéns humanas.
. Comunicacioén empatica.
! Entidades de seguros
Predisposicion a familiarizarse coa terminoloxia propia dos seguros.

Interese polo cofiecemento das principais operacions que prestan as entidades de
seguros e os seus productos.

Rigor e pulcritude na elaboracién de documentos de seguros.
I Negociacién e venda con clientes
Interese polas demandas dos clientes dos servicios financeiros e de seguros.

Cordialidade, respecto e amabilidade no trato cos clientes dos servicios financeiros
e de seguros.

Seguridade nas informacions e as obxecciéns propostas 6s clientes.
Autonomia nos procesos de contratacién e de célculo.
Participacién e cooperacién no traballo en equipo.

Pulcritude na formalizaciéon de documentos financeiros e/ou de seguros.



Médulo profesional 6: PRINCIPIOS DEXESTION ADMINISTRATIVA PUBLI-
CA

Asociado d Unidade de competencia6: REALIZAR XESTIONS ADMINISTRATIVAS
NA ADMINISTRACION PUBLICA
CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS
1.- Analiza-la organizacion da administracién publica.

2.- Analiza-las normas e procedementos establecidos nos servicios de informacién e
atencién en organismos publicos.

3.- Analiza-lo funcionamento das oficinas de informacién na administracién publica.

4.- Aplica-los procedementos establecidos na tramitacion dos expedientes
administrativos tipo.

5.- Aplica-los procedementos establecidos no rexistro e arquivo dos expedientes
administrativos tipo.

6.- Aplica-los procedementos establecidos na tramitacién de operaciéns de caixa, en
organismos publicos.

7.- Aplica-los procedementos establecidos no rexistro de operaciéns de caixa en
organismos publicos.

8.- Aplica-las normas e procedementos relativos 4 xestién de subministraciéns en
unidades administrativas publicas.

9.- Responder positivamente ante a demanda dos cidadans e adaptarse 4s novas
tecnoloxias.

CONTIDOS BASICOS (Duracién 65 horas)
PROCEDEMENTAIS
I Dereito e sociedade.
. Analise da relacién que hai entre a vida en sociedade e a necesidade do dereito.

. Construccién dun esquema dos diferentes tipos de dereitos.



Localizacion das leis e normas clasificindoas segundo a xerarquia.
. Construccion de esquemas da administracion de xustiza en Espafia.

Realizacion de visitas a organismos xudiciais.

I Organizacién do Estado e da Unién Europea.

Realizacién de visitas a unidades administrativas publicas de ambito central,
autondémico e local.

Analise da asistencia a un pleno do concello para comprende-lo seu funcionamento
e competencias.

Debate dun mesmo tema analizado dende as diferentes administracions.

! Administracion de persoal.
Debate sobre as posibles formas de relaciéon laboral na Administracién Publica.

Realizacion e andlise de casos précticos nos que se aplica a normativa sobre réxime
disciplinario dos funcionarios ptblicos.

! Procedemento administrativo.
. Analise de modelos procedementais.

Execucion préctica dos mesmos.

I Informacién e atencién 6 publico.
. Simulacion de situacions reais.
Formalizacién de bens de rexistro.

I Procesos e procedementos de distribucién e transmision da informacién e
documentacién

Realizacion préctica dunha ficha de arquivos.
Desefio dun modelo de organizacién simple de expedientes.

Formalizacién de documentos administrativos bdasicos.

CONCEPTUAIS



! Dereito e sociedade.
O dereito e a sta necesidade na sociedade.
Fontes do dereito: materiais e formais.
A divisién de poderes.
A xerarquia das normas.
As normas e a sta publicacion.

Clases de Dereito.

! Organizacion do Estado e da Unién Europea.

Organizaciéon da Administracion Publica Espafiola: central, autonémica e local.
Organigramas.

Organizacién e instituciéns da Unién Europea.

Organizaciéon da Comunidade Auténoma de Galicia. Aspectos basicos do Estatuto
de Autonomia.

Financiamento da Administraciéon Publica espafiola:
O orzamento do Estado: tipos, elementos, elaboraciéon e aprobacion.

O orzamento da Comunidade Auténoma de Galicia: elementos, elaboraciéon
e aprobacion.

O orzamento da Comunidade Auténoma de Galicia: elementos, elaboraciéon
e aprobacion.

Niveis de execucion: central, autondémico e local.
Contratacion Publica: Contrato publico. Tipos.

Contratacion de obras, subministracions e servicios.

! Administracion de persoal
. A funcién publica:

Formas de acceso.



Situacions administrativas.
Relacion de postos de traballo.
Contratacion de persoal.
Tipos de contratos.
Dereitos e deberes dos funcionarios.
Representacion e negociacion na Administracién Publica.
Incompatibilidades e responsabilidades dos funcionarios publicos.
! Procedemento administrativo.
Principios e fases do procedemento
Queixas e reclamacions.
Recursos. Clases.
Procedemento contencioso administrativo.
I Informacién e atencion 6 publico.
Informacion e participacion do cidaddn na Administraciéon Publica.
Oficinas de informacién e atencion 6 cidadan.
A linguaxe administrativa.

O rexistro oficial.

I Procesos e procedementos de distribucién e transmision de informacién e
documentacién.

. Organizacion de fondos documentais: clasificacién e arquivo.

Descricién de fondos documentais: instrumentos de descricién e recuperacion.

ACTITUDINAIS
I Dereito e sociedade.

Curiosidade pola xerarquia das normas e os aspectos mais notables da sta
aplicacion.

Valoracion do dereito como necesidade social.



Organizacion do Estado e da Union Europea

Aceptacion da influencia d&d Unién Europea e doutros Organismos Internacionais
sobre a lexislacion e administracién interna dos paises.

Administracién de persoal.

Preocupacién polo cofiecemento das distintas formas de relacién laboral nas
Administraciéns Publicas, a stia estructura organizativa, formas de acceso 6
funcionariado e 4 contratacién laboral.

Interese polo cofiecemento das normas que regulan a relacién laboral e deberes dos
funcionarios publicos.

Respecto nas quendas de participacion no debate.

Procedemento administrativo.

Valoracién da importancia dos procedementos administrativos.

Actitude e rigor na realizaciéon dos medios précticos.

Informacidn e atencion 6 publico.

Colaboracién no desenvolvemento préctico.
Predisposicion pola asimilacion de conceptos.

Curiosidade polo paralelismo do aprendido na aula con situaciéns administrativas
da vida real.

Preocupacién polo cumprimento dos prazos nos procesos administrativos.

Procesos e procedementos de distribucién e transmisién de informacién e
documentacion.

Actitude/rigor na cumprimentacion de modelos tipo administrativos de
utilizacién comun.



3.3. MODULOS PROFESIONAIS TRANSVERSAIS

Médulo profesional 7 (Transversal): APLICACIONS INFORMATICAS
CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS

1.- Explica-lo proceso electrénico de datos e a estructura fisica e l16xica do ordenador.

2.- Comenta-lo sistema de xestion interna do ordenador e analizar en que dispositivos
e como se almacena a informacién.

3.- Diferencia-los diferentes sistemas de codificacion da informacion.

4.- Analiza-la estructura, funciéns e caracteristicas basicas dun sistema operativo
monousuario.

5.- Instalar e aplica-los comandos dun sistema operativo monousuario.
6.- Distinguir e identifica-los tipos de redes de transmisién de datos.
7.- Realizar operacions no contorno de traballo dunha rede de &rea local.

8.- Operar cun procesador de texto distinguindo as partes que forman un documento
e credndoo cun desefio preestablecido.

9.- Operar con follas de célculo, utilizando as funciéns, procedementos e utilidades para
o tratamento de datos.

10.- Operar con bases de datos utilizando as funciéns, procedementos e utilidades
elementais para o almacenamento de datos.

11.- Manexar a nivel de usuario as técnicas utilizadas para intercambiar datos,
documentos ou graficos entre programas.

12.- Aplicar procedementos, utilidades e funciéns do sistema operativo e das
aplicaciéns de propdsito xeral que garanten a integridade, seguridade, dispofiibilidade
e confidencialidade da informacién almacenada.



CONTIDOS BASICOS (Duracién 160 horas)

PROCEDEMENTAIS

Informatica basica.

Localizacién e definicién dos comporientes fisicos dun ordenador.

Realizacion de exercicios con unidades de medida informaética.

Sistemas operativos.

Esquematizaciéon do funcionamento basico dun sistema operativo e da sta
utilizacion.

Demostracion das distintas formas de arranque dun ordenador, analizando as
etapas do proceso e a intervencién do sistema operativo en cada unha delas.

Andlise de sistemas operativos monousuario e multiusuarios, asi como monotarefa
e multitarefa usados actualmente.

Redes locais e de teleproceso.

Localizacién dos compoiientes fisicos da rede instalada.
Practica de conexions entre usuarios e entre distintos periféricos.

Demostraciéon de como funciona unha estructura de datos nun sistema operativo
monousuarios e un baixo rede local.

Manexo de distintos discos duros en rede.

Manexo de impresoras compartidas.

Demostracion do correo electrénico entre usuarios.

Analise dos erros méais comuins ocasionados polos permisos non axeitados na rede.

Analise de diferentes instalacions de redes de teleproceso na sociedade: reserva de
billetes, tarxetas de crédito, etc.

Procesadores de texto.

Estructuraciéon da secuencia de traballo que require un procesador.

Instalacién e carga do procesador.



Utilizaciéon de documentos tipo do programa.
Adaptacion entre os formatos de pantalla e impresora.

Manexo de distintas impresoras con un mesmo procesador de texto: distintos tipos
de papel e distintos tipos de letras.

Manexo do conector ortogréfico.

Préctica no uso das tdboas. Relacion cunha folla de célculo.

1 Follas de calculo.

Relacién e andlise das tarefas administrativas para as que se usan as follas de
célculo.

Organizacion da secuencia de traballo que requiren as follas electrénicas.
Experimentacién cambiando distintos datos de entrada.

Creacién de follas de cdlculo adaptadas 4 resolucién de problemas reais na
empresa.

1 Bases de datos.

Anélise dos usos dunha base de datos, establecendo como exemplos as estructuras
dos datos dos clientes, provedores, persoal, existencias, etc.

Experimentacién con rexistros e campos con igual informacion. Claves duplicadas.
Demostracion de diferentes ordenacions e emision de listados selectivos.

Explicacion da utilidade, funcionamento e difusion das bases de datos
documentais.

I Aplicacions graficas e de autoedicién.
. Andlise da utilidade dos programas de autoedicion.
Experimentacién dos distintos procesos dun sistema tipico de autoedicion.

Practica na combinacién de datos e imaxes.

I Paquetes integrados.



Andlise da utilidade dos paquetes integrais e das stias vantaxes e inconvenientes
fronte as aplicaciéns independentes.

Experimentaciéon coa comparticion de datos polas diferentes aplicacions do
paquete.

CONCEPTUAIS
1 Informaética basica.

Proceso de datos: funciéns e frases dun proceso de datos tipo; proceso electrénico
de datos; a informatica; evolucién historica.

Estructura fisica do ordenador:

Unidade central de proceso: a memoria interna, funciéns e tipos. A unidade
aritmética l6xica, funciéns. A unidade de control, funciéns.

Soportes da informacién e periféricos de entrada/saida. Caracteristicas e
formas de acceso 4 informacién. Evolucién histérica dos soportes e
periféricos.

Estructura léxica do ordenador.
Concepto e tipos de programas.
Linguaxes de programacion. Evolucién e tipos.

Representacion interna de datos:
Sistemas de numeracion.
Datos numéricos.
Datos alfabéticos e alfanuméricos.
Matrices e taboas.

I Sistemas operativos.

Definicién e evolucion.

Funciéns dun sistema operativo.

Clases de sistemas operativos. Sistemas monousuarios e multiusuarios.

Utilizacion dun sistema monousuario.

Comandos basicos dun sistema operativo.



. Programas de utilidades.
. Contorno de usuario.
I Redes locais e de teleproceso.
. Concepto e funciéns dunha rede de area local.
. Tipos basicos de redes de area local.
. Componientes fisicas de redes locais.
. Topoloxia de redes.
. Sistemas operativos de redes locais.
. Funciéns tipicas dunha rede.
. Redes de teleproceso: uso actual.
I Procesadores de texto.
. Estructura e funciéns.
. Desefio de documentos.
. Edicién de documentos.
. Impresion de textos.
I Follas de calculo.
. Estructura e funciéns.
. Instalacion e carga da folla de célculo.
. Desefio de follas de calculo.
. Edicién de follas de calculo.
. Xestion de arquivos.
. Impresién da folla de calculo.
. Follas de calculo mais usuais.
I Bases de datos.

. Estructura



Instalacién e carga da base de datos.
Funciéns das bases de datos.
Tipos de bases de datos. Bases de datos documentais.
Desefio e utilizacién de bases de datos.
Impresion de datos.
Base de datos mdis usuais.
I Aplicacions graficas e de autoedicién.
Estructura e funciéns de programas graficos e de autoedicion.
Instalacion e carga de aplicacions gréficas e de autoedicion.
Tipos de graficos soportados.
Procedementos de desefio de graficos.
Procedementos de presentacion de gréficos.
Procedementos de integracion de graficos en documentos.
Procedementos de busca, recuperacion e gravacion de gréficos.
Procedementos de proteccion de datos.

Interoperacions entre aplicacions de tratamento de textos, follas de célculo, graficos
e bases de datos.

I Paquetes integrados.

Relacién entre as diferentes aplicacions (tratamento de texto, base de datos, follas
de célculo e graficos).

Supostos reais de utilizacién conxunta das aplicacions:

Paquetes integrados.
Programas integrables.

Instalacion e carga de aplicaciéns integradas.
Procedementos de integracion.

Aplicaciéns integradas mais usuais.



ACTITUDINAIS
I Informatica basica.
Preocupaciéon por entende-los conceptos basicos do proceso electrénico de datos.
. Curiosidade por identifica-los instrumentos de hardware necesarios para levar a
cabo o proceso electrénico de datos.
I Sistemas operativos.

Espirito critico con respecto as funciéns dun sistema operativo, dados os cambios
e melloras continuas a que se estdn vendo sometidos.

Redes locais e de teleproceso.

Responsabilidade no manexo e conservacion do material ofimético.

Procesadores de texto.
Habitos de uso ou manexo en contornos monousuario e en rede local.

Participacién no desefio e ediciéon dos tipos de documentos necesarios para a xestion
utilizadas noutros médulos.

Follas de calculo.

Interese polo desefio e edicién de follas electrénicas utilizando exemplos vélidos dos
contidos doutros Médulos.

Manexar con destreza a aplicacién desenvolvendo os procedementos de xestion de
ficheiros e as técnicas de control de impresion.

1 Bases de datos.

Rigor no desefio e impresién de informes das bases de datos que podan necesita-las
empresas.

Curiosidade polas formas de proteccién das bases de datos.
Interese polo desefio de bases de datos, e manexo con destreza da aplicacion.
I Aplicacions graficas e de autoedicién.
. Sensibilizacién c4 adaptacion entre o mundo real e as limitaciéns informaticas.

Predisposicion polo desenvolvemento da creatividade.



I Paquetes integrados.
. Independencia no traballo.

. Aceptacién das normas de funcionamento establecidas nas aulas informaéticas.



3.4. Mé6dulo profesional de FORMACION EN CENTRO DE TRABALLO

CAPACIDADES TERMINAIS ACTIVIDADES FORMATIVAS DE
ELEMENTAIS REFERENCIA

I Atender e informar a terceiros ! Atencién directa 6 publico segundo as nor-

con rapidez e exactitude, mas da organizacion.
transmitindo a mellor imaxe
da empresa. I Atencidn telefénica 6 publico segundo as

normas da organizacion.

I Ordenacion, revisién, control e reposiciéon
do material de informacién exposto 6
publico.

I Aplica-lo tratamento requirido ! Comprobacién dos destinatarios da
a documentacion recibida e documentacion recibida e emitida.
emitida.
I Retorno da documentacién non procedente
ou incompleta, ou os paquetes en mal
estado.

I Rexistro da documentacion recibida e
emitida, utilizando os medios e equipos
disporiibles.

I Distribucion da correspondencia &s persoas
ou areas correspondentes.

1 (lasificacién da informacion, observando cal
debe ser arquivada e cal destruida.

1 Identificacion da informacién de uso res-
trinxido ou reservado.

I Ordenacién e colocacién dos documentos
nos arquivos segundo os criterios esta-

blecidos pola empresa.

I Xestion da documentacién dos arquivos.



1 Elaborar documentos e cubrir Redaccion de documentos de réxime interno

impresos, utilizando os medios utilizando medios convencionais ou infor-
e equipos de oficina maéticos.
dispofiibles.

I Formalizacién de impresos con medios con-
vencionais ou informaticos.

I Redaccidén de documentos de réxime externo
utilizando medios convencionais ou
informaticos.

1 Utilizacion doutros medios ofiméaticos dis-
poiibles na empresa.

I Realizar tarefas de xestion e I Emision e cotexo de pedidos, albarés e
control de procesos facturas.
administrativos na area co-
mercial dunha empresa. I Cotexo de pedidos, albarés e facturas recibi-
das.

I Rexistro de datos sobre clientes e
provedores.

I Transmision e rexistro da correspondencia
do departamento comercial.

I Rexistro de entradas e saidas de existencias .

I Realizar tarefas do proceso I Formalizacién segundo as indicacions re-
administrativo da xestién de cibidas, rexistro, arquivo e presentacion
persoal. ante os organismos correspondentes dos

contratos de traballo.

I Formalizacion dos partes e fichas de au-
sencias ou demora.

! Cumprimentacion e presentacion nos orga-
nismos da Seguridade Social, dos docu-
mentos de afiliacion, altas, baixas o va-
riacion, segundo as indicacidéns recibidas.

1 Colaboracion na confeccién de néminas e
liquidaciéns de seguros sociais.

I Actualizacion dos expedientes de persoal
segundo as indicaciéns recibidas.



! Realizar tarefas contablese de ! Realizacion de rexistros contables basicos
xestion de tesoureria. nos libros obrigatorios e auxiliares ou en
soportes informéticos.

I Realizacién de comprobaciéns nos libros de
contabilidade.

I Clasificacién e arquivo da documentacion
soporte dos rexistros contables.

I Realizacién de liquidaciéns de IVE e cumpri-
mentacion dos modelos oficiais segundo ins-
trucciéns recibidas.

I Confeccién, rexistro e arquivo de
documentos xustificativos de cobros e
pagamentos.

I Comprobacion do importe e do medio em-
pregado no pagamento ou cobro dunha
factura.

I Realizacién de operaciéns de ingreso e
pagamento a través de entidades financeiras.

I Realizacidon de conciliacions bancarias e
arqueos periddicos de caixa.



I Realizar tarefas administrativas
relativas a unha administraciéon
publica.

I Identifica-la estructura funcio-
nal e organizativa da empresa,
describindo con claridade as
caracteristicas dos servicios
ofertados.

Realizacion dos controis de entradas
establecidos.

Orientacién das visitas & unidade ou seccion
correspondente.

Consulta do arquivo, bases de datos e outras
fontes de informacién para atende-las de-
mandas de informacion.

Revisién das instancias e comprobacion da
documentacién anexa recibida no rexistro.

Rexistro no libro de entradas dos documen-
tos dirixidos & administracion.

Control e reposicion do material funxible da
unidade.

Formalizacién de documentos especificos
dun negociado ou servicio, segundo as ins-
truccidns recibidas.

Distribucion da documentacién 6 servicio,
seccion ou negociado correspondente.

Determinacion do marco de actuaciéon da
empresa ou organismo, no desenvolvemento
da sta actividade econémica, organizativa,
xerdrquica e xuridica.

Identificacion das funciéns desempenadas
polos diferentes compofientes do cadro de
persoal no marco organizativo da empresa.

Identificacién dos diversos itinerarios
departamentais polos que circula a
informacién, tanto a que procede do exterior
como a xerada pola propia empresa,
recofiecendo 6s destinatarios desta.



I Realiza-las tarefas de xestion e
control de procesos
administrativos no sector de
productos e servicios
financeiros e de seguros.

Duracion 340 horas

Formalizacion dos impresos establecidos
para cada producto ou servicio solicitado.

Realizacion de operacions con moeda
estranxeira

Realizacién de operacions de captacion e
mantemento de clientes, segundo os criterios
establecidos pola entidade.



3.5. Médulo profesional de FORMACION E ORIENTACION LABORAL

10.

CAPACIDADES TERMINAIS ELEMENTAIS
Analiza-las situaciéns de risco mais habituais no dmbito laboral que poidan
afecta-la satde.

Aplicar, no dmbito laboral, as medidas de proteccién e prevenciéon que
correspondan 4s situaciéns de riscos existentes.

Analiza-las actuaciéns a seguir no caso de accidentes de traballo.

Aplica-las medidas sanitarias bésicas inmediatas no lugar do accidente en
situacions simuladas.

Analiza-las formas e procedementos de insercion na realidade laboral como
traballador por conta propia ou por conta allea.

Analiza-las propias capacidades e intereses asi como os itinerarios profesionais
mais idéneos.

Identifica-lo proceso para unha boa orientacion e integracion do traballador na
empresa.

Identifica-las ofertas de traballo no sector productivo referido ds seus intereses.
Analiza-los dereitos e obrigas que se derivan das relacions laborais.

Describi-lo sistema de proteccion social.



CONTIDOS BASICOS (Duracién 65 horas)
PROCEDEMENTALIS:

1 Satide laboral

. Localizaciéon da normativa aplicable en materia de seguridade tanto para a
empresa como para os traballadores.

. Aplicacién das medidas sanitarias basicas inmediatas no lugar do accidente nunha
situacion simulada.

. Identificacién dos factores de riscos nun contexto concreto.
. Determinacién das formas de actuacién ante os riscos atopados.
. Identificacién de anomalias nas maquinas e ferramentas do taller.

. Determinacién dos equipos de proteccién individual.

I Lexislacion e relacions laborais
. Identificacion das distintas modalidades de contratacion.
. Identificacién dos dereitos e obrigas dos empresarios e traballadores.

. Interpretaciéon dun convenio colectivo, relaciondndoo coas normas do Estatuto dos
Traballadores.

. Elaboraciéon dunha folla de salario.

. Aplicacién da normativa da Seguridade Social en cada caso concreto.

I Orientacion e insercion socio-laboral
. Elaboracién do "curriculum vitae" e actividades complementarias deste.
. Identificacion e definicién de actividades profesionais.

. Localizacion de instituciéns formativas asi como investigacion e temporalizacion
dos seus plans de estudios.

CONCEPTUAIS:



Saude laboral.

. Condiciéns de traballo e seguridade.

. Factores de risco: fisicos, quimicos, biol6xicos e organizativos.
. Danos profesionais.

. Medidas de prevencion e proteccion.

. Marco legal de prevencién laboral.

. Notificacién e investigacion de accidentes.

. Estatistica para a seguridade.

. Primeiros auxilios.

Lexislacion e relaciéns laborais

. Dereito laboral nacional e comunitario.

. Contrato de traballo.

. Modalidades de contratacion.

. Modificacién, suspension e extincién da relacién laboral.
. Organos de representacion dos traballadores.

. Convenios colectivos

. Conflictos colectivos.

. Seguridade Social e outras prestacions.

Orientacién e insercién socio-laboral

. Mercado de traballo.

. A autoorientacion profesional.

. O proceso da busca de emprego. Fontes de informacién e emprego.

. Traballo asalariado na Administracién e por conta propia. A empresa social.



. Analise e avaliacion do propio potencial profesional e dos intereses persoais.

. Itinerarios formativos/profesionalizadores.

ACTITUDINAIS
I Sadde laboral
. Respecto pola satide persoal e colectiva.
. Interese polas condiciéns de satde no traballo.

. Valoracién do medio ambiente como patrimonio comun.

Lexislacion e relacions laborais

Interese por cofiecer e respecta-las disposicions legais polas que se rexen os
contratos laborais.

. Valoracién da necesidade do cumprimento da normativa laboral.

. Igualdade ante as diferencias socio-culturais e trato non discriminatorio en tédolos
aspectos inherentes & relacién laboral.

I Orientacion e insercion socio-laboral
. Toma de conciencia dos valores persoais.

. Actitude emprendedora e creativa para adaptarse ds propias necesidades e
aspiracions.

. Preocupacion polo mantemento da ética profesional



4. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

4.1. PROFESORADO

4.1.1.

Especialidades do profesorado con atribucion docente nos médulos

profesionais do ciclo formativo de xestion administrativa

MODULO
PROFESIONAL

1. Comunicacion,
arquivo da
informacién e
operatoria de teclados

2. Xestion administrativa
de compra-venda

3. Xestion administrativa
de persoal

4. Contabilidade xeral e
tesoureria

5. Productos e servicios
financeiros e de
seguros, basicos

6. Principios de xestion
administrativa publica

7. Aplicacions
informéticas

9. Formacion e
orientaciéon laboral

ESPECIALIDADE DO
PROFESORADO

Procesos de Xestion
Administrativa

Procesos de Xestion
Administrativa

Procesos de Xestion
Administrativa

Administracion de
Empresas

Administracion de
Empresas

Procesos de Xestion
Administrativa

Procesos de Xestion
Administrativa

Formacioén e Orientacion
Laboral

CORPO

Profesor Técnico de
F.P.

Profesor Técnico de
E.P.

Profesor Técnico de
E.P.

Profesor de Ensino
Secundario

Profesor de Ensino
Secundario

Profesor Técnico de
EF.P.

Profesor Técnico de
EF.P.

Profesor de Ensino
Secundario



4.1.2. Materias do bacharelato que poden ser impartidas polo profesorado
das especialidades definidas no presente ciclo formativo
MATERIAS ESPECIALIDADE DO CORPO
PROFESORADO
Economia I Administracién de I Profesor de Ensino Se-
Empresas cundario
Economia e I Administracién de I Profesor de Ensino Se-
organizacion de Empresas cundario
empresas
4.1.3. Equivalencias de titulacions a efectos de docencia

I Para a imparticion dos moddulos profesionais correspondentes a
especialidade de:

- Administracién de Empresas

establécese a equivalencia, a efectos de docencia, do titulo de:
- Diplomado en Ciencias Empresariais

cos de Doutor, Enxefieiro, Arquitecto ou Licenciado.

I Para a imparticion dos moédulos profesionais correspondentes a
especialidade de:

- Formacién e Orientacion Laboral

establécese a equivalencia, a efectos de docencia, dos titulos de:
- Diplomado en Ciencias Empresariais

- Diplomado en Relaciéns Laborais

- Diplomado en Traballo Social

- Diplomado en Educacién Social

cos de Doutor, Enxefieiro, Arquitecto ou Licenciado.



4.2. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS E INSTALACIONS PARA
IMPARTIR ESTAS ENSINANZAS

De conformidade co establecido no Real Decreto 1662/1994, do 22 de xullo, o
ciclo formativo de formaciéon profesional de grao medio en Xestion
Administrativa, require, para a imparticion das ensinanzas definidas neste
Decreto, os seguintes espacios minimos:

Grao de
Espacio Formativo Superficie utilizacién
. Aula de administracién e xestion 90 m” 50 %
. Aula de informatica..... ....... 60 m’ 25 %
.Aula polivalente ................ 60 m’ 25 %

O "grao de utilizacién" expresa en tanto por cento a ocupacién en horas do
espacio prevista para a imparticiéon das ensinanzas minimas, por un grupo de
alumnos, respecto da duracién total destas ensinanzas e polo tanto, ten sentido
orientativo para o que definan as administraciéns educativas 6 establece-lo
curriculo.

Na marxe permitida polo "grao de utilizaciéon", os espacios formativos
establecidos poden ser ocupados por outros grupos de alumnos que cursen o
mesmo ou outros ciclos formativos, ou outras etapas educativas.

En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas 6s espacios formativos
(coa ocupacién expresada polo grao de utilizacion) poderdn realizarse en
superficies utilizadas tamén para outras actividades formativas afins.

Non se debe interpretar que os diversos espacios formativos identificados se
deban diferenciar necesariamente mediante pechamentos.



4.3. ACCESO O BACHARELATO, VALIDACIONS E CORRESPONDENCIAS

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

Modalidades do bacharelato as que da acceso

Humanidades e Ciencias Sociais

Médulos profesionais que poden ser obxecto de validacién coa
formacién profesional ocupacional

Comunicacion, arquivo da informacién e operatoria de teclados
Xestion administrativa de compra-venda

Xestion administrativa de persoal

Contabilidade xeneral e tesoureria

Productos e servicios financeiros e de seguros bésicos

Aplicacions informaticas

Moédulos profesionais que poden ser obxecto de correspondencia coa
practica laboral

Comunicacién, arquivo da informacién e operatoria de teclados
Xestion administrativa de compra-venda

Xestion administrativa de persoal

Contabilidade xeneral e tesoureria

Productos e servicios financeiros e de seguros, basicos
Aplicaciéns informaticas

Formacién e orientacion laboral

Formacion en centro de traballo



4.4. DISTRIBUCION HORARIA

Os médulos profesionais deste ciclo formativo organizanse da seguinte forma:

HORAS CM XESTION ADMINISTRATIVA 1.300 H.

1°,2° e 3° Trimestre

160 Comunicacion, arquivo de informacion e operatorias de teclado
95 Xestion administrativa de compravenda

95 Xestion administrativa de persoal

125 Contabilidade xeral e tesoureria

125 Productos e servicios financeiros e de seguros, basicos

65 Principios de xestion administrativa publica

160 Aplicacions informaticas

65 Formacion e orientacién laboral

70 Horas a disposicion do centro

4° Trimestre

340 Formacion en centros de traballo



