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I. DISPOSICIONES GENERALES

CONSELLERIA DE PRESIDENCIA,
ADMINISTRACIONES PUBLICAS
Y JUSTICIA

Orden de 10 de noviembre de 2010 por la
que se incorpora un nuevo procedimiento al
Registro Telemdtico de la Xunta de Gali-
cia, regulado por el Decreto 164/2005, de
16 de junio.

El Decreto 164/2005, de 16 de junio, crea el Regis-
tro Telemadtico de la Junta de Galicia, que permite la
presentacién por via telemética de solicitudes, escri-
tos y comunicaciones. Esta orden incluye en el ane-
xo0 VII del Decreto 164/2005, de 16 de junio, un nue-
vo procedimiento, con el fin de continuar impulsando
el empleo de técnicas y medios electrénicos, informa-
ticos y telemadticos en el desarrollo de la actividad de
la Xunta de Galiciay en el ejercicio de sus competen-
cias.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 2°.2
y la disposicién adicional primera b) y final primera
del Decreto 164/2005, de 16 de junio, por el que se
regulan y determinan las oficinas de registro propias
o concertadas de la Administracién de la Comunidad
Auténoma de Galicia, se crea el Registro Telemético
de la Xunta de Galicia y se regula la atencién al ciu-
dadano,

DISPONGO:
Articulo tnico.

1. Se incluyen en el anexo VII del Decre-
to 164/2005, de 16 de junio, procedimientos para los
que estd habilitado el Registro Telemético de la Jun-
ta de Galicia, y queda pues, habilitado con los efectos
previstos en su articulo 5°.1, el siguiente procedi-
miento:

MR348A-Declaracién responsable para la presta-
cién de servicios como entidad identificadora.

2. El procedimiento para la tramitacién electrénica
estard disponible en la direccién:

hitp//wwwxunta.es/presentacion-electronica-da-xunta-de-galicia
Disposicion final

Unica.-Esta orden entrard en vigor el mismo dia de
su publicacién en el Diario Oficial de Galicia.

Santiago de Compostela, 10 de noviembre de 2010.

Alfonso Rueda Valenzuela
Conselleiro de Presidencia, Administraciones
Publicas y Justicia

CONSELLERIA DE EDUCACION
Y ORDENACION UNIVERSITARIA

Decreto 19172010, de 28 de octubre, por el
que se establece el curriculo del ciclo for-
mativo de grado medio correspondiente al
titulo de técnico en gestion administrativa.

El Estatuto de autonomia de Galicia, en su articu-
lo 31°, determina que es competencia plena de la
Comunidad Auténoma de Galicia la regulacién y la
administracién de la ensefianza en toda su extensién,
en sus niveles y grados, en sus modalidades y espe-
cialidades, sin prejuicio de lo dispuesto en el articu-
lo 27° de la Constitucién y en las leyes orgdnicas que,
con arreglo al punto primero de su articulo 81°, la
desarrollen.

La Ley organica 5/2002, de 19 de junio, de las cua-
lificaciones y de la formacién profesional, tiene por
objeto la ordenacién de un sistema integral de forma-
cién profesional, cualificaciones y acreditacién que
responda con eficacia y transparencia a las demandas
sociales y econémicas a través de las modalidades
formativas.

Dicha ley establece que la Administracién general
del Estado, de conformidad con lo que se dispone en
el articulo 149°.1, 30 y 7 de la Constitucién espaiiola,
y previa consulta al Consejo General de Formacion
Profesional, determinard los titulos de formacién pro-
fesional y los certificados de profesionalidad que cons-
tituirdn las ofertas de formacién profesional referidas
al Catdlogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
creado por el Real decreto 1128/2003, de 5 de sep-
tiembre, y modificado por el Real decreto 1416/2005,
de 25 de noviembre, cuyos contenidos podrdn ampliar
las administraciones educativas en el dmbito de sus
competencias.

Establece, asimismo, que los titulos de formacién pro-
fesional y los certificados de profesionalidad tendrdn
carécter oficial y validez en todo el territorio del Estado
y serdn expedidos por las administraciones competen-
tes, la educativa y la laboral, respectivamente.

La Ley orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de educa-
cién, establece en su capftulo 11l que se entiende por
curriculo el conjunto de objetivos, competencias bdsi-
cas, contenidos, métodos pedagégicos y criterios de
evaluacién de cada una de las ensefianzas reguladas
por la citada ley.

En su capitulo V establece las directrices generales
de la formacién profesional inicial y dispone que el
Gobierno, previa consulta a las comunidades auténo-
mas, establecerd las titulaciones correspondientes a
los estudios de formacién profesional, asi como los
aspectos bésicos del curriculo de cada una de ellas.

El Real decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por
el que se establece la ordenacién general de la forma-
cion profesional del sistema educativo, establecié en su
capitulo II la estructura de los titulos de formacién pro-
fesional, tomando como base el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas
por la Unién Europea y otros aspectos de interés social.
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En su capitulo 1V, dedicado a la definicién del
curriculo por las administraciones educativas en
desarrollo del articulo 6°.3 de la Ley orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, de educacién, establece que las admi-
nistraciones educativas, en el dmbito de sus compe-
tencias, establecerdn los curriculos correspondientes
ampliando y contextualizando los contenidos de los
titulos a la realidad socioeconémica del territorio de
su competencia, y respetando su perfil profesional.

El Decreto 114/2010, de 1 de julio, por el que se
establece la ordenacién general de la formacién pro-
fesional del sistema educativo de Galicia, determina
en sus capitulos Il y IV, dedicados al curriculo y a la
organizacién de las ensefanzas, la estructura que
deben seguir los curriculos y los médulos profesiona-
les de los ciclos formativos en la Comunidad Auténo-
ma de Galicia.

Publicado el Real decreto 1631/2009, de 30 de
octubre (modificado por el Real decreto 1126/2010,
de 10 de septiembre), por el que se establece el titu-
lo de técnico en gestién administrativa y sus corres-
pondientes ensefianzas minimas, y de acuerdo con su
articulo 10°.2, corresponde a la Conselleria de Educa-
cién y Ordenacién Universitaria establecer el curricu-
lo correspondiente en el dmbito de la Comunidad
Auténoma de Galicia.

Con arreglo a lo anterior, este decreto desarrolla el
curriculo del ciclo formativo de formacién profesional
de técnico en gestion administrativa. Este curriculo
adapta la nueva titulacién al campo profesional y de
trabajo de la realidad socioeconémica gallega y a las
necesidades de cualificacién del sector productivo en
cuanto a la especializacién y polivalencia, y posibili-
ta una insercién laboral inmediata y una proyeccién
profesional futura.

A estos efectos, y de acuerdo con lo establecido en
el citado Decreto 114/2010, de 1 de julio, se determi-
na la identificacion del titulo, su perfil profesional, el
entorno profesional, la prospectiva del titulo en el
sector o en los sectores, las ensefianzas del ciclo for-
mativo, la correspondencia de los médulos profesio-
nales con las unidades de competencia para su acre-
ditacién, convalidacién o exencién, asi como los
pardmetros del contexto formativo para cada médulo
profesional en lo que se refiere a espacios, equipa-
mientos, titulaciones y especialidades del profesora-
do, y sus equivalencias a efectos de docencia.

Asimismo, se determinan los accesos a otros estu-
dios, las convalidaciones, exenciones y equivalen-
cias, y la informacién sobre los requisitos necesarios
segtin la legislacion vigente para el ejercicio profesio-
nal, cuando proceda.

El curriculo que se establece en este decreto se
desarrolla teniendo en cuenta el perfil profesional del
titulo a través de los objetivos generales que el alum-
nado debe alcanzar al finalizar el ciclo formativo y los
objetivos propios de cada médulo profesional, expre-
sados a través de una serie de resultados de aprendi-
zaje, entendidos como las competencias que deben
adquirir los alumnos y las alumnas en un contexto de

aprendizaje, que les permitirdn conseguir los logros
profesionales necesarios para desarrollar sus funcio-
nes con éxito en el mundo laboral.

Asociados a cada resultado de aprendizaje se esta-
blece una serie de contenidos de tipo conceptual, pro-
cedimental y actitudinal redactados de modo integrado,
que proporcionaran el soporte de informacion y destre-
za preciso para lograr las competencias profesionales,
personales y sociales propias del perfil del titulo.

En este sentido, la inclusién del médulo de forma-
cién en centros de trabajo posibilita que el alumnado
complete la formacién adquirida en el centro educati-
vo mediante la realizacién de un conjunto de activi-
dades de produccién y/o de servicios en situaciones
reales de trabajo en el entorno productivo del centro,
de acuerdo con las exigencias derivadas del Sistema
Nacional de Cualificaciones y Formacién Profesional.

La formacién relativa a la prevencién de riesgos
laborales dentro del médulo de formacién y orienta-
cién laboral aumenta la empleabilidad del alumnado
que supere estas ensefianzas y facilita su incorpora-
cién al mundo del trabajo, al capacitarlo para llevar a
cabo responsabilidades profesionales equivalentes a
las que precisan las actividades de nivel bdsico en
prevenciéon de riesgos laborales, establecidas en el
Real decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los servicios de prevencién.

De acuerdo con el articulo 10° del citado Decre-
to 114/2010, de 1 de julio, se establece la divisién de
determinados médulos profesionales en unidades for-
mativas de menor duracién, con la finalidad de facili-
tar la formacién a lo largo de la vida, respetando, en
todo caso, la necesaria coherencia de la formacién
asociada a cada una de ellas.

De conformidad con lo expuesto, a propuesta del
conselleiro de Educacién y Ordenacién Universitaria,
en el ejercicio de la facultad otorgada por el articu-
lo 34° de la Ley 1/1983, de 22 de febrero, reguladora
de la Xunta y de su Presidencia, modificada por las
leyes 11/1988, de 20 de octubre, 2/2007, de 28 de
marzo, y 12/2007, de 27 de julio, con arreglo a los dic-
tdmenes del Consejo Gallego de Formacién Profesio-
nal y del Consejo Escolar de Galicia, y previa delibe-
racién del Consello de la Xunta de Galicia en su
reunién del dia veintiocho de octubre de dos mil diez,

DISPONGO:

CapiTuLo 1
DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1°.-Objeto.

Este decreto establece el curriculo que serd de apli-
cacién en la Comunidad Auténoma de Galicia para
las ensefianzas de formacién profesional relativas al
titulo de técnico en gestién administrativa, determi-
nado por el Real decreto 1631/2009, de 30 de octu-
bre, modificado por el Real decreto 1126/2010, de 10
de septiembre.
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Capituro 11

IDENTIFICACION DEL TiTULO, PERFIL PROFESIONAL, ENTORNO
PROFESIONAL Y PROSPECTIVA DEL TITULO EN EL SECTOR
0 EN LOS SECTORES

Articulo 2°.-Identificacion.

El titulo de técnico en gestion administrativa se
identifica por los siguientes elementos:

-Denominacién: gestién administrativa.
-Nivel: formacién profesional de grado medio.
-Duracién: 2.000 horas.

-Familia profesional: administracién y gestion.

-Referente europeo: CINE-3 (Clasificacién Interna-
cional Normalizada de la Educacién).

Articulo 3°.-Perfil profesional del titulo.

El perfil profesional del titulo de técnico en gestion
administrativa se determina por su competencia gene-
ral, por sus competencias profesionales, personales y
sociales, asf como por la relacién de cualificaciones vy,
en su caso, unidades de competencia del Catdlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas
en el titulo.

Articulo 4°.-Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en
realizar actividades de apoyo administrativo en el
ambito laboral, contable, comercial, financiero y fis-
cal, asf como de atencién a la clientela o a las perso-
nas usuarias, en empresas tanto publicas como priva-
das, aplicando la normativa y los protocolos de
calidad, de modo que se asegure la satisfaccién de la
clientela y actuando segiin las normas de prevencién
de riesgos laborales y de proteccién medioambiental.

Articulo 5°.-Competencias profesionales, personales
y sociales.

Las competencias profesionales, personales y socia-
les de este titulo son las que se relacionan a continua-
cién:

a) Tramitar documentos y comunicaciones internas o
externas en los circuitos de informacién de la empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de 6rdenes recibidas o de informacién obtenida.

¢) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y
documentos segtin las técnicas apropiadas y los para-
metros establecidos en la empresa.

d) Registrar contablemente la documentacién
soporte correspondiente a la operativa de la empresa,
en condiciones de seguridad y calidad.

e) Realizar gestiones administrativas de tesorerfa,
siguiendo las normas y los protocolos establecidos por
la gerencia, a fin de mantener la liquidez de la orga-
nizacion.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las dreas
de seleccién y formacién de los recursos humanos de
la empresa, ajustandose a la normativa y a la politica

empresarial, bajo la supervisién de la persona respon-
sable del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el drea de gestion
laboral de la empresa, ajustindose a la normativa y
bajo la supervisién de la persona responsable del
departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la acti-
vidad comercial y registrar la documentacién de
soporte correspondiente a determinadas obligaciones
fiscales derivadas.

i) Desempeifiar las actividades de atencién a la
clientela o a las personas usuarias en el &mbito admi-
nistrativo y comercial, asegurando los niveles de cali-
dad establecidos y relacionados con la imagen de la
empresa o de la institucién.

j) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y
medioambiental, de higiene y de calidad durante todo
el proceso productivo, para evitar dafios en las perso-
nas y en el medio ambiente.

k) Cumplir los objetivos de la produccién, actuando
con arreglo a los principios de responsabilidad y man-
teniendo unas relaciones profesionales adecuadas
con los miembros del equipo de trabajo.

1) Resolver problemas y tomar decisiones individua-
les siguiendo las normas y los procedimientos estable-
cidos, definidos dentro del 4mbito de su competencia.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de
los procesos de produccién y de actualizacién de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

n) Ejercer los derechos y cumplir las obligaciones
derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con
lo establecido en la legislacién.

o) Detectar y analizar oportunidades de empleo y
autoempleo desarrollando una cultura emprendedora
y adaptdndose a diferentes puestos de trabajo y a nue-
vas situaciones.

p) Participar de modo activo en la vida econémica,
social y cultural, con una actitud critica y responsable.

q) Participar en las actividades de la empresa con
respeto y con actitud de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y a nue-
vas situaciones laborales originadas por cambios tec-
nolégicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la
jerarquia definida en la organizacién.

Articulo 6°.-Relacion de cualificaciones y unidades
de competencia del Catdlogo Nacional de Cualifica-
ciones Profesionales incluidas en el titulo.

Cualificaciones profesionales completas incluidas
en el titulo:

a) Actividades administrativas de recepcién y relacién

con la clientela, ADG307_2 (Real decreto 107/2008, de
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1 de febrero), que incluye las siguientes unidades de
competencia:

-UC0975_2: recepcionar y procesar las comunica-
ciones internas y externas.

-UC0976_2: realizar las gestiones administrativas
del proceso comercial.

-UC0973_1: introducir datos y textos en terminales
informéticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

-UC0978_2: gestionar el archivo en soporte conven-
cional e informético.

-UC0977_2: comunicarse en una lengua extranjera
con un nivel de usuario independiente en las activi-
dades de gestiéon administrativa en relacién con la
clientela.

-UC0233_2: manejar aplicaciones ofiméticas en la
gestion de la informacién y de la documentacion.

b) Actividades de gestion administrativa, ADG308_2
(Real decreto 107/2008, de 1 de febrero), que inclu-

ye las siguientes unidades de competencia:

-UC0976_2: realizar las gestiones administrativas
del proceso comercial.

-UC0979_2: realizar las gestiones administrativas
de tesoreria.

-UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo

administrativo de recursos humanos.
-UC0981_2: realizar registros contables.

-UC0973_1: introducir datos y textos en terminales
informéticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia.

-UC0978_2: gestionar el archivo en soporte conven-
cional e informadtico.

-UC0233_2: manejar aplicaciones ofiméticas en la
gestién de la informacién y de la documentacién.

Articulo 7°.-Entorno profesional.

1. Este profesional ejerce su actividad en empresas
grandes, medianas y pequefias, en cualquier sector de
actividad y destacadamente en el de servicios, asi
como en las administraciones piblicas, ofreciendo
apoyo administrativo en las tareas de administracién
y gestion de dichas empresas e instituciones, y pres-
tando atencién a la clientela y a la ciudadanfa.

2. Las ocupaciones y los puestos de trabajo mas
relevantes son los siguientes:

-Auxiliar administrativo/a.

-Ayudante de oficina.

-Auxiliar administrativo/a de cobros y pagos.
-Administrativo/a comercial.

-Auxiliar administrativo/a de gestién de personal

-Auxiliar administrativo/a de las administraciones
publicas.

-Recepcionista.

-Empleado/a de atencién a la clientela.
-Empleado/a de tesoreria.
-Empleado/a de medios de pago.

Articulo 8°.-Prospectiva del titulo en el sector o en
los sectores.

1. La organizacién de la actividad productiva de las
empresas y del trabajo exige actualmente al personal
profesional de la gestion administrativa una gran poli-
valencia, asi como una serie de competencias perso-
nales y sociales relacionadas con el trabajo en equi-
po, con la autonomia y la iniciativa en la toma de
decisiones, con el desarrollo de tareas y con la voca-
cién de atencién al piblico.

2. Las mayores vias de demanda de empleo son el
incremento continuado del sector de servicios en
Espatfia frente a la industria y la agricultura, asf como
la externalizacién de ciertas tareas que realizan algu-
nas empresas. Desde la primera linea, se incrementa
el nimero total de profesionales del drea administra-
tiva, tanto por la implantacién de nuevas empresas de
todos los sectores econémicos como por el desarrollo
de las ya existentes. Desde el punto de vista de la
externalizacién, cada vez mds compafifas deciden
subcontratar su gestién administrativa o parte de la
misma a empresas especializadas, lo que, 16gicamen-
te, implica el crecimiento y la proliferacién de empre-
sas dedicadas en exclusiva a prestar servicios admi-
nistrativos a otras (gestorias, asesorias, consultoras,
centros de servicios, etc.).

3. El cambio constante en la legislacién, en los tipos
de documentos y en la integracién de los procedimien-
tos administrativos utilizados por la empresa demanda
de estas personas una actualizacién continua y actitu-
des favorables hacia el aprendizaje a lo largo de toda
la vida, la autoformacién y la responsabilidad.

4. La creciente competitividad en el mundo empre-
sarial requiere, asimismo, profesionales capaces de
desarrollar su actividad en un ambiente de gestién de
calidad, respetando la normativa medioambiental y
de seguridad laboral.

5. Por dltimo, en relacién con lo anterior y con la
imparable tendencia a la globalizacién de las relacio-
nes econdémicas, el empleo del inglés como lengua de
intercambio internacional es imprescindible y, en con-
secuencia, se convierte en un factor mas de exigencia
para el personal profesional del drea administrativa,
debido a la permanente gestion de documentos y de
comunicaciones.

Capituro 11

ENSENANZAS DEL CICLO FORMATIVO Y PARAMETROS BASICOS
DE CONTEXTO

Articulo 9°.-Objetivos generales.

Los objetivos generales de este ciclo formativo son
los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacién, asf como la tipo-
logfa y la finalidad de los documentos y de las comu-
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nicaciones que se utilizan en la empresa, para su
tramitacion.

b) Analizar los documentos y las comunicaciones que
se utilizan en la empresa y reconocer su estructura, sus
elementos y sus caracteristicas, para su elaboracién.

¢) ldentificar y seleccionar las expresiones en len-
gua inglesa propias de la empresa, para elaborar
documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y
de los equipos informdticos en relacién con la efica-
cia de su empleo en el tratamiento de la informacién,
para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el for-
mato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondientes, aplicando las técnicas de trata-
miento de la informacion.

f) Analizar y eligir las técnicas y los sistemas de pre-
servacién de comunicaciones y documentos adecua-
dos a cada caso, y aplicarlos de modo manual e infor-
madtico para su clasificacién, su registro y su archivo.

g) Interpretar la normativa y la metodologfa conta-
ble, analizando la problemética contable que se pue-
da dar en una empresa, asi como la documentacién
asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en
aplicaciones informdticas especificas, con arreglo a la
normativa, para registrar contablemente la documen-
tacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen
en la gestion de la tesorerfa, los productos y los servi-
cios financieros bésicos, y los documentos relaciona-
dos con ellos, comprobando las necesidades de liqui-
dez y de financiacién de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar célculos basicos de productos y servicios
financieros, empleando principios de matemética
financiera elemental, para realizar las gestiones
administrativas de tesorerfa.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las téc-
nicas de gestién asociadas y las funciones del Depar-
tamento de Recursos Humanos, y analizar la proble-
matica laboral que se pueda dar en una empresa y la
documentacién relacionada para realizar la gestién
administrativa de los recursos humanos.

1) Identificar y preparar la documentacién relevante
y las actuaciones que haya que desarrollar, interpre-
tando la politica de la empresa, para efectuar las ges-
tiones administrativas de las dreas de seleccién y for-
macion de los recursos humanos.

m) Formalizar documentacién y preparar informes
consultando la normativa y las vias de acceso a la
Administracién publica (internet, oficinas de atencién
al pablico, etc.) y empleando, en su caso, aplicaciones
informdticas especificas, para prestar apoyo adminis-
trativo en el drea de gestién laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y formalizar documentos deri-
vados del drea comercial, interpretando normas mer-
cantiles y fiscales, para realizar las gestiones admi-
nistrativas correspondientes.

0) Transmitir comunicaciones de modo oral, telem4-
tico o escrito, adecuadas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o institu-
cional, para desempefiar las actividades de atencién a
la clientela o a las personas usuarias.

p) Identificar las normas de calidad y de seguridad,
asi como las de prevencién de riesgos laborales y
medioambientales, y reconocer los factores de riesgo
y los pardmetros de calidad, para aplicar los protoco-
los correspondientes en el desarrollo del trabajo.

q) Reconocer las principales aplicaciones inform4-
ticas de gestién para su uso habitual en el desempe-
fio de la actividad administrativa.

r) Valorar las actividades de trabajo en un proceso
productivo e identificar su aportacién al proceso glo-
bal para conseguir los objetivos de la produccién.

s) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de
enriquecimiento, reconociendo otras préicticas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

t) Reconocer e identificar posibilidades de mejora
profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y la actualizacién
en el 4mbito de su trabajo.

u) Reconocer los derechos y los deberes como agen-
te activo en la sociedad, analizando el marco legal
que regula las condiciones sociales y laborales, para
participar en la ciudadanfa democrdtica.

v) Reconocer e identificar las posibilidades de nego-
cio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacién de su propio empleo.

w) Analizar y valorar la participacién, el respeto, la
tolerancia y la igualdad de oportunidades, para hacer
efectivo el principio de igualdad entre hombres y
mujeres.

Articulo 10°.-Mddulos profesionales.

Los médulos profesionales de este ciclo formativo,
que se desarrollan en el anexo I de este decreto, son
los que se relacionan a continuacion:

-MPO156. Inglés.

-MP0437. Comunicacién empresarial y atencién a
la clientela.

-MP0438. Operaciones administrativas de compra-
venta.

-MP0439. Empresa y Administracién.
-MP0440. Tratamiento informéatico de la informacién.
-MP0441. Técnica contable.

-MP0442. Operaciones administrativas de recursos
humanos.

-MP0443. Tratamiento de la documentacién contable.
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-MP0446. Empresa en el aula.

-MP0448. Operaciones auxiliares de gestién de teso-
rerfa.

-MP0449. Formacién y orientacién laboral.
-MP0451. Formacién en centros de trabajo.
Articulo 11°.-Espacios y equipamientos.

1. Los espacios y los equipamientos minimos nece-
sarios para el desarrollo de las ensefianzas de este
ciclo formativo son los establecidos en el anexo II de
este decreto.

2. Los espacios formativos establecidos respetardn
la normativa sobre prevencién de riesgos laborales, la
normativa sobre seguridad y salud en el puesto de tra-
bajo y otras normas que sean de aplicacién.

3. Los espacios formativos establecidos pueden ser
ocupados por diferentes grupos de alumnado que curse
el mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas.

4. No es preciso que los espacios formativos identi-
ficados se diferencien mediante cerramientos.

5. La cantidad y las caracteristicas de los equipa-
mientos que se incluyen en cada espacio deberd estar
en funcién del nimero de alumnos y alumnas, y serdn
los necesarios y suficientes para garantizar la calidad
de la ensenanza y la adquisicién de los resultados de
aprendizaje.

6. El equipamiento dispondr4 de la instalacién nece-
saria para su correcto funcionamiento, cumplird las
normas de seguridad y prevencion de riesgos, y otras
que sean de aplicacion, y se respetardn los espacios o
las superficies de seguridad que exijan las maquinas
en funcionamiento.

Articulo 12°.-Profesorado.

1. La docencia de los médulos profesionales que
constituyen las ensefianzas de este ciclo formativo
corresponde al profesorado del cuerpo de catedréticos
de ensefianza secundaria, del cuerpo de profesorado
de ensenanza secundaria y del cuerpo de profesorado
técnico de formacién profesional, segiin proceda, de
las especialidades establecidas en el anexo 111 A) de
este decreto.

2. Las titulaciones requeridas para acceder a los
cuerpos docentes citados son, con cardcter general,
las establecidas en el articulo 13° del Real decre-
to 276/2007, de 23 de febrero, por el que se aprueba
el Reglamento de ingreso, accesos y adquisicién de
nuevas especialidades en los cuerpos docentes a que
se refiere la Ley orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de
educacion, y se regula el régimen transitorio de ingre-
so a que se refiere la disposicién transitoria decimo-
séptima de dicha ley. Las titulaciones equivalentes a
las anteriores, a efectos de docencia, para las especia-
lidades del profesorado son las recogidas en el ane-
xo III B) de este decreto.

3. Las titulaciones requeridas para la imparticién
de los médulos profesionales que forman el titulo,
para el profesorado de los centros de titularidad pri-

vada o de titularidad piblica de otras administracio-
nes distintas de las educativas, se concretan en el
anexo I C) de este decreto.

La Conselleria de Educacién y Ordenacién Univer-
sitaria establecerd un procedimiento de habilitacién
para ejercer la docencia, en el que se exigird el cum-
plimiento de alguno de los siguientes requisitos:

-Que las ensefianzas conducentes a las titulaciones
citadas engloben los objetivos de los médulos profe-
sionales.

-Que se acredite mediante certificacién una expe-
riencia laboral de, por lo menos, tres afios en el sec-
tor vinculado a la familia profesional, realizando acti-
vidades productivas en empresas relacionadas
implicitamente con los resultados de aprendizaje.

CapiTULO IV

ACCESOS Y VINCULACION A OTROS ESTUDIOS, Y CORRESPONDENCIA
DE MODULOS PROFESIONALES CON LAS UNIDADES DE COMPETENCIA

Articulo 13°.-Acceso a otros estudios.

1. El titulo de técnico en gestién administrativa per-
mite el acceso directo para cursar cualquier otro ciclo
formativo de grado medio, en las condiciones de acce-
so que se establezcan.

2. Este titulo permitird acceder mediante prueba,
con dieciocho afios cumplidos, y sin prejuicio de la
correspondiente exencién, a todos los ciclos formati-
vos de grado superior de la misma familia profesional
y a otros ciclos formativos que coincidan con la moda-
lidad de bachillerato que facilite la conexién con los
ciclos solicitados.

3. Este titulo permitir4 el acceso a cualquiera de las
modalidades de bachillerato, de acuerdo con lo dis-
puesto en el articulo 44°.1 de la Ley orgdnica 2/2006,
de 3 de mayo, de educacién, y en el articulo 16°.3 del
Real decreto 1538/2006, de 15 de diciembre.

Articulo 14°.-Convalidaciones y exenciones.

1. Las convalidaciones de médulos profesionales de
los titulos de formacién profesional establecidos al
amparo de la Ley orgdnica 1/1990, de 3 de octubre, de
ordenacién general del sistema educativo, con los médu-
los profesionales de los titulos establecidos al amparo de
la Ley orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién, se
establecen en el anexo IV de este decreto.

2. Seran objeto de convalidacién los médulos profe-
sionales comunes a varios ciclos formativos, de igual
denominacién, duracién, contenidos, objetivos expre-
sados como resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion, establecidos en los reales decretos por los
que se fijan las ensefianzas minimas de los titulos de
formacién profesional. A pesar de lo anterior, y con
arreglo al articulo 45°.2 del Real decreto 1538/2006,
de 15 de diciembre, quien haya superado el médulo
profesional de formacién y orientacién laboral, o el
médulo profesional de empresa e iniciativa empren-
dedora en cualquiera de los ciclos formativos corres-
pondientes a los titulos establecidos al amparo de la
Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién,
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tendrd convalidados dichos médulos en cualquier otro
ciclo formativo establecido al amparo de la misma ley.

3. El médulo profesional de formacién y orientacion
laboral de cualquier titulo de formacién profesional
podré ser objeto de convalidacién siempre que se cum-
plan los requisitos establecidos en el articulo 45°.3 del
Real decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, que se
acredite por lo menos un afio de experiencia laboral y
se posea el certificado de técnico en prevencién de
riesgos laborales, nivel bésico, expedido con arreglo a
lo dispuesto en el Real decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los ser-
vicios de prevencién.

4. De acuerdo con lo establecido en el articulo 49° del
Real decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, podrd
determinarse la exencién total o parcial del médulo pro-
fesional de formacién en centros de trabajo por su
correspondencia con la experiencia laboral, siempre que
se acredite una experiencia relacionada con este ciclo
formativo en los términos previstos en dicho articulo.

Articulo 15°.-Correspondencia de los médulos profe-
stonales con las unidades de competencia para su acre-
ditacion, convalidacion o exencion.

1. La correspondencia de las unidades de competen-
cia con los médulos profesionales que forman las ense-
flanzas de este titulo para su convalidacién o exencién
queda determinada en el anexo V A) de este decreto.

2. La correspondencia de los médulos profesionales
que forman las ensefnanzas de este titulo con las uni-
dades de competencia para su acreditacién queda
determinada en el anexo V B) de este decreto.

CapiTuLO V
ORGANIZACION DE LA IMPARTICION

Articulo 16°.-Distribucion horaria.

Los médulos profesionales de este ciclo formativo se
organizardn por el régimen ordinario segin se esta-
blece en el anexo VI de este decreto.

Articulo 17°.-Unidades formativas.

1. De acuerdo con el articulo 10° do Decreto 114/2010,
de 1 de julio, por el que se establece la ordenacién
general de la formacién profesional en el sistema edu-
cativo de Galicia, y con la finalidad de facilitar la for-
macion a lo largo de la vida y servir de referente para
su imparticién, se establece en el anexo VII la divi-
sién de determinados médulos profesionales en uni-
dades formativas de menor duracién.

2. La Conselleria de Educacién y Ordenacién Uni-
versitaria determinard los efectos académicos de la
divisién de los médulos profesionales en unidades
formativas.

Disposiciones adicionales

Primera.-Oferta en las modalidades semipresencial y
a distancia de este titulo.

La imparticién de las ensefianzas de los médulos
profesionales de este ciclo formativo en las modalida-

des semipresencial o a distancia, que se ofrecerdn
tnicamente por el régimen para las personas adultas,
requerird la autorizacién previa de la Conselleria de
Educacién y Ordenacién Universitaria, con arreglo al
procedimiento que se establezca.

Segunda.-Titulaciones equivalentes vy wvinculacion
con las capacitaciones profesionales.

1. Con arreglo a lo establecido en la disposicién adi-
cional trigesimoprimera de la Ley orgdnica 2/2006, de
3 de mayo, de educacién, los titulos que se relacionan
a continuacién tendrdn los mismos efectos profesiona-
les que el titulo de técnico en gestién administrativa,
establecido en el Real decreto 1631/2009, de 30 de
octubre (modificado por el Real decreto 1126/2010,
de 10 de septiembre), cuyo curriculo para Galicia se
desarrolla en este decreto:

-Titulo de Técnico Auxiliar Administrativo, rama
administrativa y comercial, de la Ley 14/1970, de 4
de agosto, general de educacién y financiacién de la
reforma educativa.

-Titulo de Técnico Auxiliar en Secretariado, rama
administrativa y comercial, de la Ley 14/1970, de 4
de agosto, general de educacién y financiacién de la
reforma educativa.

-Titulo de Técnico Auxiliar en Regiduria de pisos,
rama de hostelerfa y turismo, de la Ley 14/1970, de 4
de agosto, general de educacién y financiacién de la
reforma educativa.

-Titulo de Técnico Auxiliar de Administracién y Ges-
tién, rama administrativa y comercial, de la Ley
14/1970, de 4 de agosto, general de educacién y finan-
ciacion de la reforma educativa.

-Titulo de Técnico Auxiliar en Documentacién
Administrativa y Operatoria de teclados, rama admi-
nistrativa y comercial, de la Ley 14/1970, de 4 de
agosto, general de educacién y financiacién de la
reforma educativa.

-Titulo de Técnico Auxiliar Juridico, rama adminis-
trativa y comercial, de la Ley 14/1970, de 4 de agos-
to, general de educacién y financiacién de la reforma
educativa.

2. El titulo que se indica a continuacién tendrd los
mismos efectos profesionales y académicos que el
titulo de técnico en gestién administrativa, estableci-
do en el Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre
(modificado por el Real decreto 1126/2010, de 10 de
septiembre), cuyo curriculo para Galicia se desarrolla
en este decreto:

-Titulo de técnico en gestién administrativa, esta-
blecido por el Real decreto 1662/1994, de 22 de
julio, cuyo curriculo para Galicia fue establecido por

el Decreto 228/1997, de 30 de julio.

3. La formacién establecida en este decreto en el
médulo profesional de formacién y orientacién laboral
capacita para llevar a cabo responsabilidades profe-
sionales equivalentes a las que precisan las activida-
des de nivel bésico en prevencion de riesgos labora-



19.470 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 226 o Miércoles, 24 de noviembre de 2010

les, establecidas en el Real decreto 39/1997, de 17 de
enero, por el que se aprueba el Reglamento de los ser-
vicios de prevencion.

Tercera.-Regulacion del ejercicio de la profesion.

1. De conformidad con lo establecido en el Real
decreto 1538/2006, de 15 de diciembre, por el que se
establece la ordenacién general de la formacién pro-
fesional del sistema educativo, los elementos recogi-
dos en este decreto no constituyen regulacién del
ejercicio de profesién titulada alguna.

2. Asimismo, las equivalencias de titulaciones acadé-
micas establecidas en los apartados 1y 2 de la disposi-
cién adicional segunda de este decreto se entenderdn
sin prejuicio del cumplimento de las disposiciones que
habilitan para el ejercicio de las profesiones reguladas.

Cuarta.-Accesibilidad universal en las ensefianzas de
este titulo.

1. La Conselleria de Educacién y Ordenaciéon Uni-
versitaria garantizard que el alumnado pueda accedery
cursar este ciclo formativo en las condiciones estable-
cidas en la disposicién final décima de la Ley 51/2003,
de 2 de diciembre, de igualdad de oportunidades, no
discriminacion y accesibilidad universal de las perso-
nas con discapacidad.

2. Las programaciones diddcticas que desarrollen el
curriculo establecido en este decreto deberdan tener
en cuenta el principio de «disefio para todos». A tal
efecto, recogerdn las medidas necesarias con el fin de
que el alumnado pueda conseguir la competencia
general del titulo, expresada a través de las compe-
tencias profesionales, personales y sociales, asf como
los resultados de aprendizaje de cada uno de los
moédulos profesionales.

En cualquier caso, estas medidas no podran afectar
de forma significativa a la consecucién de los resulta-
dos de aprendizaje previstos para cada uno de los
moédulos profesionales.

Quinta.-Autorizacion a centros privados para la
imparticion de las ensefianzas reguladas en este decreto.

La autorizacién a centros privados para la imparti-
ci6n de las ensenanzas de este ciclo formativo exigird
que desde el inicio del curso escolar se cumplan los
requisitos de profesorado, espacios y equipamientos
regulados en este decreto.

Sexta.-Desarrollo del curriculo.

1. El curriculo establecido en este decreto requiere
un posterior desarrollo a través de las programaciones
diddcticas elaboradas por el equipo docente del ciclo
formativo, conforme a lo establecido en el articulo 34°
del Decreto 114/2010, de 1 de julio, por el que se esta-
blece la ordenacién general de la formacién profesional
del sistema educativo de Galicia. Estas programacio-
nes concretardn y adaptardn el curriculo al entorno
socioeconémico del centro, tomando como referencia el
perfil profesional del ciclo formativo a través de sus
objetivos generales y de los resultados de aprendizaje
establecidos para cada médulo profesional.

2. Los centros educativos desarrollardn el presente
curriculo de acuerdo con lo establecido en el articulo 9°
del Decreto 79/2010, de 20 de mayo, para el plurilin-

giiismo en la ensefianza no universitario de Galicia.
Disposicion transitoria

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

La autorizacién concedida a los centros educativos
de titularidad privada para impartir las ensefianzas a
las que se hace referencia en el Decreto 228/1997, de
30 de julio, por el que se establece el curriculo del
ciclo formativo de grado medio correspondiente al titu-
lo de técnico en gestién administrativa, se entenderd
referida a las ensefianzas reguladas en este decreto.

Disposicion derogatoria
Unica.-Derogacién de normas.

Queda derogado el Decreto 228/1997, de 30 de
julio, por el que se establece el curriculo del ciclo for-
mativo de grado medio correspondiente al titulo de
técnico en gestién administrativa, y todas las disposi-
ciones de igual o inferior rango que se opongan a lo
dispuesto en este decreto, sin prejuicio de la disposi-
cién final primera.

Disposiciones finales

Primera.-Implantacién de las ensefianzas recogidas
en este decreto.

1. En el curso 2011-2012 se implantara el primer
curso por el régimen ordinario y dejard de impartirse
el primer curso de las ensefianzas a las que se hace
referencia en el Decreto 228/1997, de 30 de julio, por
el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
grado medio correspondiente al titulo de técnico en
gestién administrativa.

2. En el curso 2012-2013 se implantard el segundo
curso por el régimen ordinario y dejard de impartirse
el segundo curso de las ensefianzas a las que se hace
referencia en el Decreto 228/1997, de 30 de julio, por
el que se establece el curriculo del ciclo formativo de
grado medio correspondiente al titulo de técnico en
gestion administrativa.

3. En el curso 2011-2012 se implantardn las ense-
flanzas reguladas en este decreto por el régimen para
las personas adultas.

Segunda.-Desarrollo normativo.

1. Se autoriza a la persona titular de la Conselleria
de Educacién y Ordenacién Universitaria a dictar las
disposiciones que sean necesarias para la ejecucion y
el desarrollo de lo establecido en este decreto.

2. Se autoriza a la persona titular de la Conselleria
de Educacién y Ordenacién Universitaria a modificar
el anexo Il B), relativo a equipamientos, cuando por
razones de obsolescencia o actualizacién tecnolégica
asf se justifique.
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Tercera.-Entrada en vigor.

Este decreto entrard en vigor el dfa siguiente al de
su publicacién en el Diario Oficial de Galicia.

Santiago de Compostela, veintiocho de octubre de
dos mil diez.

Alberto Nifiez Feijéo
Presidente

Jestis Vazquez Abad
Conselleiro de Educacién y Ordenacién
Universitaria

ANEXO 1

Médulos profesionales
1.1. Médulo profesional: inglés.
*Codigo: MPO156.
*Duracién: 160 horas.

1.1.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RA1. Reconoce informacién profesional y cotidiana
contenida en discursos orales emitidos en lengua
estandar, y analiza el contenido global del mensaje en
relacién con los recursos lingiifsticos correspondientes.

-CE1.1. Se ha situado el mensaje en su contexto.

-CE1.2. Se ha identificado la idea principal del

mensaje.

-CE1.3. Se ha reconocido la finalidad del mensaje
directo, telefénico o por otro medio oral.

-CE1.4. Se ha extraido informacién especifica en
mensajes relacionados con aspectos de la vida profe-
sional y cotidiana.

-CEL.5. Se ha establecido la secuencia de los ele-
mentos constituyentes del mensaje.

-CE1.6. Se han identificado las ideas principales de
un discurso sobre un tema conocido, transmitido por
un medio de comunicacién, emitido en lengua estdn-
dar y articulado con claridad.

-CE1.7. Se han reconocido las instrucciones orales
y se han seguido las indicaciones.

-CE1.8. Se ha tomado conciencia de la importancia
de comprender globalmente un mensaje, incluso sin
entender todos sus elementos.

*RA2. Interpreta informacién profesional contenida
en textos escritos, al analizar comprensivamente sus
contenidos.

-CE2.1. Se han seleccionado los materiales de con-
sulta y diccionarios.

-CE2.2. Se han leido comprensivamente textos sen-
cillos.

-CE2.3. Se ha interpretado el contenido global del
mensaje.

-CE2.4. Se ha relacionado el texto con el &mbito del
drea profesional a la que se refiera.

-CE2.5. Se ha identificado la terminologfa utilizada.

-CE2.6. Se han realizado traducciones de textos sen-
cillos utilizando material de apoyo, en caso necesario.

-CE2.7. Se ha interpretado el mensaje recibido a
través de soportes telemdticos: correo electrénico, fax,
etc.

*RA3. Emite mensajes orales claros y bien estruc-
turados, y participa como agente activo en conversa-
ciones profesionales.

-CE3.1. Se han identificado los registros utilizados
para la emisién del mensaje.

-CE3.2. Se ha comunicado utilizando férmulas,
nexos y estrategias de interaccion.

-CE3.3. Se han utilizado normas de protocolo en
presentaciones.

-CE3.4. Se han descrito hechos breves e imprevis-
tos relacionados con la profesion.

-CE3.5. Se ha utilizado correctamente la terminolo-
gia de la profesion.

-CE3.6. Se han expresado sentimientos, ideas u opi-
niones.

-CE3.7. Se han enumerado las actividades de la
tarea profesional.

-CE3.8. Se ha descrito y se ha establecido la
secuencia de un proceso de trabajo de la competencia
propia.

-CE3.9. Se ha justificado la aceptacién o el rechazo
de propuestas realizadas.

-CE3.10. Se ha argumentado la eleccién de una deter-
minada opcién o de un procedimiento de trabajo.

-CE3.11. Se ha solicitado la reformulacién del dis-
curso o de parte de él cuando se haya considerado
necesario.

*RA4. FElabora textos sencillos y relaciona las
reglas gramaticales con su finalidad.

-CE4.1. Se han redactado textos breves relaciona-
dos con aspectos cotidianos y profesionales.

-CE4.2. Se ha organizado la informacién coherente-
mente y con cohesion.

-CE4.3. Se han realizado restimenes de textos rela-
cionados con el propio entorno profesional.

-CE4.4. Se ha cumplimentado documentacién espe-
cifica del campo profesional propio.

-CE4.5. Se han aplicado las férmulas establecidas y
el vocabulario especifico en la formalizacién de docu-
mentos.

-CE4.6. Se han resumido las ideas principales de
informaciones dadas, utilizando sus propios recursos
lingiifsticos.
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-CE4.7. Se han utilizado las férmulas de cortesia
propias del documento que se elabore.

*RAS5. Aplica actitudes y comportamientos profe-
sionales en situaciones de comunicacién y describe
las relaciones caracteristicas del pafs de la lengua
extranjera.

-CES5.1. Se han definido los rasgos mds destacables
de las costumbres de la comunidad en donde se hable
la lengua extranjera.

-CE5.2. Se han descrito y se han aplicado las nor-
mas y los protocolos de relacién social propios del
pafs.

-CES5.3. Se han identificado las creencias y los valo-
res propios de la comunidad en donde se hable la len-
gua extranjera.

-CE5.4. Se han identificado los aspectos socioprofe-
sionales propios del sector, en cualquier tipo de texto.

-CE5.5. Se han aplicado las normas de relacién
social y los protocolos propios del pais de la lengua
extranjera.

1.1.2. Contenidos bésicos.

BC1. Anélisis de mensajes orales.

*Comprensién de mensajes profesionales y cotidianos:
-Mensajes directos, telefénicos y grabados.

-Terminologia especifica del sector administrativo y
financiero.

-Idea principal e ideas secundarias.

-Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposi-
ciones, locuciones, expresién de la condicién y de la
duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y
estilo indirecto.

-Otros recursos lingiifsticos: gustos y preferencias,
sugerencias, argumentaciones, instrucciones, etc.

-Variedad de acentos en la lengua oral.
-Orden de palabras en la oracién simple.
BC2. Interpretacién de mensajes escritos.

*Comprensién de mensajes, textos y articulo bdsi-
cos profesionales y cotidianos.

-Soportes telemdticos: fax, correo electrénico, buro-
fax, etc.

-Terminologia especifica del sector administrativo y
financiero.

-Idea principal e ideas secundarias.

-Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposi-
ciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y
estilo indirecto.

-Orden de palabras en la oracién simple.

*Relaciones 16gicas: oposicién, concesién, compa-
racién, condicién, causa, finalidad y resultado.

*Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad
y simultaneidad.

BC3. Produccién de mensajes orales.

*Registros utilizados en la emisién de mensajes
orales.

*Terminologia especifica del sector administrativo y
financiero.

*Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposi-
ciones, locuciones, expresién de la condicién y de la
duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y
estilo indirecto.

*Otros recursos lingiifsticos: gustos y preferencias,
sugerencias, argumentaciones e instrucciones.

*Fonemas: sonidos y fonemas vocdlicos (y sus com-
binaciones) y consondnticos (y sus agrupaciones).

*Marcadores lingiiisticos de relaciones sociales:
normas de cortesfa y diferencias de registro.

*Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:
-Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

-Apoyo, demostracién de entendimiento, peticién
de aclaracién, etc.

-Entonacién como recurso de cohesién del texto
oral: uso de los patrones de entonacién.

BC4. Emisién de textos escritos.

*Expresién y cumplimentacién de mensajes y tex-
tos profesionales y cotidianos:

-Curriculo y soportes telemdticos: fax, correo elec-
trénico, burofax, etc.

-Terminologia especifica del drea profesional.
-ldea principal e ideas secundarias.

-Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposi-
ciones, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo y estilo indirecto.

*Relaciones 16gicas: oposicién, concesién, compa-
racién, condicién, causa, finalidad y resultado.

*Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad
y simultaneidad.

*Coherencia textual:

-Adecuacion del texto al contexto comunicativo.
-Tipo y formato de texto.

-Variedad de lengua: registro.

-Seleccion léxica, de estructuras sintdcticas y de
contenido relevante.

-Inicio del discurso e introduccién del tema. Desa-
rrollo y expansién: ejemplificacién y conclusion, y/o
resumen del discurso.

-Uso de los signos de puntuacién méas habituales.
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BC5. Identificacién e interpretacién de los elemen-
tos culturales mds significativos de los paises de la
lengua extranjera.

*Valoracién de las normas socioculturales y proto-
colarias en las relaciones internacionales.

*Conocimiento de los elementos culturales més
destacables en los paises en donde se hable la lengua
inglesa.

*Uso de los recursos formales y funcionales en
situaciones que requieran un comportamiento socio-
profesional, a fin de proyectar una buena imagen de
la empresa.

1.1.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para que el alumnado adquiera las compe-
tencias que le permitan comunicarse en inglés en el
desarrollo de las actividades profesionales propias del
nivel formativo de este técnico en este sector.

Se trata de un médulo eminentemente procedimen-
tal en el que se desarrolla la competencia comunica-
tiva en inglés necesaria en el entorno profesional, tan-
to a nivel oral como a nivel escrito.

La competencia comunicativa en inglés tiene que
ver tanto con las relaciones interpersonales como con
el manejo de la documentacién propia del sector.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales a), b), ¢), 0) y s) del ciclo formati-
vo, y las competencias a), b), m), q), r) y s).

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo estédn relacionadas con:

-Uso de la lengua inglesa a nivel oral y escrito, en
todo el desarrollo de este médulo.

-Introduccién del vocabulario inglés correspondien-
te a la terminologfa especifica del sector.

-Seleccién y ejecucion de estrategias didécticas que
incorporen el uso del idioma inglés en actividades
propias del sector profesional.

-Uso de las técnicas de comunicacién para poten-
ciar el trabajo en equipo.

1.2. Médulo profesional: comunicacién empresarial
y atencién a la clientela.

*Codigo: MP0437.
*PDuracién: 123 horas.

1.2.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RA1. Selecciona técnicas de comunicacién en
relacién con la estructura y la imagen de la empresa,
y con los flujos de informacién existentes en ella.

-CE1.1. Se ha reconocido la necesidad de comuni-
cacién entre las personas.

-CE1.2. Se ha distinguido entre comunicacién e
informacion.

-CE1.3. Se han distinguido los elementos y los pro-
cesos que intervienen en la comunicacién.

-CE1.4. Se han reconocido los obstdculos que pue-
dan existir en un proceso de comunicacién.

-CEL.5. Se ha determinado el mejor modo y la mejor
actitud a la hora de presentar el mensaje.

-CE1.6. Se han identificado los conceptos de ima-
gen y cultura de la empresa.

-CEL.7. Se han diferenciado los tipos de organiza-
ciones y su organigrama funcional.

-CE1.8. Se han distinguido las comunicaciones
internas y externas, y los flujos de informacién dentro
de la empresa.

-CE1.9. Se ha seleccionado el destinatario y el
canal adecuado para cada situaciéon.

*RA2. Transmite informacién de modo oral, tenien-
do en cuenta los usos y las costumbres socioprofesio-
nales habituales de la empresa.

-CE2.1. Se han identificado los principios bésicos que
haya que tener en cuenta en la comunicacién verbal.

-CE2.2. Se ha identificado el protocolo de comuni-
cacion verbal y no verbal en las comunicaciones pre-
senciales y no presenciales.

-CE2.3. Se han tenido en cuenta las costumbres
socioculturales y los usos empresariales.

-CE2.4. Se ha identificado el interlocutor con arre-
glo a las debidas normas de protocolo y se ha adopta-
do la actitud y la conversacién a la situacién de la que
se parta.

-CE2.5. Se ha elaborado el mensaje verbal de
manera concreta y precisa, teniendo en cuenta las
dificultades posibles en su transmisién.

-CE2.6. Se han utilizado las expresiones y el 1éxico
que mejor se adapten al tipo de comunicacién y a las
personas interlocutoras.

-CE2.7. Se ha presentado el mensaje verbal elabo-
rado utilizando el lenguaje no verbal mas adecuado.

-CE2.8. Se han utilizado equipos de telefonia e
informdticos, y se han aplicado las normas bésicas de
uso.

-CE2.9. Se ha valorado si la informacién se transmi-
te con claridad, de modo estructurado, con precisién,
con cortesfa, con respeto y con sensibilidad.

-CE2.10. Se han analizado los errores cometidos y
se han propuesto las acciones correctivas necesarias.

*RA3. Transmite informacién escrita aplicando las
técnicas de estilo a cada tipo de documento propio de
la empresa y de la Administracién piblica.
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-CE3.1. Se han identificado los soportes para elabo-
rar y transmitir los documentos: tipo de papel, sobres,
etc.

-CE3.2. Se han identificado los canales de transmi-
sién: correo convencional y electrénico, fax, mensajes
cortos, etc.

-CE3.3. Se han diferenciado los soportes més ade-
cuados en funcién de los criterios de rapidez, seguri-
dad y confidencialidad.

-CE3.4. Se ha identificado a la persona destinataria
conforme a las debidas normas de protocolo.

-CE3.5. Se han clasificado los tipos més habituales de
documentos dentro de la empresa segtin su finalidad.

-CE3.6. Se ha redactado el documento apropiado
cumpliendo las normas ortogréficas y sintdcticas, en
funcién de su finalidad y de la situacién de partida.

-CE3.7. Se han identificado las herramientas de bus-
queda de informacién para elaborar la documentacion.

-CE3.8. Se han utilizado las aplicaciones informéti-
cas de procesado de textos o autoedicion.

-CE3.9. Se han cumplimentado los libros de regis-
tro de entrada y salida de correspondencia y paquete-
rfa en soporte informético y convencional.

-CE3.10. Se ha utilizado la normativa sobre protec-
cion de datos y conservacién de documentos estable-
cida para las empresas, y para las instituciones publi-
cas y privadas.

-CE3.11. Se han aplicado, en la elaboracién de la
documentacion, las técnicas de 3R (reducir, reutilizar
y reciclar).

*RA4. Archiva informacién en soporte impreso e
informético, y reconoce los criterios de eficiencia y
ahorro en los trdmites administrativos.

-CE4.1. Se ha descrito la finalidad de organizar la
informacién, asf como los objetivos perseguidos.

-CE4.2. Se han diferenciado las técnicas de organi-
zacién de informacién que se puedan aplicar en una
empresa o en una institucién, asi como los procedi-
mientos habituales de registro, clasificacién y distri-
bucién de la informacién en las organizaciones.

-CE4.3. Se han identificado los soportes de archivo
y registro, asi como las prestaciones de las aplicacio-
nes informaticas especificas mds utilizadas, en fun-
cion de las caracteristicas de la informacién que se
almacene.

-CE4.4. Se han identificado las principales bases de
datos de las organizaciones, su estructura y sus fun-
ciones.

-CE4.5. Se han determinado los sistemas de clasifi-
cacién, registro y archivo adecuados para el tipo de
documentos.

-CE4.6. Se han realizado drboles de archivos infor-
madticos para ordenar la documentacién digital.

-CE4.7. Se han aplicado las técnicas de archivo en
los intercambios de informacién telemdtica (intranet,
extranet, correo electrénico, ete.).

-CE4.8. Se han reconocido los procedimientos de
consulta y conservaciéon de la informacién y de la
documentacion, y se han detectado los errores que se
hayan podido producir en él.

-CEA4.9. Se ha respetado la normativa y los niveles
de proteccién, seguridad y acceso a la informacién,
tanto en documentos fisicos como en bases de datos
informéticas.

-CE4.10. Se han aplicado, en la elaboracién y en el
archivo de la documentacién, las técnicas de 3R
(reducir, reutilizar y reciclar).

*RAS5. Reconoce necesidades de posibles clientes
aplicando técnicas de comunicacion.

-CE5.1. Se han desarrollado técnicas de comunica-
cién y habilidades sociales que faciliten la empatia con
la clientela en situaciones de atencién o asesoramiento.

-CES5.2. Se han identificado las fases del proceso de
atencién a la clientela o a las personas consumidoras
o usuarias, a través de diferentes canales de comuni-
cacion.

-CE5.3. Se han reconocido los errores que se come-
ten mds habitualmente en la comunicacién con la
clientela.

-CE5.4. Se ha identificado el comportamiento de la
clientela.

-CE5.5. Se han analizado las motivaciones de com-
pra o demanda de un servicio de la clientela.

-CE5.6. Se ha obtenido, en su caso, la informacién
histérica de la clientela.

-CE5.7. Se ha adoptado adecuadamente la actitud y
el discurso a la situacién de partida.

-CE5.8. Se ha tenido en cuenta la adecuacién de la
forma y de la actitud en la atencién y en el asesora-
miento a la clientela, en funcién del canal de comu-
nicacién utilizado.

-CE5.9. Se han distinguido las etapas de un proce-
S0 comunicativo.

*RA6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones
de posibles clientes, aplicando la normativa en mate-
ria de consumo.

-CE6.1. Se han descrito las funciones del departa-
mento de atencién a la clientela en empresas.

-CE6.2. Se ha interpretado la comunicacién recibi-
da por parte de la clientela.

-CE6.3. Se han identificado los elementos de la
queja o de la reclamacién.

-CE6.4. Se han reconocido las fases del plan inter-
no de resolucién de quejas y reclamaciones.

-CE6.5. Se ha identificado y se ha localizado la infor-
macién que sea preciso suministrarle a la clientela.
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-CE6.6. Se han utilizado los documentos propios de
la gestién de consultas, quejas y reclamaciones.

-CE6.7. Se ha cumplimentado, en su caso, un escri-
to de respuesta utilizando medios electrénicos u otros
canales de comunicacién.

-CE6.8. Se ha reconocido la importancia de la pro-
teccién del consumidor.

-CE6.9. Se ha identificado la normativa en materia
de consumo.

-CE6.10. Se han diferenciado los tipos de demanda
o reclamacién.

*RA7. Potencia la imagen de empresa, para lo que
aplica elementos y herramientas del marquetin.

-CE7.1. Se ha identificado el concepto de mérquetin.

-CE7.2. Se han reconocido las funciones principa-
les del marquetin.

-CE7.3. Se ha valorado la importancia del departa-
mento de méarquetin.

-CE7.4. Se han diferenciado las herramientas y los
elementos bdsicos del marquetin.

-CE7.5. Se ha valorado la importancia de la imagen
corporativa para conseguir los objetivos de la empresa.

-CE7.6. Se ha valorado la importancia de las rela-
ciones piblicas y la atencién a la clientela para la
imagen de la empresa.

-CE7.7. Se ha identificado la fidelizacién de la
clientela como un objetivo prioritario del mérquetin.

*RAS. Aplica procedimientos de calidad en la aten-
cién a la clientela e identifica los estdndares estable-
cidos.

-CE8.1. Se han identificado los factores que influ-
yen en la prestacién del servicio a la clientela.

-CE8.2. Se han descrito las fases del procedimiento
de relacién con la clientela.

-CE8.3. Se han descrito los estdndares de calidad
definidos en la prestacién del servicio.

-CE8.4. Se ha valorado la importancia de una acti-
tud proactiva para adelantarse a la incidencia en los
procesos.

-CE8.5. Se han detectado los errores producidos en
la prestacién del servicio.

-CE8.6. Se ha aplicado el tratamiento adecuado en
la gestién de las anomalias producidas.

-CE8.7. Se ha explicado el significado y la importan-
cia del servicio posventa en los procesos comerciales.

-CE8.8. Se han definido las variables constitutivas
del servicio posventa y su relacién con la fidelizacién
de la clientela.

-CE8.9. Se han identificado las situaciones comer-
ciales que precisan seguimiento y servicio posventa.

-CE8.10. Se han descrito los métodos mas utilizados
habitualmente en el control de calidad del servicio
posventa, asi como sus fases y sus herramientas.

1.2.2. Contenidos bésicos.

BC1. Seleccién de técnicas de comunicacién
empresarial.

*Elementos y barreras de la comunicacién.
*Comunicacién, informacién y comportamiento.
*Relaciones humanas y laborales en la empresa.

*Aplicacion de la escucha activa en los procesos de
comunicacion.

*Criterios de empatfa y principios bésicos de la
asertividad.

*Organizacién empresarial: organigramas.
*Principios y tipos de organizacién empresarial.
*Departamentos y dreas funcionales tipo.
*Funciones del personal en la organizacién.
*Descripeion de los flujos de comunicacion.

*Comunicacién interna en la empresa: comunica-
cién formal e informal.

*Comunicacién externa en la empresa: publicidad y
relaciones piblicas.

BC2. Transmisién de comunicacién oral en la
empresa.

*Principios bésicos en las comunicaciones orales.
*Normas de informacién y atencién oral.

*Técnicas de comunicacién oral, habilidades socia-
les y protocolo.

*Clases de comunicacién oral: didlogo, discurso,
debate y entrevista.

*Comunicacién no verbal.
*Elementos del lenguaje no verbal.
*Imagen personal.

*Comunicacién verbal dentro del dmbito de la
empresa.

*Comunicacién telefénica: uso del teléfono y del
listado telefénico; normas para hablar correctamente
por teléfono; centralitas telefénicas.

*Informdtica en las comunicaciones verbales:
videoconferencia, chat, etc.

*Comunicaciones en la recepcién de visitas: acogi-
da, identificacién, gestién y despedida.

BC3. Transmisién de comunicacién escrita en la
empresa.

*Comunicacién escrita en la empresa.

*Normas de comunicacién y expresién escrita.
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*Léxico y normas ortograficas y sintdcticas en las
comunicaciones escritas socioprofesionales.

*Abreviaturas comerciales y oficiales.

*Caracterfsticas principales de la correspondencia
comercial.

*Estructura, estilos y clases de la carta comercial.

*Formatos tipo de documentos de uso en la empre-
say en la Administracién.

*Medios y equipos ofimdticos y teleméticos.

*Correo electrénico: uso, estructura y redaccion de
correo electrénico, teniendo en cuenta la normativa
de proteccién de datos.

*Recepcion, envio y registro de la correspondencia.

*Servicios de correos, circulacién interna de corres-
pondencia y paqueterfa.

*Aplicacién de procedimientos de seguridad y con-
fidencialidad de la informacién.

BC4. Archivo de la informacién en soporte impreso
e informdtico.

*Archivo de la informacién en soporte impreso.
-Clasificacién y ordenacién de documentos.

-Normas de clasificacién: ventajas e inconvenien-
tes. Tipologfa.

-Utilizacién de indices.

-Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del
archivo.

-Archivo de documentos: captacién, elaboracién y
custodia de datos.

-Sistemas de archivo: convencionales, por micro-
film e informéticos.

-Clasificacién de la informacién.
-Centralizacién o descentralizacién del archivo.

-Proceso de archivo: normas que hay que tener en
cuenta en el archivo de documentos.

-Confeccién y presentacién de informes proceden-
tes del archivo.

-Purga o destruccién de la documentacién.

-Confidencialidad de la informacién y de la docu-
mentacion.

*Archivo de la informacién en soporte informatico.
-Bases de datos para el tratamiento de la informacién.
-Estructura y funciones de una base de datos.
-Procedimientos de proteccién de datos.

-Archivos y carpetas.

-Organizacién en carpetas del correo electrénico y
de otros sistemas de comunicacién telemadtica.

BCS5. Reconocimiento de necesidades de la clientela.

*Concepto e identificacién de la clientela: clientela
interna y externa.

*Conocimiento de la clientela y de sus motivaciones.

*Flementos de la atencién a la clientela: dambito,
organizacién y personal.

*Fases de la atencién a la clientela: acogida, segui-
miento, gestién y despedida.

*Percepcion de la atencién recibida por parte de la
clientela.

*Satisfaccion de la clientela.

*Procesos en contacto con la clientela externa.
BC6. Atencién de consultas, quejas y reclamaciones.
*Departamento de atencién a la clientela: funciones.

*Valoracién de la atencién recibida por parte de la
clientela: reclamacion, queja, sugerencia y felicitacién.

*Gestion reactiva y proactiva de las reclamaciones.
*Elementos de una queja y de una reclamacién.
*Fases de la resolucién de quejas y reclamaciones.
*Consumidores.

*Instituciones de consumo.

*Normativa en materia de consumo.

*Marco legal estatal, autonémico y local.

*Procedimiento de recogida de reclamaciones y
denuncias.

*Tramitacién y gestién.
*Seguimiento de la clientela perdida.
BC7. Potenciacién de la imagen de la empresa.

*Mérquetin en la actividad econémica: influencia
en la imagen de la empresa.

*Naturaleza y alcance del marquetin.

*Politicas de comunicacién: publicidad (concepto,
principios y objetivos), relaciones piblicas y respon-
sabilidad social corporativa.

BC8. Aplicacién de procedimientos de calidad en la
atencion a la clientela.

*Calidad de servicio como elemento de la competi-
tividad de la empresa.

*Tratamiento de anomalias producidas en la presta-
cioén del servicio.

*Procedimientos de control del servicio.
*Evaluacién y control del servicio.
*Control del servicio posventa.
*Fidelizacién de la clientela.

1.2.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempenar las funciones relaciona-
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das con la comunicacién en la empresa, tales como
las siguientes:

-Recepcion de visitas y atencion telefénica.
-Recepcidn, tramitacién y gestion de documentacion.
-Atencién a la clientela o a las personas usuarias.
-Elaboracién, registro y archivo de documentacion.

-Aplicacién de técnicas de comunicacién adecua-
das a la situacién de atencién o asesoramiento a la
clientela.

-Realizaciéon de las gestiones pertinentes con los
departamentos afectados para consultas, reclamacio-
nes y atencién posventa.

-Tramitacién de reclamaciones y denuncias.

-Aplicacién de estdndares de la calidad en la pres-
tacién del servicio.

-Aplicacién de técnicas de marquetin como medio
de potenciacién de la imagen de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cioén se aplican:

-En todos los dambitos de la empresa, tanto internos
como externos, y en cualquier tipo de empresas, inde-
pendientemente del sector al que pertenezcan.

-Particularmente, en el apoyo administrativo a las
tareas que desarrollan los departamentos de atencién
a la clientela y de marquetin, en empresas de cual-
quier sector econémico.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales a), b), d), e), f) y o) del ciclo for-
mativo, y las competencias a), b), ¢), i), m), q), 1) y s).

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Aplicacién de técnicas de comunicacién adecua-
das a cada situacién concreta.

-Aplicacién del protocolo de comunicacién verbal y
no verbal en las comunicaciones presenciales y no
presenciales, en relacién con la imagen y la importan-
cia de la empresa.

-Uso de equipos de telefonia e informdticos adecua-
dos a las normas bdsicas.

-Elaboracién de cartas comerciales y otros docu-
mentos administrativos.

-Registro de la documentacién recibida y de la emi-
tida.

-Archivo de la documentacién en soporte impreso e
informético.

-Apoyo administrativo a los departamentos de aten-
cioén a la clientela y de marquetin.

-Atencién y tramitacién de consultas y reclamaciones.

-Seguimiento de la clientela y control del servicio
posventa.

1.3. Médulo profesional: operaciones administrati-
vas de compraventa.

*Codigo: MP0438.
*Duracién: 133 horas.

1.3.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacion.

*RAl. Calcula descuentos y precios de venta y
compra, aplicando las normas y los usos mercantiles
y la legislacion fiscal.

-CE1.1. Se han reconocido las funciones del depar-
tamento de ventas, o comercial, y las del de compras.

-CE1.2. Se han reconocido los tipos de mercados,
de clientes y de productos o servicios.

-CE1.3. Se han descrito los circuitos de los docu-
mentos de compraventa.

-CE1.4. Se han identificado los conceptos de precio
de compra del producto, gastos, precio de venta, des-
cuento, interés comercial, recarga y margen comercial.

-CE1.5. Se han distinguido los conceptos de comi-
sién y corretaje.

-CE1.6. Se han reconocido los porcentajes del
impuesto sobre el valor afiadido (IVA) a aplicar en las
operaciones de compraventa.

-CE1.7. Se han clasificado los tipos de descuento
mds habituales.

-CE1.8. Se han reconocido y se han cuantificado los
gastos de compra o de venta.

-CE1.9. Se han identificado los métodos para calcu-
lar el precio final de venta y los precios unitarios.

-CE1.10. Se ha valorado la necesidad de actualizar
las referencias, las caracteristicas técnicas, las tarifas
y otras especificaciones de los productos y de los ser-
vicios prestados.

*RA2. Confecciona documentos administrativos de
las operaciones de compraventa en relacién con las
transacciones comerciales de la empresa.

-CE2.1. Se han identificado los documentos bdsicos
de las operaciones de compraventa y se han precisa-
do los requisitos formales que deban cumplir.

-CE2.2. Se ha reconocido el contrato mercantil de
compraventa.

-CE2.3. Se han descrito los flujos de documentacién
administrativa habituales de la empresa relacionados
con la compra y la venta.

-CE2.4. Se ha identificado el proceso de recepcién
de pedidos y su posterior gestién.

-CE2.5. Se han cumplimentado los documentos
relativos a la compra y a la venta en la empresa.

-CE2.6. Se ha comprobado la coherencia interna de
los documentos, para lo que se han trasladado las
copias a los departamentos correspondientes.



19.478 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 226 o Miércoles, 24 de noviembre de 2010

-CE2.7. Se han reconocido los procesos de expedi-
cién y entrega de mercancias.

-CE2.8. Se ha verificado que la documentacién
comercial recibida y emitida cumpla la legislacién y
los procedimientos internos de la empresa.

-CE2.9. Se han identificado los pardmetros y la
informacién que sea preciso registrar en las operacio-
nes de compraventa.

-CE2.10. Se ha valorado la importancia de la conti-
nua actualizacién de canales de compraventa, provee-
dores y clientes.

-CE2.11. Se ha valorado la necesidad de la calidad

en el servicio posventa.

-CE2.12. Se ha valorado la necesidad de aplicar los
sistemas de proteccién y salvaguarda de la informa-
cién, asi como los criterios de calidad en el proceso
administrativo.

*RA3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las
operaciones de compraventa, con aplicaciéon de la
normativa fiscal.

-CE3.1. Se han identificado las caracterfsticas bdsi-
cas de las normas mercantiles y fiscales aplicables a
las operaciones de compraventa.

-CE3.2. Se han identificado las obligaciones de
registro en relacion con el IVA.

-CE3.3. Se han identificado los libros-registro obli-
gatorios para las empresas.

-CE3.4. Se han identificado los libros-registro
voluntarios para las empresas.

-CE3.5. Se ha identificado la obligacién de presen-
tar declaraciones trimestrales y restimenes anuales en
relacién con el IVA.

-CE3.6. Se han identificado las obligaciones infor-
mativas a Hacienda en relacién con las operaciones
efectuadas periédicamente.

-CE3.7. Se ha reconocido la normativa sobre la con-
servacién de documentos e informacién.

*RA4. Controla existencias aplicando sistemas de
gestion de almacén.

-CE4.1. Se han clasificado los tipos de existencias
habituales en empresas de produccién, comerciales y
de servicios.

-CE4.2. Se han diferenciado los tipos de embalajes
y envases que se utilizan.

-CE4.3. Se han descrito los procedimientos admi-
nistrativos de recepcién, almacenamiento, distribu-
ci6n interna y expedicién de existencias.

-CE4.4. Se han calculado los precios unitarios de
coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos
correspondientes.

-CE4.5. Se han identificado los métodos de control
de existencias.

-CE4.6. Se han reconocido los conceptos de exis-
tencias minimas y existencias 6ptimas.

-CE4.7. Se han identificado los procedimientos inter-
nos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores.

-CE4.8. Se ha valorado la importancia de los inven-
tarios periédicos.

-CE4.9. Se han utilizado las aplicaciones informati-
cas y los procesos establecidos en la empresa para la
gestion del almacén.

*RAS. Tramita pagos y cobros, para lo que recono-
ce la documentacién asociada y su flujo dentro de la
empresa.

-CE5.1. Se han identificado los medios de pago y
cobro habituales en la empresa.

-CE5.2. Se han cumplimentado los documentos
financieros utilizados y los impresos de cobro y pago.

-CE5.3. Se han valorado los procedimientos de
autorizacién de los pagos.

-CES5.4. Se han valorado los procedimientos de ges-
tién de los cobros.

-CE5.5. Se han reconocido los documentos de justi-
ficacién del pago.

-CES5.6. Se ha diferenciado el pago al contado del
aplazado.

-CES5.7. Se han identificado las caracteristicas bési-
cas y el funcionamiento de los pagos por internet.

-CE5.8. Se han analizado las formas m4s usuales de
financiacién comercial.

1.3.2. Contenidos bésicos.

BC1. Calculo de precios de venta, compra y des-
cuentos.

*Organizacion y estructura comercial en la empresa.
-Concepto de empresa: tipos y objetivos.

-Formas de organizacién comercial de la empresa.
-Funcién de compra y funcién de venta.

-Sistema de comercializacién. Eleccién de provee-
dores. Canales de venta.

*Conceptos bdsicos de la actividad de compraventa
y célculos comerciales.

-Conceptos de precio de compra, precio de venta,
margen comercial, beneficio, gastos de compra y gas-
tos de venta.

-Descuentos. Intereses y recargas. Comisiones y
corretajes.

-Célculos comerciales bésicos en la facturacién y de
precios unitarios.

-Calculos de pago y cobro aplazado o avanzado.

-Gestién y negociacién de documentos de cobro.



N° 226  Miércoles, 24 de noviembre de 2010

DIARIO OFICIAL DE GALICIA 19.479

BC2. Confeccién de documentos administrativos de
las operaciones de compraventa.

*Contrato mercantil de compraventa.
*Proceso de compras.
*Proceso de ventas.

*Canales de venta y/o distribucién. Expedicién y
entrega de mercancias.

*Elaboracion de documentos de compraventa.
Legislacién aplicable.

*Devoluciones y reclamaciones.
*Servicio posventa.
*Bases de datos de proveedores y clientes.

*Aplicaciones informéticas de gestién de clientes y
facturacién.

*Sistemas de proteccién de datos.
*Evaluacién de la calidad del proceso administrativo.

BC3. Liquidacién de obligaciones fiscales deriva-
das de la compraventa.

*Normas mercantiles y fiscales aplicables a las ope-
raciones de compraventa.

*Impuesto sobre el valor anadido.

*Modelos y plazos de presentacién de la declara-
cién-liquidacién del TVA.

*Soporte documental e informdtico de las operacio-
nes de compraventa.

*Libros de registro obligatorios y voluntarios.

*Declaraciones censales y de operaciones con ter-
ceras personas.

*Obligaciones en la conservacién de documentos e
informacion.

BC4. Control de existencias de almacén.
*Tipo de existencias.

*Envases y embalajes.

*Inventarios y verificaciones.

*Control y gestién de existencias: procesos admi-
nistrativos.

*Coste de existencias. Coste unitario.
*Existencias minimas y 6ptimas.
*Métodos de valoracién de existencias.

*Aplicaciones informdticas para la gestién de alma-
cén.

BC5. Tramitacién de cobros y pagos.

*Medios usuales y documentos de cobro y pago
usuales.

*Procesos administrativos de cobro y pago. Autori-
zaciones.

*Financiacién de documentos de cobro a plazo.
1.3.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacion nece-
saria para desempefiar las funciones de apoyo adminis-
trativo y de atencién a la clientela, de los departamen-
tos de compra, de ventas o comerciales, asi como de
almacén, aplicando los protocolos de calidad estableci-
dos por la empresa.

La funcién de apoyo administrativo incluye aspec-
tos como:

-Cumplimentacién, confeccién, recepcién y trami-
tacién de la documentacién administrativa y comer-
cial con clientela externa e interna, utilizando medios
convencionales y telemdticos.

-Uso y aplicacién de las diversas técnicas de comu-
nicacién para informar y asesorar a la clientela, en
condiciones de seguridad.

-Desarrollo y cumplimentacién de procesos y proto-
colos de calidad asociados a las gestiones administra-
tivas y comerciales.

-Control de la gestién de almacén, aplicando los sis-
temas de gestion de existencias.

-Actividades de pago y cobro, siguiendo los proto-
colos establecidos.

-Tramites administrativos de las obligaciones fisca-
les de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cién se aplican particularmente en:

-Operaciones de compraventa de productos y servi-
cios que realizan las empresas de diferentes sectores
econémicos y todas las operaciones administrativas
asociadas y derivadas de ellas.

-Atencién a la clientela proporcionada por empre-
sas de diversos sectores econémicos.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales n), o), q) y ) del ciclo formativo y
las competencias h), i), k) y 1).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
moédulo versardn sobre:

-Aplicacién de los procesos de comunicacion y téc-
nicas de imagen corporativa.

-ldentificacién y andlisis de las convenciones bési-
cas en los dmbitos administrativo y comercial de la
compraventa, y de las relaciones internas entre los
departamentos de una empresa.

-Cumplimentacién, confeccién, recepcién y tramita-
ci6n de documentacién, utilizando los protocolos esta-
blecidos y usando medios convencionales y teleméticos.
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-Mantenimiento actualizado de registros y tramita-
cion de declaraciones-liquidaciones fiscales, con los
requisitos y en los plazos requeridos.

1.4. Médulo profesional: empresa y Administracién.
*Codigo: MP0439.
*Duracién: 123 horas.

1.4.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RAI1. Describe las caracteristicas inherentes a la
innovacién empresarial en relacién con la actividad
de creacién de empresas.

-CE1.1. Se han analizado las posibilidades de inno-
vacion empresarial (técnicas, materiales, de organiza-
ci6n interna y externa, etc.) como fuentes de desarro-
llo econémico y creacién de empleo.

-CE1.2. Se han descrito las implicaciones de la
innovacién y de la iniciativa emprendedora en la
competitividad empresarial.

-CE1.3. Se han comparado y se han documentado
experiencias de innovacién empresarial, y se han
valorado los factores de riesgo asumidos en cada una.

-CE1.4. Se han definido las caracteristicas de
empresas de base tecnolégica en relacién con los sec-
tores econémicos.

-CE1.5. Se han enumerado iniciativas innovadoras
que puedan aplicarse para la mejora de empresas u
organizaciones ya existentes.

-CE1.6. Se han analizado posibilidades de interna-
cionalizacién de algunas empresas como factor de
innovacion.

-CE1.7. Se han buscado ayudas y herramientas
publicas y privadas para la innovacién, la creacién y
la internacionalizacién de empresas, y se han relacio-
nado estructuradamente en un informe.

*RA2. Identifica el concepto de empresa y de per-
sona empresaria, y analiza su forma juridica y la nor-
mativa aplicable.

-CE2.1. Se ha definido el concepto de empresa.

-CE2.2. Se ha distinguido entre personalidad fisica
y juridica.

-CE2.3. Se han diferenciado empresas segin su
constitucién legal.

-CE2.4. Se han reconocido las caracteristicas del
empresario auténomo.

-CE2.5. Se han precisado las caracteristicas de
cada tipo de sociedad.

-CE2.6. Se ha identificado la forma juridica més
adecuada para cada tipo de empresa.

-CE2.7. Se han identificado los tipos de franquicias.

*RA3. Analiza el sistema tributario espafiol y reco-
noce sus finalidades bdsicas y las de los principales
tributos.

-CE3.1. Se han definido los conceptos de tributo y
de sistema tributario espafiol.

-CE3.2. Se ha relacionado la obligacién tributaria
con su finalidad socioeconémica.

-CE3.3. Se ha reconocido la jerarqufa normativa tri-
butaria.

-CE3.4. Se han identificado los tipos de tributos.

-CE3.5. Se han discriminado sus principales carac-
teristicas.

-CE3.6. Se ha diferenciado entre impuestos directos
e indirectos.

-CE3.7. Se han identificado los elementos de la
declaracién-liquidacion.

-CE3.8. Se han reconocido las formas de extincién
de las deudas tributarias.

-CE3.9. Se han identificado las infracciones y las
sanciones tributarias.

*RA4. Identifica las obligaciones fiscales de la
empresa y diferencia los tributos a los que est4 sujeta.

-CE4.1. Se han definido las obligaciones fiscales de
la empresa.

-CE4.2. Se ha precisado la necesidad de alta en el

censo.

-CE4.3. Se ha definido el indice de actividades eco-

némicas.

-CE4.4. Se han reconocido las empresas sujetas al
pago del impuesto de actividades econémicas (IAE).

-CE4.5. Se han reconocido las caracterfsticas gene-
rales del IVA y sus regimenes.

-CE4.6. Se han interpretado los modelos de liquida-
cién del IVA y se han reconocido los plazos de decla-
racién-liquidacion.

-CEA4.7. Se ha reconocido la naturaleza y el 4ambito
de aplicacién del impuesto sobre la renta de las per-

sonas fisicas (IRPF).

-CE4.8. Se han cumplimentado los modelos de
liquidacién de IRPF y se han reconocido los plazos de
declaracién-liquidacion.

-CEA4.9. Se han identificado los elementos y la natu-
raleza del impuesto de sociedades.

*RAS. Identifica la estructura funcional y juridica
de la Administracién y reconoce los organismos y las
personas que la integran.

-CE5.1. Se han identificado las fuentes del derecho
administrativo.

-CES5.2. Se ha identificado el marco juridico en el
que se integran las administraciones publicas.

-CE5.3. Se han reconocido las organizaciones que
componen las administraciones publicas.
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-CE5.4. Se han interpretado las relaciones entre las
administraciones publicas.

-CE5.5. Se ha obtenido informacién de las adminis-
traciones ptiblicas a través de diversas vias de acceso,
y se ha relacionado esta informacién en un informe.

-CE5.6. Se han precisado las formas de relacién
laboral en la Administracién.

-CE5.7. Se han utilizado las fuentes de informacién
relacionadas con la oferta de empleo publico para
reunir datos significativos sobre ésta.

-CE5.8. Se han identificado las funciones de los
fedatarios publicos.

*RAG6. Describe los tipos y las caracterfsticas de las
relaciones entre la ciudadania y la Administracién, y
cumplimenta documentacién que surja de ésta.

-CE6.1. Se ha definido el concepto de acto adminis-
trativo.

-CE6.2. Se han clasificado los actos administrativos.

-CE6.3. Se ha definido el proceso administrativo,
sus tipos, sus fases y los tipos de silencio.

-CE6.4. Se han precisado los tipos de contratos
administrativos.

-CE6.5. Se ha definido el concepto de recurso admi-
nistrativo y se han diferenciado sus tipos.

-CE6.6. Se han identificado los actos recurribles de
los no recurribles.

-CE6.7. Se han verificado las condiciones para la
interposicién de un recurso administrativo.

-CE6.8. Se han precisado los érganos de la jurisdic-
cién contencioso-administrativa y su dmbito de apli-
cacion.

-CE6.9. Se han relacionado las fases del procedi-

miento contencioso-administrativo.

*RAT7. Realiza gestiones de obtencién de informa-
ci6én y presentacién de documentos ante la Adminis-
tracién e identifica los tipos de registros ptblicos.

-CE7.1. Se han cumplido las normas de presenta-
cién de documentos ante la Administracién.

-CE7.2. Se han reconocido las funciones de los
archivos publicos.

-CE7.3. Se ha solicitado determinada informacién
en un registro piblico.

-CE7.4. Se ha reconocido el derecho a la informacién,
a la atencién y a la participacién de la ciudadania.

-CE7.5. Se ha accedido a las oficinas de informa-
cién y atencién a la ciudadanfa por vias como las
péginas web, las ventanillas tinicas y la atencién tele-
fénica, para obtener informacién relevante y relacio-
narla en un informe tipo.

-CE7.6. Se han identificado y se han descrito los
limites del derecho a la informacién relacionados con

los datos en poder de la Administracién sobre la ciu-
dadanfa.

1.4.2. Contenidos bésicos.

BC1. Caracteristicas de la innovacién empresarial.
*Proceso innovador en la actividad empresarial.
-Factores de riesgo en la innovacién empresarial.
-Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

*Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y de
la innovacién.

*Tecnologia como clave de la innovacién empresarial.

*Internacionalizacién de las empresas como oportu-
nidad de desarrollo e innovacién.

*Ayudas y herramientas para la innovacién empre-
sarial. Ayudas institucionales ptblicas y privadas:
asesoramiento, financiacién de ideas, premios, etc.).

BC2. Concepto juridico de empresa y de empresario.
*Conceptos de empresa y empresario.
*Persona fisica y juridica.

*Constitucién de la empresa: condicién de empresa-
rio, personalidad juridica y trdmites. Tipos de empresa.

*El empresario auténomo.
*Tipos de sociedades.

*Aspectos que influyen en la eleccién de la forma
juridica.

*Franquicia.
BC3. Sistema tributario.

*Sistema tributario espafiol. Concepto y finalidad
socioeconémica del tributo.

*Jerarquia y normativa tributaria.
*Principales caracteristicas de los tributos.
*Normas y tipos de tributos.

*Clases de impuestos.

*Elementos de la declaracién-liquidacion.
*Formas de extincién de la deuda tributaria.
*Infracciones y sanciones tributarias.

BC4. Obligaciones fiscales de la empresa.
*Actividades empresariales y profesionales.

*Declaracién censal. Alta en el censo de activida-
des econémicas.

*Indice de actividades econémicas.
*Impuesto de actividades econémicas.

*Impuesto sobre el valor afiadido: tipos y regime-
nes; liquidacién.

*Naturaleza, objeto y dmbito de aplicacién del
IRPF. Formas de estimacién de la renta. Retenciones

del IRPF.
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*Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.
*Naturaleza y elementos del impuesto de sociedades.

BC5. Estructura funcional y juridica de la Adminis-
tracion.

*Derecho: sus fuentes. Separacién de poderes.
*Marco juridico de las administraciones publicas.

*Estructura de la Administracién: 6rganos e institu-
ciones de la Unién Europea y de las administraciones
central, autonémica y local.

*Principios de las relaciones entre las administra-
ciones publicas.

*Sistemas de informacién de las administraciones
publicas.

*Empleo publico: funcionariado.

*Fuentes de informacién relacionadas con la oferta
de empleo publico.

*Fedatarios ptblicos.

BC6. Relaciones entre la ciudadania y la Adminis-
tracion.

*Acto administrativo.

*Silencio administrativo.

*Contratos administrativos.
*Procedimiento administrativo: sus fases.
*Recursos administrativos.

*Jurisdiccién contencioso-administrativa.

BC7. Gestién de la documentacién ante la Adminis-
tracion.

*Documentos en la Administracién.
*Archivos publicos.
*Registros ptiblicos.

*Derecho a la informacién, a la atencién y a la par-
ticipacién de la ciudadanta.

*Vias de obtencién de informacién y de atencién a
la ciudadanfa.

*Limites del derecho a la informacién.
1.4.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcién de apoyo admi-
nistrativo a las tareas que se lleven a cabo en la
empresa, por lo que se refiere a sus obligaciones fis-
cales y a su relacién con organismos publicos.

Esta funcién incluye los siguientes aspectos:

-Apoyo administrativo en la elaboracién de docu-
mentos referidos a la fiscalidad de la empresa.

-Apoyo administrativo en la relacién de la empresa
con los organismos ptblicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cion se aplican en las siguientes funciones:

-Las desarrolladas en las empresas en relacién con
la documentacién comercial y fiscal, y en las relacio-
nes con la Administracién.

-Las desarrolladas en empresas de servicios de ase-
sorfa en relacién al apoyo administrativo de la gestién
documental de impuestos, permisos y tramites.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales a), m), 1), s), t), u) y v) del ciclo
formativo y las competencias a), m), o), p) y q)-

Las lineas de actuacioén en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Manejo de fuentes de informacién sobre el conoci-
miento de los tipos de empresas y las administracio-
nes con las que se relacionan.

-ldentificacién de la normativa fiscal de las operacio-
nes comerciales y contables que afecten a la empresa.

1.5. Médulo profesional: tratamiento informético de
la informacién.

*Codigo: MP0440.

*Duracién: 267 horas.

1.5.1. Unidad formativa 1: operatoria de teclados.
*Codigo: MP0440_13.

*Duracién: 69 horas.

1.5.1.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

*RA1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado
extendido aplicando las técnicas mecanograficas.

-CE1.1. Se han organizado los elementos y los espa-
cios de trabajo.

-CE1.2. Se ha mantenido la posicién corporal
correcta.

-CE1.3. Se ha identificado la posicién correcta de
los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

-CE1.4. Se han precisado los requisitos bésicos de
un equipo informdtico y las funciones de puesta en
marcha del terminal informadtico.

-CE1.5. Se han empleado coordinadamente las filas
del teclado alfanumérico y las teclas de signos y pun-
tuacién.

-CE1.6. Se ha utilizado el método de escritura al
tacto en pdrrafos de dificultad progresiva y en tablas
sencillas.

-CE1.7. Se ha utilizado el método de escritura al
tacto para realizar textos en las lenguas propias y en
lenguas extranjeras.

-CE1.8. Se ha controlado la velocidad (minimo de
350 ppm) y la precisién (méximo de una falta por
minuto), con la ayuda de un programa informatico.
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-CE1.9. Se han aplicado las normas de presentacién
de los documentos de texto.

-CE1.10. Se han localizado y se han corregido los

errores mecanograficos.
1.5.1.2. Contenidos bésicos.

BC1. Procesado de textos alfanuméricos en teclados
extendidos.

*Postura corporal ante el terminal.

*Requisitos bdsicos y puesta en marcha de un ter-
minal informético.

*Colocacién de los dedos.

*Desarrollo de la destreza mecanogrifica de escri-
tura al tacto:

-Escritura de palabras simples.

-Escritura de palabras de dificultad progresiva.
-Maytsculas, numeracién y signos de puntuacién.
-Copia de textos con velocidad controlada.

-Escritura de textos en los idiomas propios y en
idiomas extranjeros.

*Correccion de errores.

1.5.2. Unidad formativa 2: ofim4tica.
*Cédigo: MP0440_23.

*Duracién: 160 horas.

1.5.2.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

*RA1. Utiliza las funciones bésicas de los sistemas
operativos habituales en la gestién y en la bisqueda
de carpetas y archivos, compartiendo y actualizando
recursos.

-CE1.1. Se han determinado los principios de orga-
nizaciéon de los sistemas operativos a través de los
archivos y las carpetas que los integran, utilizando
esquemas en funcién de su jerarquia.

-CE1.2. Se han distinguido las funciones basicas de
los sistemas operativos en la gestién de archivos y
carpetas.

-CE1.3. Se ha diferenciado entre las aplicaciones
de gestién de archivos propios de un sistema operati-
vo y el resto de aplicaciones que se incluyen dentro

de él.

-CE1.4. Se han explicado las prestaciones funda-
mentales del sistema operativo que permiten buscar,
archivar y mantener la seguridad, la integridad y la
confidencialidad de la informacion.

-CE1.5. Se han manejado sistemas operativos
monousuario y multiusuario.

*RA2. Instala y actualiza aplicaciones informdticas
relacionadas con la tarea administrativa y razona los
pasos seguidos.

-CE2.1. Se han identificado los requisitos minimos
y 6ptimos para el funcionamiento de la aplicacién.

-CE2.2. Se han identificado y se han establecido las
fases del proceso de instalacién y actualizacion.

-CE2.3. Se han respetado las especificaciones téc-
nicas del proceso de instalacion.

-CE2.4. Se han configurado las aplicaciones segtin
los criterios establecidos.

-CE2.5. Se han documentado las incidencias y el
resultado final.

-CE2.6. Se han solucionado problemas en la insta-
lacién o en la integracién con el sistema informético.

-CE2.7. Se han eliminado y/o se han anadido com-
ponentes de la instalacién en el equipo.

-CE2.8. Se han respetado las licencias de software.

*RA3. Elabora documentos y plantillas manejando
opciones de la hoja de cdlculo tipo.

-CE3.1. Se han utilizado diversos tipos de estilos.

-CE3.2. Se han utilizado diversos tipos de datos y
referencias para celdas, rangos, hojas y libros.

-CE3.3. Se han aplicado férmulas y funciones.

-CE3.4. Se han generado tablas dindmicas y se han
modificado graficos de diferentes tipos.

-CE3.5. Se han empleado plantillas y asistentes.

-CE3.6. Se han empleado macros para la realizacién
de documentos y plantillas.

-CE3.7. Se han importado y se han exportado hojas
de célculo creadas con otras aplicaciones y en otros
formatos.

-CE3.8. Se ha utilizado la hoja de cdlculo como
base de datos: formularios, creacién de listas, filtraje,
proteccién y ordenacién de datos.

-CE3.9. Se han utilizado aplicaciones y periféricos
para introducir e imprimir textos, nimeros, cédigos e
imégenes.

-CE3.10. Se ha trabajado en grupo cumpliendo las
normas de seguridad e integridad de la informacién.

*RA4. Elabora documentos de textos utilizando las
opciones de un procesador de textos tipo.
P P P

-CE4.1. Se han utilizado las funciones, las presta-
ciones y los procedimientos de los procesadores de
textos y de la autoedicién.

-CE4.2. Se han identificado las caracteristicas de
cada tipo de documento.

-CE4.3. Se han redactado documentos de texto con la
destreza adecuada, aplicando las normas de estructura.

-CE4.4. Se han utilizado diversos tipos de estilos.

-CE4.5. Se han confeccionado plantillas adaptadas
a los documentos administrativos tipo.

-CE4.6. Se han integrado objetos, graficos, tablas,
hojas de cdlculo, hipervinculos, etc.

-CEA4.7. Se han detectado y se han corregido los
errores cometidos.
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-CE4.8. Se ha recuperado y se ha utilizado la infor-
macién almacenada.

-CE4.9. Se han utilizado las funciones y las utilida-
des que garanticen las normas de seguridad, integri-
dad y confidencialidad de los datos.

-CE4.10. Se ha trabajado en grupo comparando
documentos y versiones, verificacién de cambios, etc.

-CE4.11 Se han elaborado macros adaptadas a los
documentos administrativos.

*RAS. Realiza operaciones de manipulacién de
datos en bases de datos ofiméticas tipo.

-CE5.1. Se han identificado los elementos de las
bases de datos relacionales.

-CE5.2. Se han creado bases de datos ofiméticas.

-CE5.3. Se han utilizado las tablas de la base de

datos (inserir, modificar y eliminar registros).

-CE5.4. Se han utilizado asistentes en la creacién
de tablas y consultas, formularios e informes.

-CES5.5. Se han realizado bisquedas y filtrajes sobre
la informacién almacenada.

-CE5.6. Se han aplicado macros en operaciones
repetitivas.

1.5.2.2. Contenidos bdsicos.

BC1. Utilizacién de las funciones basicas de los sis-
temas operativos habituales.

*Elementos de navegacién o exploracién en un sis-
tema operativo, y funciones bdsicas de exploracién.

*Gestion de archivos y carpetas.

*Programas propios del sistema operativo y los que
se puedan incluir en él.

*Prestaciones fundamentales del sistema operativo.
*Redes locales.

*Entornos de usuarios.

BC2. Instalacién y actualizacién de aplicaciones.
*Tipos de aplicaciones ofiméticas.

*Tipos de licencias de software.

*Necesidades de los entornos de explotacién.
*Requisitos de las aplicaciones.

*Componentes y complementos de las aplicaciones.

*Procedimientos de instalacién, configuracién y
actualizacién.

*Diagnéstico y resolucién de problemas.
*Técnicas de asistencia al usuario.

BC3. Elaboracién de documentos y plantillas
mediante hojas de cdlculo.

*Estilos.

*Introduccién a la hoja de cdlculo: entorno de traba-
jo, celdas, rangos, libros, filas, columnas y formatos.

*Uso de férmulas y funciones.

*Creacién de tablas y graficos dindmicos.

*Uso de plantillas y asistentes.

*Disefio y creacién de macros.

*Importacién y exportacién de hojas de célculo.

*Klaboracién de bases de datos: formularios, lista-
dos, ordenacién, filtros y proteccién de datos.

*Elaboracién e impresién de documentos de diver-
sos tipos (presupuestos, facturas, inventarios, etc.).

*Uso de opciones de trabajo en grupo, control de
versiones, verificacién de cambios, etc.

BC4. Elaboracién de documentos y plantillas
mediante procesadores de texto.

*Funciones bésicas de un procesador de textos.

*Estructura de los documentos: divisiones y seccio-
nes.

*Elaboraciéon de documentos de diversos tipos
(manuales, partes de incidencias, etc.).

*Estilos.
*Formularios.
*Creacién y uso de plantillas.

*Insercion de objetos, graficos, tablas, hojas de cél-
culo, hipervinculos, etc.

*Definicién de idiomas y revisién ortografica de
documentos.

*Importacién y exportacién de documentos.

*Normas de seguridad, integridad y confidenciali-
dad de la informacion.

*Combinacién de documentos.

*Trabajo en grupo: comparacién de documentos,
versiones de documento, verificacién de cambios, etc.

*Disefio y creaciéon de macros.

*Uso de software y hardware para introducir textos
e imégenes.

BC5. Uso de bases de datos ofiméticas.
*Elementos de las bases de datos relacionales.
*Creacién de bases de datos.

*Manejo de asistentes.

*Buasqueda vy filtrado de la informacién.
*Disefio y creacién de macros.

1.5.3. Unidad formativa 3: multimedia.
*Codigo: MP0440_33.

*Duracién: 38 horas.
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1.5.3.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

*RAL. Integra imédgenes digitales y secuencias de
video en documentos de la empresa, utilizando apli-
caciones tipo y periféricos.

-CE1.1. Se han analizado los formatos de imdgenes.

-CE1.2. Se ha realizado la adquisicién de imdgenes
con periféricos.

-CE1.3. Se ha trabajado con imédgenes a diferentes
resoluciones, segtin su finalidad.

-CE1.4. Se han importado y se han exportado im4-
genes en diversos formatos.

-CE1.5. Se han analizado los tipos de formatos y
codecs més empleados.

-CE1.6. Se han importado y se han exportado
secuencias de video y audio.

-CE1.7. Se han capturado secuencias de video con
los recursos adecuados.

-CE1.8. Se han reconocido los elementos de una
secuencia de video.

-CE1.9. Se han elaborado gufas bésicas de trata-
miento de imdgenes y video.

-CE1.10. Se han investigado nuevas herramientas y
opciones de programas audiovisuales.

*RA2. Elabora presentaciones multimedia utilizan-
do aplicaciones especificas.

-CE2.1. Se han identificado las opciones bdsicas de
las aplicaciones de presentaciones.

-CE2.2. Se han reconocido los tipos de vista asocia-
dos a una presentacion.

-CE2.3. Se han aplicado y se han reconocido la
tipograffa y las normas bdsicas de composicién, dise-
fio y uso del color.

-CE2.4. Se han disenado plantillas de presentaciones.
-CE2.5. Se han creado presentaciones.

-CE2.6. Se han importado y se han exportado pre-
sentaciones.

-CE2.7. Se han disefiado y se han creado macros.

-CE2.8. Se han utilizado periféricos para ejecutar
presentaciones.

-CE2.9. Se han aplicado métodos interactivos en las
presentaciones.

*RA3. Gestiona la red internet, manejando diferen-
tes navegadores.

-CE3.1. Se han identificado los aspectos bdsicos de
internet.

-CE3.2. Se han utilizado herramientas de navegacion.

-CE3.3. Se han identificado diversas aplicaciones
de internet para la empresa.

-CE3.4. Se han aplicado las medidas de seguridad
necesarias.

*RA4. Gestiona el correo y la agenda electrénica
manejando aplicaciones especificas.

-CE4.1. Se han identificado diversos tipos de cuen-
tas de correo electrénico.

-CE4.2. Se han descrito los elementos de un correo
electrénico.

-CE4.3. Se han analizado las necesidades bdsicas
de gestién del correo y de la agenda electrénica.

-CE4.4. Se han configurado cuentas de correo elec-
trénico de diversos tipos.

-CEA4.5. Se han conectado y se han sincronizado
agendas del equipo informédtico con dispositivos
moviles.

-CE4.6. Se ha operado con la libreta de direcciones.

-CEA4.7. Se ha trabajado con todas las opciones de
gestién de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpe-
tas, etc.).

-CE4.8. Se han identificado diversos métodos de fir-
mas corporativas.

-CEA4.9. Se ha suscrito a grupos de noticias relacio-
nados con la economia y administracién.

-CE4.10. Se han utilizado opciones de agenda elec-
trénica.

-CE4.11. Se han utilizado manuales de asistencia al
usuario.

1.5.3.2. Contenidos bésicos.

BC1. Integracién de imégenes y videos en docu-
mentos.

*Elaboracién de imagenes.
-Formatos, tipos y resolucién.
-Uso de dispositivos para obtener imigenes.
-Modificacién de una imagen:
-Manipulacién de selecciones, médscaras y capas.

-Uso de retoque fotografico y ajustes de imagen y
de color.

-Aplicacién de filtros y efectos.

-Importacién y exportacién de imdgenes.
-Uso de guias en el tratamiento de imdgenes.
*Manipulacién de videos.
-Formatos de video. Codecs.
-Importacién y exportacién de videos.
-Capturas de video y audio.
-Secuencias de video:

-Manipulacién de la linea de tiempo.

-Seleccion de escenas y transiciones.
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-Introduccién de titulos y audio.
-Uso de guias en el tratamiento de videos.
-Investigacién de nuevas herramientas audiovisuales.
BC2. Elaboracién de presentaciones.
*Utilidades de los programas de presentacién.
*Modos de visualizacién de una presentacion.

*Reconocimiento de tipograffas y normas bésicas
de composicién, disefio y uso del color.

*Uso de plantillas y asistentes. Plantillas de diapo-
sitivas.

*Disefio y edicién de diapositivas:
-Formateo de diapositivas, textos y objetos.

-Aplicacién de efectos de animacién y efectos de
transicién.

-Aplicacién de sonido y video.
*Importacion y exportacién de presentaciones.
*Disefio y creacién de macros.

*Presentacion para el piblico: conexién a un pro-
yector y configuracion.

*Interactividad en las presentaciones.

BC3. Gestién de internet y aplicacién de medidas
de seguridad.

*Gestion de internet:
-Conceptos bésicos de internet.
-Navegadores.

-ldentificacién de diversas aplicaciones de internet
para la empresa: mejoras en los procesos de negocios;
gestion de proveedores y clientes; edicién electrénica;
venta al por menor, etc.

*Aplicacion de las medidas de seguridad necesarias:
-Riesgos.

-Medidas preventivas.

-Cortafuegos.

-Seguridad en la web.

-Politica corporativa de seguridad en internet.
BC4. Gestién de correo y agenda electrénica.
*Tipos de cuentas de correo electrénico.

*Entorno de trabajo: configuracién y personaliza-
cién de un correo electrénico.

*Gestion del correo (enviar, borrar, guardar, hacer
copias de seguridad, etc.) y de la agenda (citas, calen-
dario, avisos, tareas, etc.).

*Configuracién de cuentas de correo electrénico.
*Plantillas y firmas corporativas.

*Foros de noticias: configuracién, uso y sincroniza-
cién de mensajes.

*Libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir
contactos, crear listados de distribucién y poner la
lista a disposicién de otras aplicaciones ofiméticas.

*Seguridad en la gestién del correo: etiquetado, fil-
tros, carpetas, etc.

*Sincronizacién con dispositivos méviles.

*Gestion de datos y seguridad de las aplicaciones
de la agenda electrénica.

*Técnicas de asistencia al usuario.
1.5.4. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcién de instalacién
y explotacién de aplicaciones informdticas.

Esta funcién incluye aspectos como:

-Basqueda de software de aplicacién adecuado al
entorno de explotacién.

-Instalacién y configuracién de aplicaciones ofima-
ticas.

-Elaboracién de documentos y plantillas.

-Resolucién de problemas en la explotacién de las
aplicaciones.

-Asistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cién se aplican en:

-Instalacién, configuracién y mantenimiento de
aplicaciones informdticas.

-Asistencia en el uso de aplicaciones informéticas.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales b), d), €), p), q) y t) del ciclo for-
mativo y las competencias a), b), ¢), k), m) y 1).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefnanza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Anélisis de los cambios y de las novedades que se
producen en el mercado de aplicaciones informéticas.

-Instalacién y actualizacién de aplicaciones.

-Elaboracién de documentos (manuales, informes,
partes de incidencia, etc.).

-Asistencia y resolucién de problemas en la explo-
tacion de aplicaciones.

1.6. Médulo profesional: técnica contable.
*Codigo: MP0O441.

*Duracién: 133 horas.
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1.6.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RA1. Reconoce los elementos que integran el
patrimonio de una organizacién econémica y los cla-
sifica en masas patrimoniales.

-CE1.1. Se han identificado las fases del ciclo eco-
némico de la actividad empresarial.

-CE1.2. Se han diferenciado los conceptos de inver-
sién y financiacién, inversion y gasto, gasto y pago, e
ingreso y cobro.

-CE1.3. Se han distinguido los tipos de empresas
basdndose en los criterios de clasificacién habituales.

-CE1.4. Se han definido los conceptos de patrimo-
nio, elemento patrimonial y masa patrimonial.

-CEL.5. Se han identificado las masas patrimonia-
les que integran el activo, el pasivo exigible y el patri-
monio neto.

-CE1.6. Se ha relacionado cada masa patrimonial
con las fases del ciclo econémico de la actividad
empresarial.

-CE1.7. Se ha ordenado en masas patrimoniales un
conjunto de elementos patrimoniales.

*RA2. Reconoce la metodologia contable teniendo
en cuenta la terminologia y los instrumentos conta-
bles utilizados en la empresa.

-CA.2.1. Se han distinguido las fases del ciclo con-
table completo y se han adaptado a la legislacién
espafiola.

-CA.2.2. Se ha descrito el concepto de cuenta como
instrumento para representar los elementos patrimo-
niales y los hechos econémicos de la empresa, y se ha
identificado su estructura.

-CA.2.3. Se han descrito las caracterfsticas mds
importantes del método de contabilizacién por parti-

da doble.

-CA.2.4. Se han reconocido los criterios de cargo y
abono como método de registro de las modificaciones
del valor de los elementos patrimoniales.

-CA.2.5. Se ha reconocido la importancia del balan-
ce de comprobacién como instrumento bdsico para la
identificacién de errores y omisiones en las anotacio-
nes de las cuentas.

-CA.2.6. Se han diferenciado las cuentas de ingre-
sos y de gastos.

-CA.2.7. Se ha definido el concepto de resultado
contable.

-CA.2.8. Se han descrito las funciones de los asien-
tos de cierre y apertura.

-CA.2.9. Se ha establecido la funcién del balance
de situacién, de las cuentas de pérdidas y ganancias,
y de la memoria.

*RA3. Identifica el contenido bdsico del Plan gene-
ral de contabilidad de pequeiias y medianas empresas
(PGC-PYME) e interpreta su estructura.

-CA.3.1. Se ha relacionado la normativa mercantil

con el Plan general de contabilidad (PGC).

-CA.3.2. Se ha reconocido el PGC como instrumen-
to de armonizacién contable.

-CA.3.3. Se han identificado las partes del PGC-
PYME.

-CA.3.4. Se han diferenciado las partes obligatorias
y no obligatorias del PGC-PYME.

-CA.3.5. Se han identificado los principios conta-
bles establecidos en el marco conceptual del plan.

-CA.3.6. Se ha descrito el sistema de codificacién
establecido en el PGC-PYME vy su funcién en la aso-
ciacién y en el desglose de la informacién contable.

-CA.3.7. Se ha codificado un conjunto de elementos
patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-

PYME.

-CA.3.8. Se han identificado las cuentas anuales

que establece el PGC-PYME.

-CA.3.9. Se han identificado las cuentas que corres-
ponden a los elementos patrimoniales.

*RA4. Clasifica contablemente hechos econémicos
bésicos, aplicando la metodologia contable y los cri-

terios del PGC-PYME.

-CA.4.1. Se han identificado las cuentas patrimo-
niales y de gestién que intervienen en las operaciones
bésicas de las empresas.

-CA.4.2. Se han codificado las cuentas con arreglo

al PGC-PYME.

-CA.4.3. Se han determinado las cuentas que se
cargan y las que se abonan, segiin el PGC-PYME.

-CA.4.4. Se han efectuado los asientos correspon-
dientes a los hechos contables.

-CA.4.5. Se han realizado las operaciones contables
correspondientes a un ejercicio econémico bésico.

-CA.4.6. Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de responsabilidad, segu-
ridad y confidencialidad de la informacién.

*RAS5. Realiza operaciones de contabilizacién
mediante aplicaciones informéticas especificas y
valora su eficiencia en la gestién del plan de cuentas.

-CA.5.1. Se han realizado las altas y las bajas de
cuentas y subcuentas codificadas que procedan de la
documentacién soporte, siguiendo los procedimientos
establecidos.

-CA.5.2. Se han propuesto altas y bajas de cédigos
y conceptos en asientos predefinidos, siguiendo los
procedimientos establecidos.
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-CA.5.3. Se han introducido conceptos codificados
en la aplicacién informética siguiendo los procedi-
mientos establecidos.

-CA.5.4. Se han ejecutado las bajas de los concep-
tos codificados con la autorizacién correspondiente.

-CA.5.5. Se han introducido los asientos predefini-
dos en la aplicacién informética siguiendo los proce-
dimientos establecidos.

-CA.5.6. Se ha introducido en el asiento la informa-
cién correspondiente a cada campo, de acuerdo con la
naturaleza econémica de la operacion.

-CA.5.7. Se han solventado los imprevistos que
puedan surgir durante el uso de la aplicacién, recu-
rriendo a la ayuda del programa, a la ayuda en linea
o al servicio de atencién a la clientela de la empresa
creadora del software.

-CA.5.8. Se ha realizado copia de seguridad de las
cuentas, de los saldos y de sus movimientos respecti-
vos, asf como de la coleccién de apuntes predefinidos.

-CA.5.9. Se ha seguido el plan de accién para la cus-
todia en el lugar y en el soporte adecuados, asf como
la gestién administrativa de la copia de seguridad, en
un tiempo adecuado y con los métodos apropiados.

1.6.2. Contenidos bdésicos.

BCI. Elementos patrimoniales de las organizacio-
nes econémicas.

*Actividad empresarial:

-Actividad econémica.

-Empresa: concepto y tipos.

-Ciclo econémico de la empresa

*Patrimonio empresarial y contabilidad:
-Elementos patrimoniales.

-Masas patrimoniales.

*Activo, pasivo y patrimonio neto de una empresa.
*Equilibrio patrimonial.

BC2. Metodologia contable.

*QOperaciones mercantiles desde la perspectiva
contable.

*Teorfa de las cuentas: concepto, estructura y tipos
de cuentas.

*Método por partida doble.
*Libros contables.
*Desarrollo del ciclo contable.

BC3. Plan general de contabilidad de pequefias y

medianas empresas.

*Normalizacién contable: el Plan general de conta-

bilidad.
*Marco conceptual del PGC: principios contables.

*Normas de registro y valoracién.

*Cuentas anuales.
*Cuadro de cuentas.
*Definiciones y relaciones contables.

BC4. Contabilizacién de los hechos econémicos
bésicos de la empresa.

*Compra y venta de mercancias.

*Existencias de mercancias.

*Otros gastos e ingresos.

*Inmovilizado material: amortizacién y baja contable.
*Fuentes de financiacion.

*Qperaciones de fin de ejercicio. Cierre contable.

BC5. Operaciones de contabilizacién mediante
aplicaciones informdticas especificas.

*Gestion de las partidas contables en una aplica-
cién informética.

*(Operaciones de mantenimiento bésico de aplica-
ciones.

*Asientos predefinidos.
1.6.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcién de apoyo en el
drea contable de la empresa.

Esta funcién incluye aspectos como:
-Especificacién de los elementos patrimoniales.
-Caracterizacion de la metodologia contable.

-Codificacién de los elementos patrimoniales en
cuentas segun el PGC.

-Registro de hechos econémicos bésicos.
-Uso de aplicaciones informdticas especificas.

-Actualizacién del plan contable en la aplicacién
informética.

-Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cién se aplican en el drea contable de pequefias y
medianas empresas de cualquier sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales b), 1), g), h) y q) del ciclo formati-
vo y las competencias profesionales, personales y
sociales a), ¢), d) y r).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensenanza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Clasificacién de los elementos patrimoniales.

-Aplicacién de normas contables establecidas en el
PGC-PYME y demés legislacién mercantil.

-Registro contable de hechos econémicos bésicos.

-Uso de aplicaciones informdticas de contabilidad.
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1.7. Médulo profesional: operaciones administrati-
vas de recursos humanos.

*Codigo: MP0442.
*Duracién: 123 horas.

1.7.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RA1. Realiza la tramitacién administrativa de los
procesos de captacion y seleccién del personal y des-
cribe la documentacién asociada.

-CE1.1. Se han descrito los aspectos principales de
la organizacién de las relaciones laborales.

-CE1.2. Se han relacionado las funciones y las
tareas del Departamento de Recursos Humanos, asi
como las principales politicas de gestién del capital
humano de las organizaciones.

-CE1.3. Se han identificado las técnicas habituales
de captacién y seleccion.

-CE1.4. Se han caracterizado las labores de apoyo
en la ejecucién de pruebas y entrevistas en un proce-
so de seleccién, utilizando los canales convencionales
o teleméticos.

-CE1.5. Se han identificado los recursos, los tiem-
pos y los plazos necesarios para realizar un proceso
de seleccién de personal.

-CE1.6. Se ha recopilado la informacién de las
acciones formativas, junto con los informes cuantita-
tivos documentales e informdticos de cada participan-
te, y se han elaborado los informes apropiados.

-CE1.7. Se ha mantenido actualizada en la base de
datos creada a este fin la informacién sobre forma-
cién, desarrollo, compensacion y beneficios, asf como
la de interés general para el personal.

-CE1.8. Se ha recopilado la informacién necesaria
para facilitar la adaptacién del personal al nuevo
empleo.

-CE1.9. Se han realizado consultas de las bases de
datos con los filtros indicados y se han elaborado lis-
tados e informes sobre diversos datos de gestion del
personal.

-CE1.10. Se han aplicado los criterios, las normas y
los procesos de calidad establecidos, en la bisqueda
de una gestién eficaz.

*RA2. Realiza la tramitacién administrativa de los
procesos de formacién, desarrollo, compensacién y
beneficios del personal, y se ha reconocido la docu-
mentacién generada.

-CE2.1. Se han descrito las caracteristicas de los
planes de formacién continua, asi como las de los pla-
nes de carrera del personal.

-CE2.2. Se ha preparado la documentacién necesa-
ria para una actividad de formacién (manuales, lista-
dos, horarios y hojas de control).

-CE2.3. Se han identificado las entidades de forma-
cién mds préximas o importantes, preferentemente

por medios teleméticos, para proponer ofertas de for-
macién en un caso empresarial dado, y se ha contac-
tado con ellas.

-CE2.4. Se han clasificado las principales fuentes
de subvencién de la formacién en funcién de su cuan-
tfa y de sus requisitos.

-CE2.5. Se han organizado listados de actividades
de formacién y reciclado en funcién de programas
subvencionados.

-CE2.6. Se ha recopilado la informacién de las
acciones formativas, junto con los informes cuantitati-
vos documentales e informéticos de cada participante.

-CE2.7. Se ha actualizado la informacién sobre for-
macién, desarrollo, compensacién y beneficios, asi
como la de interés general para el personal, en los
canales de comunicacién internos.

-CE2.8. Se han actualizado las bases de datos de
gestion de personal.

-CE2.9. Se han realizado consultas bédsicas de las
bases de datos con los filtros indicados, y se han ela-
borado listados e informes.

-CE2.10. Se ha aplicado a su nivel la normativa de
proteccién de datos relativa a la seguridad, la confi-
dencialidad, la integridad, el mantenimiento y la
accesibilidad a la informacién.

*RA3. Confecciona la documentacién relativa al
proceso de contratacién, variaciones de la situacién
laboral y finalizacién de contrato, conforme a la nor-
mativa laboral.

-CE3.1. Se han definido los aspectos m4s relevantes
de las condiciones laborales establecidas en la Cons-
titucién, en el Estatuto de los trabajadores, en los
convenios colectivos y en los contratos.

-CE3.2. Se han reconocido las fases del proceso de
contratacién y los tipos de contratos laborales mas
habituales segtin la normativa laboral.

-CE3.3. Se han cumplimentado los contratos labo-
rales.

-CE3.4. Se han obtenido documentos oficiales utili-
zando la pdgina web de los organismos publicos
correspondientes.

-CE3.5. Se han definido los procesos de afiliacién y
alta en la Seguridad Social.

-CE3.6. Se han obtenido las tablas, los baremos y
las referencias sobre las condiciones laborales: con-
venio colectivo, bases y tipos de cotizacién a la Segu-
ridad Social y retenciones del IRPF.

-CE3.7. Se han aplicado las normas de cotizacién a
la Seguridad Social referentes a condiciones labora-
les, plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

-CE3.8. Se han identificado las causas y los proce-
dimientos de modificacién, suspensién y extincién
del contrato de trabajo conforme a la normativa, y se
han identificado los elementos bésicos del finiquito.
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-CE3.9. Se ha registrado la informacién generada en
los respectivos expedientes de personal.

-CE3.10. Se han seguido criterios de plazos, confi-
dencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y en
la conservacion de la informacién.

*RA4. Elabora la documentacién correspondiente
al pago de retribuciones del personal, de cotizacién a
la Seguridad Social y de impuestos inherentes, con
arreglo a la normativa.

-CE4.1. Se han identificado los conceptos de retri-
bucién y cotizacién del trabajador y se han diferen-
ciado los tipos de retribucién mds comunes.

-CE4.2. Se han distinguido los regimenes de la
Seguridad Social.

-CE4.3. Se ha identificado la estructura bésica del
salario y los tipos de percepciones salariales, no salaria-
les, de periodicidad superior al mes y extraordinarias.

-CE4.4. Se ha calculado el importe de las bases de
cotizacién en funcién de las percepciones salariales y
de las situaciones que mds cominmente las modifican.

-CE4.5. Se ha calculado el recibo de salario y se
han cubierto los documentos de cotizacién.

-CE4.6. Se han tenido en cuenta los plazos estable-
cidos para el pago de cuotas a la Seguridad Social y
para retenciones, asi como las férmulas de aplaza-
miento, segtn los casos.

-CE4.7. Se han obtenido los recibos de salario,
documentos de cotizacién y listados de control.

-CE4.8. Se han creado los archivos de remisién
electrénica, tanto para entidades financieras como
para la Administracién.

-CE4.9. Se han valorado las consecuencias de no
cumplir los plazos previstos en la presentacién de
documentacién y pago.

-CE4.10. Se han realizado periédicamente copias
de seguridad informéticas para garantizar la conser-
vacion de los datos en su integridad.

*RAS. Elabora la documentacién relativa a las inci-
dencias derivadas de la actividad laboral de las per-
sonas trabajadoras, con arreglo a la normativa.

-CES5.1. Se han determinado los aspectos basicos de
las relaciones laborales en lo relativo a sus comunica-
clones internas.

-CE5.2. Se han elaborado los formularios de recogi-
da de datos sobre control presencial, incapacidad
temporal, permisos, vacaciones y similares.

-CE5.3. Se han realizado cdlculos y estadisticas
sobre los datos anteriores, utilizado hojas de célculo y
formatos de graficos.

-CE5.4. Se han elaborado informes bdsicos del con-
trol de presencia, utilizando aplicaciones de procesa-
do de texto y presentaciones.

-CE5.5. Se ha realizado el seguimiento de control de
presencia para conseguir la eficiencia de la empresa.

-CE5.6. Se han realizado periédicamente copias de
seguridad de las bases de datos de personal.

*RA6. Aplica procedimientos de calidad, preven-
cién de riesgos laborales y proteccién medioambien-
tal en las operaciones administrativas de recursos
humanos, y reconoce su incidencia en un sistema
integrado de gestién administrativa.

-CE6.1. Se han diferenciado los principios bdsicos
de un modelo de gestién de calidad.

-CE6.2. Se ha valorado la integracion de los proce-
sos de recursos humanos con otros procesos adminis-
trativos de la empresa.

-CE6.3. Se han aplicado las normas de prevencién
de riesgos laborales en el sector.

-CE6.4. Se han aplicado los procesos para reducir
el impacto medioambiental de su actividad.

-CE6.5. Se han aplicado en la elaboracién y en la
conservacioén de la documentacién las técnicas de 3R
(reducir, reutilizar y reciclar).

1.7.2. Contenidos bésicos.

BCI. Tramitacién administrativa de los procesos de
captacién y seleccién de personal.

*Fuentes de la normativa laboral.

*Funciones del Departamento de Recursos Huma-
nos.

*Politicas de gestion de captacién del capital huma-
no en la empresa.

*Fuentes externas e internas de reclutamiento.

*Métodos de seleccién de personal: pruebas de
seleccidn, entrevista, dindmica de grupos y centros de
evaluacion.

*Adaptacién al nuevo empleo.
*Subvenciones. Fuentes de subvenciones.
*Politicas de gestién de personal.

BC2. Tramitacién administrativa de la formacién, el
desarrollo y la compensacién del personal.

*Politicas y procedimientos administrativos relacio-
nados con la motivacién y con la formacion.

*Principales técnicas de formacién empresarial.
*Entidades de formacién.

*Control de las compensaciones, los incentivos y
los beneficios del personal.

BC3. Confeccién de la documentacién del contrato
de trabajo, sus modificaciones y su extincion.

*Forma del contrato.
*Modalidades de contratacién.
*Jornada de trabajo y calendario laboral.

*Proceso y procedimiento de contratacién laboral.
Registro.
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*Afiliacion y alta en la Seguridad Social.

*Documentacién y cumplimentacién del contrato
de trabajo.

*Suspension y extincién del contrato de trabajo.
*Finiquito.

BC4. Elaboracién de la documentacién correspon-
diente al pago del salario y obligaciones inherentes.

*Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

*Obligaciones de la parte empresarial con la Segu-

ridad Social.
*Confeccion del recibo de salarios.
*Cotizaciones a la Seguridad Social.
*Tipos y bases de cotizacién.

BC5. Elaboracién de la documentacién relativa a
las incidencias en la relacién laboral.

*Control horario.
* Absentismo.

*Gestion de situaciones especiales: incapacidad
laboral, excedencias, permisos y viajes.

BC6. Aplicacién de procedimientos de calidad de
gestién integral de los recursos humanos.

*Prevencién de riesgos laborales: salud, dafio y
riesgo.

*Fundamentos y principios bésicos de un modelo
de calidad total en recursos humanos.

*Normativa de proteccién de datos de cardcter per-
sonal y confidencialidad.

1.7.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcién de apoyo admi-
nistrativo a las tareas que lleva a cabo el Departamen-
to de Recursos Humanos.

La funcién de apoyo administrativo incluye aspec-
tos como:

-Apoyo administrativo y elaboracién de la docu-
mentacién relativa a la seleccién del personal.

-Apoyo administrativo y elaboracién de la docu-
mentacion generada en la formacién de los recursos
humanos.

-Apoyo administrativo y elaboracién de la docu-
mentacién y de las comunicaciones internas del
departamento.

-Apoyo administrativo y elaboracién de documenta-
cién respecto a los sistemas de motivacién.

-Gestién de la documentacion relativa a la contrata-
cién y a la remuneracién del personal.

-Gestién documental generada en la aplicacién de
la normativa de proteccién de datos y de proteccién

de riesgos laborales, y aplicacién de los procedimien-
tos de calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cién se aplican en tareas de apoyo administrativo a las
tareas que desarrolle el departamento o la seccién de
recursos humanos de cualquier tipo de empresa o enti-
dad, con independencia de su actividad econémica.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales e), k), 1), r) y t) del ciclo formativo
y las competencias profesionales, personales y socia-

les a), b), f), g), n), 0), p) y 1).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Identificacion y gestién de la documentacion rela-
tiva a los procesos de seleccién, formacién, motiva-
cién, comunicacién interna y organizacién y control
de incidencias de los recursos humanos.

-ldentificacién de la normativa laboral que afecta al
personal trabajador, manejo de los contratos més
comunmente utilizados y lectura comprensiva de los
convenios colectivos de aplicacién.

-Cumplimentacién de recibos de salario de diferen-
tes caracteristicas y de otros documentos de cotiza-
cion.

-Revisién de las pédginas web de los organismos
relacionados con la gestién del personal y gestion
telemética de la documentacién generada.

-Analisis de la Ley de proteccién de datos de cardc-
ter personal y aplicacién al personal de una empresa.

1.8. Médulo profesional: tratamiento de la docu-
mentacién contable.

*Codigo: MP0443.
*PDuracién: 105 horas.

1.8.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RAL. Prepara la documentacién soporte de los
hechos contables e interpreta la informacién que con-
tiene.

-CE1.1. Se han identificado los tipos de documen-
tos soporte que son objeto de registro contable.

-CE1.2. Se ha comprobado que la documentacién
soporte recibida contenga todos los registros de con-
trol interno establecidos (firma, autorizaciones, etc.)
para su registro contable.

-CE1.3. Se han efectuado propuestas para el arreglo
de errores.

-CE1.4. Se ha clasificado la documentacién soporte
conforme a criterios previamente establecidos.

-CE1.5. Se ha efectuado el procedimiento de acuer-
do con los principios de seguridad y confidencialidad
de la informacion.



19.492 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 226 o Miércoles, 24 de noviembre de 2010

-CEL.6. Se ha archivado la documentacién soporte
de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.

-CE1.7. Se ha mantenido un espacio de trabajo con
el grado apropiado de orden y limpieza.

*RA2. Registra contablemente hechos econémicos
habituales, aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan general de contabilidad de peque-
flas y medianas empresas.

-CE2.1. Se han identificado las cuentas que inter-
vienen en las operaciones més habituales de las
empresas.

-CE2.2. Se han codificado las cuentas conforme al

PGC.

-CE2.3. Se han determinado las cuentas que se car-
gan y las que se abonan, segtin el PGC.

-CE2.4. Se han efectuado los asientos correspon-
dientes a los hechos contables més habituales.

-CE2.5. Se han cubierto los campos del libro de bie-
nes de inversién por medios manuales y/o informati-
Cos.

-CE2.6. Se han contabilizado las operaciones relati-
vas a la liquidacién del TVA.

-CE2.7. Se han realizado las copias de seguridad
segtin el protocolo establecido para salvaguardar los
datos registrados.

-CE2.8. Se ha efectuado el procedimiento de acuer-
do con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.

*RA3. Contabiliza operaciones econémicas habi-
tuales correspondientes a un ejercicio econémico
completo, aplicando la metodologia contable y los cri-
terios del plan de contabilidad.

-CE3.1. Se han identificado los hechos econémicos
que originan una anotacién contable.

-CE3.2. Se ha introducido correctamente la infor-
macién derivada de cada hecho econémico en la apli-
cacién informdtica de forma cronolégica.

-CE3.3. Se han obtenido periédicamente los balan-
ces de comprobacién de sumas y saldos.

-CE3.4. Se han calculado las operaciones derivadas
de los registros contables que sea preciso realizar
antes del cierre del ejercicio econémico.

-CE3.5. Se han introducido correctamente en la
aplicacién informdtica las amortizaciones correspon-
dientes, las correcciones de valor reversibles y la
regularizacién contable que corresponda a un ejerci-
cio econémico concreto.

-CE3.6. Se ha obtenido con medios informéticos el
calculo del resultado contable y el balance de situa-
cion final.

-CE3.7. Se ha preparado la informacién econémica
relevante para elaborar la memoria de la empresa
para un ejercicio econémico concreto.

-CE3.8. Se ha elaborado la memoria de la empresa
para un ejercicio econémico concreto.

-CE3.9. Se ha verificado el funcionamiento del pro-
ceso, contrastando los resultados con los datos intro-
ducidos.

*RA4. Comprueba las cuentas relacionando cada
registro contable con los datos de los documentos
soporte.

-CE4.1. Se han verificado los saldos de las cuentas
deudoras y acreedoras de la Administracién con la
documentacién laboral y fiscal.

-CE4.2. Se han cotejado periédicamente los saldos
de los préstamos y de los créditos con la documenta-
cién soporte.

-CE4.3. Se han circularizado los saldos de clientes
y proveedores de acuerdo con las normas internas
recibidas.

-CE4.4. Se han comprobado los saldos de la amorti-
zaciéon acumulada de los elementos del inmovilizado
acorde con el manual de procedimiento.

-CE4.5. Se han efectuado los punteos de las parti-
das o asientos para efectuar las comprobaciones de
movimientos o la integracién de partidas.

-CE4.6. Se han efectuado las correcciones adecua-
das a través de la conciliacién bancaria para que los
libros contables y el saldo de las cuentas reflejen las
mismas cantidades.

-CEA4.7. Se ha comprobado el saldo de las cuentas
como paso previo al inicio de las operaciones de cie-
rre del ejercicio.

-CE4.8. Se han comunicado los errores detectados
segun el procedimiento establecido.

-CEA4.9. Se han utilizado aplicaciones informéticas
para la comprobacion de los registros contables.

-CE4.10. Se ha efectuado el procedimiento de
acuerdo con los principios de seguridad y confiden-
cialidad de la informacién.

1.8.2. Contenidos bdésicos.

BCI1. Preparacién de documentacién soporte de
hechos econémicos.

*Documentacién mercantil, laboral, fiscal y contable.

*Interpretacién contable de los documentos justifi-
cantes de la informacién contable.

*Documentos justificantes mercantiles tipo.

*Requisitos de la legislacion mercantil en la docu-
mentacioén contable.

*Organizacién y archivo de los documentos mer-
cantiles para los fines de la contabilidad.

BC2. Registro contable de hechos econémicos habi-
tuales.

*Existencias.
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*Qperaciones relacionadas con compras y ventas.
*Gastos e ingresos.

*Inmovilizado material: libro de bienes de inver-
sién; amortizaciones; bajas.

*Deterioro de valor.

*Financiacion.

*Contabilizacién y liquidacion del IVA.
*Célculo del resultado.

*Registro contable informdtico de los hechos eco-
némicos habituales.

BC3. Contabilizacién de operaciones de un ejerci-
cio econémico completo.

*Asiento de apertura.

*Registro contable de operaciones diarias.
*Balance de comprobacién de sumas y saldos.
*Ajustes y regularizaciones previos al cierre.
*Cuenta de pérdidas y ganancias.

*Balance de situacién final.

*Memoria.

*Asiento de cierre.

BC4. Comprobacién de cuentas.

*Comprobacién de los registros contables con la
documentacion laboral y fiscal, con la bancaria y con
la mercantil.

*Punteo.

*Conciliacién bancaria.

*Comprobacién en las aplicaciones informdticas.
1.8.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacién nece-
saria para desempefiar la funcién de registro contable.

Esta funcién incluye aspectos como:
-Preparacion y registro de documentos soporte.
-Registro de hechos contables habituales.

-Uso de aplicaciones informdticas especificas.
-Aplicacién de la normativa contable.
-Operaciones de apertura y cierre contable.
-Comprobacién y verificacién de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cion se aplican en las tareas de apoyo del drea conta-
ble de pequenas y medianas empresas de cualquier
sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales b), f), g), h) y 1) del ciclo formati-
vo y las competencias profesionales, personales y
sociales a), ¢), d) y r).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensenanza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
moédulo versarédn sobre:

-Interpretacién y registro contable de documentos
soporte.

-Registro contable de hechos econémicos habituales.

-Contabilizacién de las operaciones derivadas de un
ejercicio econémico completo.

-Obtencién del resultado del ejercicio y cuentas
anuales.

-Uso de la aplicacién informdtica contable.

-Control y verificacién de registros contables con
los documentos soporte.

1.9. Médulo profesional: empresa en el aula.
*Codigo: MP0O446.
*Duracién: 156 horas.

1.9.1. Resultados de aprendizaje y criterios de eva-
luacién.

*RA1. Identifica las caracteristicas del proyecto de
empresa creada en el aula y toma parte en la activi-
dad que ésta desarrolla.

-CE1.1. Se han identificado las caracteristicas
internas y externas de la empresa creada en el aula.

-CE1.2. Se han identificado los elementos que cons-
tituyen la red logfstica de la empresa creada: provee-
dores, clientes, sistemas de produccién y comerciali-
zacién, almacenamiento, etc.

-CE1.3. Se han identificado los procedimientos de
trabajo en el desarrollo del proceso productivo o
comercial.

-CE1.4. Se han relacionado caracteristicas del mer-
cado, tipo de clientes y proveedores y su posible
influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.

-CE1.5. Se ha valorado la polivalencia de los pues-
tos de trabajo administrativos en el desarrollo de la
actividad de la empresa.

-CE1.6. Se ha integrado en la empresa creada en el
aula y ha descrito su relacién con el sector, su estructu-
ra organizativa y las funciones de cada departamento.

*RA2. Transmite informacién entre las dreas y a la
clientela interna y externa de la empresa creada en el
aula, con aplicacién de técnicas de comunicacion.

-CE2.1. Se ha utilizado la forma y las técnicas ade-
cuadas en la atencién y en el asesoramiento.

-CE2.2. Se ha mantenido una actitud correcta en la
atencién y en el asesoramiento.

-CE2.3. Se ha transmitido la informacién con clari-
dad y precision.

-CE2.4. Se ha utilizado el tratamiento protocolario
adecuado.
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-CE2.5. Se ha identificado al emisor y al receptor en
una conversacion telefénica o presencial.

-CE2.6. Se ha identificado al remitente y al destina-
tario en comunicaciones escritas recibidas.

-CE2.7. Se ha registrado la informacién relativa a
las consultas realizadas, en la herramienta de gestién
de la relacién con la clientela.

-CE2.8. Se han aplicado técnicas de negociacién
bésicas con clientes y proveedores.

*RA3. Organiza informacién para explicar los méto-
dos manuales y los sistemas informdticos previstos.

-CE3.1. Se han aplicado procedimientos adecuados
para la obtencién de informacién necesaria en la ges-
tién de control de calidad del servicio prestado.

-CE3.2. Se ha tramitado correctamente la informa-
cién ante la persona o el departamento de la empresa
que corresponda.

-CE3.3. Se han aplicado las técnicas de organiza-
cién de la informacién.

-CE3.4. Se ha analizado y se ha sintetizado la infor-
macién suministrada.

-CE3.5. Se ha manejado como usuario la aplicacién
informética de control y seguimiento de clientes, pro-
veedores, etc.

-CE3.6. Se han aplicado las técnicas manuales e
informéticas de archivo predecididas.

*RA4. Elabora documentacién administrativa,
identifica las tareas administrativas de cada departa-
mento de la empresa y utiliza la documentacién ela-
borada para cada una de ellas.

-CEA4.1. Se han ejecutado las tareas administrativas
de las dreas de aprovisionamiento, comercial, de
recursos humanos, de contabilidad, financiera y fiscal.

-CE4.2. Se ha aplicado la normativa.

*RAS5. Realiza las actividades derivadas de la poli-
tica comercial e identifica las funciones del Departa-
mento de Ventas y Compras.

-CE5.1. Se ha elaborado y/o se ha actualizado el
catdlogo de productos de la empresa.

-CE5.2. Se ha manejado la base de datos de provee-
dores, se han comparado ofertas y se han establecido
negociaciones de condiciones de compras.

-CES5.3. Se han elaborado y/o se han actualizado las
fichas de la clientela.

-CE5.4. Se han elaborado listados de precios.
-CE5.5. Se han confeccionado ofertas.

-CE5.6. Se han identificado los canales de comer-
cializacién més frecuentes en la actividad especifica.

*RA6. Atiende incidencias e identifica criterios y
procedimientos de resolucién de problemas y recla-
maciones.

-CE6.1. Se ha identificado la naturaleza y el origen
de los problemas y de las reclamaciones.

-CE6.2. Se ha identificado la documentacién que se
utiliza para recoger una reclamacion.

-CE6.3. Se han aplicado técnicas de comportamien-
to asertivo, resolutivo y positivo.

-CE6.4. Se han buscado y se han propuesto solucio-
nes para la resolucién de los problemas.

-CE6.5. Se ha seguido el proceso establecido para

una reclamacién.

-CE6.6. Se ha verificado que se siga integramente el
proceso de reclamacion.

*RA7. Trabaja en equipo y reconoce y valora las
aportaciones de cada miembro del grupo.

-CE7.1. Se ha mantenido una actitud de respeto por
el profesor o la profesora gerente, asi como por los
compaifieros y las compafieras.

-CE7.2. Se han cumplido las érdenes recibidas.

-CE7.3. Se ha mantenido una comunicacién fluida
con los compaiieros y las comparfieras.

-CE7.4. Se han expuesto opiniones y puntos de vis-
ta ante una tarea.

-CE7.5. Se ha valorado la organizacién de la propia
tarea.

-CE7.6. Se ha complementado el trabajo entre los
compafieros y las compafieras.

-CE7.7. Se ha transmitido la imagen de la empresa.

-CE7.8. Se ha realizado cada tarea con rigor y
correccion para obtener un resultado global satisfac-
torio.

-CE7.9. Se han respetado las normas establecidas y
la cultura empresarial.

-CE7.10. Se ha mantenido una actitud proactiva,
participando en el grupo y desarrollando iniciativa
emprendedora.

1.9.2. Contenidos bésicos.

BC1. Caracteristicas del proyecto de la empresa en
el aula.

*Actividad, estructura y organizacién de la empre-
sa en el aula.

*Definicién de puestos y tareas. Polivalencia del
trabajo administrativo.

*Proceso de acogida e integracion.

BC2. Transmisién de la informacién en la empresa
en el aula.

*Atencién a clientes.
*Comunicacién con proveedores y empleados.
*Técnicas de negociacion con proveedores y clientes.

*Escucha: téenicas de recepcién de mensajes orales.
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*Comunicacién telefénica, escrita y a través de
internet (correo electrénico).

BC3. Organizacion de la informacién en la empresa
en el aula.

*Acceso a la informacién.

*Sistemas de gestion y tratamiento de la informacién.
*Archivo y registro.

*Técnicas de organizacién de la informacion.

BC4. Elaboracién de la documentacién administra-
tiva de la empresa en el aula.

*Documentos relacionados con las dreas de aprovi-
sionamiento, comercial, laboral, financiera, fiscal y
contable.

*Aplicaciones informdticas especificas.

*Gestién de los documentos en un sistema de red
informatica.

BC5. Actividades de politica comercial de la
empresa en el aula.

*Producto y cartera de productos.
*Publicidad y promocién.
*Eleccién de proveedores.
*Cartera de clientes.

*Venta: organizacién y técnicas.

BC6. Atencién de incidencias y resolucién de pro-
blemas en la empresa en el aula.

*Resolucién de conflictos y de reclamaciones.

*Procedimientos de recogida de reclamaciones y
quejas.

*Seguimiento posventa: procedimientos utilizados y
servicios ofrecidos.

BC7. Trabajo en equipo en la empresa en el aula.

*Equipos y grupos de trabajo.

*Integracion y puesta en marcha de los equipos en
la empresa.

*Qbjetivos, proyectos y plazos.
*Planificacién.

*Toma de decisiones.
*Ineficiencias y conflictos.

1.9.3. Orientaciones pedagégicas.

Este médulo profesional contiene la formacion
necesaria para desempefiar las funciones que realiza
el personal auxiliar administrativo, de modo integra-
do y en un contexto real, adem4s de algunas funcio-
nes propias del drea comercial de la empresa. Se pre-
tende que el alumnado aplique en este médulo todos
los conocimientos, los procedimientos y las aptitudes
que se hayan adquirido a lo largo de su proceso de
aprendizaje, y que realice los trabajos de apoyo admi-

nistrativo en cada drea funcional de la empresa crea-
da para este propésito.

Esta funcién incluye aspectos como:

-Apoyo administrativo en las dreas de aprovisiona-
miento, de recursos humanos, contable, fiscal y finan-
ciera de la empresa.

-Atencién a la clientela.
-Venta.
-Trabajo en equipo.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cioén se aplican en la gestién de una pequeiia o media-
na empresa de cualquier sector de actividad.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar
todos los objetivos generales del ciclo formativo, y
todas las competencias del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefanza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Divisién del grupo de alumnado en departamentos
de una empresa, en donde se desempeiien las tareas
propias del personal auxiliar administrativo en una
empresa real.

-Uso de los mismos documentos y de los mismos
canales de comunicacién que las empresas utilizan en

la realidad.

-Trabajo cooperativo, en donde todo el alumnado
realice funciones en todos los departamentos, median-
te un sistema de rotacién de puestos de trabajo.

-Uso de un sistema informdtico en red que posibili-
te la realizaciéon de gestiones con los organismos
publicos y las entidades externas en escenarios lo
mds parecidos posible a situaciones reales.

-Uso de un sistema informdtico en red que posibili-
te la comunicacién y las relaciones comerciales con
otras empresas de aula.

1.10. Médulo profesional: operaciones auxiliares de
gestién de tesorerfa.

*Codigo: MP04438.
*Duracién: 160 horas.

1.10.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacién.

*RA1. Aplica métodos de control de tesoreria y
describe sus fases.

-CE1.1. Se ha descrito la funcién y los métodos del
control de la tesorerfa en la empresa.

-CE1.2. Se han diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria (cobros y pagos) y la documenta-
cién relacionada con ellos.

-CE1.3. Se han cumplimentado los libros y los
registros de tesorerfa.
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-CE1.4. Se han ejecutado las operaciones del proce-
so de arqueo y cuadre de la caja, y se han detectado
las desviaciones.

-CE1.5. Se ha cotejado la informacién de los extrac-
tos bancarios con el libro de registro del banco.

-CE1.6. Se han descrito las utilidades de un calen-
dario de vencimientos en términos de previsién finan-
clera.

-CE1.7. Se ha relacionado el servicio de tesorerfa y
el resto de departamentos, empresas y entidades
externas.

-CE1.8. Se han utilizado medios telemdticos, de
administracién electrénica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

-CE1.9. Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad, segu-
ridad y confidencialidad de la informacién.

*RA2. Realiza los tramites de contratacién, renova-
cién y cancelacion correspondientes a instrumentos
financieros bdsicos de financiacién, inversién y servi-
cios de esta indole que se utilizan en la empresa, y se
ha descrito la finalidad de cada uno.

-CE2.1. Se han clasificado las organizaciones, las
entidades y los tipos de empresas que operan en el
sistema financiero espaiol.

-CE2.2. Se han precisado las instituciones de crédi-
to y las financieras bancarias y no bancarias, y se han
descrito sus principales caracteristicas.

-CE2.3. Se han diferenciado los mercados dentro
del sistema financiero espafiol en relacién con los
productos financieros que se emplean habitualmente
en la empresa.

-CE2.4. Se han relacionado las funciones principa-
les de cada intermediario financiero.

-CE2.5. Se han diferenciado los principales instru-
mentos financieros bancarios y no bancarios, y se han
descrito sus caracteristicas.

-CE2.6. Se han clasificado los tipos de seguros de la
empresa y los elementos que conforman un contrato
de seguro.

-CE2.7. Se han identificado los servicios bdsicos
que nos ofrecen los intermediarios financieros banca-
rios y los documentos necesarios para su contratacion.

-CE2.8. Se ha calculado la rentabilidad y el coste
financiero de algunos instrumentos financieros de
inversion.

-CE2.9. Se ha operado con medios telemdticos de
banca en linea y afines.

-CE2.10. Se han cumplimentado documentos rela-
cionados con la contratacién, la renovacién y la can-
celacién de productos financieros habituales en la
empresa.

*RA3. Efectia cdlculos financieros bésicos, para lo
que identifica y aplica las leyes financieras corres-
pondientes.

-CE3.1. Se ha diferenciado entre las leyes financie-
ras de capitalizacion simple y de actualizacién simple.

-CE3.2. Se ha calculado el interés simple y com-
puesto de diversos instrumentos financieros.

-CE3.3. Se ha calculado el descuento simple de
diversos instrumentos financieros.

-CE3.4. Se han descrito las implicaciones del tiem-
po y del tipo de interés en este tipo de operaciones.

-CE3.5. Se han diferenciado los conceptos del tan-
to nominal y interés efectivo o tasa anual equivalente.

-CE3.6. Se han diferenciado las caracteristicas de
los tipos de comisiones de los productos financieros
mds habituales en la empresa.

-CE3.7. Se han identificado los servicios bdsicos
que ofrecen los intermediarios financieros bancarios y
los documentos necesarios para su contratacion.

*RA4. Efectda las operaciones bancarias bdsicas e
interpreta la documentacién asociada.

-CE4.1. Se ha liquidado una cuenta bancaria y una
de crédito por los métodos més habituales.

-CE4.2. Se ha calculado el liquido de una negocia-
cion de efectos.

-CE4.3. Se han diferenciado las variables que inter-
vienen en las operaciones de préstamos.

-CE4.4. Se han relacionado los conceptos integran-
tes de la cuota del préstamo.

-CE4.5. Se han descrito las caracteristicas del sis-
tema de amortizacién de préstamos por los métodos
m4s habituales.

-CE4.6. Se ha calculado el cuadro de amortizacién de
préstamos sencillos por los métodos mds habituales.

-CE4.7. Se han relacionado las operaciones finan-
cieras bancarias con la capitalizacién simple y com-
puesta, y el descuento simple.

-CE4.8. Se han comparado productos financieros
bajo las variables de coste y rentabilidad.

-CE4.9. Se han utilizado herramientas informaticas
especificas del sistema operativo bancario.

1.10.2. Contenidos bésicos.
BCI. Aplicacién de métodos de control de tesorerfa.

*Métodos del control de gestién de tesorerfa: finali-
dad y caracteristicas.

*Documentos y medios de cobro y pago de la
empresa.

*Libros de registros de tesorerfa: caja, bancos,
cuentas de la clientela y proveedores, y efectos para
pagar y para cobrar.



N° 226  Miércoles, 24 de noviembre de 2010

DIARIO OFICIAL DE GALICIA 19.497

*Control de caja y banco: arqueos y cuadres de
caja, y conciliacién bancaria.

*Aplicaciones informéticas de gestién de tesorerfa.

BC2. Tramite de instrumentos financieros bdsicos
de financiacién, inversién y servicios.

*Instituciones financieras bancarias: Banco Central
Europeo, Banco de Espafia, banca privada y cajas de
ahorros.

*Instituciones financieras no bancarias: entidades
aseguradoras.

*Mercados financieros.

*Instrumentos financieros bancarios y de financia-
cién, inversién y servicios: cuentas corrientes y de
crédito, préstamo, descuento comercial, cartera de
valores, imposiciones a plazo, transferencias, domici-
liaciones, gestién de cobros y pagos y banca en linea.

*[nstrumentos financieros no bancarios de financia-
cién, inversién y servicios: leasing, renting y factoring.

*(tros instrumentos de financiacién.
*Subvenciones, proveedores y avales.
*Rentabilidad de la inversién.
*Coste de la financiacién.

BC3. Calculos financieros bdsicos.
*Capitalizacién simple y compuesta.
*Actualizacién simple.

*Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente.
Tantos por ciento equivalentes.

*Comisiones bancarias: identificacién y célculo.
BC4. Operaciones bancarias bésicas.

*QOperaciones bancarias de capitalizacién simple y
descuento simple.

*Qperaciones bancarias de capitalizacién compues-
ta y descuento compuesto.

*Documentacién relacionada con las operaciones
bancarias.

*Aplicaciones informéticas de operativa bancaria.
*Servicios bancarios en linea més habituales.
1.10.3. Orientaciones pedagdgicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para desempefiar la funcién de realizar
algunas operaciones administrativas establecidas en
el procedimiento de la gestién de tesoreria necesaria
para la adecuada gestién financiera de la empresa.

Esta funcién incluye aspectos como:
-Control de la caja y del banco.

-ldentificacién de los documentos de cobros y
pagos.

-Identificacién de los intermediarios financieros.

-Diferenciacién de los instrumentos financieros.

-Determinacién de célculos financieros bancarios
bésicos.

-Aplicacién de herramientas informéticas de ges-
tién de tesorerfa.

Las actividades profesionales asociadas a esta fun-
cion se aplican en los procesos de control de la ges-
tién de tesoreria en el dmbito empresarial de cual-
quier sector productivo necesarios para una buena
gestién financiera.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales a), e), 1), j) y q) del ciclo formati-
vo y las competencias profesionales, personales y
sociales a), b), ), m), q) y 1).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensenanza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-ldentificacién de los documentos internos y exter-
nos de cobros y pagos que se generen en la empresa.

-Diferenciacion de los flujos de entrada y salida de
tesorerfa.

-Registro de la informacién extraida de los docu-
mentos en los libros correspondientes.

-Diferenciacién de los instrumentos financieros que
operan en el mercado financiero, y las instituciones
financieras que los generan.

-Célculo de operaciones financieras bésicas.

-Uso de herramientas informéticas especificas de
gestién de tesorerfa.

-Consulta y dispositivo de aplicaciones de banca en
linea.

1.11. Médulo profesional: formacién y orientacién

laboral.
*Codigo: MP0449.
*Duracién: 107 horas.

1.11.1. Unidad formativa 1: prevencién de riesgos
laborales.

*Codigo: MP0449_12
*Duracién: 45 horas.

1.11.1.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacién.

*RA1. Reconoce los derechos y las obligaciones de
las personas trabajadoras y empresarias relacionados
con la seguridad y la salud laboral.

-CE1.1. Se han relacionado las condiciones labora-
les con la salud de la persona trabajadora.

-CE1.2. Se han distinguido los principios de la
accién preventiva que garantizan el derecho a la
seguridad y a la salud de las personas trabajadoras.



19.498 DIARIO OFICIAL DE GALICIA

N° 226 o Miércoles, 24 de noviembre de 2010

-CE1.3. Se ha apreciado la importancia de la infor-
macién y de la formacién como medio para la elimi-
nacién o la reduccién de los riesgos laborales.

-CE1.4. Se han comprendido las actuaciones ade-
cuadas ante situaciones de emergencia y riesgo labo-
ral grave e inminente.

-CEL.5. Se han valorado las medidas de proteccién
especificas de personas trabajadoras sensibles a
determinados riesgos, asi como las de proteccién de
la maternidad y la lactancia, y de menores.

-CEL.6. Se han analizado los derechos a la vigilan-
cia y proteccién de la salud en el sector administrati-
vo y financiero.

-CE1.7. Se ha asumido la necesidad de cumplir las
obligaciones de las personas trabajadoras en materia
de prevencién de riesgos laborales.

*RA2. Evalda las situaciones de riesgo derivadas
de su actividad profesional analizando las condicio-
nes de trabajo y los factores de riesgo m4s habituales
del sector administrativo y financiero.

-CE2.1. Se han determinado las condiciones de tra-
bajo con significacién para la prevencion en los entor-
nos de trabajo relacionados con el perfil profesional
de técnico en gestién administrativa.

-CE2.2. Se han clasificado los factores de riesgo en
la actividad y los dafios derivados de ellos.

-CE2.3. Se han clasificado y se han descrito los
tipos de dafios profesionales, con especial referencia
a accidentes de trabajo y enfermedades profesionales,
relacionados con el perfil profesional de técnico en
gestion administrativa.

-CE2.4. Se han identificado las situaciones de ries-
go mds habituales en los entornos de trabajo de las
personas con la titulacién de técnico en gestién admi-
nistrativa.

-CE2.5. Se ha llevado a cabo la evaluacién de ries-
gos en un entorno de trabajo, real o simulado, relacio-
nado con el sector de actividad del titulo.

*RA3. Participa en la elaboracién de un plan de
prevencién de riesgos e identifica las responsabilida-
des de todos los agentes implicados.

-CE3.1. Se ha valorado la importancia de los hébi-
tos preventivos en todos los dmbitos y en todas las
actividades de la empresa.

-CE3.2. Se han clasificado los modos de organiza-
ci6n de la prevencién en la empresa en funcién de los
criterios establecidos en la normativa sobre preven-
cion de riesgos laborales.

-CE3.3. Se han determinado los modos de represen-
tacién de las personas trabajadoras en la empresa en
materia de prevencién de riesgos.

-CE3.4. Se han identificado los organismos piiblicos
relacionados con la prevencién de riesgos laborales.

-CE3.5. Se ha valorado la importancia de la existen-
cia de un plan preventivo en la empresa que incluya

la secuencia de actuaciones a realizar en caso de
emergencia.

-CE3.6. Se ha establecido el 4mbito de una preven-
cién integrada en las actividades de la empresa y se
han determinado las responsabilidades y las funcio-
nes de cada uno.

-CE3.7. Se ha definido el contenido del plan de pre-
vencién en un centro de trabajo relacionado con el
sector profesional de la titulacién de técnico en ges-
tién administrativa.

-CE3.8. Se ha proyectado un plan de emergencia y
evacuacién para una pequefia o mediana empresa del
sector de actividad del titulo.

*RA4. Determina las medidas de prevencién y pro-
teccion en el entorno laboral de la titulacién de téeni-
co en gestién administrativa.

-CE4.1. Se han definido las técnicas y las medidas de
prevencién y de proteccién que se deben aplicar para
evitar o disminuir los factores de riesgo, o para reducir
sus consecuencias en el caso de materializarse.

-CE4.2. Se ha analizado el significado y el alcance
de la sefializacién de seguridad de diversos tipos.

-CE4.3. Se han seleccionado los equipos de protec-
cién individual (EPI) adecuados a las situaciones de
riesgo halladas.

-CE4.4. Se han analizado los protocolos de actua-
cién en caso de emergencia.

-CE4.5. Se han identificado las técnicas de clasifi-
cacién de personas heridas en caso de emergencia,
donde existan victimas de diversa gravedad.

-CE4.6. Se han identificado las técnicas bésicas de
primeros auxilios que se deben aplicar en el lugar del
accidente ante dafios de diversos tipos, asi como la
composicién y el uso del botiquin de urgencias.

1.11.1.2. Contenidos bdésicos.

BC1. Derechos y obligaciones en seguridad y salud
laboral.

*Relacion entre trabajo y salud. Influencia de las
condiciones de trabajo sobre la salud.

*Conceptos bdsicos de seguridad y salud laboral.

*Andlisis de los derechos y de las obligaciones de
las personas trabajadoras y empresarias en preven-
cion de riesgos laborales.

* Actuacién responsable en el desarrollo del trabajo
para evitar las situaciones de riesgo en su entorno
laboral.

*Proteccion de personas trabajadoras especialmen-
te sensibles a determinados riesgos.

BC2. Evaluacién de riesgos profesionales.

*Andlisis de factores de riesgo ligados a condicio-
nes de seguridad, medioambientales, ergonémicas y
psicosociales.
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*Determinacién de los dafios a la salud de la perso-
na trabajadora que se pueden derivar de las condicio-
nes de trabajo y de los factores de riesgo detectados.

*Riesgos especificos en el sector administrativo y
financiero en funcién de las probables consecuencias,
del tiempo de exposicién y de los factores de riesgo
implicados.

*Evaluacion de los riesgos hallados en situaciones
potenciales de trabajo en el sector administrativo y
financiero.

BC3. Planificacién de la prevencién de riesgos en la
empresa.

*Gestion de la prevencién en la empresa: funciones
y responsabilidades.

*(Organos de representacién y participacién de las
personas trabajadoras en prevencién de riesgos labo-
rales.

*Organismos estatales y autonémicos relacionados
con la prevencién de riesgos.

*Planificacién de la prevencién en la empresa.

*Planes de emergencia y de evacuacién en entornos
de trabajo.

*Elaboracién de un plan de emergencia en una
empresa del sector.

*Participacion en la planificacién y en la puesta en
préctica de los planes de prevencién.

BC4. Aplicacién de medidas de prevencién y pro-
teccién en la empresa.

*Medidas de prevencién y proteccién individual y
colectiva.

*Protocolo de actuacién ante una situacién de
emergencia.

*Aplicacion de las técnicas de primeros auxilios.

* Actuacién responsable en situaciones de emergen-
cias y primeros auxilios.

1.11.2. Unidad formativa 2: equipos de trabajo,
derecho del trabajo y de la Seguridad Social y bus-
queda de empleo.

*Codigo: MP0449_22.
*Duracién: 62 horas.

1.11.2.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

*RA1. Participa responsablemente en equipos de
trabajo eficientes que contribuyan a la consecucién
de los objetivos de la organizacién.

-CE1.1. Se han identificado los equipos de trabajo
en situaciones de trabajo relacionadas con el perfil de
técnico en gestién administrativa y se han valorado
sus ventajas sobre el trabajo individual.

-CE1.2. Se han determinado las caracteristicas del
equipo de trabajo eficaz frente a las de los equipos
ineficaces.

-CE1.3. Se han adoptado responsablemente los
papeles asignados para la eficiencia y la eficacia del
equipo de trabajo.

-CE1.4. Se han empleado adecuadamente las técni-
cas de comunicacién en el equipo de trabajo para reci-
bir y transmitir instrucciones y coordinar las tareas.

-CE1.5. Se han determinado procedimientos para la
resolucién de los conflictos identificados en el seno
del equipo de trabajo.

-CE1.6. Se han aceptado de forma responsable las
decisiones adoptadas en el seno del equipo de trabajo.

-CE1.7. Se han analizado los objetivos alcanzados
por el equipo de trabajo en relacién con los objetivos
establecidos y con la participacién responsable y acti-
va de sus miembros.

*RA2. Identifica los derechos y las obligaciones
que se derivan de las relaciones laborales y los reco-
noce en diferentes situaciones de trabajo.

-CE2.1. Se han identificado el dmbito de aplica-
cion, las fuentes y los principios de aplicacién del
derecho del trabajo.

-CE2.2. Se han distinguido los principales organis-
mos que intervienen en las relaciones laborales.

-CE2.3. Se han identificado los elementos esencia-
les de un contrato de trabajo.

-CE2.4. Se han analizado las principales modalidades
de contratacién y se han identificado las medidas de
fomento de la contratacién para determinados colectivos.

-CE2.5. Se han valorado los derechos y las obliga-
ciones que se recogen en la normativa laboral.

-CE2.6. Se han determinado las condiciones de tra-
bajo pactadas en el convenio colectivo aplicable o, en
su defecto, las condiciones habituales en el sector
profesional relacionado con el titulo de técnico en
gestién administrativa.

-CE2.7. Se han valorado las medidas establecidas
por la legislacién para la conciliacién de la vida labo-
ral y familiar, y para la igualdad efectiva entre hom-
bres y mujeres.

-CE2.8. Se ha analizado el recibo de salarios y se
han identificado los principales elementos que lo
integran.

-CE2.9. Se han identificado las causas y los efectos
de la modificacion, la suspensién y la extincién de la
relacién laboral.

-CE2.10. Se han identificado los érganos de repre-
sentacién de las personas trabajadoras en la empresa.

-CE2.11. Se han analizado los conflictos colectivos
en la empresa y los procedimientos de solucién.
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-CE2.12. Se han identificado las caracteristicas
definitorias de los nuevos entornos de organizacién
del trabajo.

*RA3. Determina la accién protectora del sistema
de la Seguridad Social ante las contingencias cubier-
tas e identifica las clases de prestaciones.

-CE3.1. Se ha valorado el papel de la Seguridad
Social como pilar esencial del Estado social y para la
mejora de la calidad de vida de la ciudadania.

-CE3.2. Se ha delimitado el funcionamiento y la
estructura del sistema de la Seguridad Social.

-CE3.3. Se han identificado, en un supuesto senci-
llo, las bases de cotizacién de una persona trabajado-
ray las cuotas correspondientes a ella y a la empresa.

-CE3.4. Se han determinado las principales presta-
ciones contributivas de la Seguridad Social, sus
requisitos y su duracién, y se ha realizado el cdlculo
de su cuantia en algunos supuestos précticos.

-CE3.5. Se han determinado las posibles situacio-
nes legales de desempleo en supuestos précticos sen-
cillos y se ha realizado el cdlculo de la duracién y de
la cuantia de una prestacién por desempleo de nivel
contributivo bdsico.

*RA4. Planifica su itinerario profesional seleccio-
nando alternativas de formacién y oportunidades de
empleo a lo largo de la vida.

-CE4.1. Se han valorado las propias aspiraciones,
motivaciones, actitudes y capacidades que permitan
la toma de decisiones profesionales.

-CE4.2. Se ha tomado conciencia de la importancia
de la formacién permanente como factor clave para la
empleabilidad y la adaptacién a las exigencias del
proceso productivo.

-CE4.3. Se han valorado las oportunidades de forma-
cién y empleo en otros Estados de la Unién Europea.

-CE4.4. Se ha valorado el principio de no discrimi-
nacién y de igualdad de oportunidades en el acceso al
empleo y en las condiciones de trabajo.

-CE4.5. Se han diseiado los itinerarios formativos
profesionales relacionados con el perfil profesional de
técnico en gestién administrativa.

-CE4.6. Se han determinado las competencias y las
capacidades requeridas para la actividad profesional
relacionada con el perfil del titulo y se ha selecciona-
do la formacién precisa para mejorarlas y permitir
una adecuada insercién laboral.

-CE4.7. Se han identificado las principales fuentes
de empleo y de insercién laboral para las personas
con la titulacién de técnico en gestion administrativa.

-CE4.8. Se han empleado adecuadamente las técni-
cas y los instrumentos de bisqueda de empleo.

-CE4.9. Se han previsto las alternativas de autoem-
pleo en los sectores profesionales relacionados con el
titulo.

1.11.2.2. Contenidos bdsicos.
BCI. Gestién del conflicto y equipos de trabajo.
*Diferenciacién entre grupo y equipo de trabajo.

*Valoracién de las ventajas y los inconvenientes del
trabajo de equipo para la eficacia de la organizacién.

*Equipos en el sector administrativo y financiero
segtin las funciones que desempefien.

*Dindmicas de grupo.
*Equipos de trabajo eficaces y eficientes.

*Participacion en el equipo de trabajo: desempefio
de papeles, comunicacién y responsabilidad.

*Conflicto: caracterfsticas, tipos, causas y etapas.

*Técnicas para la resolucién o la superacién del
conflicto.

BC2. Contrato de trabajo.
*Derecho del trabajo.

*Organismos ptblicos (administrativos y judiciales)
que intervienen en las relaciones laborales.

*Analisis de la relacién laboral individual.
*Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

*Andlisis de un convenio colectivo aplicable al
ambito profesional de la titulacién de técnico en ges-
tién administrativa.

*Modalidades de contrato de trabajo y medidas de
fomento de la contratacién.

*Andlisis de las principales condiciones de trabajo:
clasificacién y promocién profesional, tiempo de tra-
bajo, retribucién, ete.

*Modificacién, suspensién y extincién del contrato
de trabajo.

*Sindicatos de trabajadores y asociaciones empre-
sariales.

*Representacion de las personas trabajadoras en la
empresa.

*Conlflictos colectivos.

*Nuevos entornos de organizacién del trabajo.
BC3. Seguridad Social, empleo y desempleo.

*La Seguridad Social como pilar del Estado social.
*Estructura del sistema de Seguridad Social.

*Determinacién de las principales obligaciones de
las personas empresarias y de las trabajadoras en
materia de Seguridad Social.

*Proteccién por desempleo.
*Prestaciones contributivas de la seguridad social.
BC4. Busqueda activa de empleo.

*Conocimiento de los propios intereses y de las pro-
pias capacidades formativo-profesionales.
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*Importancia de la formacién permanente para la
trayectoria laboral y profesional de las personas con
la titulacién de técnico en gestién administrativa.

*QOportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

*[tinerarios formativos relacionados con la titula-
cién de técnico en gestién administrativa.

*Definicion y andlisis del sector profesional del
titulo de técnico en gestién administrativa.

*Proceso de toma de decisiones.

*Proceso de bisqueda de empleo en el sector de
actividad.

*Técnicas e instrumentos de bisqueda de empleo.
1.11.3. Orientaciones pedagdgicas.

Este médulo profesional contiene la formacién
necesaria para que el alumno o la alumna se puedan
insertar laboralmente y desarrollar su carrera profe-
sional en el sector administrativo y financiero.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar los
objetivos generales 1), s), t) y u) del ciclo formativo y
las competencias j), k), 1), m), n), o), p), q), r) y s).

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza
y aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del
médulo versardn sobre:

-Manejo de las fuentes de informacién para la ela-
boracién de itinerarios formativo-profesionalizadores,
en especial en lo referente al sector administrativo y
financiero.

-Puesta en préctica de técnicas activas de bisque-
da de empleo:

-Realizacién de pruebas de orientacién y dindmi-
cas sobre las propias aspiraciones, competencias y
capacidades.

-Manejo de fuentes de informacién, incluidos los
recursos de internet para la bisqueda de empleo.

-Preparacion y realizacién de cartas de presenta-
cién y curriculos (se potenciard el empleo de otros
idiomas oficiales en la Unién Europea en el manejo
de informacién y elaboracién del curriculum vitae
Europass).

-Familiarizacién con las pruebas de seleccién de
personal, en particular la entrevista de trabajo.

-ldentificacién de ofertas de empleo piblico a las
que se puede acceder en funcién de la titulacién y
respuesta a su convocatoria.

-Formacién de equipos en el aula para la realiza-
cién de actividades mediante el empleo de técnicas
de trabajo en equipo.

-Estudio de las condiciones de trabajo del sector
administrativo y financiero a través del manejo de la
normativa laboral, de los contratos mas comidnmente
utilizados y del convenio colectivo de aplicacién en el
sector administrativo y financiero.

-Superacién de cualquier forma de discriminacién
en el acceso al empleo y en el desarrollo profesional.

-Anélisis de la normativa de prevencién de riesgos
laborales que permita la evaluacién de los riesgos
derivados de las actividades desarrolladas en el sec-
tor productivo, asi como la colaboracién en la defini-
cién de un plan de prevencién para la empresa y de
las medidas necesarias para su implementacién.

El correcto desarrollo de este médulo exige la dis-
posicién de medios inform4ticos con conexién a inter-
net y que por lo menos dos sesiones de trabajo sema-
nales sean consecutivas.

1.12. Médulo profesional: formacién en centros de
trabajo.

*Codigo: MPO451.
*Duracién: 410 horas.

1.12.1. Resultados de aprendizaje y criterios de
evaluacion.

*RA1. Identifica la estructura y la organizacién de
la empresa en relacién con las funciones internas y
externas, y con el sector econémico al que pertenezca
o en el que se halle su clientela.

-CEL.1. Se ha identificado la estructura organizati-
va de la empresa y las funciones de cada drea.

-CE1.2. Se ha comprobado la estructura de la
empresa con las organizaciones empresariales tipo
existentes en el sector.

-CE1.3. Se han relacionado las caracteristicas del
servicio y el tipo de clientes con el desarrollo de la
actividad empresarial.

-CE1.4. Se han identificado los procedimientos de
trabajo en el desarrollo de la prestacién del servicio.

-CE1.5. Se han valorado las competencias necesa-
rias de los recursos humanos para el desarrollo 6pti-
mo de la actividad.

-CE1.6. Se ha valorado la idoneidad de los canales

de difusién més frecuentes en esta actividad.

*RA2. Aplica hébitos éticos y laborales en el desa-
rrollo de la actividad profesional de acuerdo con las
caracteristicas del puesto de trabajo y con los proce-
dimientos establecidos en la empresa.

-CE2.1. Se han reconocido y se han justificado:

-Disponibilidad personal y temporal necesarias
en el puesto de trabajo.

-Actitudes personales (puntualidad, empatia, etc.)
y profesionales (orden, limpieza, responsabilidad,
etc.) necesarias para el puesto de trabajo.

-Requisitos actitudinales ante la prevencién de
riesgos en la actividad profesional.

-Requisitos actitudinales referidos a la calidad en
la actividad profesional.
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-Actitudes relacionales con el propio equipo de
trabajo y con la jerarquia establecida en la empresa.

-Actitudes relacionadas con la documentacién de
las actividades realizadas en el ambito laboral.

-Necesidades formativas para la insercién y la
reinsercién laboral en el 4mbito cientifico y técnico
del buen hacer profesional.

-CE2.2. Se han identificado las normas de preven-
cién de riesgos laborales y los aspectos fundamenta-
les de la Ley de prevencién de riesgos laborales de
aplicacién en la actividad profesional.

-CE2.3. Se han aplicado los equipos de proteccién
individual segtin los riesgos de la actividad profesio-
nal y las normas de la empresa.

-CE2.4. Se ha mantenido una actitud de respeto por
el medio ambiente en las actividades desarrolladas.

-CE2.5. Se han mantenido organizados, limpios y
libres de obstdculos el puesto de trabajo y el drea
correspondiente al desarrollo de la actividad.

-CE2.6. Se ha responsabilizado del trabajo asignado,
interpretando y cumpliendo las instrucciones recibidas.

-CE2.7. Se ha establecido una comunicacién eficaz
con la persona responsable en cada situacién y con
los miembros del equipo.

-CE2.8. Se ha coordinado con el resto del equipo y
ha comunicado las incidencias relevantes que se pre-
senten.

-CE2.9. Se ha valorado la importancia de su actividad
y la necesidad de adaptacién a los cambios de tareas.

-CE2.10. Se ha responsabilizado de la aplicacién de
las normas y de los procedimientos en el desarrollo
del trabajo propio.

*RA3. Registra 6rdenes, documentos y comunica-
clones, e interpreta su contenido.

-CE3.1. Se han identificado los medios y los mate-
riales necesarios para la recepcién y la interpretacion
de documentos y comunicaciones.

-CE3.2. Se ha identificado la informacién que conten-
gan las 6rdenes, los documentos y las comunicaciones.

-CE3.3. Se ha determinado la urgencia y la impor-
tancia de la informacién recibida.

-CE3.4. Se han determinado las tareas asociadas a
las 6rdenes, a los documentos y a las comunicaciones
recibidas.

-CE3.5. Se han reconocido y se han determinado los
recursos necesarios para ejecutar las 6rdenes recibidas.

-CE3.6. Se han clasificado las comunicaciones o los
documentos para su posterior tramitacion.

-CE3.7. Se ha derivado al departamento correspon-
diente la interpretacion o la ejecucién de la tarea aso-
ciada a dicha informacion.

-CE3.8. Se han aplicado los procedimientos y los
criterios internos de la empresa.

*RA4. Elabora documentos o comunicaciones,
siguiendo los criterios establecidos por la empresa y
la normativa.

-CE4.1. Se han identificado los documentos habi-

tuales de uso en la empresa.

-CE4.2. Se ha identificado el documento que haya

que cumplimentar.

-CE4.3. Se ha reconocido la normativa reguladora
para la elaboracién de documentos especificos de la
gestion administrativa de una empresa.

-CE4.4. Se ha obtenido la informacién necesaria
para la elaboracién de los documentos.

-CE4.5. Se han utilizado los medios o los soportes
adecuados en la cumplimentacién de los documentos.

-CE4.6. Se han realizado las comprobaciones y los
cdlculos mateméticos necesarios.

-CE4.7. Se han cumplimentado los campos de los
documentos que sea preciso elaborar.

-CE4.8. Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de
un modo correcto y adaptado a las caracteristicas de
la tarea que se realice.

-CE4.9. Se ha identificado el receptor del documen-
to o de la comunicacién.

-CE4.10. Se han empleado las tecnologias de la
informacién y de la comunicacién.

*RA5. Tramita y gestiona la documentacién admi-
nistrativa, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y con arreglo a la normativa.

-CE5.1. Se han efectuado comprobaciones y revi-
siones de los documentos elaborados y/o recibidos.

-CE5.2. Se han presentado los documentos ante los
responsables de los departamentos de la empresa.

-CE5.3. Se han presentado los documentos ante las
correspondientes administraciones y organizaciones
externas a la empresa.

-CES5.4. Se han cumplido los plazos correspondien-
tes para la gestion de la documentacion.

-CE5.5. Se han utilizado los canales de comunica-
cién adecuados.

-CE5.6. Se ha reconocido la normativa reguladora.

-CE5.7. Se han empleado las tecnologias de la
informacién y de la comunicacion.

*RA6. Registra y archiva la documentacién admi-
nistrativa, siguiendo los criterios establecidos por la
empresa y con arreglo a la normativa.

-CE6.1. Se han identificado los sistemas de registro
y archivo utilizados en la empresa.

-CE6.2. Se han utilizado los medios o los soportes
de registro mds adecuados.

-CE6.3. Se han cumplimentado los libros de registro.

-CE6.4. Se han aplicado las técnicas de organiza-
cién de la documentacion utilizada en la empresa.

-CE6.5. Se han realizado las tareas con orden y lim-
pieza.

-CE6.6. Se ha reconocido la normativa reguladora.

-CE6.7. Se han empleado las tecnologias de la

informacién y de la comunicacion.

-CE6.8. Se han aplicado los sistemas de archivo de
la informacién.

*RA7. Realiza operaciones de venta, promocién de
productos y atencién a la clientela con arreglo a las
caracteristicas y los criterios establecidos por la
empresa, colaborando con su drea comercial.
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-CE7.1. Se han elaborado ofertas adaptadas a las
necesidades de la clientela conforme a los objetivos
comerciales y a las condiciones de venta de la empresa.

-CE7.2. Se han ofrecido a la clientela soluciones o
vias de solucién ante reclamaciones presentadas.

-CE7.3. Se han aplicado técnicas de comunicacién
y habilidades sociales que faciliten la empatia con la
clientela.

-CE7.4. Se ha mantenido una aptitud que facilite la
decision de compra.

-CE7.5. Se han aplicado técnicas de venta de pro-
ductos y servicios a través de los canales de comer-
cializacién.

-CE7.6. Se ha suministrado informacién a la clien-
tela sobre los productos y los servicios de la empresa.

-CE7.7. Se han comunicado al departamento corres-
pondiente las reclamaciones presentadas por clientes
de la empresa.

Este médulo profesional contribuye a completar las
competencias y los objetivos generales propios de
este titulo que se hayan alcanzado en el centro educa-
tivo, o a desarrollar competencias caracteristicas de
dificil consecucién en él.

2. ANEXO 11
A) Espacios minimos.

Espacio formativo Superficie en m” Superficie en m’ Grado de

(30 alumnos/as) (20 alumnos/as) utilizacién
Aula polivalente 60 40 40%
Taller administrativo 90 60 60%

*La Consellerfa de Educacién y Ordenacién Uni-
versitaria podrd autorizar unidades para menos de
treinta puestos escolares, por lo que serd posible
reducir los espacios formativos proporcionalmente al
nidmero de alumnos y alumnas, tomando como refe-
rencia para la determinacién de las superficies nece-
sarias las cifras indicadas en las columnas segunda y
tercera de la tabla.

*El grado de utilizacién expresa en tanto por ciento la
ocupacién en horas del espacio prevista para la imparti-
ci6n de las ensefianzas en el centro educativo, por un gru-
po de alumnado, respecto de la duracién total de éstas.

*En el margen permitido por el grado de utilizacién,
los espacios formativos establecidos poden ser ocupa-
dos por otros grupos de alumnado que cursen el mis-
mo u otros ciclos formativos, u otras etapas educativas.

*En todo caso, las actividades de aprendizaje aso-
ciadas a los espacios formativos (con la ocupacién
expresada por el grado de utilizacién) podran realizar-
se en superficies utilizadas también para otras activi-
dades formativas afines.

B) Equipamientos minimos.
Equipamiento:
-Equipos informéticos y audiovisuales. Software.

-Dispositivos de adquisicién de datos: cdmaras,
micréfono, escaner, etc.

-Instalacién de red con acceso a internet.
-Impresora multifuncién con conexién a la red.
-Mobiliario de aula.

-Dispositivos electrénicos de almacenamiento de datos.
-Equipo de telefonia.

-Fax.

-Mesas de oficina equipadas con:

-Ordenador instalado en la red comtn con conexién
a internet.

-Sistema operativo.

-Aplicaciones informéticas de propésito general:
mecanografia, procesador de textos, hoja de célculo,
base de datos, presentaciones, correo electrénico,
agenda electrénica, retoque fotografico, compresores,
edicién de video, edicién de pdginas web y antivirus.

-Aplicaciones informéticas de gestién administrati-
va: paquetes integrados de gestién de personal, com-
praventa, contabilidad y almacén.

-Sistemas de tramitacién electrénica.
-Atriles para copia de datos.
-Altavoces y/o auriculares.

-Mobiliario y material diverso de oficina: archivado-
res convencionales de documentacién, carpetas de
archivo, grapadoras, perforadoras, tijeras, encuader-
nadoras, plastificadoras y trituradora de documentos.

-Documentacién oficial de las administraciones
ptblicas.

-Diccionarios profesionales de los idiomas de uso
en el ciclo.

3. ANEXO 1

A) Especialidades del profesorado con atribucién docente en los médulos profesionales del ciclo formativo de

técnico en gestién administrativa.

Médulo profesional

Especialidad del profesorado Cuerpo

-MP0437. Comunicacién empresarial y atencién a la clientela. Procesos de gestién administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0438. Operaciones administrativas de compraventa.

Procesos de gestion administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0439. Empresa y Administracion.

Procesos de gestién administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0440. Tratamiento informético de la informacién.

Procesos de gestién administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0441. Técnica contable.

Administracién de empresas.

Catedrético/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.
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Médulo profesional

Especialidad del profesorado

Cuerpo

-MP0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

Procesos de gestién administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0443. Tratamiento de la documentacién contable.

Administracién de empresas.

Catedrdtico/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.

-MPO0156. Inglés.

Inglés.

Catedratico/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.

-MP0446. Empresa en el aula.

Administracién de empresas

Catedrético/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.

Procesos de gestién administrativa.

Profesorado técnico de formacién profesional.

-MP0448. Operaciones auxiliares de gestién de tesorerfa.

Administracién de empresas.

Catedrdtico/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.

-MP0449 Formacién y orientacién laboral

Formacién y orientacién laboral

Catedrético/a de ensefianza secundaria.
Profesorado de ensefianza secundaria.

B) Titulaciones equivalentes a efectos de docencia.

Cuerpos

Especialidades

Titulaciones

-Profesorado de ensefianza secundaria. Formacién y orientacién laboral.

-Diplomado/a en ciencias empresariales.
-Diplomado/a en relaciones laborales.
-Diplomado/a en trabajo social.

-Diplomado/a en educacién social.

-Diplomado/a en gestion y Administracién publica.

Administracién de empresas.

-Diplomado/a en ciencias empresariales.
-Diplomado/a en gestion y Administracién publica.

C) Titulaciones requeridas para la imparticién de los médulos profesionales que conforman el titulo para los
centros de titularidad privada y de otras administraciones distintas de la educativa, y orientaciones para la

Administracién educativa.

Médulos profesionales

Titulaciones

-MP0441.Técnica contable.
-MP0443.Tratamiento de la documentacién contable.
-MPO0156. Inglés.

-MP0448. Operaciones auxiliares de gestién de tesorerfa.

-MP0449. Formacién y orientacién laboral.

efectos de docencia.

-Licenciado/a, ingeniero/a, arquitecto/a o el titulo de grado correspondiente, u otros titulos equivalentes a

-MP0437. Comunicacién empresarial y atencién a la clientela.
-MP0438. Operaciones administrativas de compraventa.

-MP0439. Empresa y Administracién.
-MP0440. Tratamiento informético de la informacién.

-MP0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

-MP0446. Empresa en el aula.

equivalentes.

-Licenciado/a, ingeniero/a, arquitecto/a o el titulo de grado correspondiente, u otros titulos equivalentes.
-Diplomado, ingeniero/a técnico/a o arquitecto/a técnico/a, o el titulo de grado correspondiente, u otros titulos

4. ANEXO IV

Convalidaciones entre médulos profesionales establecidos en el titulo de técnico en gestién administrativa al amparo de la Ley
orgdnica 1/1990 y los establecidos en el titulo de técnico en gestién administrativa al amparo de la Ley orgénica 2/2006.

Médulos profesionales del ciclo formativo (LOGSE):
gestién administrativa

Médulos profesionales del ciclo formativo (LOE):
gestién administrativa

-Comunicacién, archivo de la informacién y operatoria de teclados.

-MP0437. Comunicacién empresarial y atencién a la clientela.

-Gestién administrativa de compraventa.

-MP0438. Operaciones administrativas de la compraventa.

-Gestién administrativa de personal.

-MP0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

-Contabilidad general y tesorerfa.

-MP0441. Técnica contable.

-MP0443. Tratamiento de la documentacién contable.

-Productos y servicios financieros y de seguros bdsicos.

-MP0448. Operaciones auxiliares de gestién de tesorerfa.

-Principios de gestién administrativa ptblica.

-MP0439. Empresa y Administracién.

-Aplicaciones informéticas.

-MP0440. Tratamiento informético de la informacién.

-Formacién en centro de trabajo.

-MP0451. Formaci6n en centros de trabajo.

5. ANEXOV

A) Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas con arreglo a lo establecido en el articulo 8° de la
Ley orgédnica 5/2002, de 19 de junio, con los médulos profesionales para su validacién.

Unidades de competencia acreditadas

Médulos profesionales convalidables

-UC0975_2: recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas. -MP0437.
-UC0978_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

Comunicacién empresarial y atencién a la clientela.

-UC0976_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial. -MP0438.

Operaciones administrativas de la compraventa.

-UC0973_1: introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia. ~ |-MP0440.
-UC0233_2: manejar aplicaciones ofimdticas en la gestién de la informacién y de la documentacién.

Tratamiento informdtico de la informacién.

-UC0977_2: comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de |-MP0156.

gestién administrativa en relacién con la clientela.

Inglés*.

-UC0979_2: realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

-MP0448.

Operaciones auxiliares de gestién de tesorerfa.

-UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos. -MP0442.

Operaciones administrativas de recursos humanos.

-UC0981_2: realizar registros contables.

-MP0443.
-MP0441.

Tratamiento de la documentacién contable.
Técnica contable.

*Podrd convalidarse con arreglo a lo dispuesto en el articulo 66°.4 de la Ley orgdnica 2/2006, de 3 de mayo, de educacién.

El médulo profesional MP0446: empresa en el aula se convalidard cuando se hayan acreditado todas las unidades de competencia que se incluyen en el titulo.
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B) Correspondencia de los médulos profesionales con las unidades de competencia para su acreditacién.

Médulos profesionales superados

Unidades de competencia acreditables

-MP0437. Comunicacién empresarial y atencion a la clientela. |-UC0975_2: recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
-UC0978_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informético.

-MP0438. Operaciones administrativas de la compraventa. -UC0976_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

-MP0440. Tratamiento informético de la informacién.

-UC0233_2: manejar aplicaciones ofimdticas en la gestién de la informacién y de la documentacién
-UC0973_1: introducir datos y textos en terminales informéticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

-MP0156. Inglés.

-UC0977_2: comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de
gestién administrativa en relacién con la clientela.

-MP0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesorerfa.

-UC0979_2: realizar las gestiones administrativas de tesorerfa.

-MP0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. |-UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos.

-MP0443. Tratamiento de la documentacién contable.
-MP0441. Técnica contable.

-UC0981_2: realizar registros contables.

6. ANEXO VI
Organizacién de los médulos profesionales del ciclo formativo para el régimen ordinario.
Curso Médulo Duracién Especialidad del profesorado
1° -MPO0156. Inglés. 160 Inglés.
1° -MP0438. Operaciones administrativas de la compraventa. 133 Procesos de gestién administrativa.
1° -MP0440. Tratamiento informdtico de la informacién. 267 Procesos de gestion administrativa.
1° -MP0441. Técnica contable. 133 Administracién de empresas.
1° -MP0448. Operaciones auxiliares de gestién de tesorerfa. 160 Administracién de empresas.
1° -MP0449. Formacién y orientacién laboral. 107 Formacién y orientacién laboral.
Total 1° 960
(FCE)
2° -MP0437. Comunicacién empresarial y atencién a la clientela. 123 Procesos de gestién administrativa.
2° -MP0439. Empresa y Administracién. 123 Procesos de gestién administrativa.
2° -MP0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. 123 Procesos de gestién administrativa.
2° -MP0443. Tratamiento de la documentacién contable. 105 Administracién de empresas.
2° -MP0446. Empresa en el aula. 156 Administracién de empresas.
Procesos de gestién administrativa.
Total 2° 630
(FCE)
2° -MP0451. Formacién en centros de trabajo. 410

7. ANEXO VII

Organizacién de los médulos profesionales en unidades formativas de menor duracién.

Médulo profesional Unidades formativas Duracién
-MP0440.Tratamiento informdtico de la informacién.  |-MP0440_13. Operatoria de teclados. 69
-MP0440_23. Ofimética. 160
-MP0440_33. Multimedia. 38
-MP0449. Formacién y orientacién laboral. -MP0449_12. Prevencién de riesgos laborales. 45
-MP0449_22. Equipos de trabajo, derecho del trabajo y de la Seguridad Social y bisqueda de empleo. 62

II. AUTORIDADES Y PERSONAL
a) CESES
CONSELLERIA DEL MAR

Orden de 17 de noviembre de 2010 por la
que se dispone el cese de vocales del Conse-
jo de Administracion de la Autoridad Por-
tuaria de Marin v Ria de Pontevedra.

Como consecuencia de la entrada en vigor de la
Ley 33/2010, de 5 de agosto, de modificacién de la
Ley 48/2003, de 26 de noviembre, de régimen econé-
mico y de prestacién de servicios en los puertos de
interés general, que modifica el articulo 40° de la

Ley 27/1992, de 23 de noviembre, de puertos del
Estado y de la marina mercante, en la redaccién dada
por la Ley 62/1997, de reforma de aquella
Ley 27/1992, debe modificarse la composicién actual
del Consejo de Administracién de las Autoridades
Portuarias de los Puertos de Interés General del Esta-
do ubicados en la Comunidad Auténoma gallega:
Ferrol-San Cibrao, A Corufia, Marin y Ria de Ponte-
vedra, Vilagarcia de Arousa y Vigo.

Adoptado acuerdo por el Consello de la Xunta de
Galicia, en sesién de 16 de septiembre de 2010, rela-
tivo a modificar la composicién del Consejo de Admi-
nistracién de las Autoridades Portuarias de Puertos
de Interés General del Estado, ubicados en la Comu-



