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I. DISPOSICIONS XERAIS
CONSELLERIA DE CULTURA, EDUCACION E ORDENACION UNIVERSITARIA

DECRETO 206/2012, do 4 de outubro, polo que se establece o curriculo do
ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en
Administracion e Finanzas.

O Estatuto de autonomia de Galicia, no seu artigo 31, determina que é da competencia
plena da Comunidade Autonoma galega o regulamento e a administracion do ensino en
toda a sua extension, niveis e graos, modalidades e especialidades, no ambito das suas
competencias, sen prexuizo do disposto no artigo 27 da Constitucion e nas leis organicas
que, conforme o punto primeiro do seu artigo 81, o desenvolvan.

A Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, das cualificacions e da formacion profesional, ten
por obxecto a ordenacién dun sistema integral de formacién profesional, cualificacions e
acreditacidon que responda con eficacia e transparencia as demandas sociais e econémi-
cas a través das modalidades formativas.

A devandita lei establece que a Administracion xeral do Estado, de conformidade co
que se dispon no artigo 149.1, 302 e 72 da Constitucion espafiola, e logo da consulta ao
Consello Xeral de Formacion Profesional, determinara os titulos de formacién profesional
e os certificados de profesionalidade que constituiran as ofertas de formacion profesional
referidas ao Catalogo nacional de cualificacions profesionais, cuxos contidos poderan am-
pliar as administracions educativas no ambito das suas competencias.

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

A Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, establece no seu capitulo Il do titulo
preliminar que se entende por curriculo o conxunto de obxectivos, competencias basicas,
contidos, métodos pedagoxicos e criterios de avaliacién de cada unha das ensinanzas
reguladas pola citada lei.

No seu capitulo V do titulo | establece os principios xerais da formacioén profesional ini-
cial e dispon que o Goberno, logo da consulta as comunidades autdbnomas, establecera as
titulacions correspondentes aos estudos de formacion profesional, asi como os aspectos
basicos do curriculo de cada unha delas.
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A Lei 2/2011, do 4 de marzo, de economia sustentable, e a Lei organica 4/2011, do 11
de marzo, complementaria da Lei de economia sustentable, introducen modificacions na
Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, e na Lei organica 2/2006, do 3 de maio, no marco legal
das ensinanzas de formacion profesional, que pretenden, entre outros aspectos, adecuar a
oferta formativa as demandas dos sectores produtivos.

O Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, establece a ordenacion xeral da formacién
profesional do sistema educativo, tomando como base o Catalogo nacional de cualifica-
cions profesionais, as directrices fixadas pola Union Europea e outros aspectos de interese
social.

No seu artigo 8, dedicado a definicion do curriculo polas administracions educativas en
desenvolvemento do artigo 6 da Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacion, estable-
ce que as administracions educativas, no ambito das suas competencias, estableceran os
curriculos correspondentes ampliando e contextualizando os contidos dos titulos a realida-
de socioecondmica do territorio da sua competencia e respectando o seu perfil profesional.

O Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral da for-
macion profesional do sistema educativo de Galicia, determina nos seus capitulos Il e IV,
dedicados ao curriculo e a organizacion das ensinanzas, a estrutura que deben seguir os
curriculos e os modulos profesionais dos ciclos formativos na comunidade auténoma de
Gallicia.

Publicado o Real decreto 1584/2011, do 4 de novembro, polo que se establece o titulo
de técnico superior en Administracion e Finanzas, e se fixan as suas ensinanzas minimas,
e de acordo co seu artigo 10.2, correspondelle a conselleria con competencias en materia
de educacion establecer o curriculo correspondente no ambito da comunidade autonoma
de Galicia.

Consonte o anterior, este decreto desenvolve o curriculo do ciclo formativo de formacion
profesional de técnico superior en administracion e finanzas. Este curriculo adapta a nova
titulacion ao campo profesional e de traballo da realidade socioeconémica galega e as
necesidades de cualificacion do sector produtivo canto a especializacién e polivalencia, e
posibilita unha insercion laboral inmediata e unha proxeccion profesional futura.

Para estes efectos, e de acordo co establecido no citado Decreto 114/2010, do 1 de
xullo de 2010, determinase a identificacion do titulo, o seu perfil profesional, o contorno
profesional, a prospectiva do titulo no sector ou nos sectores, as ensinanzas do ciclo for-
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mativo, a correspondencia dos modulos profesionais coas unidades de competencia para
a sla acreditacion, validacién ou exencion, asi como os parametros do contexto formativo
para cada modulo profesional no que se refire a espazos, equipamentos, titulaciéns e es-
pecialidades do profesorado, e as suas equivalencias para efectos de docencia.

Asi mesmo, determinanse os accesos a outros estudos, as modalidades e as materias
de bacharelato que facilitan a conexién co ciclo formativo, as validacidons, exencions e
equivalencias, e a informacién sobre os requisitos necesarios segundo a lexislacion vixente
para o exercicio profesional, cando proceda.

O curriculo que se establece neste decreto desenvolvese tendo en conta o perfil profe-
sional do titulo a través dos obxectivos xerais que o alumnado debe alcanzar ao finalizar
o ciclo formativo e os obxectivos propios de cada maédulo profesional, expresados a través
dunha serie de resultados de aprendizaxe, entendidos como as competencias que deben
adquirir os alumnos e as alumnas nun contexto de aprendizaxe, que lles permitiran con-
seguir os logros profesionais necesarios para desenvolver as suas funcidons con éxito no
mundo laboral.

Asociada a cada resultado de aprendizaxe establécese unha serie de contidos de tipo
conceptual, procedemental e actitudinal redactados de xeito integrado, que proporcionaran
o soporte de informacion e destreza precisos para lograr as competencias profesionais,
persoais e sociais propias do perfil do titulo.

Neste sentido, a inclusion do médulo de formacion en centros de traballo posibilita que
o alumnado complete a formacién adquirida no centro educativo mediante a realizacion
dun conxunto de actividades de producion e/ou de servizos, que non teran caracter laboral,
en situacions reais de traballo no contorno produtivo do centro, de acordo coas exixencias
derivadas do Sistema nacional de cualificacions e formacién profesional.

O mddulo de proxecto que se inclie neste ciclo formativo permitira integrar de forma
global os aspectos mais salientables das competencias profesionais, persoais e sociais
caracteristicas do titulo que se abordaron no resto dos médulos profesionais, con aspectos
relativos ao exercicio profesional e a xestién empresarial.

A formacion relativa & prevencion de riscos laborais dentro do médulo de formacion e
orientacion laboral aumenta a empregabilidade do alumnado que supere estas ensinanzas
e facilita a sua incorporacion ao mundo do traballo, ao capacitalo para levar a cabo res-
ponsabilidades profesionais equivalentes as que precisan as actividades de nivel basico
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en prevencion de riscos laborais, establecidas no Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro,
polo que se aproba o Regulamento dos servizos de prevencion.

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

De conformidade co exposto, por proposta do conselleiro de Cultura, Educacion e Orde-
nacion Universitaria, no exercicio da facultade outorgada polo artigo 34 da Lei 1/1983, do
22 de febreiro, reguladora da Xunta e da sua Presidencia, conforme os ditames do Consello
Galego de Formacién Profesional e do Consello Escolar de Galicia, e logo de deliberacion
do Consello da Xunta de Galicia, na suia reunion do dia catro de outubro de dous mil doce,

DISPONO:
CAPITULO |
Disposicions xerais
Artigo 1.  Obxecto

Este decreto establece o curriculo que sera de aplicacion na Comunidade Autdbnoma de
Galicia para as ensinanzas de formacién profesional relativas ao titulo de técnico superior
en Administracion e Finanzas, establecido polo Real decreto 1584/2011, do 4 de novembro.

CAPITULO II

Identificacion do titulo, perfil profesional, contorno profesional e prospectiva
do titulo no sector ou nos sectores

Artigo 2. Identificacion

O titulo de técnico superior en Administracién e Finanzas identificase polos seguintes
elementos:

— Denominacioén: Administracion e Finanzas.

— Nivel: formacion profesional de grao superior.
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— Duracion: 2.000 horas.
— Familia profesional: Administracién e Xestion.
— Referente europeo: CINE — 5b (Clasificacion internacional normalizada da educacion).

— Nivel de Marco espafiol de cualificacions para a educacion superior: nivel 1; técnico

superior.
Artigo 3.  Perfil profesional do titulo

O perfil profesional do titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas determi-
nase pola sta competencia xeral, polas stias competencias profesionais, persoais e so-
ciais, asi como pola relacion de cualificacions e, de ser o caso, unidades de competencia
do Catalogo Nacional de cualificacions profesionais incluidas no titulo.

Artigo 4. Competencia xeral

A competencia xeral deste titulo consiste en organizar e executar as operaciéons
de xestion e administracion nos procesos comerciais, laborais, contables, fiscais e fi-
nanceiros dunha empresa publica ou privada, aplicando a normativa vixente e os pro-
tocolos de xestion de calidade, xestionando a informacion, asegurando a satisfaccion
da clientela e/ou das persoas usuarias, e actuando segundo as normas de prevencion de
riscos laborais e proteccion ambiental.

Artigo 5. Competencias profesionais, persoais e sociais
As competencias profesionais, persoais e sociais deste titulo son as que se relacionan:

a) Tramitar documentos ou comunicaciéns internas ou externas nos circuitos de infor-

macion da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas, informacién obtida
e/ou necesidades detectadas.

c) Detectar necesidades administrativas ou de xestion da empresa de diversos tipos, a
partir da analise da informacién dispofiible e do contorno.
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d) Propor lifias de actuacion encamifiadas a mellorar a eficiencia dos procesos adminis-
trativos en que intervena.

e) Clasificar, rexistrar e arquivar comunicaciéns e documentos segundo as técnicas
apropiadas e os parametros establecidos na empresa.

f) Xestionar os procesos de tramitacion administrativa empresarial en relacion as areas
comercial, financeira, contable e fiscal, cunha visién integradora destas.

g) Realizar a xestién contable e fiscal da empresa, segundo os procesos e os procede-
mentos administrativos, aplicando a normativa e en condicions de seguridade e calidade.

h) Supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros e o estudo
de viabilidade de proxectos de investimento, seguindo as normas e os protocolos estable-
cidos.

i) Aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccién, na contratacion, na
formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos, axustandose & normativa e a
politica empresarial.

j) Organizar e supervisar a xestiéon administrativa de persoal da empresa, axustandose
a normativa laboral vixente e aos protocolos establecidos.

k) Realizar a xestion administrativa dos procesos comerciais, levando a cabo as tarefas
de documentacién e as actividades de negociacion con provedores, e de asesoramento e
relacion coa clientela.

[) Atender a clientela e as persoas usuarias no ambito administrativo e comercial ase-
gurando os niveis de calidade establecidos e axustandose a criterios éticos e de imaxe da
empresa ou da institucion.

m) Tramitar e realizar a xestion administrativa na presentacién de documentos en dife-
rentes organismos e administracions publicas, en prazo e forma requiridos.

n) Adaptarse as novas situacions laborais, mantendo actualizados os cofiecementos
cientificos, técnicos e tecnoldxicos relativos ao seu ambito profesional, xestionando a sua
formacion e os recursos existentes na aprendizaxe ao longo da vida e utilizando as tecno-
loxias da informacion e da comunicacion.
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i) Resolver situacions, problemas ou continxencias con iniciativa e autonomia no am-
bito da sua competencia, con creatividade, innovacion e espirito de mellora no traballo
persoal e no dos membros do equipo.

o) Organizar e coordinar equipos de traballo con responsabilidade e supervisar o seu
desenvolvemento, mantendo relacions fluidas, asumindo o liderado e achegando soluciéns
aos conflitos grupais que se presenten.

p) Comunicarse cos seus iguais, superiores, clientela e persoas baixo a sua responsabi-
lidade utilizando vias eficaces de comunicacion, transmitindo a informacion ou conecemen-
tos adecuados e respectando a autonomia e a competencia das persoas que intervefien
no ambito do seu traballo.

q) Xerar ambitos seguros no desenvolvemento do seu traballo e o do seu equipo super-
visando e aplicando os procedementos de prevencion de riscos laborais e ambientais, de
acordo co establecido pola normativa e os obxectivos da empresa.

r) Supervisar e aplicar procedementos de xestion de calidade e de accesibilidade e
desefo universais nas actividades profesionais incluidas nos procesos de producion ou
prestacion de servizos.

s) Realizar a xestidn basica para a creacion e o funcionamento dunha pequena empresa
e ter iniciativa na sua actividade profesional, con sentido da responsabilidade social.

t) Exercer os seus dereitos e cumprir as obrigas derivadas da sua actividade profesional,
de acordo co establecido na lexislacion vixente, participando activamente na vida econo-
mica, social e cultural.

Artigo 6. Relacién de cualificaciéns e unidades de competencia do Catalogo nacional
de cualificacions profesionais incluidas no titulo

1. Cualificaciéns profesionais completas incluidas no titulo:

a) Administracion de recursos humanos, ADG084_3 (Real decreto 295/2007, do 20 de
febreiro; actualizada polo Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as se-
guintes unidades de competencia:

— UCO0237_3. Realizar a xestion e o control administrativo de recursos humanos.
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— UC0238_3. Realizar o apoio administrativo as tarefas de seleccion, formacion e des-
envolvemento de recursos humanos.

—UC0987_3. Administrar os sistemas de informacién e arquivo en soporte convencional
e informatico.

— UCO0233_2. Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da informacion e da documen-
tacion.

b) Xestion financeira, ADG157_3 (Real decreto 1087/2005, do 16 de setembro; actuali-
zada polo Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades
de competencia:

— UCO0498 3. Determinar as necesidades financeiras da empresa.
— UCO0499 3. Xestionar a informacién e a contrataciéon dos recursos financeiros.
— UCO0500_3. Xestionar e controlar a tesouraria e o seu orzamento.

— UCO0233_2. Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da informacion e da documen-
tacion.

c) Asistencia documental e de xestiéon en despachos e oficinas, ADG310_3 (Real decre-
to 107/2008, do 1 de febreiro), que abrangue as seguintes unidades de competencia:

— UCO0982_3. Administrar e xestionar con autonomia as comunicaciéns da direccion.

— UC0986_3. Elaborar documentacion e presentacions profesionais en distintos forma-
tos.

—UC0987_3. Administrar os sistemas de informacién e arquivo en soporte convencional
e informatico.

—UC0988_3. Preparar e presentar expedientes e documentacion xuridica e empresarial
ante organismos e administraciéns publicas.

— UCO0980_2. Efectuar as actividades de apoio administrativo de recursos humanos.

—UCO0979 2. Realizar as xestidons administrativas de tesouraria.
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2. Cualificaciéns profesionais incompletas:

Xestién contable e de auditoria, ADG082_3 (Real decreto 295/2004, do 20 de febreiro,
actualizada polo Real decreto 107/2008, do 1 de febreiro).

—UC0231_3. Realizar a xestion contable e fiscal.
Artigo 7. Contorno profesional

1. As persoas que obtenan este titulo exerceran a sua actividade en empresas grandes,
medianas e pequenas, en calquera sector de actividade, nomeadamente no sector de ser-
vizos, asi como nas administracions publicas, desempenando as tarefas administrativas na
xestion e no asesoramento nas areas laboral, comercial, contable e fiscal desas empresas
e institucions, ofrecéndolles un servizo e atencién a clientela e a cidadania, realizando
tramites administrativos coas administraciéns publicas e xestionando o arquivo e as comu-
nicacions da empresa.

Poderian traballar por conta propia, efectuando a xestiéon da sua propia empresa, ou a
través do exercicio libre dunha actividade econdmica, como nunha asesoria financeira ou
laboral, estudos de proxectos etc.

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

— Administrativo/a comercial.

— Administrativo/a financeiro/a.

— Administrativo/a contable.

— Administrativo/a de loxistica.

— Administrativo/a de banca e de seguros.

— Administrativo/a de recursos humanos.

— Administrativo/a da Administracion publica.
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— Administrativo/a de asesorias xuridicas, contables, laborais e fiscais, ou xestorias.
— Técnico/a en xestién de cobramentos.

— Responsable de atencion a clientela.

Artigo 8. Prospectiva do titulo no sector ou nos sectores

1. A profesién de técnico superior en Administracion e Finanzas sufriu unha evolucién
nos ultimos afios, como consecuencia do desenvolvemento experimentado polos sectores
econémicos de forma xeral e o sector servizos en particular, que supuxo unha forte deman-
da de profesionais desta ocupacion.

2. Algunhas causas desta situacion e que faran que se continie demandando profesio-

nais con esta ocupacién son as seguintes:

— A tendencia da actividade econdémica cara & globalizacién e o incremento das re-
lacions comerciais e institucionais internacionais require profesionais con cualificacion e
competitividade, nomeadamente nas novas tecnoloxias da informacion e da comunicacion,
e con competencias linglisticas en varios idiomas.

— A organizacion da actividade produtiva das empresas e do traballo exixelles actual-
mente as persoas profesionais de administracion e finanzas unha serie de competencias
persoais e sociais relacionadas co traballo en equipo, a autonomia e a iniciativa na toma de
decisions, e no desenvolvemento de tarefas e a atencion ao publico. Cémpre insistir en que
as fronteiras entre as areas da administracion empresarial estan cada vez mais diluidas, de
modo que se requiren esforzos cada vez maiores na sua coordinacién, tanto interna como

externamente.

— O cambio constante na lexislacion, tipos de documentos e procedementos administra-
tivos utilizados pola empresa exixe, por parte destas persoas, unha actualizacion constante
e actitudes favorables cara a aprendizaxe ao longo da vida, cara & autoformacion e cara a
responsabilidade.

— A crecente competitividade no mundo empresarial exixe profesionais capaces de des-
envolver a sua actividade nun ambito de xestion de calidade, con importancia na segurida-
de, a hixiene e o respecto polo ambiente.
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CAPITULO Il

Ensinanzas do ciclo formativo e parametros basicos de contexto
Artigo 9. Obxectivos xerais
Os obxectivos xerais deste ciclo formativo son os seguintes:

a) Analizar e confeccionar os documentos e as comunicaciéns que se utilizan na empre-
sa, identificando a sua tipoloxia e a sua finalidade, para os xestionar.

b) Analizar os documentos e as comunicacions que se utilizan na empresa recofiecendo
a sla estrutura, os seus elementos e as suas caracteristicas, para os elaborar.

c¢) ldentificar e seleccionar as expresions de lingua inglesa propias da empresa, para
elaborar documentos e comunicacioéns.

d) Analizar as posibilidades das aplicacions e dos equipamentos informaticos en rela-
cién co seu emprego mais eficaz no tratamento da informacioén, para elaborar documentos

e comunicacions.

e) Analizar a informacién disponible para detectar necesidades relacionadas coa xestion

empresarial.

f) Organizar as tarefas administrativas das areas funcionais da empresa para propor
linas de actuacién e mellora.

g) ldentificar as técnicas e os parametros que determinan as empresas, para clasificar,
rexistrar e arquivar comunicacions e documentos.

h) Recofiecer a relacion entre as areas comercial, financeira, contable e fiscal, para
xestionar os procesos de xestién empresarial de forma integrada.

i) Interpretar a normativa e a metodoloxia aplicables para realizar a xestion contable e
fiscal.

j) Elaborar informes sobre os parametros de viabilidade dunha empresa, recofecer os
produtos financeiros e os seus provedores, e analizar os métodos de calculo financeiros,
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para supervisar a xestion de tesouraria, a captacion de recursos financeiros e o estudo de

viabilidade de proxectos de investimento.

k) Preparar a documentacion e as actuacions que se deben desenvolver, interpretando
a politica da empresa, para aplicar os procesos administrativos establecidos na seleccién,
na contratacion, na formacion e no desenvolvemento dos recursos humanos.

I) Recofiecer a normativa legal, as técnicas asociadas e os protocolos relacionados co
departamento de recursos humanos, analizando a problematica laboral e a documentacion
derivada, para organizar e supervisar a xestion administrativa do persoal da empresa.

m) Identificar a normativa, realizar calculos, seleccionar datos, formalizar documentos e
recofecer as técnicas e os procedementos de negociacion con provedores e de asesora-
mento a clientes, para realizar a xestién administrativa dos procesos comerciais.

n) Recofiecer as técnicas de atencion a clientela e as persoas usuarias, e adecualas a
cada caso, analizando os protocolos de calidade e imaxe empresarial ou institucional, para
desempenfar as actividades relacionadas.

n) Identificar modelos, prazos e requisitos para tramitar e realizar a xestién administrati-
va na presentacién de documentos en organismos e administraciéns publicas.

0) Analizar e utilizar as oportunidades e os recursos de aprendizaxe relacionados coa
evolucion cientifica, tecnoloxica e organizativa do sector, e as tecnoloxias da informacion
e da comunicacion, para manter o espirito de actualizacion e adaptarse a novas situacions

laborais e persoais.

p) Desenvolver a creatividade e o espirito de innovacion para responder aos retos que
se presentan nos procesos e na organizacion do traballo e da vida persoal.

g) Tomar decisions de xeito fundamentado, analizando as variables implicadas, inte-
grando saberes de distinto ambito e aceptando os riscos e a posibilidade de equivocacion,
para afrontar e resolver situaciéns, problemas ou continxencias.

r) Desenvolver técnicas de liderado, motivacion, supervision e comunicacién en con-
textos de traballo en grupo, para facilitar a organizacion e a coordinacion de equipos de
traballo.
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s) Aplicar estratexias e técnicas de comunicacion adaptandose aos contidos que se
vaian transmitir, & finalidade e as caracteristicas das persoas receptoras, para asegurar a
eficacia nos procesos de comunicacion.

t) Avaliar situacions de prevencion de riscos laborais e de proteccion ambiental, pro-
pondo e aplicando medidas de prevencién persoais e colectivas, de acordo coa normativa
aplicable nos procesos de traballo, para garantir ambitos seguros.

u) Identificar e propor as accions profesionais necesarias, para dar resposta a accesibi-
lidade e o desefio universais.

v) Identificar e aplicar parametros de calidade nas actividades e nos traballos realizados
no proceso de aprendizaxe, para valorar a cultura da avaliacién e da calidade e ser capaz
de supervisar e mellorar procedementos de xestion de calidade.

w) Utilizar procedementos relacionados coa cultura emprendedora, empresarial e de
iniciativa profesional, para realizar a xestién basica dunha pequena empresa ou emprender
un traballo.

x) Recorfiecer os seus dereitos e deberes como axente activo na sociedade, tendo en
conta o marco legal que regula as condiciéns sociais e laborais, para participar na cidada-
nia democratica.

Artigo 10.  Modulos profesionais

Os modulos profesionais deste ciclo formativo, que se desenvolven no anexo |, son os
que se relacionan:

—MPO0179. Inglés.

— MP0647. Xestion da documentacion xuridica e empresarial.

— MP0648. Recursos humanos e responsabilidade social corporativa.
— MP0649. Ofimatica e proceso da informacion.

— MP0650. Proceso integral da actividade comercial.

— MP0651. Comunicacion e atencién a clientela.
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— MP0652. Xestion de recursos humanos.

— MP0653. Xestion financeira.

— MP0654. Contabilidade e fiscalidade.

— MP0655. Xestion loxistica e comercial.

— MP0656. Simulacion empresarial.

— MPO0657. Proxecto de administracion e finanzas.
— MPO0658. Formacion e orientacion laboral.

— MPO0660. Formacion en centros de traballo.
Artigo 11.  Espazos e equipamentos

1. Os espazos e o0s equipamentos minimos necesarios para o desenvolvemento das
ensinanzas deste ciclo formativo son os establecidos no anexo Il.

2. Os espazos formativos establecidos respectaran a normativa sobre prevencion de
riscos laborais, a normativa sobre seguridade e saude no posto de traballo e cantas outras
normas sexan de aplicacion.

3. Os espazos formativos establecidos poden ser ocupados por diferentes grupos de
alumnado que curse o mesmo ou outros ciclos formativos ou etapas educativas.

4. Non cémpre que os espazos formativos identificados se diferencien mediante pecha-
mentos.

5. A cantidade e as caracteristicas dos equipamentos que se incluen en cada espazo
debera estar en funciéon do nimero de alumnos e alumnas, e seran os necesarios e sufi-
cientes para garantir a calidade do ensino e a adquisicién dos resultados de aprendizaxe.

6. O equipamento dispora da instalacion necesaria para o seu correcto funcionamento,
cumprira as normas de seguridade e prevencion de riscos e cantas outras sexan de aplica-
cion, e respectaranse os espazos ou as superficies de seguridade que exixan as maquinas
en funcionamento.
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Artigo 12.  Profesorado

1. Adocencia dos médulos profesionais que constitien as ensinanzas deste ciclo formati-
vo correspondelle ao profesorado do corpo de catedraticos e catedraticas de ensino secun-
dario, do corpo de profesorado de ensino secundario e do corpo de profesorado técnico de
formacion profesional, segundo proceda, das especialidades establecidas no anexo Il A).

2. As titulacions requiridas para acceder aos corpos docentes citados son, con caracter
xeral, as establecidas no artigo 13 do Real decreto 276/2007, do 23 de febreiro, polo que
se aproba o regulamento de ingreso, accesos e adquisicién de novas especialidades nos
corpos docentes a que se refire a Lei organica 2/2006, do 3 de maio, de educacién, e se
regula o réxime transitorio de ingreso a que se refire a disposicidn transitoria decimo sétima
da devandita lei. As titulacidns equivalentes as anteriores para efectos de docencia, para
as especialidades do profesorado, son as recollidas no anexo Il B).

3. As titulacions requiridas para a imparticion dos modulos profesionais que formen o
titulo, para o profesorado dos centros de titularidade privada ou de titularidade publica dou-
tras administracions distintas das educativas, concrétanse no anexo Il C).

A conselleria con competencias en materia de educacion establecera un procedemento
de habilitacion para exercer a docencia, no cal se exixira o cumprimento dalgun dos se-
guintes requisitos:

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

— Se os devanditos obxectivos non estiveren incluidos, ademais da titulacion debera
acreditarse mediante certificacion unha experiencia laboral de, polo menos, tres anos no
sector vinculado a familia profesional, realizando actividades produtivas en empresas rela-
cionadas implicitamente cos resultados de aprendizaxe.

CAPITULO IV

Accesos e vinculacion a outros estudos e correspondencia de médulos
profesionais coas unidades de competencia

Artigo 13. Preferencias para o acceso a este ciclo formativo en relacién coas moda-
lidades e as materias de bacharelato cursadas.

Tera preferencia para acceder a este ciclo formativo o alumnado que cursara a modali-
dade de bacharelato de humanidades e ciencias sociais.
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Artigo 14. Acceso e vinculacion a outros estudos

1. O titulo de técnico superior en administracion e finanzas permite o acceso directo
para cursar calquera outro ciclo formativo de grao superior, nas condicions de acceso que
se establezan.

2. Este titulo permite o acceso directo as ensinanzas conducentes aos titulos universi-
tarios de grao nas condicions de admision que se establezan.

3. Para os efectos de facilitar o réxime de validacions entre este titulo e as ensinanzas
universitarias de grao, asignanse 120 créditos ECTS distribuidos entre os modulos profe-
sionais deste ciclo formativo.

Artigo 15. Validacions e exencions

1. As validacions de modulos profesionais dos titulos de formacion profesional estable-
cidos ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro, de ordenacion xeral do sistema
educativo, cos moédulos profesionais do titulo de técnico superior en Administracion e Fi-

nanzas, establécense no anexo IV.

2. As persoas que tiveren superado o modulo profesional de formacion e orientacion
laboral ou 0 moédulo profesional de empresa e iniciativa emprendedora, en calquera dos ci-
clos formativos correspondentes aos titulos establecidos ao abeiro da Lei organica 2/2006,
do 3 de maio, de educacion, teran validados os devanditos modulos en calquera outro ciclo
formativo establecido ao abeiro da mesma lei.

3. As persoas que obtivesen a acreditaciéon de todas as unidades de competencia inclui-
das no titulo mediante o procedemento establecido no Real decreto 1224/2009, do 17 de
xullo, de reconecemento das competencias profesionais adquiridas por experiencia labo-
ral, poderan validar o modulo de formacion e orientacién laboral sempre que:

— Acrediten, polo menos, un ano de experiencia laboral.

— Estean en posesion da acreditacion da formacién establecida para o desempefo das
funciéns de nivel basico da actividade preventiva, expedida de acordo co disposto no Real
decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos servizos de

prevencion.
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4. De acordo co establecido no artigo 39 do Real decreto 1147/2011, do 29 de xullo, polo
que se establece a ordenacioén xeral da formacion profesional do sistema educativo, pode-
ra determinarse a exencion total ou parcial do médulo profesional de formacién en centros
de traballo pola sua correspondencia coa experiencia laboral, sempre que se acredite unha
experiencia relacionada con este ciclo formativo nos termos previstos no devandito artigo.

Artigo 16. Correspondencia dos modulos profesionais coas unidades de competen-
cia para a sta acreditacion, validacion ou exencion

1. A correspondencia das unidades de competencia cos modulos profesionais que for-
man as ensinanzas deste titulo para a sua validacién ou exencion queda determinada no
anexo V A).

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

CAPITULO V
Organizacion da imparticion
Artigo 17.  Distribucién horaria

Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse polo réxime ordinario se-
gundo se establece no anexo VI.

Artigo 18. Unidades formativas

1. Consonte o artigo 10 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a
ordenacioén xeral da formacién profesional no sistema educativo de Galicia, e coa finalida-
de de promover a formacién ao longo da vida e servir de referente para a sua imparticion,
establécese no anexo VII a divisién de determinados modulos profesionais en unidades
formativas de menor duracion.

2. A conselleria con competencias en materia de educacién determinara os efectos aca-
démicos da division dos modulos profesionais en unidades formativas.

Artigo 19. Moddulo de proxecto

1. O médulo de proxecto incluido no curriculo deste ciclo formativo ten por finalidade a
integracion efectiva dos aspectos mais salientables das competencias profesionais, per-
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soais e sociais caracteristicas do titulo que se abordaron no resto dos médulos profesio-
nais, xunto con aspectos relativos ao exercicio profesional e a xestion empresarial. Orga-
nizarase sobre a base da titoria individual e colectiva. A atribucién docente sera a cargo do
profesorado que imparta docencia no ciclo formativo.

2. Desenvolverase logo da avaliacion positiva de todos os médulos profesionais de for-
macion no centro educativo, coincidindo coa realizacion dunha parte do moédulo profesional
de formacion en centros de traballo e avaliarase unha vez cursado este, co obxecto de
posibilitar a incorporacién das competencias adquiridas nel.

Disposicion adicional primeira. Oferta nas modalidades semipresencial e a distancia
deste titulo

A imparticion das ensinanzas dos médulos profesionais deste ciclo formativo nas mo-
dalidades semipresencial ou a distancia, que se ofreceran unicamente polo réxime para as
persoas adultas, requirira a autorizacion previa da conselleria con competencias en mate-
ria de educacion, conforme o procedemento que se estableza, e garantira que o alumnado
poida conseguir os resultados de aprendizaxe destes, de acordo co disposto neste decreto.

Disposicion adicional segunda. Titulacions equivalentes e vinculacion coas capacita-
ciéns profesionais

1. Os titulos que se relacionan a continuacion teran os mesmos efectos profesionais
e académicos que o titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas, establecido
no Real decreto 1584/2011, do 4 de novembro, cuxo curriculo para Galicia se desenvolve
neste decreto:

— Titulo de técnico especialista en Administrativa, rama Administrativa e Comercial, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.

— Titulo de técnico especialista en Administracion de Empresas, rama Administrativa e
Comercial, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma
educativa.

— Titulo de técnico especialista en Contabilidade, rama Administrativa e Comercial, da
Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.

— Titulo de técnico especialista en Entidades de Aforro, rama Administrativa e Comercial,
da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma educativa.
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— Titulo de técnico especialista en Administracion Empresarial, rama Administrativa e
Comercial, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacion e financiamento da reforma
educativa.

— Titulo de técnico especialista en Contabilidade e Administracion na Pequena e na Me-
diana Empresa, rama Administrativa e Comercial, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de
educacion e financiamento da reforma educativa.

— Titulo de técnico especialista en Contabilidade e Xestion, rama Administrativa e Co-
mercial, da Lei 14/1970, do 4 de agosto, xeral de educacién e financiamento da reforma
educativa.

— Titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas establecido polo Real de-
creto 1659/1994, do 22 de xullo, cuxo curriculo para Galicia foi establecido polo Decre-
to 101/1999, do 25 de marzo.

2. Aformacioén establecida neste decreto no maédulo profesional de formacién e orienta-
cion laboral capacita para levar a cabo responsabilidades profesionais equivalentes as que
precisan as actividades de nivel basico en prevencién de riscos laborais, establecidas no
Real decreto 39/1997, do 17 de xaneiro, polo que se aproba o Regulamento dos servizos
de prevencion.

3. Consonte o establecido na disposicidon adicional cuarta do Decreto 114/2010, do 1
de xullo, polo que se establece a ordenacién xeral da formacién profesional no sistema
educativo de Galicia, sobre capacitacions e carnés profesionais, a formacion establecida
neste decreto no modulo profesional MP0649 «ofimatica e proceso da informacion» que
acredita a unidade de competencia UC0233 2 «manexar aplicacions ofimaticas na xestion
da informacién e da documentaciony, segundo se recolle no anexo V B) deste decreto, ga-
rante unha formacion axeitada e o nivel de cofiecemento exixido para obter a certificacion
galega de competencias dixitais en ofimatica, conforme se establece no Decreto 218/2011,
do 17 de novembro (DOG do 30 de novembro), polo que se regula a certificacion galega de
competencias dixitais en ofimatica.

Disposicion adicional terceira. Regulacién do exercicio da profesion

1. Os elementos recollidos neste decreto non constitien regulacién do exercicio de pro-
fesion regulada ningunha.
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2. Asi mesmo, as equivalencias de titulacions académicas establecidas no punto 1 da
disposicién adicional segunda entenderanse sen prexuizo do cumprimento das disposi-
cions que habilitan para o exercicio das profesiéns reguladas.

Disposicion adicional cuarta. Accesibilidade universal nas ensinanzas deste titulo

1. A conselleria con competencias en materia de educacion garantira que o alumnado
poida acceder e cursar este ciclo formativo nas condicions establecidas na disposicion
derradeira décima da Lei 51/2003, do 2 de decembro, de igualdade de oportunidades, non
discriminacion e accesibilidade universal das persoas con discapacidade.

2. As programacioéns didacticas que desenvolvan o curriculo establecido neste decreto
deberan ter en conta o principio de «desefo universal». Para tal efecto, recolleran as me-
didas necesarias co fin de que o alumnado poida conseguir a competencia xeral do titulo,
expresada a través das competencias profesionais, persoais e sociais, asi como os resul-

tados de aprendizaxe de cada un dos médulos profesionais.

3. En calquera caso, estas medidas non poderan afectar de forma significativa a con-
secucion dos resultados de aprendizaxe previstos para cada un dos médulos profesionais.

Disposicion adicional quinta. Autorizacion a centros privados para a imparticion das

ensinanzas reguladas neste decreto

A autorizacién a centros privados para a imparticion das ensinanzas deste ciclo forma-
tivo exixira que desde o inicio do curso escolar se cumpran os requisitos de profesorado,
espazos e equipamentos regulados neste decreto.

Disposicion adicional sexta. Desenvolvemento do curriculo

1. O curriculo establecido neste decreto require un posterior desenvolvemento a través
das programacions didacticas elaboradas polo equipo docente do ciclo formativo, consonte
o establecido no artigo 34 do Decreto 114/2010, do 1 de xullo, polo que se establece a or-
denacion xeral da formacion profesional do sistema educativo de Galicia. Estas programa-
ciéns concretaran e adaptaran o curriculo ao contorno socioeconémico do centro, tomando
como referencia o perfil profesional do ciclo formativo a través dos seus obxectivos xerais

e dos resultados de aprendizaxe establecidos para cada modulo profesional.
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2. Os centros educativos desenvolveran este curriculo de acordo co establecido no arti-
go 9 do Decreto 79/2010, do 20 de maio, para o plurilingliismo no ensino non universitario
de Galicia.

Disposicion transitoria unica. Centros privados con autorizacién para impartir o ciclo
formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en Administracién

e Finanzas, ao abeiro da Lei organica 1/1990, do 3 de outubro

A autorizacién concedida aos centros educativos de titularidade privada para impartir
as ensinanzas a que se fai referencia no Decreto 101/1999, do 25 de marzo, polo que se
establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técni-
co superior en Administracion e Finanzas, entenderase referida as ensinanzas reguladas
neste decreto.

Disposicion derrogatoria unica. Derrogacion de normas

Queda derrogado o Decreto 101/1999, do 25 de marzo, polo que se establece o curri-
culo do ciclo formativo de grao superior correspondente ao titulo de técnico superior en Ad-
ministracién e Finanzas, e todas as disposicions de igual ou inferior rango que se oponan

ao disposto neste decreto, sen prexuizo do establecido na disposicion derradeira primeira.
Disposicion derradeira primeira. Implantacion das ensinanzas recollidas neste decreto

1. No curso 2012-2013 implantarase o primeiro curso polo réxime ordinario e deixara de
impartirse o primeiro curso das ensinanzas a que se fai referencia no Decreto 101/1999, do
25 de marzo, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior corres-

pondente ao titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas.

2. No curso 2013-2014 implantarase o segundo curso polo réxime ordinario e deixara de
impartirse o segundo curso das ensinanzas a que se fai referencia no Decreto 101/1999,
do 25 de marzo, polo que se establece o curriculo do ciclo formativo de grao superior co-

rrespondente ao titulo de técnico superior en Administracion e Finanzas.

3. No curso 2012-2013 implantaranse as ensinanzas reguladas neste decreto polo réxi-
me para as persoas adultas.
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Disposicion derradeira segunda. Desenvolvemento normativo

1. Autorizase a persoa titular da conselleria con competencias en materia de educaciéon
para ditar as disposicidons que sexan necesarias para a execucion e o desenvolvemento do
establecido neste decreto.

2. Autorizase a persoa titular da conselleria con competencias en materia de educacion
para modificar o anexo Il B), relativo a equipamentos, cando por razéns de obsolescencia
ou actualizacién tecnoldxica asi se xustifique.

Disposicion derradeira terceira. Entrada en vigor

Este decreto entrara en vigor o dia seguinte ao da sua publicacion no Diario Oficial de
Galicia.

Santiago de Compostela, catro de outubro de dous mil doce

Alberto Nufez Feijéo
Presidente

Jesus Vazquez Abad
Conselleiro de Cultura, Educaciéon e Ordenacion Universitaria

1. Anexo |. Médulos profesionais.

1.1. Mddulo profesional: Inglés.

* Equivalencia en créditos ECTS: 7.

* Cédigo: MP0179.

* Duracion: 160 horas.

1.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Recofiece informacion profesional e cotia contida en discursos orais emitidos por
calquera medio de comunicacién en lingua estandar e interpreta con precision o contido
da mensaxe.

— CA1.1. Identificouse a idea principal da mensaxe.
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— CA1.2. Recofieceuse a finalidade de mensaxes radiofénicas e doutro material gravado
ou retransmitido pronunciado en lingua estandar e identificouse o estado de animo e o ton
da persoa falante.

— CA1.3. Extraeuse informacion de gravacions en lingua estandar relacionadas coa vida
social, profesional ou académica.

— CA1.4. Identificaronse os puntos de vista e as actitudes da persoa falante.

— CA1.5. Identificaronse as ideas principais de declaracions e de mensaxes sobre temas
concretos e abstractos, en lingua estandar e cun ritmo normal.

— CA1.6. Comprendeuse con todo detalle o que se di en lingua estandar, mesmo nun
ambiente con ruido de fondo.

— CA1.7. Extraéronse as ideas principais de conferencias, charlas e informes, e doutros
xeitos de presentacién académica e profesional linglisticamente complexos.

— CA1.8. Tomouse consciencia da importancia de comprender globalmente unha men-
saxe, mesmo sen entender todos os seus elementos.

* RA2. Interpreta informacion profesional contida en textos escritos complexos e analiza
comprensivamente os seus contidos.

— CA2.1. Léronse cun alto grao de independencia textos de diverso tipo, adaptando o
estilo e a velocidade da lectura as finalidades, e utilizaronse fontes de referencia acaidas
de xeito selectivo.

— CA2.2. Interpretouse a correspondencia relativa a sua especialidade e captouse doa-
damente o significado esencial.

— CA2.3. Interpretaronse con todo detalle textos extensos e de relativa complexidade re-
lacionados ou non coa sua especialidade, con posibilidade de volver ler as seccidns dificiles.

— CA2.4. Relacionouse o texto co ambito do sector a que se refira.

— CA2.5. Identificouse con rapidez o contido e a importancia de noticias, artigos e in-
formes sobre unha ampla serie de temas profesionais e decidiuse sobre a oportunidade
dunha analise mais fonda.
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— CA2.6. Realizaronse traducions de textos complexos utilizando material de apoio, en

caso necesario.

— CA2.7. Interpretaronse mensaxes técnicas recibidas a través de soportes telematicos

(correo electronico, fax etc.).

— CAZ2.8. Interpretaronse instrucions extensas e complexas que estean dentro da sua

especialidade.

* RA3. Emite mensaxes orais claras e ben estruturadas e analiza o contido da situacion,

adaptandose ao rexistro linguistico da persoa interlocutora.
— CAZ3.1. Identificaronse os rexistros utilizados para a emisién da mensaxe.

— CA3.2. Expresouse con fluidez, precision e eficacia sobre unha ampla serie de temas
xerais, académicos, profesionais ou de lecer, marcando con claridade a relacién entre as

ideas.

— CA3.3. Comunicouse espontaneamente e adoptouse un nivel de formalidade adecua-

do as circunstancias.
— CA3.4. Utilizaronse normas de protocolo en presentacions formais e informais.
— CA3.5. Utilizouse correctamente a terminoloxia da profesion.

— CA3.6. Expresaronse e defendéronse con claridade puntos de vista e achegaronse

explicaciéns e argumentos axeitados.

— CA3.7. Describiuse e determinouse a secuencia dun proceso de traballo da sia com-

petencia.

— CA3.8. Argumentouse con todo detalle a eleccion dunha determinada opcién ou dun

procedemento de traballo elixido.

— CA3.9. Solicitouse a reformulacion do discurso ou dunha parte del, en caso necesario.
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* RA4. Elabora documentos e informes propios do sector e relaciona os recursos linglis-
ticos cos seus propdsitos.

— CA4.1. Redactaronse textos claros e detallados sobre unha variedade de temas rela-
cionados coa sUa especialidade, para o que se sintetizaron e se avaliaron as informaciéns
e os argumentos procedentes de varias fontes.

— CA4.2. Organizouse a informacion con correccioén, precision, coherencia e cohesion e
solicitouse ou facilitouse informacion xeral ou detallada.

— CA4.3. Redactaronse informes onde se salienten os aspectos significativos e se ofre-
zan detalles relevantes que sirvan de apoio.

— CA4.4. Formalizouse documentacién especifica do seu campo profesional.

— CA4.5. Aplicaronse as formulas establecidas e o vocabulario especifico na formaliza-
cion de documentos.

— CA4.6. Resumironse artigos, manuais de instrucions e outros documentos escritos e
utilizouse un vocabulario amplo para evitar a repeticion frecuente.

— CA4.7. Utilizaronse as férmulas de cortesia propias do documento que se elabore.

* RA5. Aplica actitudes e comportamentos profesionais en situacions de comunicacion e
describe as relacions tipicas caracteristicas do pais da lingua inglesa.

— CA5.1. Definironse os trazos mais salientables dos costumes e dos usos da comuni-
dade onde se fale a lingua inglesa.

— CAb5.2. Describironse os protocolos € as normas de relacién social propios do pais.

— CAAb.3. Identificaronse os valores e as crenzas da comunidade en que se fale lingua
inglesa.

— CA5.4. Identificaronse os aspectos socioprofesionais propios do sector en calquera
tipo de texto.

— CAS5.5. Aplicaronse os protocolos e as normas de relaciéon social do pais de lingua
inglesa.
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— CA5.6. Recofiecéronse os marcadores linglisticos da procedencia rexional.
1.1.2. Contidos basicos.

BC1. Analise de mensaxes orais.

» Comprension de mensaxes profesionais e cotias.

— Mensaxes directas, telefonicas, radiofénicas e gravadas.

— Terminoloxia especifica do sector.

— Ideas principais e secundarias.

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbs», locuciéns, ex-
presién da condicion e dubida, uso da voz pasiva, oracidéns de relativo, estilo indirecto e
verbos modais.

— QOutros recursos linguisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulaciéns, opi-
niéns e consellos, persuasion e advertencia.

— Acentos de lingua oral.

BC2. Interpretacion de mensaxes escritas.

» Comprension de mensaxes, textos e artigos basicos profesionais e cotians.
— Soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax.

— Terminoloxia especifica do sector. «False friends».

— Ideas principais e secundarias.

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbs», | wish + pasado
simple ou perfecto, | wish + would, If only; uso da voz pasiva, oraciéns de relativo, estilo
indirecto e verbos modais.

* Relaciéns loxicas: oposicién, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidade e
resultado.
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* Relaciéns temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.
BC3. Producién de mensaxes orais.

* Mensaxes orais.

— Rexistros utilizados na emision de mensaxes orais.

— Terminoloxia especifica do sector. «False friends».

— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbsy», locucions, ex-
presion da condicién e dubida, uso da voz pasiva, oracions de relativo, estilo indirecto e
verbos modais.

— QOutros recursos linguisticos: acordos e desacordos, hipéteses e especulaciéns, opi-
niéns e consellos, persuasion e advertencia.

— Fonética. Sons e fonemas vocalicos e as sias combinacions. Sons e fonemas conso-
nanticos e as suas agrupacions.

— Marcadores linguisticos de relaciéns sociais, normas de cortesia e diferenzas de rexis-
tro.

* Mantemento e seguimento do discurso oral.

— Toma, mantemento e cesién da quenda de palabra.

— Apoio, demostracién de entendemento, peticion de aclaracién etc.

— Entoacién como recurso de cohesion do texto oral: uso dos patrons de entoacion.
BC4. Emision de textos escritos.

» Expresion e formalizacion de mensaxes e textos profesionais e cotians.

— Curriculo e soportes telematicos: fax, correo electrénico e burofax.

— Terminoloxia especifica do sector.

— Idea principal e ideas secundarias.
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— Recursos gramaticais: tempos verbais, preposicions, «phrasal verbs», verbos modais,
locucions, uso da voz pasiva, oracions de relativo e estilo indirecto.

— Relacions loxicas: oposicidon, concesidon, comparacién, condicidn, causa, finalidade e
resultado.

* Relacions temporais: anterioridade, posterioridade e simultaneidade.

» Coherencia textual:

— Adecuacion do texto ao contexto comunicativo.

— Tipo e formato de texto.

— Variedade de lingua. Rexistro.

— Seleccion léxica, de estruturas sintacticas e de contido salientable.

— Inicio do discurso e introducion do tema. Desenvolvemento e expansion.
— Exemplificacion.

— Conclusion e/ou resumo do discurso.

— Uso dos signos de puntuacion.

BCS5. Identificacion e interpretacion dos elementos culturais mais significativos dos pai-
ses de lingua inglesa.

* Valoracion das normas socioculturais e protocolarias nas relacions internacionais.

» Uso dos recursos formais e funcionais en situaciéns que requiren un comportamento
socioprofesional, co fin de proxectar unha boa imaxe da empresa.

» Recofiecemento da lingua inglesa para afondar en conecementos que resulten de in-
terese ao longo da vida persoal e profesional.

» Uso de rexistros axeitados segundo o contexto da comunicacion, a persoa interlocuto-
ra e a intencion das persoas interlocutoras.
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1.1.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para que o alumnado adquira as
competencias que lle permitan comunicarse en inglés no desenvolvemento das actividades

profesionais propias do nivel formativo desta titulacion de técnico superior neste sector.

Tratase dun modulo eminentemente procedemental, no cal se desenvolve a competen-
cia comunicativa en inglés necesaria no contexto profesional, tanto a nivel oral como a nivel

escrito.

A competencia comunicativa en inglés ten que ver tanto coas relacidéns interpersoais

como co manexo da documentacion propia do sector.

A formacion do modulo contrible a alcanzar o obxectivo xeral ¢) do ciclo formativo e as

competencias a), b), I) e p).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do moédulo estan relacionadas con:

— Utilizacién da lingua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en todo o desen-

volvemento deste modulo.
— Introducion do vocabulario inglés correspondente a terminoloxia especifica do sector.

— Seleccion e execucion de estratexias didacticas que incorporen o uso do idioma inglés

en actividades propias do sector profesional.
— Utilizacion das técnicas de comunicaciéon para potenciar o traballo en equipo.
1.2. Modulo profesional: Xestién da documentacién xuridica e empresarial.
 Equivalencia en créditos ECTS: 6.
» Cédigo: MP0647.

* Duracién: 80 horas.
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1.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Caracteriza a estrutura e a organizacién das administracions publicas estableci-
das na Constitucién espanola e a Unién Europea, recofiecendo os organismos, as institu-
cions e as persoas que as integran.

— CA1.1. Identificaronse os poderes publicos establecidos na Constitucién espafola e
as suas respectivas funcions.

— CA1.2. Determinaronse os érganos de goberno de cada un dos poderes publicos, asi
como as suas funciéns, consonte a sua lexislacion especifica.

— CA1.3. Identificaronse os principais érganos de goberno do poder executivo das admi-
nistracions autondmicas e locais, asi como as suas funcions.

— CA1.4. Definiuse a estrutura e as funciéns basicas das principais institucions da Unién
Europea.

— CA1.5. Describironse as funcidéns e as competencias dos érganos e a normativa apli-
cable a estes.

— CA1.6. Describironse as relacions entre os érganos da Unién Europea e o resto das
administracions estatais, asi como a incidencia da normativa europea na estatal.

* RA2. Actualiza periodicamente a informacién xuridica requirida pola actividade empre-
sarial, para o que selecciona a lexislacion e a xurisprudencia relacionada coa organizacion.

— CA2.1. Reconecéronse as fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico es-
pafiol.

— CA2.2. Precisaronse as caracteristicas das normas xuridicas e dos érganos que as
elaboran, ditan, aproban e publican.

— CA2.3. Relacionaronse as leis co resto de normas que as desenvolven e identificaron-
se 0s 6rganos responsables da sua aprobacion e da sua tramitacion.

— CA2.4. Identificouse a estrutura dos boletins oficiais como medio de publicidade das
normas.
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— CA2.5. Seleccionaronse fontes ou bases de datos de documentacion xuridica tradicio-
nais e/ou na internet e establecéronse accesos directos a elas para axilizar os procesos de

procura e localizacion de informacion.

— CA2.6. Detectouse a aparicion de nova normativa, xurisprudencia, notificaciéns etc.,
consultando habitualmente as bases de datos xuridicas que poidan afectar a entidade.

— CA2.7. Arquivouse a informacion achada nos soportes ou formatos establecidos, para

posteriormente transmitila aos departamentos correspondentes da organizacion.

— CA2.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no
uso e na custodia dos documentos.

* RA3. Organiza os documentos xuridicos relativos a constitucién e ao funcionamento

das entidades, cumprindo a normativa civil e mercantil segundo as directrices definidas.

— CA3.1. Identificaronse as diferenzas e as similitudes entre as formas xuridicas de
empresa.

— CA3.2. Determinouse o proceso de constitucion dunha sociedade mercantil e indicou-

se a normativa mercantil aplicable e os documentos xuridicos que se xeran.

— CA3.3. Precisaronse as funcions dos fedatarios e os rexistros publicos, asi como a
estrutura e as caracteristicas dos documentos publicos habituais no ambito dos negocios.

— CA3.4. Describironse e analizaronse as caracteristicas e os aspectos mais significa-
tivos dos modelos de documentos mais habituais na vida societaria (estatutos, escrituras,
actas etc.).

— CA3.5. Elaboraronse documentos societarios a partir dos datos achegados, modifi-
cando e adaptando os modelos dispofiibles.

— CA3.6. Recoieceuse a importancia da actuacién dos fedatarios na elevacién a publico

dos documentos, estimando as consecuencias de non realizar os tramites oportunos.

— CA3.7. Determinaronse as peculiaridades da documentacion mercantil acorde co
obxecto social da empresa.
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— CA3.8. Verificouse o cumprimento das caracteristicas e os requisitos formais dos li-
bros da sociedade exixidos pola normativa mercantil.

* RA4. Cobre os modelos de contratacion privados mais habituais no ambito empresarial
ou documentos de fe publica, aplicando a normativa e os medios informaticos disponibles
para a sUa presentacion e a sua sinatura.

— CA4.1. Describiuse o concepto de contrato e a capacidade para contratar segundo a
normativa espanola.

— CA4.2. Identificaronse as modalidades de contratacion e as suas caracteristicas.

— CAA4.3. Identificaronse as normas relacionadas cos tipos de contratos do ambito em-
presarial.

— CA4.4. Compilouse e cotexouse a informacion e a documentacion necesarias para a
formalizacidon de cada contrato, consonte as instruciéns recibidas.

— CA4.5. Cubrironse os modelos normalizados utilizando aplicacions informaticas, de
acordo coa informacién compilada e as instrucions recibidas.

— CA4.6. Verificaronse os datos de cada documento e comprobouse o cumprimento € a
exactitude dos requisitos contractuais e legais.

— CA4.7. Valorouse a utilizacion da sinatura dixital e dos certificados de autenticidade na
elaboracion dos documentos que o permitan.

— CA4.8. Aplicaronse as normas de seguridade e confidencialidade da informacion no
uso e na custodia dos documentos.

* RA5. Elabora a documentacion requirida polos organismos publicos en relacion cos
procedementos administrativos, cumprindo a lexislacién e as directrices definidas.

— CA5.1. Definiuse o concepto e as fases do procedemento administrativo comun, de
acordo coa normativa aplicable.

— CA5.2. Determinaronse as caracteristicas e os requisitos legais e de formato dos
documentos oficiais mais usuais xerados en cada unha das fases do procedemento admi-
nistrativo e recursos ante o contencioso-administrativo.
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— CA5.3. Compilouse a informacion necesaria para a elaboracion da documentacién
administrativa ou xudicial, de acordo cos obxectivos do documento.

— CA5.4. Cubrironse os impresos, os modelos ou a documentacion tipo de acordo cos
datos, coa informacion disponible e cos requisitos legais establecidos.

— CAb5.5. Valorouse a importancia dos prazos de formalizacién da documentacion.

— CAb5.6. Prepararonse as renovaciéns ou accions periddicas derivadas das obrigas
coas administracions publicas, para a sua presentacion ao organismo correspondente.

— CAbL.7. Describironse as caracteristicas da sinatura electronica, os seus efectos xuri-
dicos, o proceso para a sua obtencion e a normativa estatal e europea que a regula.

— CA5.8. Procedementouse a solicitude da certificacién electrénica para a presentaciéon
dos modelos oficiais por via telematica.

— CAb5.9. Describironse os dereitos das corporacions e da cidadania en relacion coa
presentacion de documentos ante a Administracion.

— CA5.10. Determinaronse os tramites e a presentacion de documentos tipo nos proce-
s0s e nos procedementos de contratacion publica, e na concesion de subvencions, segun-
do as bases das convocatorias € a normativa de aplicacion.

— CA5.11. Determinaronse as condicions de custodia dos documentos e dos expedien-
tes relacionados coas administracions publicas, con garantia da sua conservacién e da sua
integridade.

1.2.2. Contidos basicos.

BC1. Estrutura e organizacion das administraciéons publicas e da Unién Europea.
» Goberno e Administracion xeral do Estado.

» Comunidades autbnomas.

* Administracions locais.

* Organismos publicos.
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* Unién Europea.

BC2. Actualizacion da informacién xuridica requirida pola actividade empresarial.
* Fundamentos basicos do dereito empresarial.

* Dereito publico e privado. Fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico.
* Tipos de normas xuridicas e xerarquia normativa.

* Normativa civil e mercantil.

* Diario Oficial de las Comunidades Europeas, diarios oficiais das administraciéons pu-
blicas, revistas especializadas, boletins estatisticos etc.

* A empresa como ente xuridico e econémico.

BC3. Organizacion da documentacion xuridica de constitucion e funcionamento ordina-
rio da empresa.

» Formas xuridicas da empresa: empresariado individual e sociedades.
* Documentacion de constitucion e modificacion.

» Formalizacion de documentacion contable.

» Fedatarios publicos.

* Rexistros oficiais das administraciéns publicas.

* Elevacién a publico de documentos: documentos notariais habituais.
* Lei de proteccién de datos.

* Normativa referente aos prazos obrigatorios e a forma de conservacion e custodia da
documentacion.

* Normativa referente @ administracion e a seguridade electronica, e & proteccion e con-
servacion ambiental.
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BC4. Formalizacion dos documentos da contratacion privada na empresa.
* Analise do proceso de contratacion privado.

* Analise da normativa civil e mercantil aplicable ao proceso de contratacion.
* Contratos privados: civis e mercantis.

» Sinatura dixital e certificados.

BC5. Elaboracion de documentos requiridos polos organismos publicos.

* Acto administrativo.

* Procedemento administrativo.

* Dereitos da cidadania fronte as administraciéns publicas.

» Silencio administrativo. Recursos administrativos e xudiciais.

» Tramitacién de recursos.

» Elaboracion de documentos de comunicaciéon coa Administracion.

* Requisitos legais e formato dos documentos oficiais mais usuais xerados en cada fase
do procedemento administrativo e recursos contenciosos administrativos.

» Sinatura dixital e certificados.
 Contratacion con organizaciéns e administracions publicas.
1.2.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formaciéon necesaria para desempefar a funcion de
preparacion e elaboracion de expedientes e documentos xuridicos propios das empresas
e/ou organizacions, e a sua presentacion ante as administracions publicas, asi como o
mantemento de arquivos, segundo os obxectivos marcados, respectando os procedemen-
tos internos e a normativa legal establecida.
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Esta funcion abrangue aspectos como:

— ldentificacion da organizacion e das competencias das administracions publicas (co-
munitaria, estatal, autondémica, local etc.).

— Distincién entre as leis e as normas que as desenvolven, os 6rganos responsables da
sUa aprobacion e o ambito de aplicacion.

— Constante actualizacion das bases de normativa xuridica.
— Identificacion, estrutura e finalidade dos boletins e diarios oficiais.

— Formalizacion, tramitacion e custodia dos documentos xuridicos relativos & constitu-
cion, & modificacién e ao funcionamento das organizaciéns, consonte a normativa civil e
mercantil e as directrices definidas.

— Formalizacion, tramitacién e custodia da documentacion.
— Elaboraciéon da documentacion exixida polos organismos publicos en tempo e forma.
— Diferenciacion entre os tipos de procedementos administrativos.

— Reconecemento da normativa sobre custodia e conservacion da documentacion xera-
da na actividade empresarial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na xestion (confeccion ou
formalizacion, tramitacion e custodia) da documentacién xuridica e privada que se xera en
calquera tipo de empresas e organizacions de caracter gobernamental e non gobernamental,
pertencentes a calquera sector produtivo. Actia dependendo de profesionais de despachos
e oficinas, e pode tomar decisiéns con autonomia e responsabilidade, por delegacion.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo a),
b), e) e k) e as competencias a), b) e m).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo versaran sobre:

— Identificacion, estrutura e organizacion das administracions publicas establecidas na
Constitucién e a UE.
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— Recofiecemento dos organismos, as institucions e as persoas que integran as ad-
ministraciéns publicas e da sua influencia no desenvolvemento das organizacions e/ou

empresas.

— Definicidon das fontes do dereito de acordo co ordenamento xuridico e distincidon entre

dereito publico e dereito privado.
— Diferenciacién entre os tipos de leis e normas e o seu ambito de aplicacion.
— Determinacion da estrutura e a finalidade dos boletins e diarios oficiais.
— Procura, localizacion e manexo de bases de datos xuridicas.
— Identificacion das formas xuridicas de empresas.

— Recofiecemento da documentacion legal de constitucion e funcionamento ordinario

da empresa.

— Descricién dos rexistros oficiais das administracions publicas: mercantil, civil, da pro-

piedade etc.
— Reconecemento da obrigatoriedade de elevar a publico certo tipo de documentos.
— Rexistro, arquivo e custodia da documentacion empresarial e xuridica.
— Descricion dos procedementos administrativos e da documentacion que xeran.

— Interpretacion, confeccion e tramitacion dos expedientes de contratacion coas admi-

nistracions publicas.

— Utilizacion das ferramentas informaticas na xestion da documentacion xuridica e em-

presarial.
— Definicidon da sinatura electrénica, as stUas caracteristicas e o seu uso.

— Reconecemento da normativa sobre custodia e conservacion da documentacion xe-

rada na actividade empresarial
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1.3. Moddulo profesional: Recursos humanos e responsabilidade social corporativa.
» Equivalencia en créditos ECTS: 6.

» Cédigo: MP0648.

* Duracion: 80 horas.

1.3.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Caracteriza a empresa como unha comunidade de persoas, distinguindo as im-
plicacions éticas do seu comportamento con respecto aos implicados nela.

— CA1.1. Determinaronse as actividades realizadas na empresa, as persoas implicadas
€ a sua responsabilidade nelas.

— CA1.2. Identificaronse claramente as variables éticas e culturais das organizacions.

— CA1.3. Avaliaronse as implicaciéns entre competitividade empresarial e comporta-
mento ético.

— CA1.4. Definironse estilos éticos de adaptacion aos cambios empresariais, a globali-
zacion e a cultura social presente.

— CA1.5. Seleccionaronse indicadores para o diagnéstico das relacions das empresas e
os interesados («stakeholders»).

— CA1.6. Determinaronse elementos de mellora das comunicacions das organizacions
externas e internas que promovan a transparencia, a cooperacion e a confianza.

* RA2. Contrasta a aplicacion dos principios de responsabilidade social corporativa nas
politicas de desenvolvemento dos recursos humanos das empresas, valorando a sua ade-
cuacion as boas practicas validadas internacionalmente.

— CA2.1. Definiuse o concepto de responsabilidade social corporativa (RSC).

— CA2.2. Analizaronse as politicas de recursos humanos canto a motivacion, mellora
continua, promocién e recompensa, entre outros factores.
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— CA2.3. Analizaronse as recomendacions e a normativa europea e espafnola de orga-
nizacions intergobernamentais con respecto &8 RSC e ao desenvolvemento dos recursos

humanos.

— CA2.4. Describironse as boas practicas e iniciativas canto a codigos de conduta rela-
cionados cos dereitos dos traballadores e das traballadoras.

— CA2.5. Programaronse puntos de control para o contraste do cumprimento das politi-
cas de RSC e codigos de conduta na xestion dos recursos humanos.

* RA3. Coordina os fluxos de informaciéon do departamento de recursos humanos a tra-
vés da organizacion, aplicando habilidades persoais e sociais en procesos de xestion de

recursos humanos.

— CA3.1. Describironse as funciéns que cumpra desenvolver na area da empresa que

se encarga da xestion de recursos humanos.
— CA3.2. Caracterizaronse habilidades de comunicacion efectiva nos papeis laborais.

— CA3.3. Establecéronse as canles de comunicacion interna entre os departamentos da
empresa, asi como entre o persoal € os departamentos.

— CA3.4. Analizouse a informacion que proporcionan os sistemas de control de persoal
para a mellora da xestion da empresa.

— CA3.5. Mantivose actualizada a informacién precisa para o desenvolvemento das

funcions do departamento de recursos humanos.

— CA3.6. Estableceuse o xeito de organizar e conservar a documentaciéon do departa-

mento de recursos humanos en soporte convencional e informatico.

— CA3.7. Utilizouse un sistema informatico para o almacenamento e o tratamento da
informacion na xestion dos recursos humanos.

— CA3.8. Valorouse a importancia da aplicacion de criterios de seguridade, confidencia-
lidade, integridade e accesibilidade na tramitaciéon da informacion derivada da administra-
cion de recursos humanos.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40735

+ + +
+ + +

* RA4. Aplica os procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos hu-
manos, elixindo os métodos e os instrumentos mais adecuados a politica de cada organi-
zacion.

— CA4.1. Identificaronse os organismos e as empresas salientables no mercado laboral
dedicados a seleccion e a formacién de recursos humanos.

— CA4.2. Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de seleccion de persoal e as
sUas caracteristicas fundamentais.

— CA4.3. Identificouse a informacién que se xera en cada fase dun proceso de seleccion
de persoal.

— CA4.4. Valorouse a importancia do recofiecemento do concepto de perfil do posto de
traballo para seleccionar os curriculos.

— CA4.5. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos de seleccion
de persoal mais utilizados en funcioén do perfil do posto de traballo.

— CA4.6. Elaborouse a documentacion necesaria para levar a cabo o proceso de selec-
cion.

— CAA4.7. Establecéronse as vias de comunicacién orais e escritas coas persoas que
intervefien no proceso de seleccion.

— CA4.8. Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacién salientable do
proceso de seleccion.

* RA5. Xestiona os procedementos administrativos relativos a formacion, & promocion
e ao desenvolvemento de recursos humanos, designando os métodos e os instrumentos
mais adecuados.

— CAA5.1. Planificaronse as fases dos procesos de formaciéon e promocion de persoal.

— CA5.2. Establecéronse as caracteristicas dos métodos e os instrumentos dos proce-
sos de formacion.

— CAb5.3. Identificouse a informacion que se xera en cada fase dos procesos de forma-
cion e promocion de persoal.
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— CA5.4. Elaborouse a documentacién necesaria para efectuar os procesos de forma-
cién e promocion de persoal.

— CAb.5. Establecéronse os métodos de valoracion do traballo e de incentivos.
— CAb5.6. Reuniuse informacion sobre as necesidades formativas da empresa.

— CAb.7. Detectaronse as necesidades de recursos materiais € humanos no proceso de
formacion.

— CA5.8. Establecéronse as vias de comunicacion orais e escritas coas persoas que
intervefien nos procesos de formacion e promocion.

— CAbL.9. Rexistrouse e arquivouse a informacion e a documentacion salientable dos
procesos de formacion e promocién de persoal.

— CA5.10. Aplicaronse os procedementos administrativos de seguimento e avaliacion
da formacién.

1.3.2. Contidos basicos.

BC1. Caracteristicas da empresa como comunidade de persoas.
- Etica e empresa: a empresa como comunidade e suxeito moral.
* Personificacion das tarefas: comportamentos e actitudes.

» Comunidade de persoas implicadas («stakeholders»): persoal directivo, empregados e
empregadas, accionistas, clientela e persoas usuarias.

« Etica empresarial, competitividade e globalizacién.

* Valores empresariais e sociais en vigor. Adecuacion de comportamentos. Imaxe e co-
municacién de comportamentos éticos.

BC2. Aplicacién dos principios de responsabilidade social corporativa (RSC).

* RSC: recomendaciéns e normativa europea e doutros organismos intergobernamen-
tais (OIT etc.).

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +
+ + +

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40737

« Politicas de recursos humanos e RSC.
» Cédigos de conduta e boas practicas.

BC3. Coordinacién dos fluxos de informacion do departamento de recursos humanos a
través da organizacion.

* Recursos humanos na empresa: organizaciéon formal e informal.

* Departamento de recursos humanos: modelos de xestion de recursos humanos.
» Comunicacién no departamento de recursos humanos.

* Actualizacion da informacién: procedementos.

» Sistemas de control de persoal.

* Rexistro e arquivamento de informacion e de documentacion.

* Aplicacion da lei de proteccion de datos.

BC4. Aplicacion dos procedementos administrativos relativos a seleccion de recursos
humanos.

» Organismos e empresas de seleccion e formacién de recursos humanos.
* Planificacion dos recursos humanos.

» Determinacién do perfil profesional.

» Sistemas de seleccion de persoal.

* Elaboracion da oferta de emprego.

* Recepcion de candidaturas.

» Desenvolvemento das probas de seleccion.

* Eleccién da persoa candidata.
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* Informacion ao novo persoal sobre a documentacion que deba achegar.
* Rexistro e arquivamento da informacién e documentacion.

BC5. Xestidon dos procedementos administrativos relativos a formaciéon e a promocion
de persoal.

* Formacion na empresa: deteccion das necesidades.

* Plan de formacion: recursos materiais e humanos.

* Avaliacion do plan: orzamento.

» Métodos do desenvolvemento profesional.

« Xestion e organizacion da formacion: procedementos administrativos.
* Programas de formacion das administracions publicas.

* Programas de avaliacién do desempeno do posto de traballo.
* Sistemas de promocién e incentivos.

* Rexistro e arquivamento da informacion e da documentacion.
» Seguimento e avaliacion da formacion.

1.3.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de
realizar as tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e promocion do
persoal, asi como coordinar os fluxos de informacién que se xeren, contribuindo ao desen-
volvemento dunha adecuada xestion dos recursos humanos con aplicacion dos principios
de ética e responsabilidade social e corporativa propios das organizacions.

A funcién de realizar tarefas administrativas nos procesos de seleccion, formacion e
promocion do persoal abrangue aspectos como:

— Control da normativa que regula os dereitos e as obrigas dos traballadores e as traba-
lladoras e da parte empresarial.
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— Coordinacién dos fluxos de informacion que se xeran na empresa en materia de xes-

tion de persoal e das relacions laborais.

— Xestién administrativa dos procesos de seleccién, formacion e promocién do per-
soal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcidon aplicanse na xestion dos procesos
de seleccion, formacion e promocién do persoal dunha organizacién de calquera sector

produtivo, necesarios para unha adecuada xestion dos recursos humanos.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais k), 1), i), q), u) e w) do
ciclo formativo e as competencias i), j), 0), p), r) € s).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do médulo versaran sobre:
— Interpretacion da normativa laboral.

— Descricion de dereitos e deberes laborais e sindicais basicos do empresariado e dos
traballadores e as traballadoras.

— ldentificacion das xestidns administrativas relativas a xestion da seguridade e saude
laboral, aplicando a normativa.

— Comunicacions orais e escritas entre os departamentos da empresa, asi como entre

o persoal e os departamentos.
— Sistemas de control de persoal que se aplican nunha organizacion.

— Xestions administrativas que se xeran nos procesos de seleccion, formacion e promo-

cion de persoal.

— Rexistro e arquivamento da informacién e da documentaciéon que se xera no departa-
mento de recursos humanos.

— Utilizacion das ferramentas informaticas no tratamento da informacion na xestién dos
recursos humanos.
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1.4. Moddulo profesional: Ofimatica e proceso da informacion.
* Equivalencia en créditos ECTS: 12.

* Cédigo: MP0649.

* Duracion: 240 horas.

1.4.1. Unidade formativa 1: operatoria de teclados.

+ Cédigo: MP0649_13.

* Duracion: 52 horas.

1.4.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Procesa textos alfanuméricos nun teclado estendido aplicando as técnicas me-
canograficas.

— CA1.1. Organizaronse os elementos e os espazos de traballo.
— CA1.2. Mantivose a posicion corporal correcta.

— CA1.3. Identificouse a posicion correcta dos dedos nas ringleiras do teclado alfanu-
mérico.

— CA1.4. Precisaronse os requisitos basicos dun equipamento informatico e as funcions
de posta en marcha do terminal informatico.

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

— CA1.6. Utilizouse o método de escritura ao tacto en paragrafos de dificultade progre-
siva e en taboas sinxelas.

— CA1.7. Utilizouse o método de escritura ao tacto para realizar textos nas linguas pro-
pias e en linguas estranxeiras.

— CA1.8. Controlouse a velocidade (minimo de 350 ppm) e a precision (maximo dunha
falta por minuto) coa axuda dun programa informatico.
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— CA1.9. Aplicaronse as normas de presentacién dos documentos de texto.

— CA1.10. Localizaronse e corrixironse os erros mecanograficos, ortograficos e sintac-
ticos.

1.4.1.2. Contidos basicos.

BC1. Procesamento de textos alfanuméricos en teclados estendidos.
» Postura corporal ante o terminal.

* Requisitos basicos e posta en marcha dun terminal informatico.

* Colocacion dos dedos.

» Desenvolvemento da destreza mecanografica de escritura ao tacto:
— Escritura de palabras simples.

— Escritura de palabras de dificultade progresiva.

— Maiusculas, numeracion e signos de puntuacion.

— Copia de textos con velocidade controlada.

— Escritura de textos nos idiomas propios e en idiomas estranxeiros.
» Correccion de erros.

1.4.2. Unidade formativa 2: aplicacions informaticas de xestion.

» Cbdigo: MP0649 23.

* Duracién: 135 horas.

1.4.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Mantén en condicions 6ptimas de funcionamento os equipamentos, as aplicacions
e a rede, instalando e actualizando os componentes de hardware e software necesarios.

— CA1.1. Realizaronse probas de funcionamento dos equipamentos informaticos.
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— CA1.2. Comprobaronse as conexiéns dos portos de comunicacion.

— CA1.3. Identificaronse os elementos basicos (de hardware e software) dun sistema

en rede.
— CA1.4. Caracterizaronse os procedementos xerais de operaciéons nun sistema de rede.
— CA1.5. Utilizaronse as funcions basicas do sistema operativo.

— CA1.6. Aplicaronse medidas de seguridade e confidencialidade, identificando o pro-

grama tornalumes e o antivirus.
— CA1.7. Compartiuse informacién con outros usuarios da rede.

— CA1.8. Executaronse funciéns basicas de usuario (conexion, desconexién, optimo
aproveitamento do espazo de almacenamento, utilizacion de periféricos, comunicacién con

outros usuarios, conexion con outros sistemas ou redes etc.).

— CA1.9. Identificaronse e establecéronse as fases do proceso de instalacion e actuali-

zacion.

* RA2. Elabora follas de calculo adaptadas as necesidades que se presenten no trata-

mento da informacion, aplicando as opcions avanzadas.

— CA2.1. Utilizaronse as prestacions da folla de calculo para realizar xestions de tesou-

raria, calculos comerciais e outras operacions administrativas.
— CA2.2. Desenaronse e elaboraronse documentos coa folla de calculo.
— CA2.3. Relacionaronse e actualizaronse follas de calculo.
— CA2.4. Crearonse e aninaronse formulas e funcions.
— CA2.5. Establecéronse contrasinais para protexer celas, follas e libros.
— CA2.6. Obtivéronse graficos para a analise da informacion.

— CA2.7. Empregaronse macros para a realizacion de documentos e modelos.
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— CA2.8. Importaronse e exportaronse follas de calculo creadas con outras aplicacions
e outros formatos.

— CA2.9. Utilizouse a folla de calculo como base de datos (formularios, creacion de lis-
tas, filtraxe e proteccién e ordenacion de datos).

— CA2.10. Utilizaronse aplicacions e periféricos para introducir textos, niumeros, cédigos
e imaxes.

— CA2.11. Utilizaronse as opciéns de traballo en grupo.

* RA3. Elabora documentos de textos, utilizando as opcidons avanzadas dun procesador
de textos.

— CA3.1. Utilizaronse funcions, prestacions e procedementos dos procesadores de tex-
tos e autoedicion.

— CA3.2. Identificaronse as caracteristicas de cada tipo de documento.

— CA3.3. Redactaronse documentos de texto coa destreza adecuada e aplicando as
normas de estrutura.

— CA3.4. Confeccionaronse modelos adaptados aos documentos administrativos tipo,
incluindo utilidades de combinacion.

— CA3.5. Integraronse obxectos, graficos, taboas, follas de calculo, hiperligazéns etc.
— CA3.6. Detectaronse e corrixironse os erros cometidos.
— CA3.7. Recuperouse e utilizouse a informacién almacenada.

— CA3.8. Utilizaronse as funcions e as utilidades que garantan as normas de segurida-
de, integridade e confidencialidade dos datos.

* RA4. Utiliza sistemas de xestion de bases de datos adaptadas as necesidades que se
presenten no tratamento da informaciéon administrativa, aplicando as opciéns avanzadas.

— CA4.1. Ordenaronse e clasificaronse os datos das bases de datos para presentar a
informacion.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +
+ + +

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40744

— CA4.2. Realizaronse consultas de bases de datos con criterios precisos.

— CAA4.3. Realizaronse informes de bases de datos con criterios precisos.

— CA4.4. Realizaronse formularios con criterios precisos.

— CAA4.5. Actualizaronse, fusionaronse e eliminaronse rexistros das bases de datos.

— CAA4.6. Relacionaronse as bases de datos con outras aplicacions informaticas para
desenvolver as actividades que asi o requiran.

— CAA4.7. Realizouse a procura e a filtraxe sobre a informacion almacenada.
— CA4.8. Protexéronse as bases de datos establecendo niveis de seguridade.
— CA4.9. Elaborouse unha base de datos adaptada aos requisitos da organizacion.
1.4.2.2. Contidos basicos.

BC1. Mantemento basico dos equipamentos, as aplicacions e a rede.

* Elementos de hardware.

« Periféricos de entrada: teclados, escaner etc.

* Elementos de software:

— Programas para o procesamento da informacion (recofiecemento de voz).
— Software libre e software propietario.

* Sistemas operativos: funcions basicas.

» Redes locais: componentes, configuracions principais, comparticion e actualizacion de

recursos.

» Descarga, instalacion, configuraciéon e actualizacion de aplicacions, programas e utili-
dades a través de soportes fisicos e da rede.
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BC2. Elaboracion de follas de calculo.

 Estrutura e funciéns.

* Instalacién e carga de follas de calculo.

* Deseno.

« Edicion de follas de calculo.

» Graficos.

* Tratamento de datos.

 Qutras utilidades.

* Xestion de arquivos.

» Automatizacion de procesos nas follas de calculo. Macros.

 Impresion de follas de calculo.

* Relaciéns con outras aplicacidons: importacion e exportacion.

« Utilizacién de opciéns de traballo en grupo, control de versiéns, verificacion de cam-

bios etc.

BC3. Creacion de documentos con procesadores de texto.

* Estrutura e funcions.

* Instalacion e carga.

* Deseno de documentos e modelos.
* Edicion de textos e taboas.

* Verificacion ortografica.

« Combinacién de documentos.
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* Xestion de ficheiros.
* Impresion de textos.
* Relacions con outras aplicaciéns: importacion e exportacion; conversién a PDF.

» Traballo en grupo: comparar documentos, versiéons de documento, verificar cam-

bios etc.
* Opcidns avanzadas:
— Automatizacion de procesos: macros.
— Reconecemento 6ptico de caracteres.
— Utilizacion de software e hardware para introducir textos e imaxes.
BC4. Utilizacion de bases de datos para o tratamento da informacion administrativa.
* Estrutura e funciéns dunha base de datos.
* Tipos de bases de datos.
* Desefio dunha base de datos.
« Utilizacion dunha base de datos.
* Relacion con outras aplicacions.
* Impresion.
1.4.3. Unidade formativa 3: multimedia.
+ Cédigo: MP0649_33.

* Duracién: 53 horas.
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1.4.3.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Xestiona os sistemas de arquivos buscando e seleccionando con medios con-
vencionais e informaticos a informacién necesaria.

— CA1.1. Detectaronse necesidades de informacion.

— CA1.2. Identificaronse as fontes de obtencion de informacion e establecéronse priori-
dades.

— CA1.3. Elixironse buscadores na intranet e na internet segundo criterios de rapidez e
de opcions de procura.

— CA1.4. Empregaronse ferramentas web 2.0 para obter e producir informacion.

— CA1.5. Utilizaronse os criterios de procura para restrinxir o numero de resultados que
se obtefian.

— CA1.6. Aplicaronse sistemas de seguridade, proteccion, confidencialidade e restriciéon
da informacioén.

— CA1.7. Canalizouse a informacion obtida, arquivandoa e/ou rexistrandoa, de ser o caso.
— CA1.8. Organizaronse os ficheiros para facilitar a procura posterior.

— CA1.9. Actualizouse a informacién necesaria.

— CA1.10. Cumprironse 0s prazos previstos.

— CA1.11. Realizaronse copias dos ficheiros.

— CA1.12. Utilizaronse os compresores e os descompresores de ficheiros.

* RA2. Xestiona integradamente a informacion proveniente de diversas aplicacions, asi
como ficheiros audiovisuais, utilizando programas e periféricos especificos.

— CA2.1. Xestionaronse de xeito integrado bases de datos, textos, imaxes etc., impor-
tando e exportando datos provenientes de follas de calculo e obtendo documentos com-
postos de todas estas posibilidades.
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— CA2.2. Seleccionaronse arquivos audiovisuais de fontes externas e elixiuse o formato
Optimo destes.

— CA2.3. Creouse e mantivose un banco propio de recursos audiovisuais.

— CA2.4. Personalizaronse os ficheiros audiovisuais en funcion do obxectivo do docu-
mento que se queira obter.

— CA2.5. Respectouse a lexislacidon especifica en materia de proteccidon de ficheiros
audiovisuais.

* RA3. Xestiona o correo e a axenda electronica utilizando aplicacions especificas.

— CA3.1. Utilizouse a aplicacién de correo electrénico.

— CA3.2. Identificouse o emisor, o destinatario e o contido nunha mensaxe de correo.
— CA3.3. Aplicaronse filtros de proteccion de correo non desexado.

— CA3.4. Canalizéuselles a informacion a todos os implicados.

— CA3.5. Comprobouse a recepcion da mensaxe.

— CA3.6. Organizaronse as bandexas de entrada e saida.

— CA3.7. Rexistrouse a entrada e a saida de correos.

— CA3.8. Imprimironse, arquivaronse ou eliminaronse as mensaxes de correo.

— CA3.9. Aplicaronse as funcions e as utilidades que ofrece a axenda electronica como
método de organizacion do departamento.

— CA.3.10. Conectaronse e sincronizaronse axendas do equipamento informatico con
dispositivos mobiles.

* RA4. Elabora presentacions multimedia de documentos e informes utilizando aplica-
cions especificas.

— CA4.1. Realizouse a analise e a seleccion da informacion que se queira incluir.
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— CA4.2. Inserironse obxectos (taboas, graficos, follas de calculo, fotos, debuxos, orga-
nigramas, arquivos de son e video etc.).

— CA4.3. Distribuiuse a informacioén de xeito claro e estruturado.
— CA4.4. Animaronse os obxectos segundo o obxectivo da presentacion.
— CA4.5. Crearonse presentacions para acompanar exposicions orais.

— CA4.6. Realizaronse presentacions relacionadas con informes ou documentacion em-
presarial.

1.4.3.2. Contidos basicos.

BC1. Xestion de ficheiros e procura de informacion.

* Internet e navegadores.

» Utilidade dos navegadores.

» Descarga e instalacion de aplicacions, programas e utilidades a través da web.

* Ferramentas web 2.0: blogs, wikies, servizos de aloxamento de videos e imaxes, redes
sociais etc.

» Comprension e descompresion de ficheiros.
» Buscadores de informacion.

* Importacion e exportacion da informacion.

» Técnicas de arquivo.

* Arquivo informatico: xestion documental.
BC2. Xestion integrada de ficheiros.

* Ficheiros integrados por varias aplicacions: folla de calculo, base de datos, procesador
de textos, graficos etc.
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» Gravacion, transmision, percepcion e comprension: dispositivos de captacion e repro-
ducién.

* Contido visual e sonoro.

» Obxectivo da comunicacién dos contidos.

* Insercién noutros medios ou documentos.

» Obsolescencia e actualizacion.

BC3. Xestion de correo e axenda electronica.

* Tipos de contas de correo electrénico.

» Contorno de traballo: configuracién e personalizacién.
* Modelos e sinatura corporativas.

* Foros de noticias (news): configuracion, uso e sincronizacién de mensaxes. Caderno
de enderezos: importar, exportar, engadir contactos, crear listas de distribucion e pér a lista
a disposicion doutras aplicaciéns ofimaticas.

* Xestion de correos: enviar, borrar, gardar, copias de seguridade etc. Configuracion das
opcions de seguimento.

» Xestion da axenda: citas, calendario, avisos, tarefas etc.
* Sincronizacion con dispositivos mobiles.

» Xestién de ficheiros e seguridade das aplicacions de correo e axenda electrénica.
Filtros.

BC4. Elaboracion de presentacions.
* Estrutura e funcions.
* Instalacion e carga.

* Procedemento de presentacion.
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» Utilidades da aplicacion.

* Procedemento de proteccidon de datos: copias de seguridade.
* Relaciéns con outras aplicacions.

1.4.4. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de
utilizacién de aplicaciéns informaticas de oficina para a realizacion de tarefas administra-
tivas.

— Esta funcion abrangue aspectos como:

— Confeccion, rexistro e control de toda a documentacién administrativa xerada na em-
presa.

— Xestion e control dos arquivos de informacion empresarial.

— Rexistro contable das operacidns mais comuns relacionadas coa actividade comercial
da empresa.

— Confeccién da documentacion e xestién e control das obrigas tributarias derivadas da
actividade comercial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse en comunicacions de
calquera tipo, atencion a clientela, procesamento de datos, documentacion, tramitacién e
rexistro.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais b), c), d), €), g), 0) e v)
do ciclo formativo e as competencias a), b), d), e), n), p) e r).

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

— Analise dos cambios e as novidades que se producen no mercado de aplicacions in-
formaticas.

— Instalacién e actualizaciéon de aplicaciéns.
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— Elaboracién de documentos (manuais, informes, partes de incidencia etc.).
— Asistencia e resolucion de problemas na explotacién de aplicacions.

1.5. Mddulo profesional: Proceso integral da actividade comercial.

* Equivalencia en créditos ECTS: 11.

* Cédigo: MP0650.

* Duracion: 133 horas.

1.5.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Determina os elementos patrimoniais da empresa analizando a actividade em-
presarial.

— CA1.1. Identificaronse as fases do ciclo econémico da actividade empresarial.

— CA1.2. Diferenciouse entre investimento e financiamento, entre investimento e gasto,
entre gasto e pagamento e entre ingreso e cobramento.

— CA1.3. Distinguironse os sectores econémicos baseandose na tipoloxia de activida-
des que se desenvolven neles.

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

— CA1.5. Identificaronse as masas patrimoniais que integran o activo, o pasivo exixible
€ 0 patrimonio neto.

— CA1.6. Relacionouse o patrimonio econémico da empresa co patrimonio financeiro, e
ambos coas fases do ciclo econémico da actividade empresarial.

— CA1.7. Clasificouse un conxunto de elementos patrimoniais en masas patrimoniais.

* RA2. Integra a normativa contable e o método da partida dobre analizando o PXC-
PEME e a metodoloxia contable.

— CA2.1. Distinguironse as fases do ciclo contable completo adaptandoas a lexislaciéon
espafiola.
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— CA2.2. Definiuse o concepto de conta como instrumento para representar os elemen-
tos patrimoniais e feitos econémicos da empresa.

— CA2.3. Determinaronse as caracteristicas mais importantes do método de contabiliza-
Cion por partida dobre.

— CA2.4. Recofiecéronse os criterios de cargo e aboamento como método de rexistro
das modificacidons do valor dos elementos patrimoniais.

— CA2.5. Definiuse o concepto de resultado contable e diferenciaronse as contas de
ingresos e os gastos.

— CA2.6. Recofieceuse o PXC como instrumento de harmonizacion contable.

— CA2.7. Relacionaronse as partes do PXC e diferenciaronse as obrigatorias das non
obrigatorias.

— CA2.8. Codificouse un conxunto de elementos patrimoniais de acordo cos criterios do
PXC, identificando a sua funcién na asociacién e a desagregacion da informacion contable.

— CA2.9. Identificaronse as contas anuais que establece o PXC e determinouse a sua
funcion.

* RA3. Xestiona a informacion sobre tributos que afectan ou gravan a actividade comer-
cial da empresa, para o que selecciona e aplica a normativa mercantil e fiscal.

— CA3.1. Identificouse a normativa fiscal basica.
— CA3.2. Clasificaronse os tributos e identificaronse as slas caracteristicas basicas.
— CA3.3. Identificaronse os elementos tributarios.

— CA3.4. Clasificaronse os impostos tendo en conta a diferenza entre os directos e os
indirectos.

— CA3.5. Identificaronse as principais figuras impositivas da actividade empresarial.

— CAZ3.6. Identificaronse as normas mercantis e fiscais basicas aplicables as operacions
de compravenda.
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— CA3.7. Distinguironse e recofiecéronse as operacions suxeitas, exentas e non suxei-
tas a IVE.

— CA3.8. Diferenciaronse os réximes especiais do IVE.

— CA3.9. Determinaronse as obrigas de rexistro en relacién co IVE, asi como os libros
rexistros (voluntarios e obrigatorios) para as empresas.

— CA3.10. Calcularonse as cotas liquidables do imposto e elaborouse a documentacion
correspondente a sua declaracion-liquidacion.

— CA3.11. Recofieceuse a normativa sobre a conservacion de documentos e informa-
cion.

* RA4. Elabora e organiza a documentacion administrativa das operacions de compra-
venda en relacion coas transaccions comerciais da empresa.

— CA4.1. Determinaronse os elementos do contrato mercantil de compravenda.

— CA4.2. Establecéronse os fluxos de documentacion administrativa relacionados coa
compra e a venda.

— CA4.3. Identificaronse e cubrironse os documentos relativos a compra e a venda na
empresa, precisando os requisitos formais que deban reunir.

— CA4.4. Recofiecéronse os procesos de expedicion e entrega de mercadorias, asi
como a documentacion administrativa asociada.

— CA4.5. Verificouse que a documentacion comercial recibida e emitida cumpra a lexis-
laciéon e os procedementos internos dunha empresa.

— CAA4.6. Identificaronse os parametros e a informacién que deben ser rexistrados nas

operaciéns de compravenda.

— CA4.7. Valorouse a necesidade de aplicar os sistemas de proteccion e salvagarda da
informacion, asi como criterios de calidade no proceso administrativo.

— CA4.8. Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.
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— CA4.9. Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

* RA5. Determina os tramites da xestion de cobramentos e pagamentos analizando a
documentacién asociada e o seu fluxo dentro da empresa.

— CA5.1. Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria, valorando os pro-
cedementos de autorizacién de pagamentos e xestién dos cobramentos.

— CA5.2. Identificaronse os medios de pagamento e cobramento habituais na empresa,
asi como os seus documentos xustificativos, tendo en conta a diferenza entre pagamento
ao contado e aprazado.

— CA5.3. Compararonse as formas de financiamento comercial mais usuais.

— CAb5.4. Aplicaronse as leis financeiras de capitalizacion simple ou composta en funcién
do tipo de operacions.

— CAb5.5. Calculouse a liquidacion de efectos comerciais en operacions de desconto.

— CA5.6. Calcularonse as comisiéns e os gastos en determinados produtos e servizos
bancarios relacionados co aprazamento do pagamento ou o desconto comercial.

* RAG. Rexistra os feitos contables basicos derivados da actividade comercial e dentro
dun ciclo econdmico, aplicando a metodoloxia contable e os principios e as normas do
PXC-PEME.

— CAG6.1. Identificaronse e codificaronse as contas que intervefien nas operacioéns rela-
cionadas coa actividade comercial conforme o PXC-PEME.

— CAG6.2. Aplicaronse criterios de cargo e aboamento segundo o PXC-PEME.

— CAG6.3. Efectuaronse os asentos correspondentes aos feitos contables mais habituais
do proceso comercial.

— CAG6.4. Contabilizaronse as operacions relativas a liquidacion de IVE.

— CAG6.5. Rexistraronse os feitos contables previos ao pechamento do exercicio econo-
mico.
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— CAB.6. Calculouse o resultado contable e o balance de situacion final.

— CAB.7. Preparouse a informacion econdmica salientable para elaborar a memoria

para un exercicio econémico concreto.
— CAG6.8. Utilizaronse aplicacions informaticas especificas.

— CAB6.9. Realizaronse as copias de seguridade segundo o protocolo establecido para

salvagardar os datos rexistrados.
— CA6.10. Xestionouse a documentacion manifestando rigor e precision.
* RA7. Efectua a xestioén e o control da tesouraria utilizando aplicacidns informaticas.
— CA7.1. Establecéronse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa.
— CA7.2. Cubrironse os libros e rexistros de tesouraria.

— CA7.3. Executaronse as operaciéons do proceso de arqueo e cadramento da caixa e

detectaronse as desviacions.
— CA7.4. Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

— CA7.5. Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de pre-

vision financeira.

— CA7.6. Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto dos departamentos con empre-

sas e entidades externas.

— CA7.7. Valorouse a utilizacion de medios en lifia, administracion electronica e outros

substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

— CA7.8. Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade,

seguridade e confidencialidade da informacion.

— CA7.9. Utilizouse a folla de calculo e outras ferramentas informaticas para a xestion

de tesouraria.
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— CA7.10. Identificouse o procedemento para a presentacion de documentos de cobra-
mento e pagamento ante as administracions publicas.

1.5.2. Contidos basicos.

BC1. Determinacion dos elementos patrimoniais da empresa.
* Actividade econdmica e ciclo econémico.

* Empresa: concepto e tipos.

» Patrimonio da empresa e a contabilidade:

— Elementos patrimoniais.

— Masas patrimoniais.

— Activo, pasivo e patrimonio neto dunha empresa.

— Equilibrio patrimonial.

BC2. Integracion da contabilidade e metodoloxia contable.
» Operaciéns mercantis desde a perspectiva contable.

* Teoria das contas: concepto, estrutura e tipos de contas.
» Método por partida dobre.

* Resultado contable.

* Normalizacién contable. O PXC: marco conceptual, principios contables, normas de
valoracion, cadro de contas, definicions e relacions contables e contas anuais.

BC3. Xestion da informacién sobre tributos que grava a actividade comercial.
» Marco tributario espafiol. Xustificacion do sistema tributario.

* Clases de tributos: impostos, taxas e contribucions especiais.
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* Elementos do imposto.

* Clasificacion dos impostos: directos e indirectos.
* Elementos tributarios do IS e do IRPF.

* Imposto sobre o valor engadido:

— Elementos.

— Operacidns suxeitas, non suxeitas e exentas.

— Réxime xeral e réximes especiais.

— Libros rexistro.

— Declaracions-liquidacions. Resumo anual do IVE.
— Presentacion telematica.

BC4. Elaboracién e organizacion da documentacion administrativa da compravenda e
célculos comerciais.

* Actividade comercial.

* Documentos administrativos de compravenda: tipos e requisitos formais.
* Calculos da actividade comercial.

* Libros rexistros de facturas. Aplicacion informatica de facturacion.

BC5. Tramites de xestion de cobramentos e pagamentos e procedementos de calculo
na xestion de tesouraria.

* Normativa mercantil aplicable a xestion de cobramento e dos pagamentos.
* Medios de cobramento e pagamento.

* Capitalizacion simple.
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* Calculo do desconto simple.
 Equivalencia financeira.
* Capitalizacion composta: tanto nominal e tanto efectivo. TAE.

» Comisions e gastos en determinados produtos e servizos financeiros basicos relacio-
nados co aprazamento do pagamento e o desconto comercial.

BC6. Rexistro contable da actividade comercial.

» Compras de mercadorias e operaciéns relacionadas.

» Vendas de mercadorias e operacions relacionadas.

* Operacions relacionadas coas existencias.

» Operaciéns de aprazamento de pagamento e cobramento.
* Problematica contable dos dereitos de cobramento.

* Declaracion-liquidacion de IVE.

» Desenvolvemento do ciclo contable.

* Aplicacions informaticas.

BC7. Xestion e control da tesouraria.

* Libros rexistro de tesouraria.

* Orzamento de tesouraria.

 Xestion de contas bancarias. Banca en lifa.

» Operaciéns de cobramento e pagamento coas administracions publicas.

» Ferramentas informaticas especificas: follas de calculo.
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1.5.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de

xestionar administrativamente a actividade comercial, que abrangue aspectos como:

— Confeccidn, rexistro e control da documentacion administrativa da actividade comer-

cial.
— Xestion e control da tesouraria.

— Rexistro contable das operaciéns mais comuns relacionadas coa actividade comercial

da empresa.

— Confeccién da documentacién e xestion e control das obrigas tributarias derivadas da

actividade comercial.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na area administrativa

de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais €), f), e h) do ciclo

formativo e as competencias f), k) e s).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do médulo versaran sobre:
— Analise e interpretacion da normativa mercantil, contable e fiscal.

— Confeccion e rexistro da documentacion administrativa relacionada coa actividade

comercial da empresa, utilizando unha aplicacion informatica de facturacion.

— Formalizacion de documentos xerados en procesos de cobramento e pagamento, asi
como a analise dos libros de tesouraria e a utilizacion de aplicacions informaticas de xes-

tion de tesouraria.

— Contabilizacion informatica de operacions derivadas da actividade comercial, materia-

lizadas en documentos soporte.
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1.6. Modulo profesional: Comunicacion e atencién a clientela.
 Equivalencia en créditos ECTS: 12.

» Cddigo: MP0651.

* Duracién: 160 horas.

1.6.1. Unidade formativa 1: comunicacion e arquivo.

+ Cédigo: MP0651_12.

* Duracion: 105 horas.

1.6.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Caracteriza técnicas de comunicacion institucional e promocional, distinguindo
entre internas e externas.

— CA1.1. Identificaronse os tipos de institucions empresariais, con descricién das suas
caracteristicas xuridicas, funcionais e organizativas.

— CA1.2. Relacionaronse as funcidns tipo da organizacioén: direccion, planificacion, orga-
nizacion, execucion e control.

— CA1.3. Identificouse a estrutura organizativa para unha asistencia ou prestacion dun
servizo de calidade.

— CA1.4. Relacionaronse os estilos de mando dunha organizacion co clima laboral que
xeran.

— CA1.5. Definironse as canles formais de comunicacion na organizacion a partir do seu
organigrama.

— CA1.6. Diferenciaronse os procesos de comunicacion da organizacion formais e in-
formais.

— CA1.7. Valorouse a influencia da comunicacion informal e as cadeas de rumores nas
organizacions, e a sua repercusién nas actuacions do servizo de informacion prestado.
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— CA1.8. Relacionouse o proceso de demanda de informacién de acordo co tipo de

cliente, interno e externo, que poida intervir nela.

— CA1.9. Valorouse a importancia da transmision da imaxe corporativa da organizacién
nas comunicacions formais.

— CA1.10. Identificaronse os aspectos mais significativos que transmiten a imaxe corpo-

rativa nas comunicacioéns institucionais e promocionais da organizacion.

* RA2. Realiza comunicacions orais presenciais e non presenciais aplicando técnicas de
comunicacion e adaptandoas a situacion e ao interlocutor.

— CA2.1. Identificaronse os elementos e as etapas dun proceso de comunicacion.
— CA2.2. Aplicaronse as técnicas de comunicacion oral presencial e telefénica.

— CA2.3. Aplicouse o protocolo de comunicacion verbal e non verbal nas comunicacions
presenciais e non presenciais.

— CA2.4. Identificaronse os elementos necesarios para realizar e recibir unha chamada
telefonica efectiva, nas suas fases de preparacion, presentacion-identificacion e realiza-

cion.

— CA2.5. Tivéronse en conta os costumes socioculturais e 0s usos empresariais e valo-

rouse a importancia da transmision da imaxe corporativa

— CA2.6. Detectaronse as interferencias que producen as barreiras da comunicacion na

comprension dunha mensaxe e propuxéronse as accions correctivas necesarias.

— CA2.7. Utilizouse o léxico e as expresions adecuados ao tipo de comunicacion e aos

interlocutores.

— CA2.8. Aplicaronse convenientemente elementos de comunicacion non verbal nas
mensaxes emitidas.

— CA2.9. Valorouse se a informacion se transmitiu con claridade, de xeito estruturado,
con precision, con cortesia, con respecto e con sensibilidade.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +
+ + +

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40763

— CA2.10. Comprobaronse os erros cometidos e propuxéronse as acciéns correctivas

necesarias.

— CA2.11. Utilizaronse equipamentos de telefonia e informaticos, con aplicacién das

normas basicas de uso.

* RA3. Elabora documentos escritos de caracter profesional aplicando criterios linguisti-
cos, ortograficos e de estilo.

— CA3.1. Identificaronse os soportes € as canles para elaborar e transmitir os documen-
tos.

— CA3.2. Diferenciaronse os soportes mais apropiados en funcién dos criterios de rapi-
dez, seguridade e confidencialidade.

— CA3.3. Identificouse o destinatario cumprindo as normas de protocolo.

— CA3.4. Diferenciaronse as estruturas e os estilos de redaccion propios da documen-
tacion profesional.

— CA3.5. Redactouse o documento apropiado utilizando unha estrutura, unha termino-
loxia e unha forma axeitadas, en funcion da sua finalidade e da situacion de partida.

— CA3.6. Utilizaronse as aplicacions informaticas de procesamento de textos e autoedi-
cién, asi como as suas ferramentas de correccion.

— CA3.7. Publicaronse documentos con ferramentas de web 2.0.
— CA3.8. Adecuouse a documentacion escrita ao manual de estilo de organizacions tipo.

— CA3.9. Utilizouse a normativa sobre proteccion de datos e conservacion de documen-
tos establecidos para as empresas e institucidons publicas e privadas.

— CA3.10. Aplicaronse na elaboracion da documentacion as técnicas dos tres erres (re-
ducir, reutilizar e reciclar).

— CA3.11. Aplicaronse técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions
escritas e valorouse a sua importancia para as organizacions.
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* RA4. Determina os procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion de
comunicacions escritas, aplicando criterios especificos de cada unha destas tarefas.

— CA4.1. |dentificaronse os medios, os procedementos e os criterios mais adecuados
na recepcion, no rexistro, na distribucion e na transmision de comunicacion escrita a través
dos medios telematicos.

— CA4.2. Determinaronse as vantaxes e os inconvenientes da utilizaciéon dos medios de
transmision da comunicacioén escrita.

— CA4.3. Seleccionouse o medio de transmision mais axeitado en funcién dos criterios
de urxencia, custo e seguridade.

— CA4 4. Identificaronse os soportes de arquivo e rexistro mais utilizados en funcién das
caracteristicas da informacién que haxa que almacenar.

— CAA4.5. Identificaronse as principais bases de datos das organizacions, asi como a sua
estrutura e as suas funcioéns.

— CA4.6. Analizaronse as técnicas de mantemento do arquivo de xestion de correspon-
dencia convencional.

— CA4.7. Determinouse o sistema de clasificacion, rexistro e arquivamento apropiados
ao tipo de documentos.

— CA4.8. Recofiecéronse os procedementos de consulta e conservacion da informacién
e da documentacion.

— CA4.9. Respectaronse os niveis de proteccion, seguridade e acceso a informacién
segundo a normativa, e aplicaronse na elaboracién e no arquivamento da documentacion
as técnicas dos tres erres (reducir, reutilizar e reciclar).

— CA4.10. Rexistraronse os correos electronicos recibidos e emitidos, asi como outra
informacion telematica, de xeito organizado e rigoroso, segundo técnicas de xestion eficaz.

— CA4.11. Realizouse a xestion e o mantemento de cadernos de enderezos.

— CA4.12. Valorouse a importancia da sinatura dixital na correspondencia electronica.
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1.6.1.2. Contidos basicos.
BC1. Técnicas de comunicacién institucional e promocional.
 Organizaciéns empresariais.

» Funciéns na organizacion: direccion, planificacién, organizacion e control. Departa-
mentos.

* Tipoloxia das organizacions: organigramas.

* Direcciéon na empresa.

* Procesos e sistemas de informacion nas organizacions.

* Tratamento da informacion. Fluxos interdepartamentais.

» Elementos e barreiras da comunicacion.

» Comunicacion e informacion e comportamento

* Relaciéns humanas e laborais na empresa.

» Comunicacion interna na empresa: comunicacion formal e informal.
» Comunicacion externa na empresa.

* Calidade do servizo e atencion de demandas.

* Imaxe corporativa e institucional nos procesos de informaciéon e comunicacion nas
organizacions.

BC2. Comunicacions orais presenciais € non presenciais.
* Elementos e etapas dun proceso de comunicacion oral.
* Principios basicos nas comunicacions orais.

» Técnicas de comunicacion oral.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40766

» Habilidades sociais e protocolo na comunicacion oral.

» Formas de comunicacion oral.

* Barreiras da comunicacion verbal e non verbal.

» Adecuacion da mensaxe ao tipo de comunicacion e ao interlocutor.
« Utilizacion de técnicas de imaxe persoal.

» Comunicacions na recepcion de visitas.

* Realizaciéon de entrevistas.

* Realizacién de presentacions.

» Comunicacion telefénica.

» Comporientes da atencion telefénica. Expresions adecuadas.

* Cortesia nas comunicacions telefénicas.

* Técnicas de transmision da imaxe corporativa nas comunicacions telematicas.
* Preparacion e realizacién de chamadas.

* Identificacion dos interlocutores.

» Tratamento de diversas categorias de chamadas.

* Central telefénica.

* Lista telefonica: uso.

* Videoconferencia.

BC3. Elaboracion de documentos profesionais escritos.

» Comunicacion escrita na empresa.
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» Estilos de redaccion.

* Siglas e abreviaturas.

* Ferramentas para a correccion de textos.

» Estruturas e estilos de redaccion na documentacion profesional.

* Documentos de uso na empresa e na Administracion.

* Redaccion de documentos profesionais utilizando tratamentos de textos.

» Comunicacion nas redes (intranet, internet, blogs, redes sociais, chats, mensaxaria
instantanea etc.). «Netiqueta» (cortesia na rede).

» Técnicas de comunicacion escrita.
* Técnicas de transmision da imaxe corporativa nos escritos.

BC4. Determinacion dos procesos de recepcion, rexistro, distribucion e recuperacion da
informacion.

* Recepcion, envio e rexistro da correspondencia.

* Servizos de correos, circulacion interna de correspondencia e paquetaria.
» Procedementos de seguridade e confidencialidade da informacion.

* Clasificacion e ordenacion de documentos.

» Técnicas de arquivo: natureza. Finalidade do arquivo.

* Arquivamento de documentos.

* Sistemas de arquivamento.

* Clasificacion da informacion.

* Centralizacion ou descentralizacién do arquivo.
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* Proceso de arquivamento.

* Custodia e proteccion do arquivo.

» Bases de datos para o tratamento da informacion.

+ Correo electronico

1.6.2. Unidade formativa 2: atencion a clientela.

+ Cédigo: MP0651_22.

* Duracion: 55 horas.

1.6.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Aplica técnicas de comunicacién, logo de identificar as mais adecuadas, na rela-
cion e na atencion a clientela e persoas usuarias.

— CA1.1. Aplicaronse técnicas de comunicacion e habilidades sociais que facilitan a

empatia coa clientela ou as persoas usuarias en situacions de atencion ou asesoramento.

— CA1.2. Identificaronse as fases que comporfien o proceso de atencion a clientela e as
persoas consumidoras ou usuarias a través de diferentes canles de comunicacion.

— CA1.3. Adoptouse a postura mais adecuada segundo o comportamento do cliente
ante diversos tipos de situacions.

— CA1.4. Analizaronse as motivacions de compra ou demanda dun produto ou servizo
por parte da clientela ou as persoas usuarias.

— CA1.5. Obtivose, de ser o caso, a informacion historica da clientela.

— CA1.6. Aplicouse a forma e a actitude adecuadas na atencion e no asesoramento a un

cliente ou unha clienta en funcidon da canle de comunicacioén utilizada.

— CA1.7. Analizaronse e solucionaronse os erros mais habituais que se cometen na

comunicacion coa clientela ou as persoas usuarias.
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* RA2. Xestiona consultas, queixas e reclamacions da posible clientela, aplicando a
normativa.

— CA2.1. Describironse as funciéns do departamento de atencién a clientela en empre-
sas.

— CA2.2. Valorouse a importancia dunha actitude proactiva para anticiparse a inciden-
cias nos procesos.

— CA2.3. Interpretouse a comunicacion recibida por parte da clientela.

— CA2.4. Relacionaronse os elementos da queixa ou reclamacion coas fases do plan
interno de resolucion de queixas e reclamacions.

— CA2.5. Diferenciaronse os tipos de demanda ou reclamacion.
— CA2.6. Xestionouse a informacién que haxa que subministrarlle a clientela.

— CA2.7. Determinaronse os documentos propios da xestion de consultas, queixas e
reclamacions.

— CA2.8. Redactaronse escritos de resposta utilizando medios electrénicos ou outras
canles de comunicacion.

— CA2.9. Valorouse a importancia da proteccion da persoa consumidora.

— CA2.10. Aplicouse a normativa en materia de consumo.

* RA3. Organiza o servizo posvenda en relacion coa fidelizacion da clientela.

— CA3.1. Valorouse a importancia do servizo posvenda nos procesos comerciais.
— CA3.2. Identificaronse os elementos que intervefien na atencion posvenda.

— CA3.3. Identificaronse as situaciéns comerciais que precisan seguimento e servizo
posvenda.

— CA3.4. Aplicaronse os métodos mais utilizados habitualmente no control de calidade
do servizo posvenda e os elementos que intervefien na fidelizacion da clientela.
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— CA3.5. Distinguironse os momentos ou fases que estruturan o proceso de posvenda.
— CA3.6. Utilizaronse as ferramentas de xestién dun servizo posvenda.

— CA3.7. Describironse as fases do procedemento de relacion coa clientela.

— CA3.8. Describironse os estandares de calidade definidos na prestacion do servizo.
— CA3.9. Detectaronse e arranxaronse os erros producidos na prestacion do servizo.
— CA3.10. Aplicouse o tratamento adecuado na xestion das anomalias producidas.
1.6.2.2. Contidos basicos.

BC1. Técnicas de comunicacion relacionadas coa atencion a clientela ou as persoas

usuarias.
* Clientela.
* Atencion a clientela na empresa ou organizacion.
» Departamento de atencion a clientela ou as persoas consumidoras na empresa.
* Documentacion implicada na atencion a clientela.
» Sistemas de informacion e bases de datos.
* Relaciéns publicas.
» Canles de comunicacion coa clientela.
* Procedementos de obtencion e recolla de informacion.

» Técnicas de atencion a clientela: dificultades e barreiras na comunicacion coa clientela

Ou persoas usuarias.

« Estratexia de relacion.
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BC2. Xestion de consultas, queixas e reclamacions.

» Consumidores ou consumidoras.

* Proteccion de consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

» Papel dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.

* Dereitos e deberes dos consumidores ou consumidoras, ou persoas usuarias.
* Defensa dos consumidores ou consumidoras.

* Instituciéns e organismos de proteccién dos consumidores ou consumidoras.
* Reclamacions e denuncias.

» Mediacion e arbitraxe: concepto e caracteristicas.

» Situacions en que se orixina unha mediacion ou arbitraxe.

BC3. Organizacioén do servizo posvenda.

* Valor dun produto ou servizo para a clientela.

* Actividades posteriores a venda.

* Proceso posvenda e a sua relacion con outros procesos.

* Tipos de servizo posvenda.

 Xestién da calidade no proceso do servizo posvenda.

» Fases para a xestion da calidade no servizo posvenda.

* Técnicas e ferramentas para a xestion da calidade.

1.6.3. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de
comunicacion interna e externa da empresa, que abrangue aspectos como:

— Desenvolvemento de tarefas relacionadas coa comunicacion interna e externa, e os
fluxos de informacién interdepartamentais.
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— Desenvolvemento de habilidades sociais na comunicacién con persoal empregado e

clientela na comunicacion oral e escrita.

— Procesos de recepcidn, rexistro, distribucion e recuperacion da informacion dentro da

empresa.
— Procedementos de xestion de queixas e servizo posvenda.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse en todas as areas e os
departamentos de pequenas, medianas e grandes empresas de calquera sector de activi-
dade.

A formacién do mddulo contribue a alcanzar os obxectivos xerais a), b), c), d), e), g), n)
e s) do ciclo formativo e as competencias a), b), ¢), d), e) e p).

As linas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo versaran sobre:

— Analise e aplicacion de técnicas de comunicacién oral e escrita.
— Coflecemento e manexo dos principios que rexen as habilidades sociais na empresa.

— Técnicas de confeccidn e rexistro da informacién e a documentacion da empresa,
utilizando as aplicacions informaticas mais avanzadas.

— Analise dos principios e das tendencias na atencion de queixas e no desenvolvemento
do servizo posvenda nas organizacions.

— Conecemento e valoracion da responsabilidade social corporativa das organizacions
€ a sUa incidencia na imaxe destas.

1.7.  Modulo profesional: Xestidon de recursos humanos.
 Equivalencia en créditos ECTS: 6.
» Codigo: MP0652.

* Duracioén: 105 horas.
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1.7.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Xestiona a documentacion que xera o proceso de contratacién, aplicando a nor-
mativa.

— CA1.1. Seleccionouse a normativa que regula a contratacion laboral.
— CA1.2. Identificaronse as fases do proceso de contratacion.

— CA1.3. Interpretaronse as funcions dos organismos publicos que intervefien no proce-
so de contratacion.

— CA1.4. Determinaronse as modalidades de contratacion laboral vixentes aplicables a
cada colectivo e os seus elementos.

— CA1.5. Propuxose a modalidade de contrato mais adecuada as necesidades do posto
de traballo e as caracteristicas das empresas e dos traballadores e as traballadoras.

— CA1.6. Especificaronse as funcions dos convenios colectivos e as variables que regu-
lan en relacion coa contratacion laboral.

— CA1.7. Cubriuse a documentacion que se xera en cada fase do proceso de contrata-
cion.

— CA1.8. Recoriecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas
persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de contratacion.

— CA1.9. Comprobouse a inexistencia de erros.

— CA1.10. Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccién, o
rexistro e o arquivamento da informacién e da documentacion salientable no proceso de
contratacion.

* RA2. Programa as tarefas administrativas correspondentes a modificacion, a suspen-
sion e a extincion do contrato de traballo, aplicando a normativa e cubrindo a documenta-
cion correspondente.

— CA2.1. Seleccionouse a normativa que regula a modificacion, a suspension e a extin-
cion do contrato de traballo.
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— CA2.2. Efectuaronse os calculos sobre os conceptos retributivos derivados das situa-
cions de modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.

— CA2.3. Identificouse e cubriuse a documentacion que se xera nos proceso de modifi-
cacion, suspension e extincion do contrato de traballo.

— CA2.4. Reconecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas
persoas e 0s organismos oficiais implicados nun proceso de modificacidn, suspension ou
extincion de contrato de traballo.

— CA2.5. Comunicaronselles en tempo e forma aos traballadores os cambios producidos
pola modificacion, a suspension ou a extincién do contrato laboral.

— CA2.6. Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexis-
tro e 0 arquivamento da informacion e da documentacién salientable no proceso de modi-
ficacion, suspension ou extincion de contrato de traballo.

* RA3. Caracteriza as obrigas administrativas da parte empresarial coa Seguridade So-
cial, tramita a documentacion e realiza os calculos procedentes.

— CA3.1. Recofiecéronse os tramites obrigatorios para a parte empresarial ante a Se-
guridade Social.

— CA3.2. Seleccionouse e analizouse a normativa que regula as bases de cotizacién e
a determinacion de achegas a Seguridade Social.

— CA3.3. Calcularonse as principais prestacions econémicas da Seguridade Social.

— CA3.4. Elaborouse a documentacion para os tramites de afiliacién, alta, baixa e varia-
cion de datos nos diversos réximes da Seguridade Social.

— CA3.5. Reconecéronse as vias de comunicacion convencionais e telematicas coas
persoas e 0s organismos oficiais implicados no proceso de afiliacion, alta, baixa e variacion
de datos.

— CA3.6. Previronse as actuaciéns e os procedementos dos érganos inspectores e fis-
calizadores en materia de seguridade social.

— CA3.7. Reconecéronse sistemas complementarios de prevision social.
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— CA3.8. Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexis-
tro e o arquivamento da informacion e da documentacion salientable xerada na tramitacion

documental coa Seguridade Social.

* RA4. Confecciona os documentos derivados do proceso de retribucion de recursos

humanos e as obrigas de pagamentos, aplicando a normativa.
— CA4.1. Reconecéronse os procesos retributivos e as modalidades salariais.

— CA4.2. Precisouse o concepto de salario minimo interprofesional, IPREM ou outros

indices e a sua funcion na regulacién salarial e nas prestacions da Seguridade Social.

— CA4.3. Identificaronse os métodos de incentivos a produciéon ou ao traballo en funcién

do posto.

— CA4 4. Identificouse a documentacion necesaria para efectuar o proceso de retribu-
cion.

— CA4.5. Elaboraronse as néminas calculando o importe dos conceptos retributivos, as
achegas a Seguridade Social e as retencions a conta do IRPF.

— CA4.6. Comprobouse a inexistencia de erros.

— CA4.7. Analizaronse e calcularonse as achegas da empresa e do conxunto de traba-

lladores e traballadoras a Seguridade Social.

— CA4.8. Identificaronse os modelos de formularios e os prazos establecidos de decla-
racion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e ingresos a conta das retencions do
IRPF.

— CA4.9. Confeccionouse a declaracion-liquidacion das achegas a Seguridade Social e

ingresos a conta das retencions do IRPF.

— CA4.10. Recoinecéronse as vias de comunicacién convencionais e telematicas coas
persoas e 0s organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucién e ingreso de

declaracién-liquidacion.
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— CA4.11. Empregaronse programas informaticos especificos para a confeccion, o rexis-
tro e o arquivamento da informacion e da documentacion salientable xerada no proceso de
retribucion.

1.7.2. Contidos basicos.

BC1. Xestion da documentacion que xera o proceso de contratacion.

* Formalidades e documentacion do proceso de contratacion.

» Documentos relativos as modalidades contractuais ordinarias e as suas caracteristicas.
* Politica laboral do Goberno: subvencions e axudas a contratacion.

» Rexistro e arquivamento da informacion e da documentacion relativa a contratacion
laboral na empresa.

» Utilizacion de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

BC2. Programacion das tarefas administrativas correspondentes a modificacion, & sus-
pension e a extincion do contrato de traballo.

* Modificacion das condicions do contrato de traballo.

» Suspension do contrato de traballo: causas e procedementos.

* Extincién do contrato de traballo.

* Xestion da documentacion nos organismos publicos.

* Rexistro e arquivo da informacién e da documentacion.

» Utilizacion de aplicacions informaticas de xestidén de recursos humanos.
BC3. Caracterizacion do sistema da Seguridade Social.

» Seguridade Social en Espafa e outros organismos de prevision social: finalidade e
campo de aplicacion.

* Estrutura administrativa da Seguridade Social.
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* Réximes do sistema da Seguridade Social: xeral e especiais.

* Financiamento e prestacions da Seguridade Social.

» Obrigas da parte empresarial coa Seguridade Social.

» Incumprimento das obrigas da parte empresarial: consecuencias.

* Liquidacion de cotas a seguridade Social.

» Arquivamento da informacién e a documentacion.

* Sistemas de prevision social complementarios.

* Utilizacion de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.

BC4. Confeccion dos documentos derivados do proceso de retribucién de recursos hu-

manos € as obrigas de pagamentos.
» Regulacion legal da retribucion.
* Salario: clases.
* Calculo e confeccion de néminas.
» Documentos de cotizaciéon a Seguridade Social.
* Declaracion-liquidacién de retencions a conta do IRPF.
» Outros conceptos: anticipos e outros servizos sociais.

» Comunicacién cos organismos oficiais que intervefien no proceso de retribucion de

recursos humanos.
* Arquivo da informacién e a documentacion.

« Utilizacion de aplicacions informaticas de xestion de recursos humanos.
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1.7.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefiar a funcion de
realizar as operacions administrativas nos procesos de contratacion e retribucion do per-
soal, e modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo, asi como coordinar os
fluxos de informacion que se xeren, contribuindo ao desenvolvemento dunha adecuada
xestion dos recursos humanos.

Esta funcion abrangue aspectos como:

— Control da normativa legal que regula os procesos de contratacion e retribucién do
persoal e modificacién, suspension e extincion do contrato de traballo.

— Xestion dos procesos de contratacion e retribucion do persoal.

— Coordinacion dos fluxos de informacién que se xeran na empresa en materia de xes-
tion de persoal e das relacions laborais.

— Utilizacion de aplicaciéns informaticas de xestion de recursos humanos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcidon aplicanse na xestion dos procesos
de contratacion e retribucién do persoal e modificacion, suspension e extincion do contrato
de traballo dunha organizacién de calquera sector produtivo, necesarios para unha ade-
cuada xestion dos recursos humanos.

A formacion do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais k), 0), r) e u) do ciclo
formativo e as competencias i), j), 0), p) e r).

As linas de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo versaran sobre:

— Interpretacion da normativa laboral.
— Xestién e formalizacién da documentacion que se xera no proceso de contratacion.

— Confeccidon da documentacion necesaria para a modificacion, a suspension e a extin-
cion do contrato de traballo.

— Confeccidon das néminas calculando os conceptos retributivos.
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— Elaboracion e presentacion da documentacion necesaria para dar cumprimento as
obrigas de pagamento en relaciéon aos procesos retributivos.

— Rexistro e arquivamento da informacién e a documentacion que se xera no departa-
mento de recursos humanos.

— Utilizacion das ferramentas informaticas en xestion de recursos humanos e elabora-
cion de nébminas e 0s seguros sociais.

1.8. Moddulo profesional: Xestién financeira.

* Equivalencia en créditos ECTS: 7.

» Codigo: MP0653.

* Duracion: 123 horas.

1.8.1. Unidade formativa 1: produtos e servizos financeiros.

+ Cédigo: MP0653_12.

* Duracion: 90 horas.

1.8.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Determina as necesidades financeiras e as axudas econémicas optimas para a
empresa, logo de identificar as alternativas posibles.

— CA1.1. Comprobaronse os estados contables desde a optica das necesidades de
financiamento.

— CAA1.2. Verificaronse informes econdmico-financeiros e patrimoniais dos estados con-
tables.

— CA1.3. Compararonse os resultados das analises cos valores establecidos e calcu-
laronse as desviacions.

— CA1.4. Confeccionaronse informes de acordo coa estrutura e os procedementos, ten-
do en conta os custos de oportunidade.
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— CA1.5. Utilizaronse todas as canles de informacién e comunicacion para identificar as
axudas publicas e privadas, asi como fontes a que poida acceder a empresa.

— CA1.6. Identificaronse as caracteristicas das formas de apoio financeiro a empresa.

— CA1.7. Contrastouse a idoneidade e as incompatibilidades das axudas publicas e
privadas estudadas.

* RA2. Clasifica os produtos e os servizos financeiros, analizando as suas caracteristi-
cas e as suas formas de contratacion.

— CA2.1. Identificaronse as organizacioéns, as entidades e os tipos de empresas que
operan no sistema financeiro.

— CA2.2. Precisaronse as institucions financeiras bancarias e non bancarias e describi-
ronse as suas principais caracteristicas.

— CAZ2.3. Detallaronse os aspectos especificos dos produtos e dos servizos existentes
no mercado.

— CA2.4. Reconecéronse as variables que intervefien nas operaciéns que se realizan
con cada produto ou servizo financeiro.

— CA2.5. |dentificaronse os suxeitos que interveiien nas operacions que se realizan con
cada produto ou servizo financeiro.

— CA2.6. Relacionaronse as vantaxes e os inconvenientes dos produtos e servizos.

— CA2.7. Determinouse a documentacion necesaria exixida e xerada coa xestion dos
produtos e servizos financeiros.

* RAS3. Avalia produtos e servizos financeiros do mercado, para o que realiza os calcu-
los, e elabora os informes oportunos.

— CA3.1. Recolleuse informacién sobre produtos e servizos financeiros a través de di-
versas canles dispoiiibles.

— CA3.2. Efectuaronse as operacions matematicas necesarias para valorar cada pro-
duto.
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— CA3.3. Calcularonse as comisiéns e os gastos devindicados en cada produto.
— CA3.4. Determinouse o tratamento fiscal de cada produto.
— CA3.5. Determinouse o tipo de garantia exixido por cada produto.

— CA3.6. Realizaronse informes comparativos dos custos financeiros de cada produto

de financiamento proposto.

— CA3.7. Compararonse 0s servizos e as contraprestacions das entidades financeiras,
resaltando as diferenzas, as vantaxes e os inconvenientes.

— CA3.8. Compararonse as rendibilidades, as vantaxes e os inconvenientes de cada

forma de aforro ou investimento proposta en produtos financeiros.

— CA3.9. Realizaronse os calculos financeiros necesarios utilizando aplicaciéns informa-

ticas especificas.

* RA4. Selecciona investimentos en activos financeiros ou econdémicos, para o que ana-

liza as suas caracteristicas e realiza os calculos oportunos.

— CA4.1. Reconeceuse a funcidon dos activos financeiros como xeito de investimento e
como fontes de financiamento.

— CA4.2. Clasificaronse os activos financeiros utilizando como criterio o tipo de renda

que xeren, a clase de entidade emisora e os prazos de amortizacion.

— CA4.3. Distinguironse o valor nominal, de emisién, de cotizacién, de reembolso e ou-

tros para efectuar os calculos oportunos.

— CA4 4. Determinouse o importe resultante en operacions de compravenda de activos
financeiros, calculando os gastos e as comisions devindicadas.

— CA4.5. Elaboraronse informes sobre as alternativas de investimento en activos fi-
nanceiros que mais se axusten as necesidades da empresa.

— CA4.6. Identificaronse as variables que inflien nun investimento econdmico.
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— CA4.7. Calculouse e interpretouse VAN, TIR e outros métodos de seleccion de inves-
timentos.

* RA5. Integra os orzamentos parciais das areas funcionais e/ou territoriais da empresa
ou da organizacion, verificando a informacion que contefien.

— CA5.1. Integraronse os orzamentos das areas nun orzamento comun.

— CA5.2. Comprobouse que a informacion estea completa e na forma requirida.

— CAA5.3. Contrastouse o contido dos orzamentos parciais.

— CA5.4. Verificaronse os calculos aritméticos coa comprobacién da sua correccion.

— CAb.5. Valorouse a importancia de elaborar en tempo e forma a documentacion rela-
cionada cos orzamentos.

— CAb5.6. Controlouse a execucion do orzamento e detectaronse desviacions e as suas
causas.

— CAb.7. Ordenouse e arquivouse a informacion de xeito que sexa doadamente locali-
zable.

— CAb.8. Utilizaronse aplicacions informaticas na xestion das tarefas orzamentarias.
1.8.1.2. Contidos basicos.

BC1. Determinacién das necesidades financeiras e axudas econdmicas para a empre-
sa.

* Analise de estados financeiros.

* Axudas e subvencions publicas e/ou privadas.

BC2. Clasificacion dos produtos e servizos financeiros.
* Sistema financeiro.

* Produtos financeiros de pasivo e de activo.
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* Servizos financeiros.

* Qutros produtos financeiros.

BC3. Valoracion de produtos e servizos financeiros.

* Procedemento de calculo financeiro na xestion financeira.

* Analise de operacions de desconto de efectos e lifias de crédito.
* Analise de operacions de liquidacion de contas.

* Analise de operacions de depdsitos.

» Analise de préstamos e aplicacion do calculo financeiro as operaciéns orixinadas por
estes. Métodos de amortizacion.

* Analise de operaciéns de arrendamento financeiro e aplicacion do calculo financeiro as
operacions orixinadas por estes.

* Analise de operacions de empréstitos e aplicacion do calculo financeiro as operaciéns
orixinadas por estes.

* Aplicacién financeira da folla de calculo.

BC4. Seleccién de investimentos en activos financeiros e econémicos.
* Mercados financeiros.

* Renda fixa e variable.

» Débeda publica e privada.

* Fondos de investimento.

* Produtos derivados.

* Fiscalidade dos activos financeiros para as empresas.

* Investimentos econémicos.
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* Aplicacién financeira da folla de calculo.

BCS5. Integracion de orzamentos.

» Métodos de orzamentacion.

* Orzamento mestre e orzamento operativo.

» Calculo e analise de desviacions.

1.8.2. Unidade formativa 2: seguros.

* Cédigo: MP0653_22.

* Duracion: 33 horas.

1.8.2.1 Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Caracteriza a tipoloxia de seguros analizando a actividade aseguradora.

— CA1.1. Identificouse a lexislacion basica que regula a actividade aseguradora.
— CA1.2. Relacionaronse os riscos e as condicions da asegurabilidade.

— CA1.3. Identificaronse os elementos que conforman un contrato de seguro.

— CA1.4. Clasificaronse os tipos de seguros.

— CA1.5. Establecéronse as obrigas das partes nun contrato de seguro.

— CA1.6. Determinaronse os procedementos administrativos relativos & contratacion e
0 seguimento dos seguros.

— CA1.7. Identificaronse as primas e os seus compofientes.
— CA1.8. Determinouse o tratamento fiscal dos seguros.
1.8.2.2. Contidos basicos.

BC1. Tipoloxia das operaciéns de seguros.

» Concepto, caracteristicas e clasificacion.
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» Contrato de seguro e valoracién de riscos.

* Elementos materiais e persoais dos seguros.

* Clasificaciéon dos seguros.

* Tarifas e primas.

* Xestion administrativa derivada da contratacion dun seguro.
1.8.3. Orientacidns pedagoéxicas.

Este modulo profesional contén a formacidén necesaria para desempenar a funcion de
xestién financeira da empresa, que abrangue aspectos como:

— Determinacién das necesidades financeiras da empresa.
— Procura de financiamento e de axudas publicas.

— Procura de produtos e servizos financeiros que se adapten as necesidades da em-
presa.

— Contratacién de produtos e servizos financeiros e de seguros.

— Andlise e seleccién de investimentos 6ptimos para a empresa, tanto bolsistas como
en activos econémicos.

— Verificacion de orzamentos e deteccidon de desviacions.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse na area de financiamen-
to de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

A formacion do modulo contribde a alcanzar os obxectivos xerais j), q) e v) do ciclo for-
mativo e as competencias h), fi) e r).

As lihas de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo versaran sobre:

— Analise das fontes de financiamento a que poida acudir unha empresa.
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— Realizacién de calculos financeiros basicos.

— Analise dos procedementos administrativos relacionados cos produtos e os servizos
financeiros e de seguros.

— Comparacion de alternativas de investimento e/ou contratacién de produtos para de-
terminar a 6ptima con base en diversos criterios.

— Utilizacion de ferramentas informaticas no tratamento da informacién na xestion fi-
nanceira.

1.9. Modulo profesional: Contabilidade e fiscalidade.

* Equivalencia en créditos ECTS: 7.

» Cédigo: MP0654.

* Duracion: 157 horas.

1.9.1.  Unidade formativa 1: contabilidade.

+ Cédigo: MP0654_13.

* Duracion: 97 horas.

1.9.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Contabiliza en soporte informatico os feitos contables derivados das operaciéns
de transcendencia econdmico-financeiras dunha empresa, cumprindo os criterios estable-
cidos no Plan xeral de contabilidade (PXC).

— CA1.1. Comprobouse a correcta instalacion das aplicaciéns informaticas e o seu fun-
cionamento.

— CA1.2. Seleccionaronse as prestacions, as funcions e os procedementos das aplica-
cions informaticas que cumpra empregar para a contabilizacion.

— CA1.3. Caracterizaronse as definicions e as relacions contables fundamentais esta-
blecidas nos grupos, nos subgrupos e nas contas principais do PXC
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— CA1.4. Rexistraronse en asentos por partida dobre as operacidéns mais habituais rela-
cionadas cos grupos de contas descritos anteriormente.

— CA1.5. Clasificaronse os tipos de documentos mercantis que exixe o PXC, indicando
a clase de operacion que representan.

— CA1.6. Verificouse o traspaso da informacion entre as fontes de datos contables.

— CA1.7. |dentificouse a estrutura e o xeito de elaboracién do balance de comprobacién
de sumas e saldos.

— CA1.8. Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

* RA2. Rexistra contablemente as operacions derivadas do fin do exercicio econémico
con base na informacién e na documentacién dun ciclo econémico completo, aplicando os
criterios do PXC e a lexislacion.

— CA2.1. Calcularonse e contabilizaronse as correccions de valor que proceda.
— CA2.2. Recofiecéronse os métodos de amortizacion mais habituais.
— CAZ2.3. Realizaronse os calculos derivados da amortizacion do inmobilizado.

— CA2.4. Dotaronse as amortizaciéns que proceda segundo a amortizacién técnica pro-
posta.

— CA2.5. Realizaronse os asentos derivados da periodizacion contable.
— CA2.6. Obtivose o resultado por medio do proceso de regularizacion.

— CA2.7. Rexistrouse a distribucion do resultado segundo as normas e as indicacions
propostas.

— CA2.8. Rexistraronse en soporte informatico os feitos contables e fiscais que se xeran
nun ciclo econémico completo e contidas nos documentos soporte.

— CA2.9. Rexistraronse nos libros obrigatorios da empresa todas as operacions deriva-
das do exercicio econdmico que sexan necesarias.
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— CA2.10. Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

* RA3. Confecciona as contas anuais e verifica os tramites para o seu depdsito no Rexis-

tro Mercantil, aplicando a lexislacion mercantil.

— CA3.1. Determinouse a estrutura da conta de perdas e ganancias, diferenciando os

tipos de resultado que integran.

— CA3.2. Determinouse a estrutura do balance de situaciéon indicando as relaciéns entre

as epigrafes.

— CA3.3. Estableceuse a estrutura da memoria, o estado de cambios no patrimonio e o

estado de fluxos de efectivo.

— CA3.4. Confeccionaronse as contas anuais aplicando os criterios do PXC e utilizaron-

se as aplicacions informaticas correspondentes.

— CA3.5. Determinaronse os libros contables obxecto de legalizacion para a sua presen-

tacién ante os organismos correspondentes.

— CA3.6. Verificaronse os prazos de presentacion legalmente establecidos nos organis-

mos oficiais correspondentes.

— CA3.7. Cubrironse os formularios de acordo coa lexislacion mercantil, utilizando apli-

cacions informaticas.

— CA3.8. Comprobouse a veracidade e a integridade da informacién contida nos fichei-

ros xerados pola aplicacion informatica.

— CA3.9. Valorouse a importancia das contas anuais como instrumentos de comunica-

cion interna e externa e informacion publica.
— CA3.10. Realizaronse copias de seguridade para a salvagarda dos datos.

— CA3.11. Valorouse a aplicacion das normas de proteccion de datos no proceso con-
table.
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1.9.1.2. Contidos basicos.

BC1. Contabilizacion en soporte informatico dos feitos contables.

* Aplicaciéns informaticas de contabilidade.

* Normalizacion contable. Plan xeral de contabilidade.

* Estudo dos grupos do PXC.

» Fondos propios e creacion da empresa.

* Fontes de financiamento alleas.

* Proceso contable do inmobilizado material e intanxible.

* Proceso contable por operacions comerciais.

» Contas de persoal: contas relacionadas coa Administracion publica.
* Rexistro contable das operacions financeiras.

* Rexistro contable da tesouraria.

» Balances de comprobacién de sumas e saldos.

BC2. Rexistro contable das operacions derivadas do fin do exercicio econémico.
* Proceso de regularizacion.

» Perdas sistematicas de valor. Amortizacion. Perdas asistematicas reversibles. Provi-
sions. Perdas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

* Provisions de trafico.
* Periodizacion contable: rexistros contables do imposto sobre sociedades.
* Resultado contable.

» Rexistro dos libros contables.
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* Aplicaciéns informaticas de contabilidade.

BC3. Confeccidn das contas anuais.

» Comunicacién da informacién contable.

» Contas anuais: normas para a sua elaboracion.
+ Balance de situacion.

» Conta de perdas e ganancias.

» Estado de cambios no patrimonio neto.

* Estado de fluxos de efectivo.

* Memoria.

» Depdsito e publicacién das contas anuais.

* Aplicacions informaticas de contabilidade.
1.9.2. Unidade formativa 2: fiscalidade.

+ Cddigo: MP0654_23.

* Duracion: 30 horas.

1.9.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Realiza a tramitacion das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de ac-
tividades econdmicas, ao de sociedades e ao imposto sobre a renda das persoas fisicas,
aplicando a normativa de caracter mercantil e fiscal.

— CA1.1. Analizouse a normativa fiscal e as normas aplicables en cada tipo de imposto.

— CA1.2. Seleccionaronse os modelos establecidos pola Facenda publica para atender
o procedemento de declaracién-liquidacion dos impostos.
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— CA1.3. Identificaronse os prazos establecidos pola Facenda publica para cumprir as
obrigas fiscais.

— CA1.4. Realizaronse os calculos oportunos para cuantificar os elementos tributarios
dos impostos que gravan a actividade econdmica.

— CA1.5. Cubriuse a documentacién correspondente a declaracién-liquidacion dos im-
postos utilizando aplicacions informaticas de xestion fiscal.

— CA1.6. Xeraronse os ficheiros necesarios para a presentacion telematica dos impos-
tos, con valoracion da eficiencia desta via.

— CA1.7. Relacionaronse os conceptos contables cos aspectos tributarios.

— CA1.8. Diferenciouse entre resultado contable e resultado fiscal, e especificaronse os
procedementos para a conciliacion de ambos.

— CA1.9. Contabilizaronse os feitos contables relacionados co cumprimento das obrigas
fiscais, incluindo os axustes fiscais correspondentes.

— CA1.10. Describironse e cuantificaronse as consecuencias da falta de rigor no cum-
primento das obrigas fiscais.

1.9.2.2. Contidos basicos.

BC1. Tramitacion das obrigas fiscais e contables relativas ao imposto de actividades
econdmicas, ao imposto de sociedades e ao imposto sobre a renda das persoas fisicas.

* Impostos locais sobre actividades econémicas.
* Imposto sobre sociedades: xestion do imposto.
» Desenvolvemento xeral do calculo do imposto: contabilidade e imposto de sociedades.

» Imposto sobre a renda das persoas fisicas: métodos de calculo da base impofible;
réximes especiais; xestion do imposto.

* Documentacion correspondente a declaracion-liquidacion dos impostos.
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* Aplicacions informaticas de liquidacién de impostos.

1.9.3. Unidade formativa 3: andlise de estados contables e auditoria.
« Cadigo: MP0654_33.

* Duracion: 30 horas.

1.9.3.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Elabora informes de analise sobre a situacion econdmico-financeira e patrimonial

dunha empresa, interpretando os estados contables.

— CA1.1. Definironse as funciéns das analises econémico-financeira, patrimonial e de

tendencia e proxeccion, e establecéronse as suas diferenzas.

— CA1.2. Seleccionouse a informacion salientable para a andlise dos estados contables

que a proporcionan.

— CA1.3. Identificaronse os instrumentos de analise mais significativos e describiuse a

sua funcion.

— CA1.4. Calcularonse as diferenzas, as porcentaxes, os indices e as razons mais sa-

lientables para a analise econdémica, financeira e de tendencia e proxeccion.

— CA1.5. Realizouse un informe sobre a situacién econdmico-financeira da empresa
derivada dos calculos realizados, en comparacién cos exercicios anteriores e coa media

do sector.

— CA1.6. Obtivéronse conclusions con respecto a liquidez, a solvencia, a estrutura fi-

nanceira e as rendibilidades da empresa.

— CAA1.7. Valorouse a importancia da analise dos estados contables para a toma de deci-

sidns na empresa e a sua repercusion con respecto aos implicados nesta («stakeholders»).

— CA1.8. Utilizaronse as aplicacions informaticas correspondentes.
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* RA2. Caracteriza o proceso de auditoria na empresa e describe o seu propdsito dentro
do marco normativo espanol.

— CA2.1. Delimitouse o concepto de auditoria, as suas clases (interna e externa) e o seu
propdsito.

— CA2.2. Sinalaronse os 6rganos e a normativa que atinxen a auditoria en Espafia.
— CA2.3. Verificaronse as facultades e as responsabilidades dos auditores.

— CA2.4. Estableceuse a secuencia das fases dun proceso de auditoria e os fluxos de
informacion que se xeran en cada un.

— CA2.5. Determinaronse as partes dun informe de auditoria.
— CA2.6. Valorouse a importancia da obrigatoriedade dun proceso de auditoria.

— CA2.7. Valorouse a importancia da colaboracion do persoal da empresa nun proceso
de auditoria.

— CA2.8. Reconecéronse as tarefas que debe realizar a empresa nun proceso de audi-
toria interna ou externa.

— CA2.9. Contabilizaronse os axustes e as correccions contables derivadas de propos-
tas do informe de auditoria.

1.9.3.2. Contidos basicos.

BC1. Informes de analise da situacion econdmico-financeira e patrimonial dunha em-
presa.

» Obxectivo da analise dos estados contables.

» Clasificacién funcional do balance.

* Analises patrimonial, financeira a través de ratios e econémica.
* Aplicaciéns informaticas de analise dos estados contables.

* Indicadores de calidade nos procesos de analise da informacion contable.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

+ + +
+ + +

DOG Diario Oficial de Galicia

¥

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40794

BC2. Caracterizacién do proceso de auditoria na empresa.

* Auditoria: definicion, obxecto e clasificacion. Auditoria en Espafa. Normas de audito-
ria. Instituto de Contabilidade e Auditoria de Contas.

* Obrigatoriedade e responsabilidade da empresa nun proceso de auditoria.
* Fases e contido da auditoria.

* Réxime de habilitacion dos auditores. Facultades e responsabilidades dos auditores.
Nomeamento dos auditores.

» Axustes e correccions contables.
* Informe dos auditores de contas.
1.9.4. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacion necesaria para desempenar a funcion de
efectuar a xestion administrativa contable-fiscal, que abrangue aspectos como:

— Rexistro, preparacion e control da documentacion soporte.
— Analise e aplicacién da normativa contable e fiscal.

— Rexistro dos feitos contables derivados das operacions de transcendencia econémica-
financeira segundo o PXC.

— Xestion das obrigas fiscais e contables dunha empresa.
— Analise dos estados contables dunha empresa.
— Instalacion e utilizacién das aplicacions informaticas de contabilidade e fiscal.

As actividades profesionais asociadas a esta funcidén aplicanse na area contable e fiscal
de pequenas e medianas empresas de calquera sector de actividade.

A formacién do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais h), i) e i) do ciclo for-
mativo e as competencias f), g) e m).
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As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os

obxectivos do modulo versan sobre:
— Analise e interpretacion da normativa mercantil, contable e fiscal.

— Contabilizacion dos feitos relacionados coa actividade econémico-financeira da em-
presa e coas obrigas fiscais.

— Contabilizacion das operacions de final do exercicio, obtido o resultado do ciclo eco-
némico.

— Contabilizacién das operaciéns contables e fiscais derivadas nun exercicio econémico
completo en soporte informatico.

— Formalizacién dos modelos establecidos pola Facenda publica para cumprir as obri-
gas fiscais.

— Confeccién das contas anuais en soporte informatico analizando as obrigas derivadas
destas.

— Analise da situacién econémico-financeira e patrimonial dunha empresa con base nos
estados contables.

1.10. Modulo profesional: Xestion loxistica e comercial.

» Equivalencia en créditos ECTS: 6.

+ Cddigo: MP0655.

* Duracion: 105 horas.

1.10.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Elabora plans de aprovisionamento analizando informacién das areas da organi-

zacion ou empresa.

— CA1.1. Definironse as fases dun programa de aprovisionamento, desde a deteccién
de necesidades ata a recepcioén da mercadoria.
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— CA1.2. Determinaronse os principais parametros que configuran un programa de

aprovisionamento que garanta a calidade e o cumprimento do nivel de servizo establecido.

— CA1.3. Obtivéronse as previsions de venda e/ou demanda do periodo de cada depar-
tamento implicado.

— CA1.4. Contrastaronse os consumos histdricos e a lista de materiais e pedidos realiza-
dos en funcidon do cumprimento dos obxectivos do plan de vendas e/ou producion previsto

pola empresa ou a organizacion.

— CA1.5. Calculouse o custo do programa de aprovisionamento, diferenciando os ele-
mentos que o compoiien.

— CA1.6. Determinouse a capacidade 6ptima de almacenamento da organizacion, tendo

en conta a previsiéon de existencias.

— CA1.7. Elaboraronse as ordes de subministracion de materiais con data, cantidade e
lotes, indicando o momento e o destino ou a situacion da subministraciéon ao almacén e/ou
as unidades produtivas precedentes.

— CA1.8. Previuse con tempo suficiente o reaprovisionamento da cadea de subminis-
tracién para axustar os volumes de existencias ao nivel de servizo, evitando os desabas-

tecementos.

— CA1.9. Realizaronse as operaciéns anteriores mediante unha aplicacion informatica

de xestion de existencias e aprovisionamento.

— CA1.10. Asegurouse a calidade do proceso de aprovisionamento, establecendo pro-
cedementos normalizados de xestion de pedidos e control do proceso.

* RA2. Realiza procesos de seleccidon de provedores analizando as condicions técnicas
€ o0s parametros habituais.

— CA2.1. Identificaronse as fontes de subministracién e procura de provedores.

— CA2.2. Confeccionouse un ficheiro cos provedores potenciais de acordo cos criterios
de procura en lifa e off-line.
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— CAZ2.3. Realizaronse solicitudes de ofertas e prego de condicions de aprovisionamen-
to.

— CA2.4. Compilaronse as ofertas de provedores que cumpran as condicions estableci-
das para a sua posterior avaliacion.

— CA2.5. Definironse os criterios esenciais na seleccion de ofertas de provedores (eco-
noémicos, prazo de aprovisionamento, calidade, condicions de pagamento, servizo, etc.).

— CA2.6. Compararonse as ofertas de varios provedores de acordo cos parametros de
prezo, calidade e servizo.

— CA2.7. Estableceuse un baremo dos criterios de seleccion en funcién do peso especi-
fico que, sobre o total, represente cada variable considerada.

— CA2.8. Realizaronse as operaciéns anteriores mediante unha aplicacion informatica
de xestién de provedores.

* RA3. Planifica a xestion das relacions cos provedores aplicando técnicas de negocia-
cién e comunicacion.

— CA3.1. Relacionaronse as técnicas mais utilizadas na comunicacion con provedores.

— CA3.2. Detectaronse as vantaxes, os custos e os requisitos técnicos e comerciais de
implantacién dun sistema de intercambio electrénico de datos na xestién do aprovisiona-
mento.

— CA3.3. Elaboraronse escritos de xeito claro e conciso nas solicitudes de informacion
aos provedores.

— CA3.4. Prepararonse previamente as conversas persoais ou telefonicas cos provedo-
res.

— CA3.5. Identificaronse os tipos de documentos utilizados para o intercambio de infor-
macion con provedores.

— CA3.6. Explicaronse as etapas nun proceso de negociacion de condicions de aprovi-
sionamento.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +
+ + +

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40798

— CA3.7. Describironse as técnicas de negociacion mais utilizadas na compravenda e
no aprovisionamento.

— CA3.8. Elaborouse un informe que recolla os acordos da negociacion mediante o uso
dos programas informaticos adecuados.

* RA4. Programa o seguimento documental e os controis do proceso de aprovisionamen-
to, aplicando os mecanismos previstos no programa e utilizando aplicaciéns informaticas.

— CA4.1. Estableceuse a secuencia e o proceso de control que deben seguir os pedidos
realizados a un provedor no momento de recepcion no almacén.

— CA4.2. Definironse os indicadores de calidade e eficacia operativa na xestién de pro-
vedores.

— CA4.3. Detectaronse as incidencias mais frecuentes do proceso de aprovisionamento.

— CA4.4. Establecéronse as medidas que cumpra adoptar ante as anomalias na recep-
cién dun pedido.

— CA4.5. Definironse os aspectos que deben figurar nos documentos internos de rexis-
tro e control do proceso de aprovisionamento.

— CA4.6. Elaboraronse informes de avaliaciéon de provedores de xeito claro e estrutura-
do.

— CA4.7. Elaborouse a documentacion relativa ao control, o rexistro e o intercambio de
informacion con provedores, seguindo os procedementos de calidade e utilizando aplica-
cions informaticas.

— CA4.8. Determinaronse os fluxos de informacion relacionando os departamentos dun-
ha empresa e os demais axentes loxisticos que intervefien na actividade de aprovisiona-
mento.

— CA4.9. Recoineceuse a normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe.

— CA4.10. Enlazaronse as informaciéns de aprovisionamento, loxistica e facturacion con
outras areas de informacion da empresa, como contabilidade e tesouraria.
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* RA5. Define as fases e operacions que deben realizarse dentro da cadea loxistica,
asegurandose a rastrexabilidade e a calidade no seguimento da mercadoria.

— CA5.1. Describironse as caracteristicas basicas da cadea loxistica identificando as
actividades, as fases e os axentes que participan, e as relacions entre eles.

— CA5.2. Interpretaronse os diagramas de fluxos fisicos de mercadorias, de informacién
e econdmicos en cada fase da cadea loxistica.

— CAb5.3. Describironse os custos loxisticos directos e indirectos, fixos e variables, con-
siderando todos os elementos dunha operacion loxistica e as responsabilidades imputa-
bles a cada axente da cadea loxistica.

— CAb.4. Valoraronse as alternativas nos modelos ou nas estratexias de distribucion de

mercadorias.

— CA5.5. Establecéronse as operaciéns suxeitas a loxistica inversa e determinouse o
tratamento que se lles debe dar &s mercadorias retornadas, para mellorar a eficiencia da
cadea loxistica.

— CAS5.6. Asegurouse a satisfaccion da clientela resolvendo imprevistos, incidencias e
reclamacions na cadea loxistica.

— CAbL.7. Realizaronse as operaciéns anteriores mediante unha aplicacion informatica
de xestién de provedores.

— CAA5.8. Valorouse a responsabilidade corporativa na xestion de residuos, desperdi-
cios, devolucions caducadas, embalaxes etc.

1.10.2. Contidos basicos.

BC1. Elaboracion do plan de aprovisionamento.

* Relacions entre as funcions da empresa e o aprovisionamento.
» Obxectivos da funcion de aprovisionamento.

* Plan de aprovisionamento: fases.
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* Variables que inflien nas necesidades de aprovisionamento.

+ Sistemas informaticos de xestion de existencias.

» Determinacién das existencias de seguridade.

» Tamano optimo de pedidos.

* Punto de pedido e lote de pedido que optimiza as existencias no almacén.
* Ruptura de existencias e o seu custo. Custos de demanda insatisfeita.

+ Xestion de existencias

» Métodos de xestion de existencias.

BC2. Procesos de seleccion de provedores.

* |dentificacién de fontes de subministracion e procura dos provedores potenciais en lifa
e off-line.

* Peticion de ofertas e prego de condiciéns de aprovisionamento.

* Criterios de seleccion e avaliacion de provedores.

* Aplicaciéns informaticas de xestion e seguimento de provedores.

* Rexistro e valoracion de provedores.

* Analise comparativa de ofertas de provedores.

BC3. Planificacién da xestién da relacion con provedores.

* Relaciéns con provedores.

» Documentos utilizados para o intercambio de informacién con provedores.
* Aplicacions informaticas de comunicacién e informacién con provedores.

* Etapas do proceso de negociacion con provedores. Estratexias e actitudes.
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* Preparacion da negociacion.

* Estratexia ante situacions especiais: monopolio, provedores exclusivos, etc.
BC4. Programacion do seguimento e o control das variables do aprovisionamento.
* Proceso de aprovisionamento.

 Diagrama de fluxo de documentacion.

* Aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores.

* Ratios de control e xestion de provedores.

* Indicadores de calidade e eficacia operativa na xestién de provedores.

* Informes de avaliacion de provedores.

* Documentacion do proceso de aprovisionamento.

* Normativa sobre envasamento, embalaxe e etiquetaxe de produtos e/ou mercadorias.

» Comunicacion cos departamentos da empresa e os demais axentes loxisticos que
intervefien na actividade de aprovisionamento.

BC5. Fases e operaciéns da cadea loxistica.

» Funcion loxistica na empresa.

* Definicion e caracteristicas basicas da cadea loxistica.

* Sistema informatico de rastrexabilidade e xestién da cadea loxistica.
* Calidade total e just in time.

» Xestidn da cadea loxistica na empresa.

* Custos loxisticos: directos e indirectos, fixos e variables.

» Control de custos na cadea loxistica.
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* Loxistica inversa. Tratamento de devolucions. custos afectos as devolucions.
» Elementos do servizo a clientela.

* Mellora do custo e do servizo.

» Responsabilidade social corporativa na loxistica e na almacenaxe.

1.10.3. Orientacidns pedagoéxicas.

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para desempefar a funcion de
xestiébn administrativa participando na elaboracién, na execucion e no control do plan de
aprovisionamento, asi como no 6ptimo aproveitamento e na calidade da cadea loxistica, de
acordo coas directrices da empresa ou a organizacion.

Esta funcion abrangue aspectos como:

— Obtencion da informacién necesaria dos departamentos da empresa co fin de deter-
minar as suas necesidades de aprovisionamento.

— Xestidon administrativa de almacéns, determinando os niveis maximos, minimos, de
seguridade, medios e 6ptimos de existencias.

— Aplicaciéon de métodos de xestion de existencias e determinacion do tamafo e do
punto de pedido.

— Calculo dos custos de inventarios a partir dos datos recibidos.
— Seleccién de provedores € mantemento e actualizacién dos arquivos.

— Utilizacion de aplicacions informaticas de xestion e seguimento de provedores e cadea
loxistica.

— Elaboracién de pregos de condicions de ofertas.

— Seleccién das ofertas mais idéneas respecto aos criterios establecidos pola organiza-
cion.

— Elaboraciéon da documentacion correspondente ao proceso de aprovisionamento.
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— Aplicacion de técnicas de negociacion e resolucion de conflitos con provedores.
— Xestién administrativa da cadea loxistica.
— Control de custos na cadea loxistica.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestion administra-
tiva das actividades de aprovisionamento, aproveitando optimamente os recursos, custos
e prazos de entrega dentro do departamento de producién, compras e/ou loxistico, en cal-
quera tipo de empresas, independentemente do sector a que pertenzan.

A formacién do modulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais do ciclo formativo h) e
m) e as competencias f) e k).

As lifias de actuacién no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo versaran sobre:

— Comprension e interpretacion da informacion reunida dos departamentos ou das areas
da empresa.

— ldentificacion das necesidades de aprovisionamento dos departamentos ou as areas
funcionais da empresa.

— Comprension dos métodos e os mecanismos de xestion de existencias e almacéns.
— Formalizacion e xestion da documentacion xerada no proceso de aprovisionamento.

— Xestion e mantemento de arquivos convencionais e telematicos de potenciais prove-
dores.

— Utilizacion de programas informaticos de xestion de existencias.
— Identificacion das técnicas de negociacion con provedores.

— |dentificacién dos sistemas de control do proceso de aprovisionamento que se aplican
nunha organizacion.

— Recofiecemento das fases da cadea loxistica ou de subministracion da empresa e a
sua duracion.
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— Descricion dos custos loxisticos desde a sua orixe ata o seu destino e as responsabi-
lidades imputables a cada axente da cadea loxistica.

1.11.  Mddulo profesional: Simulacién empresarial.

» Equivalencia en créditos ECTS: 8.

* Cédigo: MP0656.

* Duracion: 140 horas.

1.11.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Determina os factores da innovacion empresarial en relacion coa actividade de
creacion de empresas.

— CA1.1. Examinaronse as facetas da innovacion empresarial (técnicas, materiais, de
organizacion interna e externa etc.), relacionandoas como fontes de desenvolvemento eco-
noémico e creacion de emprego.

— CA1.2. Relacionaronse a innovacion e a iniciativa emprendedora coas implicacions
que ten para a competitividade empresarial.

— CA1.3. Valoraronse os aspectos inherentes a asuncion de risco empresarial como
motor econdmico e social.

— CA1.4. Determinaronse as facetas do caracter emprendedor desde o punto de vista
empresarial.

— CA1.5. Seleccionaronse experiencias de innovacion empresarial describindo e valo-
rando os factores de risco asumidos en cada unha.

— CA1.6. Propuxéronse posibilidades de internacionalizaciéon dalgunhas empresas como
factor de innovacion destas.

— CA1.7. Definironse axudas e ferramentas publicas e privadas para a innovacion, a
creacion e a internacionalizacion de empresas, relacionandoas estruturadamente nun in-
forme.
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* RA2. Selecciona unha idea de negocio analizando o mercado.
— CA2.1. Avaliaronse as implicacions que ten a eleccion dunha idea de negocio.

— CA2.2. Diferenciouse entre o que pode ser unha simple idea e unha idea de negocio

factible.
— CA2.3. Sinalaronse as vantaxes e os inconvenientes das propostas de negocio.

— CA2.4. Determinouse o produto ou servizo que se queira proporcionar coa idea de

negocio.

— CA2.5. Concretaronse as necesidades que satisfai e o valor engadido da idea de ne-

gocio proposta.

— CA2.6. Identificouse a clientela potencial atendendo aos obxectivos do proxecto de

empresa.
— CA2.7. Efectuouse unha analise de mercado para comprobar se existe un nicho nel.
— CAZ2.8. Efectuouse unha analise da competencia para situar o produto.

* RA3. Determina a organizacion interna da empresa, a forma xuridica e os recursos
necesarios, para o que analiza as alternativas dispofibles e os obxectivos marcados co

proxecto.

— CA3.1. Identificaronse as principais caracteristicas do sector empresarial en que se

desenvolva a idea de negocio.
— CA3.2. Reconecéronse os tipos de empresas existentes.
— CA3.3. Establecéronse claramente os obxectivos da empresa.

— CA3.4. Relacionouse a organizacién establecida pola empresa co seu tipo e cos seus

fins.

— CA3.5. Identificaronse as funcions dentro da empresa
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— CA3.6. Seleccionouse a forma xuridica adecuada.
— CA3.7. Efectuouse unha asignacion eficiente dos recursos necesarios.
— CA3.8. Recofiecéronse e seleccionaronse as posibles fontes de financiamento.

— CA3.9. Valorouse a importancia de dotar a empresa da estrutura adecuada para o seu
mantemento.

* RA4. Comproba a viabilidade da empresa mediante diversos tipos de analise, tendo en
conta os factores que poidan influir nela.

— CA4.1. Efectuouse un estudo da viabilidade técnica do negocio.
— CA4.2. Contrastouse o cumprimento da normativa legal do futuro negocio.

— CA4.3. Comprobouse a accesibilidade das fontes de financiamento para a posta en
marcha do negocio.

— CA4 4. Efectuouse unha analise sobre a capacitacion profesional para levar a cabo as
actividades derivadas do tipo de negocio elixido.

— CA4.5. Realizouse unha analise do impacto ambiental de proxecto de empresa.
— CA4.6. Realizouse unha analise dos riscos laborais de proxecto de empresa.

— CA4.7. Comprobouse a viabilidade econdmica por medio da analise de proxectos de

investimento.

— CAA4.8. Elaborouse un plan de viabilidade a longo prazo para poder efectuar unha
mellor planificacién na empresa.

* RA5. Xestiona a documentacion necesaria para a posta en marcha dunha empresa,
analizando os tramites legais e as actuacidéns necesarias que levan consigo a realizacion
do proxecto empresarial.

— CA5.1. Recofieceuse a exixencia da realizacion de tramites legais exixibles antes da
posta en marcha dun negocio.
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— CAb.2. Diferenciaronse os tramites que se seguirian en funcion de forma xuridica que
se elixa.

— CAAL.3. Identificaronse os organismos ante os cales cumpra presentar os tramites.
— CA5.4. Cubriuse a documentacion necesaria para a constitucion da empresa.
— CA5.5. Realizaronse os tramites fiscais para a posta en marcha.

— CAb5.6. Realizaronse os tramites necesarios ante a autoridade laboral e a Seguridade
Social

— CAb.7. Realizaronse os tramites necesarios que cumpra realizar noutras administra-
cions publicas & hora de abrir un negocio.

— CAb.8. Recofieceuse a existencia de tramites de caracter especifico para determina-
dos tipos de negocios.

— CAb5.9. Valorouse a importancia do cumprimento dos prazos legais para a tramitacién
e a posta en marcha dun negocio.

* RAG. Realiza a xestion da empresa proxecto nos seus diversos departamentos.

— CAB6.1. Efectuouse unha planificacion sobre as necesidades de aprovisionamento da
empresa.

— CAB6.2. Xestionouse o proceso de comercializacion dos produtos da empresa.
— CA6.3. Xestionaronse os recursos humanos.

— CA6.4. Confeccionouse e verificouse a contabilidade da empresa.

— CAB.5. Planificaronse as necesidades financeiras da empresa.

— CAG6.6. Analizouse a normativa fiscal e cumprironse as obrigas fiscais.

— CAG6.7. Valorouse a organizacién da propia tarefa.

— CAG6.8. Realizouse o traballo entre os membros do grupo.
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— CAB6.9. Realizouse cada tarefa con rigor e correccion para obter un resultado global
satisfactorio.

— CA6.10. Materializouse nun expediente o proxecto empresarial e expuxose ao publico.
1.11.2. Contidos basicos.

BC1. Factores da innovacién empresarial.

* Proceso innovador na actividade empresarial.

* Factores de risco na innovacion empresarial: facetas da persoa emprendedora.

* Tecnoloxia como clave da innovacion empresarial.

* Internacionalizacion das empresas como oportunidade de desenvolvemento e innova-
cion.

* Axudas e ferramentas para a innovacion empresarial.

BC2. Seleccién da idea de negocio.

* A persoa promotora e a idea.

* Seleccién de ideas de negocio.

* Plan de empresa.

* Analise de mercados.

* Actividade empresarial.

» Competencia.

BC3. Organizacion interna da empresa, forma xuridica e recursos.
* Empresario ou empresaria.

» Empresa: clasificacion, forma xuridica, obxectivos, organizacién funcional e responsa-
bilidade social.
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* Asignacion de recursos.

BC4. Viabilidade da empresa.

* Investimento na empresa.

* Fontes de financiamento.

* Plan de viabilidade.

* Analise econdmico-financeira de proxectos de empresa.

BC5. Xestién da documentacion de posta en marcha dun negocio.
» Tramites xerais para os diversos tipos de empresa.

» Tramites especificos. Negocios particulares.

* Autorizaciéns, instalacion ou constitucion.

* Inscricions en rexistros.

 Carnés profesionais.

BC6. Xestion do proxecto empresarial.

* Plan de aprovisionamento.

 Xestion comercial, de marketing e de recursos humanos na empresa.

» Xestion da contabilidade como toma de decisidns, das necesidades de investimento e
financiamento e das obrigas fiscais.

» Equipos e grupos de traballo. Traballo en equipo: toma de decisions. Confeccién e
desefio dos equipos dentro da empresa creada.

» Expediente do proxecto: elaboracion e seleccion do destinatario.

* Exposicidon publica do proxecto: técnicas de captacion da atencion. Destrezas comu-
nicativas.
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» Uso de ferramentas informaticas na elaboraciéon e na exposicion do proxecto empre-
sarial.

1.11.3. Orientacions pedagoxicas.

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para confeccionar un proxecto
de empresa e efectuar a sua xestion, de xeito integrado e nun contexto real de traballo a
través dun contorno virtual pedagoxico. Neste médulo o alumnado pon en practica todos
os cofiecementos, os procedementos e as aptitudes que adquiriu ao longo do seu proceso
de aprendizaxe, e procede a crear e a xestionar unha empresa, coa sua diversidade de
ambitos funcionais.

Esta funcion abrangue aspectos como:

— Desefio, elaboracion e presentacion do plan de empresa.

— Xestiéns do aprovisionamento.

— Xestion e determinacién das necesidades do factor humano na empresa.
— Execucién e interpretacion da contabilidade da empresa.

— Cumprimento da fiscalidade das empresas.

— Determinacion das necesidades de investimento e financiamento da empresa.
— Atencion a clientela.

— Venda e marketing.

— Traballo en equipo.

— Coordinacién das tarefas e dos departamentos.

As actividades profesionais asociadas a esta funcién aplicanse na xestion dunha peque-
na ou mediana empresa de calquera sector de actividade.

A formacion do modulo contrible a alcanzar todos os obxectivos xerais do ciclo forma-
tivo e todas as competencias.

XN XUNTA
+ +
+X+ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

+ + +
+ + +

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40811

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo versaran sobre:

— Manexo e analise de experiencias empresariais en contornos reais ou virtuais, desta-
cando a iniciativa emprendedora que subxace.

— Eleccién do proxecto de empresa para levar a practica, logo de explicado como se
estrutura un plan de empresas.

— Division do grupo de alumnado en departamentos dunha empresa, onde leven a cabo
as tarefas propias dese departamento, realizando a xestion propia do departamento, ac-
tuando tanto desde o punto de vista de persoal empregado como desde o de propietario
ou propietaria.

— Utilizacién dos mesmos documentos e das mesmas canles de comunicacién que as
empresas utilizan na realidade.

— Traballo cooperativo, onde todo o alumnado realice funciéns en todos os departamen-
tos, mediante un sistema de rotacion de postos de traballo.

— Utilizacion dun sistema informatico en rede que posibilite a realizacién de xestions
cos organismos publicos e entidades externas, en escenarios 0 mais parecidos posible a
situacions reais.

— Utilizacion dun sistema informatico en rede que posibilite a comunicacién e as rela-
cidns comerciais con outras empresas de aula.

1.12. Modulo profesional: Proxecto de administracién e finanzas.
» Equivalencia en créditos ECTS: 5.

« Cédigo: MP0657.

* Duracion: 26 horas.

1.12.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Identifica necesidades do sector produtivo en relacion con proxectos tipo que as
poidan satisfacer.

— CA1.1. Clasificaronse as empresas do sector polas suas caracteristicas organizativas
e o tipo de produto ou servizo que ofrecen.
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— CA1.2. Caracterizaronse as empresas tipo e indicouse a sua estrutura organizativa e
as funciéns de cada departamento.

— CA1.3. Identificaronse as necesidades mais demandadas as empresas.
— CA1.4. Valoraronse as oportunidades de negocio previsibles no sector.

— CA1.5. Identificouse o tipo de proxecto requirido para dar resposta as demandas pre-
vistas.

— CA1.6. Determinaronse as caracteristicas especificas requiridas ao proxecto.

— CA1.7. Determinaronse as obrigas fiscais, laborais e de prevencion de riscos, e as
suas condicions de aplicacion.

— CA1.8. Identificaronse as axudas e as subvencions para a incorporacion de novas
tecnoloxias de producién ou de servizo que se propofan.

— CA1.9. Elaborouse o guién de traballo para seguir na elaboracién do proxecto.

* RA2. Desefna proxectos relacionados coas competencias expresadas no titulo, onde
inclie e desenvolve as fases que o comporien.

— CA2.1. Compilouse informacion relativa aos aspectos que se vaian tratar no proxecto.
— CA2.2. Realizouse o estudo da viabilidade técnica do proxecto.

— CA2.3. Identificaronse as fases ou as partes que compofien o proxecto, e o0 seu con-
tido.

— CA2.4. Establecéronse os obxectivos procurados e identificouse o seu alcance.

— CA2.5. Previronse os recursos materiais e persoais necesarios para realizar o proxec-

to.

— CA2.6. Realizouse o orzamento correspondente.

— CA2.7. Identificaronse as necesidades de financiamento para a posta en marcha do
proxecto.
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— CA2.8. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para o seu desefio.

— CA2.9. Identificaronse os aspectos que se deben controlar para garantir a calidade do

proxecto.

* RA3. Planifica a posta en practica ou a execucion do proxecto, para o que determina o

plan de intervencion e a documentacion asociada.

— CA3.1. Estableceuse a secuencia de actividades ordenadas en funciéon das necesida-
des de posta en practica.

— CA3.2. Determinaronse os recursos e a loxistica necesarios para cada actividade.

— CAZ3.3. Identificaronse as necesidades de permisos e autorizacions para levar a cabo
as actividades.

— CA3.4. Determinaronse os procedementos de actuacion ou execucion das activida-
des.

— CA3.5. Identificaronse os riscos inherentes a posta en practica e definiuse o plan de

prevencion de riscos, asi como os medios e 0s equipamentos necesarios.

— CA3.6. Planificouse a asignacion de recursos materiais € humanos, e os tempos de

execucion.

— CA3.7. Fixose a valoracion econémica que dea resposta as condiciéns da posta en

practica.

— CA3.8. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para a posta en practica

ou execucion.

* RA4. Define os procedementos para o seguimento e o control na execucion do proxec-
to e xustifica a seleccion das variables e dos instrumentos empregados.

— CA4.1. Definiuse o procedemento de avaliacidon das actividades ou intervencions.

— CA4.2. Definironse os indicadores de calidade para realizar a avaliacion.
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— CA4.3. Definiuse o procedemento para a avaliacion das incidencias que se poidan
presentar durante a realizacién das actividades, asi como a sua solucién e o seu rexistro.

— CA4.4. Definiuse o procedemento para xestionar os cambios nos recursos e nas acti-
vidades, incluindo o sistema para o seu rexistro.

— CA4.5. Definiuse e elaborouse a documentacion necesaria para a avaliacion das ac-
tividades e do proxecto.

— CA4.6. Estableceuse o procedemento para a participacion na avaliacion das persoas
usuarias ou da clientela, e elaboraronse os documentos especificos.

— CAA4.7. Estableceuse un sistema para garantir o cumprimento do prego de condicions
do proxecto, cando este exista.

* RA5. Elabora e expoén o informe do proxecto realizado, e xustifica o procedemento
seguido.

— CAA5.1. Enunciaronse os obxectivos do proxecto.

— CAb5.2. Describiuse o proceso seguido para a identificacion das necesidades das em-
presas do sector.

— CA5.3. Describiuse a solucion adoptada a partir da documentacion xerada no proceso
de desefio.

— CA5.4. Describironse as actividades en que se divide a execucion do proxecto.

— CAb5.5. Xustificaronse as decisions tomadas de planificacién da execucion do proxec-
to.

— CAb5.6. Xustificaronse as decisions tomadas de seguimento e control na execuciéon do
proxecto.

— CAbL.7. Formularonse as conclusions do traballo realizado en relacion coas necesida-
des do sector produtivo.

— CAb5.8. Formularonse, de ser o caso, propostas de mellora.
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— CAb.9. Realizaronse, de ser o caso, as aclaracions solicitadas na exposicion.
— CA5.10. Empregaronse ferramentas informaticas para a presentacion dos resultados.
1.12.2. Orientaciéns pedagoxicas.

Este modulo complementa a formacion doutros modulos profesionais nas funciéns de
analise do contexto, desefo do proxecto e planificacidon da sua avaliacion.

A funcion de analise do contexto inclie as subfuncions de compilacion de informacion,
identificacion de necesidades e estudo de viabilidade.

A funcién de desefio do proxecto ten como obxectivo establecer as lifias xerais para dar
resposta as necesidades presentadas, concretando os aspectos salientables para a sua
realizacién. Inclue as subfuncions de definicion do proxecto, planificacion da intervencion e
elaboracion da documentacion.

A funcién de organizaciéon da execucion inclie as subfuncions de programacion de acti-
vidades, xestion de recursos e supervision da intervencion.

As actividades profesionais asociadas a estas funciéons desenvélvense no sector de
administracion e xestion.

Fomentarase e valorarase a creatividade, o espirito critico e a capacidade de innovacion
nos procesos realizados, asi como a adaptacion da formacion recibida en supostos labo-
rais e en novas situacions.

O equipo docente exercera a titoria das seguintes fases de realizacion do traballo, que
se realizaran nomeadamente de xeito non presencial: estudo das necesidades do sector
produtivo, desefo, planificacion e seguimento da execucién do proxecto.

A exposicion do informe, que realizara todo o alumnado, é parte esencial do proceso de
avaliacion e defenderase ante o equipo docente.

Polas suas propias caracteristicas, a formacion do médulo relacidnase con todos os
obxectivos xerais do ciclo e con todas as competencias profesionais, persoais e sociais
seguintes, bardante no relativo & posta en practica de diversos aspectos da intervencion
desefiada.
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As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do médulo estan relacionadas con:

— Execucién de traballos en equipo.

— Autoavaliacion do traballo realizado.

— Autonomia e iniciativa.

— Uso das TIC.

1.13. Moddulo profesional: Formacién e orientacion laboral.
 Equivalencia en créditos ECTS: 5.

+ Codigo: MP0658.

* Duracién: 107 horas.

1.13.1. Unidade formativa 1: prevencién de riscos laborais.
» Cddigo: MP0658_12.

* Duracion: 45 horas.

1.13.1.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Recofiece os dereitos e as obrigas das persoas traballadoras e empresarias re-
lacionados coa seguridade e a saude laboral.

— CA1.1. Relacionaronse as condicions laborais coa saude da persoa traballadora.

— CA1.2. Distinguironse os principios da accién preventiva que garanten o dereito a se-
guridade e a saude das persoas traballadoras.

— CA1.3. Apreciouse a importancia da informaciéon e da formacion como medio para a
eliminacion ou a reducion dos riscos laborais.

— CA1.4. Comprendéronse as actuacions axeitadas ante situaciéns de emerxencia e
risco laboral grave e inminente.
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— CA1.5. Valoraronse as medidas de proteccion especificas de persoas traballadoras
sensibles a determinados riscos, asi como as de proteccion da maternidade e a lactacion,
e de menores.

— CA1.6. Analizaronse os dereitos a vixilancia e proteccion da saude no sector da admi-
nistracion e a xestion.

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

* RA2. Avalia as situacions de risco derivadas da sua actividade profesional analizando
as condicions de traballo e os factores de risco mais habituais do sector da administracion
e a xestion.

— CA2.1. Determinaronse as condicions de traballo con significacién para a prevencién
nos contornos de traballo relacionados co perfil profesional de técnico superior en adminis-
tracion e finanzas.

— CA2.2. Clasificaronse os factores de risco na actividade e os danos derivados deles.

— CA2.3. Clasificaronse e describironse os tipos de danos profesionais, con especial re-
ferencia a accidentes de traballo e doenzas profesionais relacionados co perfil profesional
de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA2.4. Identificaronse as situaciéns de risco mas habituais nos contornos de traballo
das persoas coa titulacion de técnico superior en administracién e finanzas.

— CA2.5. Levouse a cabo a avaliacion de riscos nun contorno de traballo, real ou simu-
lado, relacionado co sector de actividade.

* RA3. Participa na elaboracion dun plan de prevencion de riscos e identifica as respon-
sabilidades de todos os axentes implicados.

— CA3.1. Valorouse a importancia dos habitos preventivos en todos os ambitos e en
todas as actividades da empresa.

— CA3.2. Clasificaronse os xeitos de organizacion da prevencion na empresa en funcién
dos criterios establecidos na normativa sobre prevencién de riscos laborais.
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— CA3.3. Determinaronse os xeitos de representacion das persoas traballadoras na em-
presa en materia de prevencion de riscos.

— CA3.4. Identificaronse os organismos publicos relacionados coa prevencién de riscos
laborais.

— CA3.5. Valorouse a importancia da existencia dun plan preventivo na empresa que
inclUa a secuencia de actuacions para realizar en caso de emerxencia.

— CA3.6. Estableceuse 0 ambito dunha prevencion integrada nas actividades da empre-
sa e determinaronse as responsabilidades e as funcions de cadaquén.

— CAS3.7. Definiuse o contido do plan de prevencion nun centro de traballo relacionado
co sector profesional da titulaciéon de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA3.8. Proxectouse un plan de emerxencia e evacuacién para unha pequena ou me-
diana empresa do sector de actividade do titulo.

* RA4. Determina as medidas de prevencion e proteccidon no contorno laboral da titula-
cion de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA4.1. Definironse as técnicas e as medidas de prevencion e de proteccion que se
deben aplicar para evitar ou diminuir os factores de risco, ou para reducir as suas conse-
cuencias no caso de materializarse.

— CA4.2. Analizouse o significado e o alcance da sinalizacion de seguridade de diversos
tipos.

— CA4.3. Seleccionaronse os equipamentos de proteccion individual (EPI) axeitados as
situaciéns de risco atopadas.

— CA4 4. Analizaronse os protocolos de actuacion en caso de emerxencia.

— CA4.5. |dentificaronse as técnicas de clasificacién de persoas feridas en caso de
emerxencia, onde existan vitimas de diversa gravidade.

— CA4.6. Identificaronse as técnicas basicas de primeiros auxilios que se deben aplicar
no lugar do accidente ante danos de diversos tipos, asi como a composicién e o uso da
caixa de urxencias.
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1.13.1.2. Contidos basicos.

BC1. Dereitos e obrigas en seguridade e saude laboral

* Relacion entre traballo e saude. Influencia das condicions de traballo sobre a saude.
» Conceptos basicos de seguridade e saude laboral.

* Analise dos dereitos e das obrigas das persoas traballadoras e empresarias en preven-
cion de riscos laborais.

» Actuacién responsable no desenvolvemento do traballo para evitar as situacions de
risco no seu contorno laboral.

* Proteccion de persoas traballadoras especialmente sensibles a determinados riscos.
BC2. Avaliacion de riscos profesionais.

» Analise de factores de risco ligados a condicions de seguridade, ambientais, ergoné-
micas e psicosociais.

» Determinacion dos danos a saude da persoa traballadora que poden derivar das con-
dicions de traballo e dos factores de risco detectados.

* Riscos especificos no sector da administracion e a xestion en funcion das probables
consecuencias, do tempo de exposicion e dos factores de risco implicados.

* Avaliacion dos riscos atopados en situacions potenciais de traballo no sector da admi-
nistracion e a xestion.

BC3. Planificacién da prevencion de riscos na empresa.
» Xestion da prevencidon na empresa: funciéns e responsabilidades.

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

» Organismos estatais e autonémicos relacionados coa prevencién de riscos.

* Planificacién da prevencion na empresa.
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* Plans de emerxencia e de evacuacion en contornos de traballo.

 Elaboracion dun plan de emerxencia nunha empresa do sector.

* Participacién na planificacion e na posta en practica dos plans de prevencion.
BC4. Aplicaciéon de medidas de prevencion e proteccion na empresa.

* Medidas de prevencién e proteccién individual e colectiva.

* Protocolo de actuacién ante unha situacion de emerxencia.

* Aplicacion das técnicas de primeiros auxilios.

» Actuacion responsable en situacions de emerxencias e primeiros auxilios.

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

» Codigo: MP0658 22.
* Duracion: 62 horas.
1.13.2.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Participa responsablemente en equipos de traballo eficientes que contribtan a
consecucion dos obxectivos da organizacion.

— CA1.1. Identificaronse os equipos de traballo en situacions de traballo relacionadas
co perfil de técnico superior en administracion e finanzas e valoraronse as suas vantaxes
sobre o traballo individual.

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

— CA1.3. Adoptaronse responsablemente os papeis asignados para a eficiencia e a efi-
cacia do equipo de traballo.

— CA1.4. Empregaronse axeitadamente as técnicas de comunicacién no equipo de tra-
ballo para recibir e transmitir instruciéns e coordinar as tarefas.
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— CA1.5. Determinaronse procedementos para a resolucion dos conflitos identificados

no seo do equipo de traballo.

— CA1.6. Aceptaronse de forma responsable as decisions adoptadas no seo do equipo

de traballo.

— CA1.7. Analizaronse os obxectivos alcanzados polo equipo de traballo en relacion cos

obxectivos establecidos, e coa participacion responsable e activa dos seus membros.

* RA2. Identifica os dereitos e as obrigas que derivan das relaciéns laborais e recofié-

ceos en diferentes situacions de traballo.

— CA2.1. Identificaronse o ambito de aplicacion, as fontes e os principios de aplicacién

do dereito do traballo.
— CA2.2. Distinguironse os principais organismos que intervefien nas relacions laborais.
— CA2.3. Identificaronse os elementos esenciais dun contrato de traballo.

— CA2.4. Analizaronse as principais modalidades de contratacién e identificaronse as

medidas de fomento da contrataciéon para determinados colectivos.
— CA2.5. Valoraronse os dereitos e as obrigas que se recollen na normativa laboral.

— CA2.6. Determinaronse as condicions de traballo pactadas no convenio colectivo apli-
cable ou, en ausencia deste, as condicions habituais no sector profesional relacionado co

titulo de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA2.7. Valoraronse as medidas establecidas pola lexislacién para a conciliacion da

vida laboral e familiar, e para a igualdade efectiva entre homes e mulleres.

— CAZ2.8. Analizouse o recibo de salarios e identificaronse os principais elementos que

o integran.

— CA2.9. Identificaronse as causas e os efectos da modificacion, a suspension e a ex-

tincion da relacion laboral.
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— CA2.10. Identificaronse os érganos de representacion das persoas traballadoras na
empresa.

— CA2.11. Analizaronse os conflitos colectivos na empresa e os procedementos de so-
lucién.

— CA2.12. Identificaronse as caracteristicas definitorias dos novos contornos de organi-
zacion do traballo.

* RA3. Determina a accién protectora do sistema da seguridade social ante as con-
tinxencias cubertas e identifica as clases de prestacions.

— CA3.1. Valorouse o papel da seguridade social como piar esencial do estado social e
para a mellora da calidade de vida da cidadania.

— CA3.2. Delimitouse o funcionamento e a estrutura do sistema de seguridade social.

— CA3.3. Identificaronse, nun suposto sinxelo, as bases de cotizaciéon dunha persoa
traballadora e as cotas correspondentes a ela e a empresa.

— CA3.4. Determinaronse as principais prestaciéns contributivas de seguridade social,
0S seus requisitos e a sua duracion, e realizouse o calculo da sua contia nalguns supostos
practicos.

— CA3.5. Determinaronse as posibles situacions legais de desemprego en supostos
practicos sinxelos, e realizouse o calculo da duracion e da contia dunha prestacion por
desemprego de nivel contributivo basico.

* RA4. Planifica o seu itinerario profesional seleccionando alternativas de formacion e
oportunidades de emprego ao longo da vida.

— CA4.1. Valoraronse as propias aspiracions, motivacions, actitudes e capacidades que
permitan a toma de decisions profesionais.

— CA4.2. Tomouse consciencia da importancia da formaciéon permanente como factor
clave para a empregabilidade e a adaptacién as exixencias do proceso produtivo.

— CA4.3. Valoraronse as oportunidades de formacion e emprego noutros estados da
Union Europea.
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— CA4.4. Valorouse o principio de non-discriminacion e de igualdade de oportunidades
no acceso ao emprego e nas condiciéns de traballo.

— CA4.5. Desefiaronse os itinerarios formativos profesionais relacionados co perfil pro-
fesional de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA4.6. Determinaronse as competencias e as capacidades requiridas para a activida-
de profesional relacionada co perfil do titulo, e seleccionouse a formacién precisa para as
mellorar e permitir unha axeitada insercion laboral.

— CA4.7. Identificaronse as principais fontes de emprego e de insercion laboral para as
persoas coa titulacién de técnico superior en administracion e finanzas.

— CA4.8. Empregaronse adecuadamente as técnicas e os instrumentos de procura de
emprego.

— CA4.9. Previronse as alternativas de autoemprego nos sectores profesionais relacio-
nados co titulo.

1.13.2.2. Contidos basicos.
BC1. Xestion do conflito e equipos de traballo.
* Diferenciacion entre grupo e equipo de traballo.

* Valoracion das vantaxes e os inconvenientes do traballo de equipo para a eficacia da
organizacion.

» Equipos no sector da administracion e a xestion segundo as funciéns que desempe-
fien.

* Dinamicas de grupo.
* Equipos de traballo eficaces e eficientes.

* Participacion no equipo de traballo: desempeno de papeis, comunicacion e responsa-
bilidade.

* Conflito: caracteristicas, tipos, causas e etapas.
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* Técnicas para a resolucién ou a superacion do conflito.
BC2. Contrato de traballo.
* Dereito do traballo.

» Organismos publicos (administrativos e xudiciais) que intervefien nas relacions labo-
rais.

» Analise da relacion laboral individual.
 Dereitos e deberes derivados da relacion laboral.

* Analise dun convenio colectivo aplicable ao ambito profesional da titulacion de técnico
superior en administracion e finanzas.

» Modalidades de contrato de traballo e medidas de fomento da contratacion.

» Analise das principais condiciéns de traballo: clasificacidon e promocion profesional,
tempo de traballo, retribucion etc.

» Modificacion, suspension e extincion do contrato de traballo.
« Sindicatos de traballadores e asociacions empresariais.

* Representacion das persoas traballadoras na empresa.

* Conflitos colectivos.

* Novos contornos de organizacion do traballo.

BC3. Seguridade social, emprego e desemprego.

* A seguridade social como piar do estado social.

* Estrutura do sistema de seguridade social.

» Determinacion das principais obrigas das persoas empresarias e das traballadoras en
materia de seguridade social.
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* Proteccion por desemprego.

* Prestacions contributivas da seguridade social.

BC4. Procura activa de emprego.

» Conecemento dos propios intereses e das propias capacidades formativo-profesionais.

» Importancia da formacién permanente para a traxectoria laboral e profesional das per-
soas coa titulacion de técnico superior en administracién e finanzas.

» Oportunidades de aprendizaxe e emprego en Europa.

* Itinerarios formativos relacionados coa titulacion de técnico superior en administracion
e finanzas.

* Definicion e analise do sector profesional do titulo de técnico superior en administra-
cion e finanzas.

* Proceso de toma de decisions.

* Proceso de procura de emprego no sector de actividade.
* Técnicas e instrumentos de procura de emprego.

1.13.3. Orientaciéns pedagéxicas.

Este modulo profesional contén a formacién necesaria para que o alumnado se poida
inserir laboralmente e desenvolver a sua carreira profesional no sector da administracion
e a xestion.

A formacion do médulo contrible a alcanzar os obxectivos xerais 0), p), q), r), t), u), w)
e x) do ciclo formativo e as competencias n), /), 0), p), q), r), s) e t).

As lifias de actuacion no proceso de ensino e aprendizaxe que permiten alcanzar os
obxectivos do modulo versaran sobre:

— Manexo das fontes de informacién para a elaboracion de itinerarios formativo-profe-
sionalizadores, en especial no referente ao sector da administracion e a xestion.
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— Posta en practica de técnicas activas de procura de emprego:

— Realizacion de probas de orientacién e dinamicas sobre as propias aspiracions,

competencias e capacidades.

— Manexo de fontes de informacion, incluidos os recursos da internet para a procura

de emprego.

— Preparacion e realizacion de cartas de presentacion e curriculos (potenciarase o
emprego doutros idiomas oficiais na Unién Europea no manexo de informacion e

elaboracion do curriculo Europass).

— Familiarizacién coas probas de seleccion de persoal, en particular a entrevista de

traballo.

— Ildentificacion de ofertas de emprego publico a que se pode acceder en funcién da

titulacion, e resposta a sua convocatoria.

— Formacién de equipos na aula para a realizacion de actividades mediante o emprego

de técnicas de traballo en equipo.

— Estudo das condicions de traballo do sector da administracion e a xestion a través do
manexo da normativa laboral, dos contratos mais comunmente utilizados e do convenio

colectivo de aplicacion no sector da administracion e a xestion.

— Superacioén de calquera forma de discriminacion no acceso ao emprego e no desen-

volvemento profesional.

—Analise da normativa de prevencion de riscos laborais que lle permita a avaliacion dos
riscos derivados das actividades desenvolvidas no sector produtivo, asi como a colabora-
cién na definicion dun plan de prevencion para a empresa e das medidas necesarias para

a sla posta en practica.

O correcto desenvolvemento deste modulo exixe a disposicion de medios informaticos
con conexion a internet e que polo menos duas sesions de traballo semanais sexan con-

secutivas.
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1.14. Moddulo profesional: Formacién en centros de traballo.
» Equivalencia en créditos ECTS: 22.

« Cédigo: MP0660.

* Duracion: 384 horas.

1.14.1. Resultados de aprendizaxe e criterios de avaliacion.

* RA1. Identifica a estrutura e a organizacién da empresa, tendo en conta a sua relacion
coa producion e a comercializacion dos produtos que obtén.

— CA1.1. Identificouse a estrutura organizativa da empresa e as funcions de cada area.

— CA1.2. Comparouse a estrutura da empresa coas organizacions empresariais tipo

existentes no sector.

— CA1.3. Identificaronse os elementos que constitien a rede loxistica da empresa: pro-
vedores, clientela, sistemas de producion e almacenaxe etc.

— CA1.4. Identificaronse os procedementos de traballo no desenvolvemento da presta-

cion de servizo.

— CA1.5. Valoraronse as competencias necesarias dos recursos humanos para o des-

envolvemento 6ptimo da actividade.

— CA1.6. Valorouse a idoneidade das canles de difusion mais frecuentes nesta activi-
dade.

* RA2. Amosa habitos éticos e laborais no desenvolvemento da sua actividade profesio-
nal, de acordo coas caracteristicas do posto de traballo e cos procedementos establecidos

na empresa.
— CA2.1. Recofiecéronse e xustificaronse:

— Dispoiiibilidade persoal e temporal necesarias no posto de traballo.
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— Actitudes persoais (puntualidade, empatia etc.) e profesionais (orde, limpeza, res-
ponsabilidade etc.) necesarias para o posto de traballo.

— Requisitos actitudinais ante a prevencién de riscos na actividade profesional.
— Requisitos actitudinais referidos a calidade na actividade profesional.

— Actitudes relacionais co propio equipo de traballo e coa xerarquia establecida na
empresa.

— Actitudes relacionadas coa documentacion das actividades realizadas no ambito
laboral.

— Necesidades formativas para a insercion e a reinsercion laboral no ambito cientifico
e técnico do bo facer profesional.

— CAZ2.2. Identificaronse as normas de prevencion de riscos laborais e os aspectos fun-
damentais da Lei de prevencion de riscos laborais de aplicacion na actividade profesional.

— CA2.3. Puxéronse en marcha os equipamentos de proteccion individual segundo os
riscos da actividade profesional e as normas da empresa.

— CA2.4. Mantivose unha actitude de respecto polo ambiente nas actividades desenvol-
vidas.

— CA2.5. Mantivéronse organizados, limpos e libres de obstaculos o posto de traballo e
a area correspondente ao desenvolvemento da actividade.

— CA2.6. Responsabilizouse do traballo asignado interpretando e cumprindo as instru-
cions recibidas.

— CA2.7. Estableceuse unha comunicacion eficaz coa persoa responsable en cada si-
tuacion e cos membros do equipo.

— CA2.8. Coordinouse co resto do equipo e comunicou as incidencias salientables.

— CA2.9. Valorouse a importancia da sua actividade e a necesidade de adaptacion aos
cambios de tarefas.
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— CA2.10. Responsabilizouse da aplicacién das normas e os procedementos no desen-

volvemento do seu traballo.

* RA3. Elabora e tramita todos os tipos de documentos relacionados coas areas ad-
ministrativas da empresa empregando medios, equipamentos e instrumentos de control,
segundo os procedementos da empresa e do sector.

— CA3.1. Detectaronse as necesidades de comunicacion de cada proceso de traballo.

— CA3.2. Identificaronse os equipamentos e os instrumentos para a elaboracién e o
seguimento da documentacion.

— CA3.3. Interpretouse o contido dos documentos ou as xestidns de inicio da tarefa, para
os documentar segundo procedementos.

— CA3.4. Verificouse o cumprimento da normativa aplicable.

— CA3.5. Verificouse o cumprimento da peticion de compra e os requisitos establecidos
para as materias primas solicitadas.

— CA3.6. Acomodouse o estilo e 0 medio da comunicacion, asi como a documentacion,
a clientela ou a instancia demandante do produto ou do servizo.

— CA3.7. Tivéronse en conta os aspectos relacionados coa atencion a clientela e a xes-
tion da calidade.

* RA4. Realiza a xestidén de procesos administrativos de todos os ambitos da empresa
propondo lifias de actuacion e supervisando as tarefas do equipo ao seu cargo.

— CA4.1. Deducironse as necesidades de actuacién respecto dos procesos periddicos e

non periodicos relacionados coa administracion da empresa ou o organismo.

— CA4.2. Tivéronse en conta as posibles necesidades de coordinacion co resto do equi-
po de administracion e outros departamentos.

— CA4.3. Determinaronse os procedementos intermedios de documentacion e tramita-
cion, tendo en conta as necesidades dos procesos administrativos.
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— CA4 4. Determinaronse os procesos procurando unha utilizacién racional dos recur-

SO0S materiais e enerxéticos.

— CA4.5. Relacionaronse e determinaronse as necesidades previas ao desenvolvemen-
to das fases e as técnicas propias da xestion integral da administracion.

— CA4.6. Determinaronse as posibles medidas de correccién en funcién dos resultados
obtidos.

— CA4.7. Caracterizaronse e realizaronse as valoraciéns de custos das actuacions ad-
ministrativas para decidir ou propor aos seus superiores varias alternativas.

Este modulo profesional contrible a completar as competencias e os obxectivos xerais
propios deste titulo que se alcanzasen no centro educativo, ou a desenvolver competen-
cias caracteristicas de dificil consecucion nel.

2. Anexo ll.

A) Espazos minimos.

Superficie en m?

Superficie en m?

Espazo formativo (30 alumnos/as) (20 alumnos/as) Grao de utilizacion
Aula polivalente. 60 40 36 %
Aula de administracion e xestion 90 60 64 %

* A conselleria con competencias en materia de educacién podera autorizar unidades
para menos de trinta postos escolares, polo que sera posible reducir os espazos formati-
vos proporcionalmente ao nimero de alumnos e alumnas, tomando como referencia para
a determinacion das superficies necesarias as cifras indicadas nas columnas segunda e
terceira da taboa.

+ O grao de utilizacion expresa en tanto por cento a ocupacion en horas do espazo pre-
vista para a imparticién das ensinanzas no centro educativo, por un grupo de alumnado,
respecto da duracioén total destas.

* Na marxe permitida polo grao de utilizacion, os espazos formativos establecidos poden
ser ocupados por outros grupos de alumnos ou alumnas que cursen 0 mesmo ou outros

ciclos formativos, ou outras etapas educativas.
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* En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas aos espazos formativos (coa
ocupacion expresada polo grao de utilizacion) poderan realizarse en superficies utilizadas

tamén para outras actividades formativas afins.

B) Equipamentos minimos.

Equipamento

— Equipamentos informaticos e audiovisuais. Software.

— Dispositivos de adquisicion de datos: camaras, micréfono, escaner etc.
— Instalacion de rede con acceso a internet.

— Impresora multifuncion con conexion & rede.

— Moblaxe de aula.

— Dispositivos electrénicos de almacenamento de datos.

— Equipamento de telefonia.

- Fax.

— Mesas de oficina equipadas con:

— Computador instalado na rede comdn con conexion & internet.

— Sistema operativo.

— Aplicacions informaticas de propdsito xeral: mecanografia, procesador de textos, folla de calculo, base de datos,
presentacions, correo electrénico, axenda electronica, retoque fotografico, compresores, edicion de video, edicion
de paxinas web e antivirus.

— Aplicaciéns informaticas de xestion administrativa: paquetes integrados de xestion de persoal, compravenda,
contabilidade e almacén.

— Sistemas de tramitacion electrénica.

— Atris para copia de datos.

— Altofalantes e/ou auriculares.

— Moblaxe e material diverso de oficina: arquivadores convencionais de documentacion, cartafoles de arquivo,
grampadoras, perforadoras, tesoiras, encadernadoras, plastificadoras e trituradora de documentos.

— Documentacion oficial das administracions publicas.

— Dicionarios profesionais dos idiomas de uso no ciclo.

3. Anexo lll.

A) Especialidades do profesorado con atribucion docente nos médulos profesionais do
ciclo formativo de grao superior de Administracion e Finanzas.

Médulo profesional Especialidade do profesorado Corpo

Catedraticos/as de ensino secundario.

* MPO179. Inglés. Inglés. Profesorado de ensino secundario.

° IV!P'0647. Xestion Qa documentacién Administracion de Empresas. Catedraticos/as de ensino secun.darlo.
xuridica e empresarial. Profesorado de ensino secundario.

o MP0648.. .Recursos‘humanos e Administracién de Empresas. Catedraticos/as de ensino secunQano.
responsabilidade social corporativa. Profesorado de ensino secundario.

.° MP064.9. Ofimatica e proceso da Procesos de Xestion Administrativa. Profesprado técnico de formacién
informacion. profesional.

* MP0650. Proceso integral da Catedraticos/as de ensino secundario.

Administracion de Empresas.

actividade comercial. Profesorado de ensino secundario.
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Médulo profesional

Especialidade do profesorado

Corpo

* MP0651. Comunicacion e atencion
a clientela.

Procesos de Xestién Administrativa.

Profesorado técnico de formacion
profesional.

* MP0652. Xestion de recursos
humanos.

Administracién de Empresas.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

* MP0653. Xestion financeira.

Administracion de Empresas.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

* MP0654. Contabilidade e fiscalidade.

Administracion de Empresas.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

* MP0655. Xestion loxistica e
comercial.

Procesos de Xestién Administrativa.

Profesorado técnico de formacion
profesional.

* MP0656. Simulacién empresarial.

Administracion de Empresas.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

* MP0657. Proxecto de administracion
e finanzas.

Administracion de Empresas.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

Procesos de Xestién Administrativa.

Profesorado técnico de formacion
profesional.

* MP0658. Formacion e orientacion
laboral.

Formacién e Orientacion Laboral.

Catedraticos/as de ensino secundario.
Profesorado de ensino secundario.

B) Titulacions equivalentes para efectos de docencia.

Corpos

Especialidades

Titulacions

* Profesorado de ensino
secundario.

Formacién e Orientacion
Laboral

— Diplomado/a en Ciencias Empresariais.

— Diplomado/a en Relacions Laborais.

— Diplomado/a en Traballo Social.

— Diplomado/a en Educacién Social.

— Diplomado/a en Xestion e Administracién Publica.

Administracion de Empresas.

— Diplomado/a en Ciencias Empresariais.
— Diplomado/a en Xestion e Administracion Publica.

C) Titulaciéns requiridas para a imparticion dos médulos profesionais que conforman o

titulo para os centros de titularidade privada e doutras administracions distintas da educa-

tiva, e orientaciéns para a Administracion educativa.

Mddulos profesionais

Titulaciéns

* MP0179. Inglés.

+ MP0652. Xestion de recursos humanos
+ MP0653. Xestion financeira.

* MP0654. Contabilidade e fiscalidade.

* MP0656. Simulacién empresarial.

* MP0647. Xestidén da documentacion xuridica e empresarial.
* MP0648. Recursos humanos e responsabilidade social corporativa.
+ MP0650. Proceso integral da actividade comercial.

* MP0658. Formacion e orientacion laboral.

« Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de
grao correspondente, ou outros titulos equivalentes
para os efectos de docencia.
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Mddulos profesionais Titulacions
« MP0649. Ofimatica e proceso da informacion. * Licenciado/a, enxefieiro/a, arquitecto/a ou o titulo de

L L rao correspondente, ou outros titulos equivalentes.
* MP0651. Comunicacion e atencion a clientela. g P g

* Diplomadof/a, enxefieiro/a técnico/a ou arquitecto/a
técnico/a, ou o titulo de grao correspondente, ou outros

* MP0655. Xestion loxistica e comercial.
* MP0657. Proxecto de administracion e finanzas.

titulos equivalentes.

4. Anexo IV.

Validaciéns entre médulos profesionais de titulos establecidos ao abeiro da Lei orga-
nica 1/1990 (LOXSE) e os establecidos no titulo de técnico superior en administracién e
finanzas ao abeiro da Lei organica 2/2006.

Maodulos profesionais incluidos nos ciclos formativos Méddulos profesionais do ciclo formativo (LOE):
establecidos na LOXSE Administracion e Finanzas

+ Administracion publica. * MP0647. Xestion da documentacion xuridica e empresarial.
« Aplicaciéns informaticas e operatoria de teclados. » MP0649. Ofimatica e proceso da informacion.

* Recursos humanos. * MP0652. Xestion de recursos humanos.

« Xestién financeira.

. ) . * MP0653. Xestion financeira.
* Produtos e servizos financeiros e de seguros.

+ Contabilidade e fiscalidade. * MP0654. Contabilidade e fiscalidade.
* Xestion de aprovisionamento. * MP0655. Xestién loxistica e comercial.
* Proxecto empresarial. * MP0656. Simulacion empresarial.

» Formacion en centro de traballo do titulo de administracion

) * MP0660. Formacién en centros de traballo.
e finanzas.

5. Anexo V.

A) Correspondencia das unidades de competencia acreditadas consonte o establecido
no artigo 8 da Lei organica 5/2002, do 19 de xufio, cos mddulos profesionais para a sua
validacion.

Unidades de competencia acreditadas Mddulos profesionais validables

+ UC0988_3: Preparar e presentar expedientes e
documentacién xuridica e empresarial ante organismos e * MP0647. Xestién da documentacién xuridica e empresarial.
administracions publicas.

+ UC0238_3: Realizar o apoio administrativo as tarefas

de seleccion, formacion e desenvolvemento de recursos
humanos.

+ UC0980_2: Efectuar as actividades de apoio administrativo
de recursos humanos.

* MP0648. Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.
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Unidades de competencia acreditadas

Mddulos profesionais validables

+ UC0987_3: Administrar os sistemas de informacion e
arquivo en soporte convencional e informatico.

+ UC0986_3: Elaborar documentacién e presentaciéns
profesionais en distintos formatos.

+ UC0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestiéon da
informacién e a documentacion.

» MP0649. Ofimatica e proceso da informacion.

+ UC0500_3: Xestionar e controlar a tesouraria e o seu
orzamento.

+ UC0979_2: Realizar as xestiéns administrativas de
tesouraria.

* MP0650. Proceso integral da actividade comercial.

+ UC0982_3: Administrar e xestionar con autonomia as
comunicacions da direccion.

* MP0651. Comunicacion e atencion a clientela.

+ UC0237_3: Realizar a xestion e o control administrativo de
recursos humanos.

* MP0652. Xestion de recursos humanos.

+ UC0498_3: Determinar as necesidades financeiras da
empresa.

+ UC0499_3: Xestionar a informacién e a contratacién dos
recursos financeiros.

* MP0653. Xestion financeira.

+ UC0231_3: Realizar a xestion contable e fiscal.

* MP0654. Contabilidade e fiscalidade.

B) Correspondencia dos médulos profesionais coas unidades de competencia para a

sUa acreditacion.

Mddulos profesionais superados

Unidades de competencia acreditables

* MP0647. Xestiéon da documentacion xuridica e
empresarial.

+ UC0988_3: Preparar e presentar expedientes e
documentacion xuridica e empresarial ante organismos e
administraciéns publicas.

* MP0648. Recursos humanos e responsabilidade social
corporativa.

» UC0238_3: Realizar o apoio administrativo as tarefas

de seleccion, formacion e desenvolvemento de recursos
humanos.

» UC0980_2: Efectuar as actividades de apoio administrativo
de recursos humanos.

» MP0649. Ofimatica e proceso da informacion.

+ UC0987_3: Administrar os sistemas de informacion e
arquivo en soporte convencional e informatico.

+ UC0986_3: Elaborar documentacion e presentacions
profesionais en distintos formatos.

+ UC0233_2: Manexar aplicacions ofimaticas na xestion da
informacion e a documentacion.

* MP0650. Proceso integral da actividade comercial.

+ UC0500_3: Xestionar e controlar a tesouraria e o seu
orzamento.

+ UC0979_2: Realizar as xestions administrativas de
tesouraria.

* MP0651. Comunicacion e atencion a clientela.

» UC0982_3: Administrar e xestionar con autonomia as
comunicacions da direccion.
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Mddulos profesionais superados Unidades de competencia acreditables

+ UC0237_3: Realizar a xestion e o control administrativo de
recursos humanos.

* MP0652. Xestion de recursos humanos.

» UC0498 3: Determinar as necesidades financeiras da
empresa.

» UC0499 3: Xestionar a informacién e a contratacién dos
recursos financeiros.

» MP0654. Contabilidade e fiscalidade. + UC0231_3: Realizar a xestion contable e fiscal.

* MP0653. Xestion financeira.

6. Anexo VI.

Organizacién dos modulos profesionais do ciclo formativo de grao superior de adminis-
tracion e finanzas para o réxime ordinario.

Curso | Médulo Duracion | Especialidade do profesorado
1° |+ MPO0179. Inglés. 160 Inglés.
10 ;m;%zgiéfegién da documentacion xuridica e 80 Administracién de empresas.
10 ;(l)\:l'gggttisiecursos humanos e responsabilidade social 80 Administracién de empresas.
1° » MP0649. Ofimatica e proceso da informacion. 240 Procesos de xestién administrativa.
1° |+ MPO0650. Proceso integral da actividade comercial. 133 | Administracién de empresas.
1° + MP0651. Comunicacion e atencién a clientela. 160 Procesos de xestién administrativa.
1° |+ MP0658. Formacion e orientacion laboral. 107 Formacion e orientacion laboral.
o]
e
2° * MP0652. Xestion de recursos humanos. 105 Administracion de empresas.
2° * MP0653. Xestion financeira. 123 Administracién de empresas.
2° * MP0654. Contabilidade e fiscalidade. 157 Administracion de empresas.
2° * MP0655. Xestion loxistica e comercial. 105 Procesos de xestion administrativa.
2° |+ MP0656. Simulacién empresarial. 140 | Administracion de empresas.
0
E
2° * MP0657. Proxecto de administracion e finanzas. 26 Administracion d? empres.,a.s. -
Procesos de xestion administrativa.
2° » MP0660. Formacién en centros de traballo. 384
7. Anexo VII.

Organizacion dos modulos profesionais en unidades formativas de menor duracion.

Maodulo profesional Unidades formativas Duracién
* MP0649_13. Operatoria de teclados. 52

+ MP0649. Ofimatica e proceso da informacion. * MP0649_23. Aplicacions informaticas de xestion. 135
* MP0649_33. Multimedia. 53

XN XUNTA
»¢ DE GALICIA ISSN1130-9229  Deposito legal C.494-1998  http://www.xunta.es/diario-oficial-galicia




CVE-DOG: grqcdcp3-dzq0-seab-sit8-9zab8fl4vix5

DOG Diario Oficial de Galicia

DOG Num. 207 Martes, 30 de outubro de 2012 Pax. 40836
Mddulo profesional Unidades formativas Duracién
L L * MP0651_12. Comunicacion e arquivo. 105
* MP0651. Comunicacién e atencién a clientela. - -
* MP0651_22. Atencion a clientela. 55
o ) * MP0653_12. Produtos e servizos financeiros. 90
* MP0653. Xestion financeira.
* MP0653_22. Seguros. 33
* MP0654_13. Contabilidade. 97
» MP0654. Contabilidade e fiscalidade. * MP0654_23. Fiscalidade. 30
* MP0654_33. Anélise de estados contables e auditoria. 30
* MP0658_12. Prevencion de riscos laborais. 45
* MP0658. Formacion e orientacion laboral. « MP0658_22. Equipos de traballo, dereito do traballo e 62
da seguridade social, e procura de emprego.
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