Pagina 13816 - Numero 126

@D Palotin (Wici
% gﬁgletm Wficial

NAVARRA

Lunes, 18 de octubre de 2010

B) Titulaciones equivalentes a efectos de docencia.

CUERPOS ESPECIALIDADES

TITULACIONES

Profesores de Ensefianza Secundaria Formacion y orientacion laboral

—Diplomado en Ciencias Empresariales
—Diplomado en Relaciones Laborales
—Diplomado en Trabajo Social

—Diplomado en Educacién Social

—Diplomado en Gestion y Administracion Publica

Sistemas electronicos

Sistemas electrotécnicos y automaticos

—Diplomado en Radioelectronica Naval

—Ingeniero Técnico Aeronautico, especialidad en Aeronavegacion
—Ingeniero Técnico en Informatica de Sistemas

—Ingeniero Técnico Industrial, especialidad en Electricidad, especialidad en
Electrénica Industrial

—Ingeniero Técnico de Telecomunicacion, en todas sus especialidades

Organizacion y gestion comercial

—Diplomado en Ciencias Empresariales

C) Titulaciones requeridas para los centros privados.

MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

0359. Electrénica aplicada

0360. Equipos microinformaticos

0365. Instalaciones de radiocomunicaciones

0366. Formacion y orientacion laboral

0367. Empresa e iniciativa emprendedora

NAQ7. Asesoramiento y venta de productos electrénicos

—Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes a efectos de docencia

0237. Infraestructuras comunes de telecomunicacion en viviendas y edificios
0238. Instalaciones dométicas

0361. Infraestructuras de redes de datos y sistemas de telefonia

0362. Instalaciones eléctricas basicas

0363. Instalaciones de megafonia y sonorizacion

0364. Circuito cerrado de television y seguridad electrénica

—Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes

—Diplomado, Ingeniero Técnico o Arquitecto Técnico o el titulo de grado correspon-
diente u otros titulos equivalentes

D) Convalidaciones con materias de bachillerato.

MODULO PROFESIONAL

MATERIA DE BACHILLERATO

Electrénica aplicada

Electrotecnia

ANEXO 7
Espacios

Espacio formativo:

—Aula técnica.

—Taller de infraestructuras.
—Taller de sistemas electronicos.

—Aula polivalente.
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DECRETO FORAL 52/2010, de 30 de agosto, por el que se establecen
la estructura y el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Admi-
nistrativa en el ambito de la Comunidad Foral de Navarra.

EXPOSICION DE MOTIVOS

1

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacién Profesional, ha permitido avanzar en la definicion de un
Catalogo Nacional de Cualificaciones que ha delineado, para cada sector
o Familia Profesional, un conjunto de cualificaciones, organizadas en tres
niveles, que constituyen el nucleo del curriculo de los correspondientes
titulos de Formacion Profesional.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, regula la
organizacion y los principios generales de estructura y ordenacion de
las ensefianzas profesionales dentro del sistema educativo, articulando
el conjunto de las etapas, niveles y tipos de ensefianzas en un modelo
coherente en el que los ciclos formativos cumplen importantes funciones
ligadas al desarrollo de capacidades profesionales, personales y sociales,
situadas, esencialmente, en los ambitos de la cualificacién profesional, la
insercion laboral y la participacion en la vida adulta.

Mediante este Decreto Foral se establecen la estructura y el curriculo
del ciclo formativo de grado medio que permite la obtencion del titulo de
Técnico en Gestion Administrativa. Este curriculo desarrolla el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, en aplicacion
del articulo 17 del Real Decreto 1538/2006, de 5 de diciembre, por el que
se establece la ordenacién general de la formacién profesional del sistema
educativo, y en ejercicio de las competencias que en esta materia tiene
la Comunidad Foral de Navarra, reconocidas en el articulo 47 de la Ley

Organica 13/1982, de 10 de agosio, de Reintegracion y Amejoramiento
del Régimen Foral de Navarra.

Por otro lado, el Decreto Foral 54/2008, de 26 de mayo, por el que se
regula la ordenacién y desarrollo de la formacion profesional en el sistema
educativo en el ambito de la Comunidad Foral de Navarra, ha definido un
modelo para el desarrollo del curriculo de los titulos de formacion profe-
sional, modelo que introduce nuevos aspectos estratégicos y normativos
que favorecen una mejor adaptacion a la empresa, una mayor flexibilidad
organizativa de las ensefianzas, un aumento de la autonomia curricular
de los centros y una mas amplia formacion al alumnado.

Por ello, la adaptacién y desarrollo del curriculo del titulo de Técnico
en Gestion Administrativa a la Comunidad Foral de Navarra responde a
las directrices de disefio que han sido aprobadas por el citado Decreto
Foral 54/2008, de 26 de mayo.

2

En esta regulacién se contemplan los siguientes elementos que
configuran el curriculo de este titulo: referente profesional, curriculo,
organizacion y secuenciacion de ensefianzas, accesos y condiciones
de implantacion.

El referente profesional de este titulo, planteado en el articulo 3 y
desarrollado en el Anexo 1 de esta norma, consta de dos aspectos basicos:
el perfil profesional del titulado y el entorno del sistema productivo en el
que este va a desarrollar su actividad laboral. Dentro del perfil profesional
se define cual es su competencia general y se relacionan las dos cualifi-
caciones profesionales, que se han tomado como referencia. Estas dos
cualificaciones profesionales, Actividades administrativas de recepcién y
relacién con el cliente y Actividades de gestion administrativa, reguladas
mediante el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, configuran un espacio
de actuacioén profesional definido por el conjunto de las competencias
en las que se desglosan, que tiene, junto con los médulos profesionales
soporte que se han afiadido, la amplitud suficiente y la especializacion
necesaria para garantizar la empleabilidad de este técnico.

En lo concerniente al sistema productivo se establecen algunas in-
dicaciones, con elementos diferenciales para Navarra, sobre el contexto
laboral y profesional en el que este titulado va a desempefiar su trabajo.
Este contexto se concibe en un sistema con, al menos, dos dimensiones
complementarias. La primera de ellas de caracter geografico, en la que
su actividad profesional estd conectada con otras zonas, nacionales e
internacionales, de influencia reciproca. La segunda es de tipo temporal
e incorpora una visién prospectiva que orienta sobre la evolucién de la
profesion en el futuro.
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3

El articulo 4, con el Anexo 2 que esta asociado al mismo, trata el
elemento curricular de la titulacion que se regula en Navarra y se divide
en dos partes. Por un lado se encuentran los objetivos de este titulo y
por otro el desarrollo y duracion de los diferentes modulos profesionales
que constituyen el nucleo del aprendizaje de la profesion. El curriculo de
todos los modulos profesionales dispone de un apartado con orientaciones
didacticas que conciernen al enfoque, la coordinacion y secuenciacion de
médulos y a la tipologia y definicion de unidades de trabajo y actividades
de ensefianza-aprendizaje.

4

En el ambito de esta norma se regula una secuenciacion de referencia
de los modulos en los dos cursos del ciclo y la division de cada médulo
profesional en unidades formativas. Esta division, ademas de facilitar la
organizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje en las ofertas
formativas ordinarias, permite abordar otras ofertas de formacién profesio-
nal dirigidas al perfeccionamiento de trabajadores o al disefio de itinerarios
en los que se integre el procedimiento de evaluacion y reconocimiento de
la competencia con la propia oferta formativa. El articulo 5, junto con el
Anexo 3, desarrollan este elemento.

5

Respecto a los accesos y convalidaciones, el articulo 6 regula los
accesos a este ciclo formativo desde la Educacion Secundaria Obligatoria,
el articulo 7 define el acceso a otros estudios una vez finalizado el ciclo
formativo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa, el articulo 8 define
el marco de regulacion de convalidaciones y exenciones, y el articulo 9,
desarrollado en el Anexo 5, establece la correspondencia de los médulos
profesionales con las unidades de competencia de las cualificaciones
implicadas en este titulo para su acreditacién, convalidacién o exencion.

6

Finalmente, el dltimo elemento que regula este Decreto Foral es el
descrito en los articulos 10 y 11, con sus respectivos Anexos 6y 7, que
tratan sobre las condiciones de implantacion de este ciclo formativo. Estas
condiciones hacen referencia al perfil del profesorado y a las caracteristicas
de los espacios y equipamientos que son necesarios.

En su virtud, a propuesta del Consejero de Educacion, y de confor-
midad con la decision adoptada por el Gobierno de Navarra en sesion
celebrada el dia treinta de agosto de dos mil diez,

DECRETO:

Articulo 1. Objeto.

1. El presente Decreto Foral tiene por objeto el establecimiento de
la estructura y el curriculo oficial del titulo de Técnico en Gestion Admi-
nistrativa, correspondiente a la Familia Profesional de Administracion y
Gestion, en el ambito de la Comunidad Foral de Navarra.

Articulo 2. Identificacion.

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa queda identificado por
los siguientes elementos:

a) Denominacion: Gestion Administrativa.

b) Nivel: 2-Formacion Profesional de Grado Medio.

c) Duracién: 2.000 horas.

d) Familia Profesional: Administracion y Gestion.

e) Referente europeo: CINE - 3 (Clasificacion Internacional Norma-
lizada de la Educacion).

Articulo 3. Referente profesional y ejercicio profesional.

El perfil profesional del titulo, la competencia general, las cualifi-
caciones y unidades de competencia, las competencias profesionales,
personales y sociales, asi como, la referencia al sistema productivo, su
contextualizacién en Navarra y su prospectiva, se detallan en el Anexo
1 del presente Decreto Foral, de conformidad con lo establecido en el
articulo 21 del Decreto Foral 54/2008, de 26 de mayo.

Articulo 4. Curriculo.

1. Los objetivos generales del ciclo formativo de Administracion y
Gestion y los modulos profesionales que lo componen quedan recogidos
en el Anexo 2 del presente Decreto Foral.

2. Los centros educativos de formacion profesional en los que se
imparta este ciclo formativo elaboraran una programacion didactica para
cada uno de los distintos médulos profesionales que constituyen las ense-
fianzas del mismo. Dicha programacion sera objeto de concrecion a través
de las correspondientes unidades de trabajo que la desarrollen.

Articulo 5.  Médulos profesionales y unidades formativas.

1. Los moédulos profesionales que componen este ciclo formativo
quedan desarrollados en el Anexo 2 B) del presente Decreto Foral, de
conformidad con lo previsto en el articulo 10 del Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre.

2. Dichos médulos profesionales se organizaran en dos cursos acadé-
micos, segun la temporalizacion establecida en el Anexo 2 B) del presente
Decreto Foral. De acuerdo con la regulacion contenida en el articulo 16.2
del Decreto Foral 54/2008, de 26 de mayo, dicha temporalizacion tendra
un valor de referencia para todos los centros que impartan este ciclo
formativo y cualquier modificacion de la misma debera ser autorizada por
el Departamento de Educacion.

3. Con el fin de promover la formacion a lo largo de la vida, la impar-
ticion de los médulos profesionales se podra organizar en las unidades
formativas establecidas en el Anexo 3 de este Decreto Foral. Los conteni-
dos de las unidades formativas en que se divide cada médulo profesional
deberan incluir todos los contenidos de dicho médulo.

4. La certificacién de cada unidad formativa tendra validez Unica-
mente en el ambito de la Comunidad Foral de Navarra. La superacion de
todas las unidades formativas pertenecientes a un mismo médulo dara
derecho a la certificacion del moédulo profesional correspondiente, con
validez en todo el territorio nacional, en tanto se cumplan los requisitos
académicos de acceso al ciclo formativo.

Articulo 6. Accesos al ciclo desde la Educacion Secundaria Obli-
gatoria.

1. De conformidad con lo establecido en los articulos 31y 41 de la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, asi como el articulo 7 del
Decreto Foral 54/2008, de 26 de mayo, podran acceder al ciclo formativo
de grado medio de Administracion y Gestién quienes estén en posesion
del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

2. Asi mismo, y segun lo dispuesto en el articulo 7 del Decreto Fo-
ral 54/2008, de 26 de mayo, podran acceder a la formacién profesional
quienes, careciendo de los requisitos académicos, superen una prueba
regulada por el Departamento de Educacion de la Comunidad Foral de
Navarra. Para acceder por esta via a ciclos formativos de grado medio
se requerira tener diecisiete afios, como minimo, cumplidos en el afio de
realizacion de la prueba.

Articulo 7. Accesos desde el ciclo a otros estudios.

1. El titulo de Técnico en Gestion Administrativa permite el acceso
directo a cualquier otro ciclo formativo de grado medio, en las condiciones
de admision que se establezcan.

2. El titulo de Técnico en Gestion Administrativa permite el acceso
mediante prueba, con dieciocho afios cumplidos, y sin perjuicio de la
correspondiente exencion, a todos los ciclos formativos de grado superior
en los términos establecidos en el articulo 13.2 del Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre.

3. Eltitulo de Técnico en Gestién Administrativa permite el acceso a
cualquiera de las modalidades de Bachillerato, de acuerdo con lo dispuesto
en el articulo 44.1 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo, y en el articulo
16.3 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre.

Articulo 8. Convalidaciones y exenciones.

1. Las convalidaciones entre médulos profesionales establecidos
en el titulo de Técnico en Gestién Administrativa al amparo de la Ley
Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema
Educativo en Espafia, y los establecidos en el titulo de Técnico en Gestién
Administrativa al amparo de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, son
los que figuran en el Anexo 4 de este Decreto Foral.

2. Respecto a las convalidaciones y exenciones de los médulos
profesionales, se estara a lo establecido en el articulo 14 del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre.

Articulo 9. Correspondencia de modulos profesionales con las uni-
dades de competencia.

1. Lacorrespondencia de las unidades de competencia acreditadas
de acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley Organica 5/2002,
de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional,
con los médulos profesionales que forman las ensefianzas del titulo de
Técnico en Gestion Administrativa para su convalidacion o exencion queda
determinada en el Anexo 5 A) de este Decreto Foral.

2. Asi mismo, la correspondencia entre los médulos profesionales
que forman las ensefianzas del mismo titulo con las unidades de com-
petencia para su acreditacién queda determinada en el Anexo 5 B) de
este Decreto Foral.

Articulo 10. Profesorado.

1. Laatribuciéon docente de los moédulos profesionales que constituyen
las ensefianzas de este ciclo formativo corresponde al profesorado de
los cuerpos de Catedraticos de Ensefianza Secundaria, de Profesores
de Ensefianza Secundaria y de Profesores Técnicos de Formacion Pro-
fesional, segun proceda, de las especialidades establecidas en el Anexo
6 A) de este Decreto Foral.

2. Las titulaciones requeridas al profesorado de los cuerpos docentes,
con caracter general, son las establecidas en el articulo 13 del Real Decreto
276/2007, de 23 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento de
ingreso, accesos y adquisicion de nuevas especialidades en los cuerpos
docentes a que se refiere la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacioén, y se regula el régimen transitorio de ingreso a que se refiere
la disposicién transitoria decimoséptima de la citada ley organica. Las
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titulaciones equivalentes, a efectos de docencia, a las anteriores, para las
distintas especialidades del profesorado, son las recogidas en el Anexo 6
B) del presente Decreto Foral.

3. Las titulaciones requeridas y cualesquiera otros requisitos necesa-
rios para la imparticion de los moédulos profesionales que formen el titulo,
para el profesorado de los centros de titularidad privada o de titularidad
publica de otras Administraciones distintas de las educativas, se concretan
en el Anexo 6 C) del presente Decreto Foral.

Articulo 11. Espacios y equipamientos.

1. Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de
este ciclo formativo son los establecidos en el Anexo 7 de este Decreto
Foral.

2. Los espacios dispondran de la superficie necesaria y suficiente
para desarrollar las actividades de ensefianza que se deriven de los
resultados de aprendizaje de cada uno de los médulos profesionales que
se imparten en cada uno de los espacios, ademas deberan cumplir las
siguientes condiciones:

a) La superficie se establecera en funcion del nimero de personas
que ocupen el espacio formativo y debera permitir el desarrollo de las
actividades de ensefianza-aprendizaje con la ergonomia y la movilidad
requeridas dentro del mismo.

b) Deberan cubrir la necesidad espacial de mobiliario, equipamiento
e instrumentos auxiliares de trabajo.

c) Deberan respetar los espacios o superficies de seguridad que
exijan las maquinas y equipos en funcionamiento.

d) Respetaran la normativa sobre prevencion de riesgos laborales,
la normativa sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo y cuantas
otras normas sean de aplicacion.

3. Los espacios formativos establecidos podran ser ocupados por
diferentes grupos de alumnos que cursen el mismo u otros ciclos formativos,
o etapas educativas.

4. Losdiversos espacios formativos identificados no deben diferen-
ciarse necesariamente mediante cerramientos.

5. Los equipamientos que se incluyen en cada espacio han de ser los
necesarios y suficientes para garantizar la adquisicion de los resultados de
aprendizaje y la calidad de la ensefianza a los alumnos. Ademas deberan
cumplir las siguientes condiciones:

a) El equipamiento (equipos, maquinas, etc.) dispondra de la ins-
talacion necesaria para su correcto funcionamiento, cumplira con las
normas de seguridad y prevencion de riesgos y con cuantas otras sean
de aplicacion.

b) La cantidad y caracteristicas del equipamiento debera estar en
funcién del nimero de alumnos y permitir la adquisicion de los resultados de
aprendizaje, teniendo en cuenta los criterios de evaluacion y los contenidos
que se incluyen en cada uno de los moédulos profesionales que se impartan
en los referidos espacios.

6. El Departamento de Educacion velara para que los espacios y el
equipamiento sean los adecuados en cantidad y caracteristicas para el
desarrollo de los procesos de ensefianza y aprendizaje que se derivan
de los resultados de aprendizaje de los modulos correspondientes, y
garantizar asi la calidad estas ensefianzas.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Disposicion adicional primera.—Equivalencias del titulo.

1. De conformidad con la disposicién adicional tercera del Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, los titulos de Técnico Auxiliar que
se relacionan a continuacién tendran los mismos efectos profesionales
que el titulo de Técnico en Gestion Administrativa cuyo curriculo se regula
en este Decreto Foral:

a) Técnico Auxiliar Administrativo, rama Administrativa y Comer-
cial.

b) Técnico Auxiliar en Secretariado, rama Administrativa y Comer-
cial.

c) Técnico Auxiliar en Regiduria de Pisos, rama Hosteleria y Tu-
rismo.

d) Técnico Auxiliar de Administracién y Gestion, rama Administrativa
y comercial.

e) Técnico Auxiliar en Documentacion Administrativa y Operatoria
de Teclados, rama Administrativa y Comercial.

f) Técnico Auxiliar Juridico, rama Administrativa y Comercial.

2. Asimismo, el titulo de Técnico en Gestién Administrativa, regulado
en el Decreto Foral 226/1996, de 27 de mayo, por el que se establece el
curriculo del ciclo formativo de grado medio, correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa en el ambito de la Comunidad Foral
de Navarra, tendra los mismos efectos académicos y profesionales que
el titulo de igual denominacién cuyo curriculo es objeto de regulacion en
el presente Decreto Foral.

Disposicion adicional segunda.—Otras capacitaciones profesionales.

El modulo profesional de Formacién y orientacion laboral capacita
para llevar a cabo responsabilidades profesionales equivalentes a las

que precisan las actividades de nivel basico en prevencion 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 Prevencion,
siempre que tenga, al menos, 45 horas lectivas, conforme a lo previsto
en el apartado 3 de la disposicion adicional tercera del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre.

DISPOSICION TRANSITORIA

Disposicion transitoria Unica.—Proceso de transicion y derechos de
los alumnos del titulo anterior.

Quienes no hubieran completado las ensefianzas correspondientes
al titulo de Técnico en Gestion Administrativa, establecido en el Decreto
Foral 226/1996, de 27 de mayo, dispondran de un periodo transitorio para
la obtencién del mismo. El Departamento de Educacion de la Comunidad
Foral de Navarra facilitara los procedimientos de obtencién de dicho titulo
en el marco regulador que, a tales efectos, se establezca.

DISPOSICION DEROGATORIA

Disposicion derogatoria Unica.—Derogacion normativa.

1. Queda derogado el Decreto Foral 226/1996, de 27 de mayo,
por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio,
correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa en el ambito
de la Comunidad Foral de Navarra, sin perjuicio de lo dispuesto en la
Disposicion Transitoria del presente Decreto Foral.

2. Quedan derogadas todas y cuantas disposiciones de igual o inferior
rango se opongan a lo dispuesto en este Decreto Foral.

DISPOSICIONES FINALES

Disposicion final primera.—Implantacién.

El Departamento de Educacion de la Comunidad Foral de Navarra
implantara el curriculo objeto de regulacion en el presente Decreto Foral
en el curso escolar 2010-2011.

Disposicion final segunda.—Entrada en vigor.

El presente Decreto Foral entrara en vigor el dia siguiente al de su
publicacion en el Boletin Oficial de Navarra.

Pamplona, 30 de agosto de 2010.—El Presidente del Gobierno de
Navarra, Miguel Sanz Sesma.—El Consejero de Educacion, Alberto Catalan
Higueras.

ANEXO 1
Referente profesional

A) Perfil profesional.

a) Perfil profesional.

El perfil profesional del titulo de Técnico en Gestion Administrativa
queda determinado por su competencia general, sus competencias pro-
fesionales, personales y sociales y por la relacion de cualificaciones y
sus unidades de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en el titulo.

b) Competencia general.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades
de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, finan-
ciero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segin normas
de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental.

c) Cualificaciones y unidades de competencia.

Las cualificaciones y unidades de competencia incluidas en el titulo
de Técnico en Gestion Administrativa son las siguientes:

ADG307-2: Actividades administrativas de recepcion y relacion con el
cliente, que comprende las siguientes unidades de competencia:

—-UC0975-2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas
y externas.

—-UC0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso co-
mercial.

—-UC0973-1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

—-UC0978-2: Gestionar el archivo en soporte convencional e infor-
matico.

—-UC0977-2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de
usuario independiente en las actividades de gestion administrativa en
relacion con el cliente.

—-UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacién y la documentacion.
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ADG308-2: Actividades de gestién administrativa, que comprende las
siguientes unidades de competencia:

—-UC0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso co-
mercial.

-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 informaticos en
condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

—-UC0978-2: Gestionar el archivo en soporte convencional e infor-
matico.

—-UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la
informacién y la documentacion.

d) Competencias profesionales, personales y sociales.

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

2) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes reci-
bidas o informacion obtenida.

3) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segin
las técnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

4) Registrar contablemente la documentacién soporte correspondien-
te a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

5) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las
normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener
la liquidez de la organizacion.

6) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion
y formacion de los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la
normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del res-
ponsable superior del departamento.

7) Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de
la empresa ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del
responsable superior del departamento.

8) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial
registrando la documentacién soporte correspondiente a determinadas
obligaciones fiscales derivadas.

9) Desempenfiar las actividades de atencion al cliente/usuario en
el ambito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad
establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucion.

10) Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene
y calidad durante todo el proceso productivo, para evitar dafios en las
personas y en el ambiente.

11) Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme
a los principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profe-
sionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

12) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo
las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito
de su competencia.

13) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos
de produccién y de actualizacién de conocimientos en el ambito de su
trabajo.

14) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas
de las relaciones laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion
vigente.

15) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo de-
sarrollando una cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos
de trabajo y nuevas situaciones.

16) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural,
con una actitud critica y responsable.

17) Participar en las actividades de la empresa con respeto y acti-
tudes de tolerancia.

18) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones
laborales, originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los
procesos productivos.

19) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida
en la organizacion.

B) Sistema productivo.

a) Entorno profesional y laboral.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en media-
nas y pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particular-
mente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion
de dichas empresas e instituciones y prestando atencién a los clientes
y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los si-
guientes:

—Auxiliar administrativo.

—Ayudante de oficina.

—Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

—Administrativo comercial.

—Auxiliar administrativo de gestion de personal.

—Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

—Recepcionista.

—Empleado de atencién al cliente.

—Empleado de tesoreria.

—Empleado de medios de pago.

b) Contexto territorial de Navarra.

Navarra cuenta con una equilibrada estructura productiva propiciada
entre otros factores por su posicién geogréfica, buenas infraestructuras, su
fuerte grado de apertura al exterior, su autonomia fiscal y la cualificacion
de sus recursos humanos.

La industria, junto a los servicios, son los sectores que impulsan
mayoritariamente una economia con razonables indicadores de bienestar
social.

Existe un entramado de pequefias y medianas empresas que forman
un tejido industrial autoctono que convive junto a plantas productivas
pertenecientes a empresas multinacionales, sin olvidar la existencia de
un importante numero de PYMES distribuidas a lo largo y ancho de la
geografia navarra. Las actividades que se desarrollan giran en torno a la
industria del automévil, maquinaria y equipo, destacando, igualmente, la
importancia que posee la industria agroalimentaria, sin olvidar la reciente
implantacién y desarrollo de una industria de las energias renovables cada
vez con mayor crecimiento.

Todas las actividades del sector servicios han experimentado tasas
de crecimiento en los ultimos afios, especialmente las relacionadas con
los servicios a empresas, la sanidad, educacién, servicios sociales y
comercio. En todos estos casos existen procesos de gestion administrativa
en los que interviene los perfiles profesionales que se regulan en este
decreto foral.

Finalmente, la existencia de un régimen tributario especifico en Navarra
se ha tenido en cuenta al establecer los contenidos que integran los
moddulos del titulo de Técnico en Gestion Administrativa cuyo curriculo
se regula en el presente decreto foral.

c) Prospectiva.

La organizacion de la actividad productiva de las empresas y del
trabajo exige actualmente a los profesionales de la gestion administrativa
una gran polivalencia, asi como una serie de competencias personales y
sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e iniciativa
en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacion de
atencién al publico.

Las mayores vias de demanda de empleo en el sector son el incremen-
to continuado del sector Servicios en Espafa frente a la Industria y la Agri-
cultura, asi como la externalizacion de ciertas tareas que realizan algunas
empresas o “outsourcing”. Desde la primera linea, se incrementa el nimero
total de profesionales del area administrativa, tanto por implantacién de
nuevas empresas de todos los sectores econémicos como por desarrollo
de las ya existentes. Desde el punto de vista de la externalizacion, cada
vez mas compafias deciden subcontratar a empresas especializadas
toda o parte de su gestion administrativa, lo que, l6gicamente, implica el
crecimiento y proliferacion de empresas dedicadas en exclusiva a prestar
servicios administrativos a otras (gestorias, asesorias, consultoras, centros
de servicios, etc.).

El cambio constante en legislacion, tipos de documentos y la inte-
gracion de los procedimientos administrativos utilizados por la empresa,
demanda de estos profesionales una actualizacion continua y actitudes
favorables hacia el aprendizaje a lo largo de toda la vida, la autoformacion
y la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial requiere, asimis-
mo, profesionales capaces de desarrollar su actividad en un entorno de
gestion de calidad, con importancia de la seguridad laboral y el respeto
al medio ambiente.

Por ultimo y relacionado con lo anterior y con la imparable tendencia
de la globalizacion de las relaciones econdémicas, el empleo del inglés
como lengua de intercambio internacional es imprescindible y, por tanto,
se convierte en un factor mas de exigencia para los profesionales del
area administrativa, a causa de la permanente gestion de documentos y
comunicaciones que en ella se realiza.

ANEXO 2
Curriculo

A) Objetivos generales del ciclo formativo.

a) Analizar el flujo de informacion vy la tipologia y finalidad de los
documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tra-
mitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para
elaborarlos.
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c) lIdentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias
de la empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informa-
ticos, relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la
informacion para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico
y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas
de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

f) Analizary elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comu-
nicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma
manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la
problematica contable que puede darse en una empresa, asi como la
documentacién asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones
informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar
contablemente la documentacion.

i) Comparary evaluar los elementos que intervienen en la gestion de
la tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez
y financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros,
empleando principios de matematica financiera elemental para realizar
las gestiones administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion
asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, ana-
lizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la
documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los
recursos humanos.

1) Identificar y preparar la documentacién relevante asi como las ac-
tuaciones que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa
para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y
formacién de los recursos humanos.

B) Maodulos profesionales.

a) Denominacion, duracion y secuenciacion.

Se relacionan los médulos profesionales del curriculo del Técnico
en Gestion Administrativa con detalle de su denominacién, duracion y
distribucion temporal.

CODIGO DENOMINACION RS | seimane . s | CURSO
0437 | Comunicacion empresarial y atencion al cliente 130 4 1.0
0438 | Operaciones administrativas de compra-venta 130 4 1.0
0441 | Técnica contable 130 4 1.°
0442 | Operaciones administrativas de recursos humanos 130 4 1.0
NA04" | Inglés Basico | 60 2 1.0
NAO08? | Gestion de contenidos en paginas Web 60 2 1.°
0440° | Tratamiento informatico de la informacion | 220 7 10
0448* | Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria | 100 3 1.0
0440° | Tratamiento informatico de la informacion Il 110 5 2°
0448+ | Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria Il 70 3 2°
0439 | Empresa y Administracion 90 4 2°
0446 | Empresa en el aula 130 6 2°
0443 | Tratamiento de la documentacion contable 90 4 2°
0156 | Inglés 90 4 2°
0449 | Formacion y orientacion laboral 90 4 2°
0451 | Formacion en centros de trabajo 370 En horario | 2.°

de empresa

(1) Modulo obligatorio en la Comunidad Foral Navarra.

(2) Modulo obligatorio en la Comunidad Foral Navarra.

(3) EI moédulo 0440: Tratamiento informatico de la informacion se encuentra
desdoblado por razones pedagogicas y organizativas en dos bloques formativos
secuenciados en los dos cursos académicos.

(4) EImddulo 0448: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria se encuentra
desdoblado por razones pedagdgicas y organizativas en dos bloques formativos
secuenciados en los dos cursos académicos.

b) Desarrollo de médulos profesionales.

Médulo Profesional: Comunicacion empresarial y atencién al cliente

Caodigo: 0437.
Duracién: 130 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Selecciona técnicas de comunicacion relacionandolas con la
estructura e imagen de la empresa y los flujos de informacioén existentes
en ella.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido la necesidad de comunicacion entre las per-
sonas.

b) Se ha distinguido entre comunicacion e informacion.

c) Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en
la comunicacion.

d) Se hanreconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso
de comunicacion.

e) Se hadeterminado la mejor forma y actitud a la hora de presentar
el mensaje.

f) Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la em-
presa.

g) Se han diferenciado los tipos de organizaciones y su organigrama
funcional.

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los
flujos de informacion dentro de la empresa.

i) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada
situacion.

2. Transmite informacion de forma oral vinculandola a los usos y
costumbres socio-profesionales habituales en la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los principios basicos a tener en cuenta en
la comunicacion verbal.

b) Se haidentificado el protocolo de comunicacion verbal y no verbal
en las comunicaciones presenciales y no presenciales.

c) Se han tenido en cuenta las costumbres socioculturales y los
usos empresariales.

d) Se haidentificado al interlocutor observando las debidas normas
de protocolo, adaptando su actitud y conversacion a la situacion de la
que se parte.

e) Se haelaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa,
valorando las posibles dificultades en su transmision.

f) Se ha utilizado el Iéxico y expresiones adecuados al tipo de co-
municacioén y a los interlocutores.

g) Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el len-
guaje no verbal mas adecuado.

h) Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando
las normas basicas de uso.

i) Se havalorado si la informacion es transmitida con claridad, de for-
ma estructurada, con precision, con cortesia, con respeto y sensibilidad.

j) Se han analizado los errores cometidos y propuesto las acciones
correctivas necesarias.

3. Transmite informacion escrita aplicando las técnicas de estilo a
diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la Adminis-
tracion Publica.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los soportes para elaborar y transmitir los
documentos: tipo de papel, sobres y otros.

b) Se han identificado los canales de transmisién: correo convencio-
nal, correo electrénico, fax, mensajes cortos o similares.

c) Se han diferenciado los soportes mas apropiados en funcién de
los criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad.

d) Se haidentificado al destinatario observando las debidas normas
de protocolo.

e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos
dentro de la empresa segun su finalidad.

f) Se haredactado el documento apropiado cumpliendo las normas
ortograficas y sintacticas en funcién de su finalidad y de la situacion de
partida.

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacién
para elaborar la documentacion.

h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento
de textos o autoedicion.

i) Se han cumplimentado los libros registro de entrada y salida de
correspondencia y paqueteria en soporte informatico y/o convencional.

j) Se ha utilizado la normativa sobre proteccion de datos y conser-
vacion de documentos establecidos para las empresas e instituciones
publicas y privadas.
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k) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacion, las
técnicas 3R (reducir, reutilizar, reciclar).

4. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo
los criterios de eficiencia y ahorro en los tramites administrativos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha descrito la finalidad de organizar la informacion y los ob-
jetivos que se persiguen.

b) Se han diferenciado las técnicas de organizacion de informacion
que se pueden aplicar en una empresa o institucion asi como los procedi-
mientos habituales de registro, clasificacion y distribucién de la informacion
en las organizaciones.

c) Se han identificado los soportes de archivo y registro y las pres-
taciones de las aplicaciones informaticas especificas mas utilizadas en
funcién de las caracteristicas de la informacion a almacenar.

d) Se han identificado las principales bases de datos de las organi-
zaciones, su estructura y funciones.

e) Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo
apropiados al tipo de documentos.

f) Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar
la documentacion digital.

g) Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de
informacion telematica (intranet, extranet, correo electrénico).

h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservacion
de la informacion y documentacion y detectado los errores que pudieran
producirse en él.

i) Se han respetado los niveles de proteccion, seguridad y acceso a
la informacién asi como la normativa vigente tanto en documentos fisicos
como en bases de datos informaticas.

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

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas
de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han desarrollado técnicas de comunicacioén y habilidades so-
ciales que facilitan la empatia con el cliente en situaciones de atencion/
asesoramiento al mismo.

b) Se han identificado las fases que componen el proceso de
atencion al cliente/consumidor/usuario a través de diferentes canales de
comunicacion.

c) Se han reconocido los errores mas habituales que se cometen
en la comunicacion con el cliente.

d) Se ha identificado el comportamiento del cliente.

e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un
servicio del cliente.

f) Se ha obtenido, en su caso, la informacién histérica del cliente.

g) Se haadaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacion
de la que se parte.

h) Se ha observado la formay actitud adecuadas en la atencién y ase-
soramiento a un cliente en funcién del canal de comunicacion utilizado.

i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comuni-
cativo.

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes
aplicando la normativa vigente en materia de consumo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las funciones del departamento de atencion al
cliente en empresas.

b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte del clien-
te.

c) Se han identificado los elementos de la queja/reclamacion.

d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de
resolucion de quejas/reclamaciones.

e) Se haidentificado y localizado la informacion que hay que sumi-
nistrar al cliente.

f) Se han utilizado los documentos propios de la gestion de consultas,
quejas y reclamaciones.

g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utili-
zando medios electronicos u otros canales de comunicacion.

h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del consumi-
dor.

i) Se ha identificado la normativa en materia de consumo.

j) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacion.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los
elementos y herramientas del marketing.

Criterios de evaluacion:

a) Se haidentificado el concepto de marketing.

b) Se han reconocido las funciones principales del marketing.

c) Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

d) Se han diferenciado los elementos y herramientas basicos que
componen el marketing.

e) Se ha valorado la importancia de la imagen corporativa para
conseguir los objetivos de la empresa.

f) Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la
atencion al cliente para la imagen de la empresa.

g) Se ha identificado la fidelizacion del cliente como un objetivo
prioritario del marketing.

8. Aplica procedimientos de calidad en la atencién al cliente identi-
ficando los estandares establecidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los factores que influyen en la prestacion del
servicio al cliente.

b) Se han descrito las fases del procedimiento de relacion con los
clientes.

c) Se han descrito los estandares de calidad definidos en la prestacién
del servicio.

d) Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para an-
ticiparse a incidencias en los procesos.

e) Se han detectado los errores producidos en la prestacion del
servicio.

f) Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestion de las ano-
malias producidas.

g) Se ha explicado el significado e importancia del servicio post-venta
en los procesos comerciales.

h) Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta
y su relacién con la fidelizacion del cliente.

i) Se han identificado las situaciones comerciales que precisan
seguimiento y servicio post-venta.

j) Se han descrito los métodos mas utilizados habitualmente en el
control de calidad del servicio post-venta, asi como sus fases y herra-
mientas.

Contenidos.

Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial:
—Elementos y barreras de la comunicacion.
—Comunicacion e informacién y comportamiento.
—Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
—La organizacién empresarial. Organigramas.
—Principios y tipos de organizaciéon empresarial.
—Departamentos y areas funcionales tipo.
—Funciones del personal en la organizacion.
—Descripcién de los flujos de comunicacion.

—La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e
informal.

—La comunicacion externa en la empresa. La publicidad y las relaciones
publicas.

Transmisién de comunicacion oral en la empresa:

—Principios basicos en las comunicaciones orales.

—Normas de informacién y atencién oral.

—Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

—La comunicacion no verbal.

—La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

—La comunicacion telefonica.

—El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefénico. Normas
para hablar correctamente por teléfono.

—La informatica en las comunicaciones verbales.

—Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion,
gestién, despedida.

Transmisién de comunicacion escrita en la empresa:

—La comunicacion escrita en la empresa.

—Normas de comunicacion y expresion escrita.

—Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

—La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

—Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las Admi-
nistraciones Publicas.

—Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

—El correo electrénico.

—La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

—Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y pa-
queteria.

—Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de
la informacion.

Archivo de la informacién en soporte papel e informatico:

—Archivo de la informacién en soporte papel:

« Clasificacion y ordenacién de documentos.

» Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

» Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.
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Archivo de documentos. Captacioén, elaboracion de datos y su

custodia.

Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informati-

cos.

Clasificacion de la informacion.

Centralizacion o descentralizacion del archivo.

El proceso de archivo.

Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

La purga o destruccion de la documentacion.

Confidencialidad de la informacién y documentacion.

—Archivo de la informacién en soporte informatico:

» Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

« Estructura y funciones de una base de datos.

» Procedimientos de proteccién de datos.

 Archivos y carpetas.

» Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas
de comunicacion telematica.

Reconocimiento de necesidades de clientes:

—Concepto e identificacion del cliente. El cliente interno. El cliente
externo.

—El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

—Elementos de la atencién al cliente: entorno, organizacion y em-
pleados.

—Fases de la atencion al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion
y la despedida.

—La percepcion del cliente respecto a la atencién recibida.

—La satisfaccion del cliente.

—Los procesos en contacto con el cliente externo.

Atencion de consultas, quejas y reclamaciones:

—El departamento de atencion al cliente. Funciones.

—Valoracién del cliente de la atencion recibida: reclamacién, queja,
sugerencias, felicitacion.

—Elementos de una queja o reclamacion.

—Las fases de la resolucién de quejas/reclamaciones.

—El consumidor.

—Instituciones de consumo.

—Normativa en materia de consumo.

—Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

—Tramitacion y gestion.

Potenciacion de la imagen de la empresa:

—EI marketing en la actividad econémica: su influencia en la imagen
de la empresa.

—Naturaleza y alcance del marketing.

—Politicas de comunicacion:

* La publicidad: Concepto, principios y objetivos.

* Las relaciones publicas.

» La Responsabilidad Social Corporativa.

Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente:

—La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la
empresa.

—Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.

—Procedimientos de control del servicio.

—Evaluacion y control del servicio.

—Control del servicio postventa.

—La fidelizacion del cliente.

Orientaciones didacticas.

Este médulo contiene la formacién necesaria para desempefar las
funciones relativas al trabajo en una oficina relacionadas con las comuni-
caciones, tanto orales como escritas, que se establecen en las organiza-
ciones, asi como el desempefio de tareas referentes a la conservacion y
custodia de la documentacion empresarial, confidencialidad y proteccion
de datos, y el uso de equipos y medios informaticos para realizar las tareas
de la forma mas eficaz posible.

Contiene, igualmente, la formacion, a nivel tedrico y practico, de las
técnicas que las empresas utilizan para relacionarse con sus clientes. Estas
se recogen tanto desde el punto de vista de la atencién al cliente como
desde la perspectiva del marketing necesario para fidelizar a usuarios,
consumidores y clientes, y que contribuye a potenciar la imagen de la
empresa.

Se persigue que, ademas de adquirir los conocimientos, procedi-
mientos y habilidades necesarias, el alumnado asimile la importancia
que la comunicacion, oral y escrita, tiene en todos los ambitos de la vida,
especialmente en la empresa. En ese ambito, la comunicacion juega
un papel esencial, tanto en la relaciéon que establecen entre si todos los
miembros de la organizacién, como en la interaccion con los clientes,
base y sustento de la empresa. Ademas, a través de la comunicacion se

atienden consultas, quejas y reclamaciones. En todos esos procedimientos,
es necesario prestar una exquisita atenciéon a la comunicacion, ya que
sera uno de los aspectos principales para la diferenciacion y calidad de
la propia organizacion.

Los resultados de aprendizaje se basan, en gran parte, en el contacto
directo con personas, por lo que se deberan fomentar actitudes de respeto
y educacion. El aprendizaje debe basarse en el saber hacer, intentando
que el alumnado actue en el aula de la forma mas parecida posible a
como lo hara en el puesto de trabajo para el que se esta formando. Debe
asumir que su actuacion, en la medida en que aplica criterios de calidad,
contribuye a la fidelizacion de los clientes y a potenciar la imagen de la
empresa.

Respecto a la comunicacién escrita, convendria insistir en la necesidad
de aprender a redactar. Para ello los textos se elaboraran, corregiran y
reharan tantas veces como sea necesario, y se desarrollaran habitos de
trabajo que incluyan la busqueda de informacioén, organizacién, orden y
limpieza en la ejecucion de los escritos. Asimismo, se transmitira la idea
de que la manipulacion de la correspondencia es una tarea clave en las
relaciones de la empresa, a la que, a pesar de su sencillez, hay que prestar
atencion y sobre la que se deben evitar colapsos o retrasos que repercutan
en la imagen de la empresa en el exterior, y sobre la que hay que aplicar
en todo momento los procedimientos de seguridad y confidencialidad.

Mediante el fomento de la practica habitual de la lectura se conseguiria
mejorar la comprension lectora, enriquecer su vocabulario y evitar errores
ortograficos y de redaccion. Se aconseja que en el aula cuenten con
diccionarios en papel o la posibilidad de acceder a los existentes en Internet,
asi como de fomentar el habito de consulta de los mismos.

Es importante que el alumnado valore el orden y cuidado en la
manipulacién de los documentos y aprecie la importancia derivada de
guardar adecuadamente la documentacion, tanto en soporte papel como
informatico, asi como tratar con cuidado los materiales y equipos con los
que trabaja.

Se deben fomentar actitudes de proteccion del medio ambiente apli-
cando las técnicas 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar) Se proponen, entre
otras medidas, realizar fotocopias utilizando siempre las dos caras del
folio, imprimir y fotocopiar solo lo necesario y reciclar los cartuchos de
tinta de las impresoras.

En general, es conveniente utilizar una metodologia activa y participati-
va, aplicando técnicas de role playing, discusiones y debates y estimulando
el trabajo en grupo. Para la realizacion de las actividades susceptibles de
ello, se utilizaran equipos informaticos, asi como impresoras, fax y toda la
tecnologia disponible, con el objetivo de dar un caracter lo més parecido
posible a las tareas que el alumnado realizara en la empresa, fomentando
la satisfaccion por el trabajo bien hecho.

La secuenciacién de contenidos que se propone como mas adecuada
se corresponde con el orden establecido en el apartado de contenidos,
organizados en tres bloques:

—La organizacion de la empresa, seleccion de técnicas de comu-
nicacion, flujos de informacion existentes en ella y comunicacion oral
presencial y telefonica.

—Las comunicaciones escritas, clasificacion y archivo de la documen-
tacién aplicando procedimientos de confidencialidad de la informacién y
datos, asi como la utilizacion de medios y equipos informaticos.

—La calidad en la atencion al cliente, resolucion de consultas, quejas
y reclamaciones. Potenciacioén de la imagen de la empresa utilizando
herramientas de marketing.

Respecto al tipo de actividades a realizar en el aula, se sugiere que
podrian ser:

—Realizaciéon de forma individualizada de supuestos de atencién a
llamadas telefonicas de clientes, proveedores, instituciones, etc. asi como
realizacion de llamadas que simulen situaciones lo mas cercanas a las
que les tocara realizar en la empresa (es conveniente contar en el aula
con teléfonos, guias telefonicas e impresos para tomar notas, para realizar
estas actividades).

—El alumnado, en grupos de trabajo, debatira, tomara decisiones y
adoptara una solucién ante un supuesto planteado, representando los
diferentes roles de lider, moderador etc., para fomentar el trabajo en
equipo y la escucha activa.

—Actividades relacionadas con la comunicacién no verbal escenificando
en clase simulaciones de gestos, saludos, miradas, proxemia, etc.

—Elaboracion manual de los diferentes formatos de comunicacion
escrita para posteriormente transcribirlos en el ordenador mediante un
procesador de textos, incluso imprimiendo alguno de los escritos reali-
zados.

—Realizacién de un dossier por parte del alumnado, con todos los
documentos que ha redactado.

—Envio mediante correo electronico de diferentes comunicaciones.

—Utilizacién de paginas Web para constatar las diferentes modalidades
de envio de correspondencia, tasa de franqueo, localizacién de cédigo
postal, etc.
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—Lectura de articulos de prensa relacionados con cualquier aspecto
de los contenidos del modulo, e incluso se podria plantear la lectura
obligatoria de un libro al trimestre.

—Registro de las comunicaciones escritas utilizando sellos de caucho
con las indicaciones de entrada y salida en los libros correspondientes,
sefialando el destino que debe dar a cada una de ellas.

—Se facilitaran listados y fichas con datos para que el alumnado proceda
de forma manual a clasificarlos por los diferentes sistemas estudiados.

—Mediante la utilizacién de los equipos informaticos, realizacion de
supuestos de creacion de carpetas y organizacion de la documentacion
informatizada.

—Realizacion de visitas a empresas para observar el sistema de archivo
utilizado o cualquier otro aspecto relacionado con el médulo.

—Ante un supuesto dado, realizacion de escenificaciones que simulen
comunicaciones orales con clientes referentes a atencion de consultas,
quejas y reclamaciones.

—Visionado de videos propuestos sobre atencion a clientes, asi como
sobre cualquier otro aspecto relacionado con el marketing, la publicidad,
etc.

—Visita de la pagina Web del Instituto Nacional de Consumo.

Por lo que se refiere a la evaluacion, ésta ha de ser contemplada
desde una perspectiva que le permita constituirse como un instrumento
de aprendizaje (evaluacion formativa) y no Unicamente como una evalua-
cién sumativa, especialmente cuando se trate de evaluar las actividades
relacionadas con los aspectos actitudinales.

Finalmente, resulta conveniente destacar que existen contenidos
similares entre este modulo y los que se indican a continuacion, por lo
que sera necesaria la coordinacién entre el profesorado que los imparte
para evitar duplicaciones:

—Operaciones administrativas de compra-venta, en lo que respecta
a la empresa y su organizacion y la confeccion de documentos adminis-
trativos de compra-venta relativos a cartas comerciales de seleccion de
proveedores u otras.

—Empresa y Administracién: concepto de empresa y documentos de
uso en las Administraciones Publicas.

—Tratamiento informatico de la informacion: el correo electronico. Bases
de datos. Archivos y carpetas en soporte informatico.

—Tratamiento de la documentacion contable: organizacién y archivo
de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

—En los médulos Empresa en el aula y Formacion en centros de trabajo,
se ponen en practica todos los conocimientos adquiridos en este médulo,
sin que ello suponga duplicidad de contenidos.

Moddulo Profesional: Operaciones administrativas de compra-venta

Cadigo: 0438.

Duracién: 130 horas.

1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las
normas y usos mercantiles y la legislacion fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o
comercial y las del de compras.

b) Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de pro-
ductos o servicios.

c) Se han descrito los circuitos de los documentos de compraven-
ta.

d) Se han identificado los conceptos de precio de compra del pro-
ducto, gastos, precio de venta, descuentos, interés comercial, recargos
y margenes comerciales.

e) Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

f) Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las opera-
ciones de compraventa.

g) Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

h) Se han reconocido y cuantificado los gastos de compra o venta.

i) Se han identificado los métodos para calcular el precio final de
venta y los precios unitarios.

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de
compraventa, relacionandolos con las transacciones comerciales de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos basicos de las operaciones
de compraventa, precisando los requisitos formales que deben reunir.

b) Se ha reconocido el contrato mercantil de compraventa.

c) Se han descrito los flujos de documentacion administrativa rela-
cionados con la compra y venta, habituales en la empresa.

d) Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su pos-
terior gestion.

e) Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y
venta en la empresa.

f) Se han comprobado la coherencia interna de los documentos,
trasladando las copias a los departamentos correspondientes.

g) Se han reconocido los procesos de expediciéon y entrega de
mercancias.

h) Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emi-
tida, cumple con la legislacién vigente y con los procedimientos internos
de la empresa.

i) Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser
registrados en las operaciones de compraventa.

j) Sehavalorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y
salvaguarda de la informacion, asi como criterios de calidad en el proceso
administrativo.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de com-
pra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas basicas de las normas
mercantiles y fiscales aplicables a las operaciones de compra-venta.

b) Se han identificado las obligaciones de registro en relacién con
el Impuesto del Valor Afadido (IVA).

c) Se han identificado los libros-registro obligatorios para las em-
presas.

d) Se han identificado los libros-registro voluntarios para las em-
presas.

e) Se ha identificado la obligacién de presentar declaraciones tri-
mestrales y resimenes anuales en relacion con el Impuesto del Valor
Afadido (IVA).

f) Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en
relacién con las operaciones efectuadas periddicamente.

g) Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de docu-
mentos e informacion.

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion
de almaceén.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado los diferentes tipos de existencias habituales
en empresas de produccién, comerciales y de servicios.

b) Se han diferenciado los tipos de embalajes y envases que se
utilizan.

c) Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcién,
almacenamiento, distribucion interna y expedicion de existencias.

d) Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias,
teniendo en cuenta los gastos correspondientes.

e) Se han identificado los métodos de control de existencias.

f) Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock 6pti-
mo.

g) Se hanidentificado los procedimientos internos para el lanzamiento
de pedidos a los proveedores.

h) Se ha valorado la importancia de los inventarios periodicos.

i) Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos estable-
cidos en la empresa para la gestion del almacén.

5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacion asociada
y su flujo dentro de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los medios de pago y cobro habituales en
la empresa.

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y
los impresos de cobro y pago.

c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pa-
gos.

d) Se han valorado los procedimientos de gestién de los cobros.

e) Se han reconocido los documentos de justificacion del pago.

f) Se han diferenciado el pago al contado y el pago aplazado.

g) Se hanidentificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento
de los pagos por Internet.

h) Se han analizado las formas de financiacién comercial mas
usuales.

Contenidos.

Calculo de precios de venta, compra y descuentos:

—Organizacion y estructura comercial en la empresa:

» Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.

» Formas de organizacioén comercial de la empresa.

 Sistema de comercializacion. Canales de venta.

—Conceptos basicos de la actividad de compraventa y célculos co-
merciales:

» Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen

comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.
» Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.
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 Calculos comerciales basicos en la facturaciéon y de precios uni-
tarios.

» Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

» Gestion y negociacion de documentos cobro.

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. Expedicion y entrega de mer-
cancias.

—Elaboracion de documentos de compraventa.

—Devoluciones.

—Bases de datos de proveedores y clientes.

—Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

Liquidacién de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

—Impuesto del Valor Ahadido.

—Modelos y plazos de presentacion de la declaracién-liquidacion del
IVA.

—Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de
compraventa.

—Libros de registro obligatorios y voluntarios.

—Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras
personas.

Control de existencias de almacén:

—Tipo de existencias.

—Envases y embalajes.

—Inventarios y verificaciones.

—Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.

—Stock minimo y stock 6ptimo.

—Métodos de valoracion de existencias.

—El proceso de venta.

—Aplicacién informatica de gestion de almacén.

Tramitacion de cobros y pagos:

—Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.

—Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.

—Financiacién de documentos de cobro a plazo.

Orientaciones didacticas.

El médulo de Operaciones administrativas de compra-venta tiene
como objetivo capacitar al alumnado en las tareas de apoyo administrativo
relacionadas con la gestiéon de almacén, la circulacién de mercancias entre
las empresas, la elaboracion y custodia de la documentacion empresarial
relacionada con la compra-venta, la liquidacion de obligaciones fiscales, asi
como la tramitacion de cobros y pagos, todo ello aplicando los protocolos de
calidad establecidos en la empresa, respetando la normativa en materia de
proteccion de datos, y potenciando el uso de equipos y medios informaticos
para realizar las tareas de la forma mas eficaz posible.

Esta labor de administracion relativa a la compra-venta requiere la
capacitacion profesional para la elaboracion y cumplimentacion de nume-
rosos documentos derivados de las diferentes relaciones que se derivan
de la empresa, tanto con el exterior, como con los demas departamentos
de la misma. En este sentido las empresas se relacionan con:

—Otras empresas, utilizando documentos que registran esta relacion
(pedidos, facturas, documentos de pago...).

—También se relacionan con las Administraciones Publicas, debiendo
atender sus obligaciones fiscales y cumplimentando los correspondientes
impresos de declaracion-liquidacién de actividades de compra-venta.

—Asi mismo, para uso interno, existen documentos que relacionan a
los distintos departamentos de la empresa entre si, 0 bien son necesarios,
para un correcto control de todas las operaciones que se lleven a cabo
(fichas de almaceén, registro de facturas emitidas, registro de facturas
recibidas...).

—Por ultimo, y, en su caso, se relacionan con personas fisicas en su
condicién de consumidores finales de los productos, siendo, a su vez,
necesaria la elaboracion de cierta documentacion (fichas de clientes,
elaboracion de ofertas y demas correspondencia comercial).

Se pretende que el alumnado conozca todos esos documentos,
identificandolos y conociendo su contenido y, por lo tanto, habituandose
a su utilizacion y, en su caso, familiarizandose con su regulacién legal.
La pulcritud, el orden y cuidado en la elaboracion y tramitacién de dichos
documentos se considera una actitud imprescindible para poder alcanzar
adecuadamente los resultados de aprendizaje previstos en el médulo.

Asimismo, y de manera transversal a los contenidos del médulo, se
deberia fomentar en el alumnado la importancia de un trato adecuado
en todo momento tanto hacia los proveedores como hacia los clientes.
Esto redundara muy positivamente en la imagen que de la empresa se
tenga en el exterior, y, por ende, en el eventual incremento del volumen

de facturacion de la misma, lo que, en definitiva, constituye el objetivo
final de la empresa.

La secuenciacion de contenidos que se propone como mas adecuada
se corresponde con el orden establecido en el apartado de contenidos
basicos, organizados en cuatro bloques:

—Organizacion y estructura comercial en la empresa y calculos mer-
cantiles.

—Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa.

—Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa.

—Control y gestion de existencias.

Respecto al tipo de actividades a realizar en el aula, se sugieren, entre
otras, las que se sefialan a continuacién, empleando, en todo caso, una
metodologia que fomente la participacion y el trabajo en equipo y el uso de
las tecnologias de la informacién y comunicacion (TIC), que permitan, entre
otras cosas, limitar y/o eliminar el empleo de consumibles en la empresa,
contribuyendo, de este modo, a la proteccién del medio ambiente. Estas
actividades serian las siguientes:

—Realizacion de trabajos en grupo utilizando técnicas innovadoras y
simulando situaciones lo mas cercanas al mundo real de la empresa.

—Lectura de articulos de prensa relacionados con cualquier aspecto
de los contenidos del moédulo, asi como lectura de normativa legal y de
diarios oficiales (BOE, Boletin Oficial de Navarra...).

—Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de clientes y
facturacion.

—Manejo y actualizacion de bases de proveedores y clientes.

—Realizacion de visitas a empresas, para visualizar in situ el trabajo
real en relacion con la gestion de la compra-venta, asi como empresas
en las que se apliquen las nuevas tendencias en la gestién de almacén
(Ej.: las empresas just in time).

Finalmente, resulta conveniente destacar que existen contenidos en
este modulo relacionados con los contenidos de otros modulos que se
indican a continuacion, por lo que sera necesaria la coordinacion entre el
profesorado que los imparte:

—Comunicacion empresarial y atencion al cliente, en lo que respecta
a la atencion al cliente en los departamentos de compra, de ventas o
comerciales y de almacén.

—Empresa y administracién en cuanto a las obligaciones fiscales y la
cumplimentacion de los correspondientes impresos de declaracion-liqui-
dacion de actividades de compra-venta.

—Tratamiento informatico de la informacién: bases de datos y hojas
de calculo que faciliten la labor de apoyo administrativo en el ambito de
la compra-venta y la gestion de almacén.

—Tratamiento de la Documentacién contable, respecto de los docu-
mentos necesarios para realizar los apuntes contables relacionados con
la compra-venta y la gestion de almacén.

—Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria | en cuanto a los
medios de cobro y pago en la empresa.

—En el médulo Empresa en el aula, se pone en practica todos los
conocimientos adquiridos en este médulo, sin que ello suponga duplicidad
de contenidos.

Modulo Profesional: Técnica contable

Codigo: 0441.
Duracién: 130 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una orga-
nizacion econémica clasificandolos en masas patrimoniales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de la actividad
empresarial.

b) Se ha diferenciado entre inversion/financiacion, inversién/gasto,
gasto/pago e ingreso/cobro.

c) Se han distinguido los distintos sectores econémicos basandose
en la diversa tipologia de actividades que se desarrollan en ellos.

d) Se han definido los conceptos de bienes, derechos y obligacio-
nes.

e) Se han definido los conceptos de patrimonio, elemento patrimonial
y masa patrimonial.

f) Se hanidentificado las masas patrimoniales que integran el activo,
el pasivo exigible y el patrimonio neto.

g) Se ha elaborado un inventario general de la empresa calculando
su patrimonio neto.

h) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo
econdémico de la actividad empresarial.

i) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos
patrimoniales.
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2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y
los instrumentos contables utilizados en la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha distinguido las fases del ciclo contable completo adaptan-
dolas a la legislacién espafiola.

b) Se ha descrito el concepto de cuenta como instrumento para
representar los distintos elementos patrimoniales y hechos econdémicos
de la empresa.

c) Se han descrito las caracteristicas mas importantes del método
de contabilizacién por partida doble.

d) Se han reconocido los criterios de cargo y abono como método de
registro de las modificaciones del valor de los elementos patrimoniales.

e) Se han registrado las modificaciones en los distintos elementos
patrimoniales de activo y pasivo utilizando el libro mayor y diario.

f) Se ha reconocido la importancia del balance de comprobacién
como instrumento basico para la identificacion de errores y omisiones en
las anotaciones de las cuentas.

g) Se han diferenciando las cuentas de ingresos y gastos.

h) Se ha definido el concepto de resultado contable.

i) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y aper-
tura.

j) Se haestablecido la funcion del balance de situacién, de las cuentas
de pérdidas y ganancias y de la memoria.

3. Identifica el contenido basico del Plan General de Contabilidad
PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha relacionado la normativa mercantil con el PGC.

b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion
contable.

c) Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.

d) Se han identificado los principios contables establecidos en el
marco conceptual del plan.

e) Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias
de las que no lo son.

f) Se ha descrito el sistema de codificacion establecido en el PGC-PY-
ME y su funcién en la asociacién y desglose de la informacion contable.

g) Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de
acuerdo con los criterios del PGC-PYME.

h) Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PY-
ME.

i) Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos
patrimoniales.

4. Clasifica contablemente hechos econémicos basicos, aplicando
la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad
PYME.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en
las operaciones basicas de las empresas.

b) Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las
operaciones basicas de las empresas.

c) Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

d) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan,
segun el PGC-PYME.

e) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables.

f) Se han realizado las operaciones contables correspondientes a
un ejercicio econémico basico.

g) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

5. Realiza operaciones de contabilizacion mediante el uso de apli-
caciones informaticas especificas valorando la eficiencia de éstas en la
gestion del plan de cuentas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han realizado las altas y bajas de las cuentas y subcuentas
codificadas que proceden de la documentacion soporte, siguiendo los
procedimientos establecidos.

b) Se han propuesto altas y bajas de cddigos y conceptos en asientos
predefinidos siguiendo los procedimientos establecidos.

c) Se han introducido conceptos codificados en la aplicacién infor-
matica siguiendo los procedimientos establecidos.

d) Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la
autorizacion correspondiente.

e) Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicacion
informatica siguiendo los procedimientos establecidos.

f) Se ha introducido la informacién que corresponde a cada campo
en el asiento de acuerdo con la naturaleza econémica de la operacion.

g) Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la
utilizaciéon de la aplicacion, recurriendo a la ayuda del programa, a la

ayuda on-line o al servicio de atencion al cliente de la empresa creadora
del software, bajo la supervision del profesor/a.

h) Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus
movimientos respectivos, asi como de la colecciéon de apuntes predefi-
nidos.

i) Se ha seguido el plan de accion para la custodia en lugar y soporte
adecuado y la Gestion Administrativa de la copia de seguridad, en tiempo
y con los métodos adecuados.

Contenidos.

Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas:
—La actividad econémica y el ciclo econémico y la contabilidad.
—Bienes, Derechos, Obligaciones.
—El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
—El equilibrio patrimonial.
—Inventario: concepto, clases y estructura.
La metodologia contable:
—Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable:
* Legislacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacion
contable.
» Documentacién mercantil: interpretacion y clases.
—Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida do-
ble:
» Concepto de cuenta y tipos de cuentas. Teoria de cargo y abono
en la partida doble.
* Libro Diario, libro mayor.
—Desarrollo del ciclo contable:
 Clases de hechos contables.
» Calculo del resultado del ejercicio diferenciando ingresos y gas-
tos.
» Fases del ciclo contable econémico.
El Plan General de Contabilidad PYME.:
—Normalizacién contable. EI P.G.C.
—Marco Conceptual del P.G.C.:
 Estructura del marco conceptual.
» Cuentas anuales. Imagen fiel.
* Principios contables.
—Cuentas anuales.
—Cuadro de cuentas y definiciones relaciones contables.
Contabilizacion de los hechos econdmicos basicos de la empresa:
—Compra y venta de mercaderias.
» Contabilizacion de compras y ventas (con IVA soportado y reper-
cutido).
» Operaciones relacionadas con compras y ventas (descuentos,
devoluciones, bonificaciones).
» Pagos y Cobros de estas operaciones.
—Otros gastos e ingresos:
» Gastos corrientes del ejercicio econémico: servicios exteriores,
tributos, gastos de personal.
» Otros ingresos de gestion corriente: ingresos por servicios al perso-
nal, ingresos por arrendamientos, otros ingresos financieros.
—Inmovilizado material y fuentes de financiacion:
» Inmovilizado material: adquisicién y amortizacién por cuotas cons-
tantes.
» Financiacion: efectos comerciales a cobrar y a pagar.
» Deudas a corto y largo plazo con entidades de crédito.
—Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable:
» Asientos de liquidacion trimestral de IVA.
» Regularizacién de existencias segun la informacion de Almacén.
« Calculo del resultado del ejercicio.
» Asiento de cierre y balance de situacion por masas patrimoniales.
Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas
especificas:
—Gestién de las partidas contables en una aplicacion informatica:
» Creacién de una PYME, con altas y bajas de las subcuentas.
» Gestion de asientos introduciendo los datos.
* Localizacion y consultas en el libro mayor.
 Liquidacién de IVA.
« Cierre del ejercicio.
—Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones. Copias de
seguridad.
—Los asientos predefinidos. Utilizacion de asientos predefinidos pro-
porcionados por la aplicacion.
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Orientaciones didacticas.

En este médulo se proporciona al alumnado la formacién necesaria
para desempefiar la funcién de apoyo al area contable de la empresa,
que incluye aspectos como:

—Especificacion de los elementos patrimoniales.

—Caracterizacion de la metodologia contable.

—Codificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el
Plan General Contable (PCG).

—Registro de los hechos econdmicos basicos.

—Utilizacién de aplicacion informatica especifica.

Tiene un caracter teorico-practico, por lo que seria conveniente si-
multanear las explicaciones teoricas correspondientes a cada unidad de
trabajo, con actividades practicas, que motiven al alumnado y le permitan
comprender la necesidad de llevar un tratamiento contable de los hechos
econdmicos que se producen diariamente en la empresa y hacerlo de
manera ordenada.

Este modulo esta especialmente relacionado con el de Tratamiento
de la documentacién contable que se imparte en segundo curso, ya que
constituye el estado previo para poder alcanzar los resultados de apren-
dizaje previstos para el presente médulo en cuanto al registro contable de
hechos econémicos habituales, la contabilizacion de operaciones de un
ejercicio econdémico completo y la comprobacion de cuentas, contenidos,
todos ellos, que conforman el mencionado médulo de segundo curso. Por
ello, resulta especialmente necesaria la coordinacion entre el profesorado
a la hora de delimitar la profundizaciéon en los contenidos de cada uno
de los modulos.

También resulta necesario destacar la relacion existente entre los dos
médulos citados en el parrafo anterior y el de Operaciones auxiliares de
gestion de tesoreria, ya que la tesoreria constituye el grupo cinco del Plan
General Contable, cuyo estudio, circunscrito al ambito de las PYMES, forma
parte de los contenidos del presente modulo y, por ende, del médulo de
Tratamiento de la documentacion contable.

Finalmente y, por lo que a relaciéon con otros médulos del ciclo se
refiere, no puede olvidarse mencionar el médulo de Empresa en el aula,
en el cual se pretende que el alumnado aplique todos los conocimien-
tos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de
aprendizaje de manera integrada y en un contexto real, por lo que los
resultados de aprendizaje incluidos en el presente mddulo constituirian,
a estos efectos, parte del de Empresa en el aula.

En cuanto al tipo de actividades a realizar para conseguir los resultados
de aprendizaje de este mddulo, se propone lo siguiente:

—Elaboracién de supuestos contables adecuados a cada unidad
didactica, con orden progresivo de dificultad.

—Mediante el empleo de una aplicacion informatica, el alumnado
deberia realizar actividades de contabilizacion de los registros de los
hechos econémicos basicos.

—Dado que algunas de las importantes destrezas a desarrollar en el
ciclo son el orden, la limpieza y la claridad en la presentacién de trabajos,
el alumnado deberia llevar un cuaderno de actividades que permitiera al
profesorado valorar las mismas adecuadamente.

Respecto a la utilizacién de recursos para impartir el médulo se consi-
dera muy conveniente la dotacion de un aula dispuesta de cafién y pantalla.
Ademas, se necesitaria un aula informatica con equipos individuales para
cada alumno/a con una aplicacion informatica de Contabilidad. Dicho
material es basico para conseguir el siguiente resultado de aprendizaje:
“Realizar operaciones de contabilizacion mediante el uso de aplicaciones
informaticas especificas”.

Por dltimo, en cuanto a la evaluacion del médulo y, dado que la misma
debe tener un caracter contindo, seria conveniente que al final de cada
unidad de trabajo se planteara una actividad global practica en la que se
repasaran todos los contenidos vistos en ella y se incluyeran aquellos
aspectos teoricos y procedimentales fundamentales de otras unidades
formativas ya evaluadas que tuvieran relacion con la misma.

Asimismo, el seguimiento individualizado de actividades realizadas
en el aula, o como tareas de trabajo individual en casa, la presentacion
del cuaderno de actividades y los aspectos actitudinales, son factores a
tener en cuenta para la evaluaciéon del modulo.

Moddulo Profesional: Operaciones administrativas de recursos humanos

Codigo: 0442.
Duracién: 130 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacion
y seleccién del personal describiendo la documentacién asociada.
Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los aspectos principales de la organizacion de
las relaciones laborales.

b) Se han relacionado las funciones y tareas del departamento de
recursos humanos, asi como las principales politicas de gestion del capital
humano de las organizaciones.

c) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y se-
leccion.

d) Se han caracterizado las labores de apoyo en la ejecucién de
pruebas y entrevistas en un proceso de seleccion, utilizado los canales
convencionales o telematicos.

e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos,
para realizar un proceso de seleccion de personal.

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto
con los informes cuantitativos —documental e informatico— de cada uno
de los participantes y elaborado informes apropiados.

g) Se ha mantenido actualizada la informacién sobre formacion,
desarrollo y compensacioén y beneficios, asi como de interés general para
los empleados en la base de datos creada para este fin.

h) Se ha recopilado la informacion necesaria para facilitar la adap-
tacién de los trabajadores al nuevo empleo.

i) Se han realizado consultas de las bases de datos con los filtros
indicados, elaborando listados e informes sobre diversos datos de gestion
de personal.

j) Se han recopilado los documentos necesarios para la apertura de
los expedientes de personal.

k) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad es-
tablecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

2. Realiza la tramitacion administrativa de los procesos de formacion,
desarrollo, compensacion y beneficios de los trabajadores reconociendo
la documentacion que en ella se genera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito las caracteristicas de los planes de formacion
continua asi como las de los planes de carrera de los empleados.

b) Se ha preparado la documentacion necesaria para una actividad
de formacion, tal como manuales, listados, horarios y hojas de control.

c) Se hanidentificado y contactado las entidades de formacion mas
cercanas o importantes, preferentemente por medios telematicos, para
proponer ofertas de formacion en un caso empresarial dado.

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencion de la
formacién en funcién de su cuantia y requisitos.

e) Se han organizado listados de actividades de formaciéon y reciclaje
en funcién de programas subvencionados.

f) Se ha recopilado la informacion de las acciones formativas, junto
con los informes cuantitativos —documental e informatico— de cada uno
de los participantes.

g) Se ha actualizado la informacién sobre formacion, desarrollo y
compensacion y beneficios, asi como de interés general para los emplea-
dos en los canales de comunicacion internos.

h) Se han actualizado las bases de datos de gestion de personal.

i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los
filtros indicados, elaborando listados e informes.

j) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccién de
datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento
y accesibilidad a la informacion.

3. Confecciona la documentacion relativa al proceso de contratacion,
variaciones de la situacion laboral y finalizaciéon de contrato, identificando
y aplicando la normativa laboral en vigor.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los aspectos mas relevantes de las condiciones
laborales establecidas en la Constitucion, Estatuto de los Trabajadores,
Convenios Colectivos y contratos.

b) Se han reconocido las fases del proceso de contratacién y los tipos
de contratos laborales mas habituales segun la normativa laboral.

c) Se han cumplimentado los contratos laborales.

d) Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina Web
de los organismos publicos correspondientes.

e) Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad
Social.

f) Se han obtenido las tablas, baremos y referencias sobre las con-
diciones laborales: convenio colectivo, bases y tipos de cotizacion a la
Seguridad Social y retenciones del IRPF.

g) Se han aplicado las normas de cotizacion de la Seguridad So-
cial referentes a condiciones laborales, plazos de pago y féormulas de
aplazamiento.

h) Se han identificado las causas y procedimientos de modificacion,
suspension y extincion del contrato de trabajo segun la normativa vigente,
asi como identificado los elementos basicos del finiquito.

i) Se ha registrado la informacién generada en los respectivos ex-
pedientes de personal.

j) Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y
diligencia en la gestion y conservacion de la informacion.
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4. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones
del personal, de cotizacion a la Seguridad Social e impuestos inherentes,
reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacion del
trabajador y diferenciado los tipos de retribucion mas comunes.

b) Se ha identificado la estructura basica del salario y los distintos
tipos de percepciones salariales, no salariales, las de periodicidad superior
al mes y extraordinarias.

c) Se ha calculado el importe las bases de cotizaciéon en funcién
de las percepciones salariales y las situaciones mas comunes que las
modifican.

d) Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y docu-
mentos de cotizacion.

e) Se han tenido en cuenta los plazos establecidos para el pago
de cuotas a la Seguridad Social y retenciones, asi como las féormulas de
aplazamiento segun los casos.

f) Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién
y listados de control.

g) Se han creado los ficheros de remisién electronica, tanto para
entidades financieras como para la administracion publica.

h) Se han valorado las consecuencias de no cumplir con los plazos
previstos en la presentacion de documentacion y pago.

i) Se han realizado periédicamente copias de seguridad informaticas
para garantizar la conservacién de los datos en su integridad.

5. Elabora la documentacion relativa a las incidencias derivadas
de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las
normas establecidas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los aspectos basicos de las relaciones labo-
rales en cuanto a sus comunicaciones internas.

b) Se han elaborado los formularios de recogida de datos sobre
el control presencial, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y si-
milares.

c) Se han realizado célculos y estadisticas sobre los datos anteriores,
utilizado hojas de célculo y formatos de graficos.

d) Se han elaborado informes basicos del control de presencia,
utilizando aplicaciones de proceso de texto y presentaciones.

e) Se ha realizado el seguimiento de control de presencia para
conseguir la eficiencia de la empresa.

f) Se han realizado periddicamente copias de seguridad periodicas
de las bases de datos de empleados.

6. Aplica procedimientos de calidad, prevencion de riegos laborales
y proteccién ambiental en las operaciones administrativas de recursos
humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestién
administrativa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los principios basicos de un modelo de gestién
de calidad.

b) Se ha valorado la integracién de los procesos de recursos humanos
con otros procesos administrativos de la empresa.

c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales
en el sector.

d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental
de su actividad.

e) Se ha aplicado en la elaboracién y conservacién de la documen-
tacion las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.

Contenidos.

Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion
de personal:

—Fuentes de la normativa laboral.

—Funciones del departamento de recursos humanos.

—Politicas de gestion del capital humano en la empresa.

—Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

—Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista,
dinamica de grupos, centros de evaluacion.

—El expediente de personal.

—Adaptacién al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacion
del personal:

—Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la mo-
tivacion y la formacion.

—Principales técnicas de formacién empresarial.

—Entidades de formacion.

—Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del
personal.

Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modificaciones
y extinciéon del mismo:

—Forma del contrato: contenido minimo del contrato.

—Modalidades de contratacion.

—Jornada de trabajo, calendario laboral.

—Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

—Documentacion y formalizacién del contrato de trabajo.

—Suspensién, modificacion y extincion del contrato de trabajo.

—El finiquito.

Elaboracién de la documentacion correspondiente al pago del salario
y obligaciones inherentes:

—Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

—Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

—Confeccion del recibo de Salarios.

—Cotizaciones a la Seguridad Social.

—Tipos y bases de cotizacion.

Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la
relacioén laboral:

—Control horario.

—Absentismo.

—Gestién de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias,
permisos, viajes.

Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los
recursos humanos:

—Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

—Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total
en RR.HH.

—Normativa de proteccién de datos de caracter personal y confiden-
cialidad.

Orientaciones didacticas.

El médulo de Operaciones administrativas de recursos humanos va
a permitir al alumnado realizar actividades de apoyo en la gestion del
personal en el departamento de recursos humanos, tanto de grandes como
medianas y pequefias empresas de cualquier actividad y, especialmente,
del sector servicios, asi como en la Administracion Publica, sectores todos
ellos de gran desarrollo en Navarra.

Este modulo aporta la formacion necesaria para desempefiar funciones
de apoyo administrativo, gestionando toda la documentacion relacionada
con el personal de la empresa, realizando tareas de elaboracion y cum-
plimentacion, manejo, tramitacién, archivo, actualizacion, etc., siguiendo
los patrones de calidad, prevencion de riesgos laborales e impacto me-
dioambiental.

Para el desarrollo de estas funciones, es fundamental el manejo de los
programas informaticos, por lo tanto el ordenador es una herramienta que
debera emplearse en el desarrollo de las actividades en el aula. El uso de
aplicaciones informaticas especificas y las TIC en la gestion del personal,
tanto para la comunicacion interna del departamento de recursos humanos,
como en la elaboracion de documentos y su tramitacién, es imprescindible
para la correcta realizacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje
y de evaluacion de este médulo.

Resulta conveniente, por lo tanto, disponer de los programas informa-
ticos adecuados para la gestion de los recursos humanos y de una aula
de informatica, ademas del aula taller de oficina administrativa, para la
correcta imparticion del médulo.

Para desarrollar las competencias profesionales de este modulo,
es muy importante trabajar actitudes de orden, precision, pulcritud, ri-
gor y el cuidado de los materiales y herramientas utilizados. Insistir en
la importancia de la conservacion de toda la documentacion, tanto en
soporte informatico como en papel, siguiendo protocolos de seguridad
y confidencialidad. A su vez, se debe hacer hincapié en la obligacion
de proteccién del medio ambiente aplicando las técnicas 3R (Reducir,
Reutilizar, Reciclar) fomentando el uso y consumo responsable del papel,
fotocopias, impresiones...

La metodologia empleada deberia ser teérico-practica, haciendo espe-
cial hincapié en esta ultima en todo el proceso ensefianza-aprendizaje, a
través de casos practicos y simulaciones. Se podria combinar, ademas, el
trabajo individual con el trabajo en grupo pequefio, para asi poder trabajar
y valorar las competencias personales del alumnado.

El trabajo individual permitiria valorar las competencias personales
del alumnado: responsabilidad, seguimiento de instrucciones (orales y
escritas), capacidad de organizacion, iniciativa, orden, rigor...

El trabajo en grupo permitiria valorar las competencias personales del
alumnado en las relaciones interpersonales: habilidades sociales como la
capacidad de escucha y empatia, respeto a la diversidad de opiniones,
resolucion de conflictos a través del didlogo (la negociacion, la mediacion),
coordinacion...
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La secuenciacién de contenidos que se propone como mas adecuada
para el desarrollo de este moédulo seria:

—El departamento de recursos humanos: sus principales funciones,
tareas a realizar y politicas de gestion.

—La seleccion del personal y formacién del personal: planificacion,
técnicas mas habituales, documentacion, archivo y actualizacion de la
informacion.

—La contratacion de los trabajadores: normativa reguladora mas rele-
vante, proceso, documentacion, néminas, la Seguridad Social...

—Control de incidencias en la gestién del personal: comunicaciones
internas, absentismo, incapacidades temporales, permisos...

De manera trasversal a estos contenidos se debera tratar la aplicacion
de técnicas de prevencion de riesgos laborales, procedimientos de calidad,
los protocolos de seguridad, confidencialidad y de proteccion ambiental
que garanticen la conformidad con lo establecido en la normativa aplicable
en la materia.

Respecto a las actividades a realizar en el aula para trabajar estos
contenidos, se proponen las siguientes:

—Consulta de paginas Web de organismos e instituciones relacionados
con la captacion, seleccion y formacion de trabajadores.

—Elaboracién de pruebas y entrevistas para la seleccién de personal,
aplicados a puestos concretos y perfil determinado.

—Recopilacién de la documentacion para la creacion de expedientes
de personal, archivo y actualizacion de los mismos.

—Planificacién de acciones formativas concretas: objetivos, actividades,
plazos, recursos y documentacién necesaria, control de ejecucion.

—Cumplimentacién de diferentes modelos de contratos, en soporte
informatico y papel.

—Simulacién en casos practicos de la tramitaciéon documental del
proceso de contratacion con los organismos correspondientes.

—Realizacién de altas y bajas de trabajadores a la Seguridad Social
y su tramitacion electronica.

—Confeccion de recibos de salario empleando la aplicacion informatica
correspondiente.

—Cumplimentacion manual y remisién documental electrénica de las
cuotas a Seguridad Social.

—Elaboraciéon de formularios y graficos, y calculo de estadisticas de
control de incidencias del personal: absentismo, incapacidad temporal,
permisos, excedencias.

—Actualizacion de las bases de datos del personal y creacion de copias
de seguridad.

—Archivo y mantenimiento de la documentacién generada, en papel
y en soporte informatico.

Para la evaluacion de este médulo se deberian valorar los siguientes
aspectos:

—Valoracion de los conocimientos tedricos necesarios que proporcionen
al alumnado autonomia suficiente para el desempefio de las funciones
propias para la gestion de los recursos humanos.

—Valoracion de los ejercicios y supuestos practicos manejando los
documentos adecuados a cada caso.

—Valoracién practica del dominio de los programas informaticos ade-
cuados y de las TIC.

Para ello se podran emplear tanto pruebas objetivas como trabajos de
tipo practico. Sea cual fuere el procedimiento empleado, siempre que sea
posible, ha de ser contemplado desde la perspectiva de que sirva como
instrumento de aprendizaje (evaluacion formativa), especialmente cuando
se trate de evaluar la adquisicion de las competencias personales. Ademas
para la evaluacion de los aspectos procedimentales y actitudinales, es
conveniente contar con la valoracion del trabajo que el alumnado haya
realizado tanto en el aula, como en el aula taller mediante la observacion
sistematica del mismo.

Este moédulo esta relacionado especialmente con el médulo de For-
macién y orientacioén laboral, que se imparte en segundo curso, con el que
coincide en parte de los contenidos relativos a la contratacion, seguridad
social y riesgos laborales, por lo que es necesario que el profesorado se
coordine para evitar duplicidades.

Por otro lado tiene relacién con el médulo de “Tratamiento informatico
de la informacién” en lo relativo a consulta de paginas Web, el correo
electronico, manejo de bases de datos, elaboracién de formularios, graficos
y comunicaciones, archivos de carpetas y documentaciéon en soporte
informatico, por lo que seria importante tenerlo en cuenta a la hora de la
secuenciacion de los contenidos.

Por ultimo, en los médulos Empresa en el aula y Formacion en centros
de trabajo, se ponen en practica todos los conocimientos adquiridos en
este modulo, sin que ello suponga duplicidad de contenidos.

Modulo profesional: Inglés basico |

Caodigo: NAO4.
Duracién: 60 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Comprende informacién escrita contenida en textos breves y
sencillos redactados en lenguaje formal, relacionados con la vida diaria o
la actividad habitual del campo profesional correspondiente, empleando
criterios de contextualizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reconocido un numero suficiente de palabras clave para
interpretar con correccion, de manera global, la informaciéon contenida
en un documento breve y sencillo relacionado con la actividad ordinaria
o la profesional.

b) Se ha identificado y extraido informacion, de caracter predecible
—nombres, fechas, precios, horas...— de materiales de uso habitual en la
practica profesional que utilicen vocabulario frecuente, tales como folle-
tos, catalogos, manuales, etc., y de otros documentos de la vida diaria
—anuncios, menus, horarios, etc.

c) Se han extraido de modo preciso informaciones concretas conteni-
das en los documentos intercambiados en la relacion profesional habitual
—cartas comerciales, faxes, correos electronicos, formularios...— para su
adecuada tramitacion.

d) Se han interpretado instrucciones sencillas relativas a la acti-
vidad profesional ejecutando o simulando la ejecucién de las acciones
indicadas.

e) Se han identificado y aislado con precision consejos o adverten-
cias contenidos en sefales, letreros, mensajes de ordenador, etiquetas,
pictogramas, etc., de presencia habitual en la vida diaria y en la actividad
profesional, para evitar riesgos derivados del uso inadecuado de productos,
materiales, equipos o instalaciones.

f) Se han utilizado las herramientas de traduccién de manera apro-
piada, seleccionando el significado que se adecue al contexto de uso y
a la cohesion requerida.

2. Comprende informacién contenida en discursos orales sencillos
emitidos a una velocidad lenta en lengua estandar, referidos a activida-
des ordinarias o profesionales predecibles, analizando el mensaje en su
globalidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la idea general de un discurso oral sencillo
relacionado con asuntos de interés personal.

b) Se han comprendido detalles contenidos en indicaciones verbales
sencillas para realizar una actividad ordinaria concreta, tal como usar un
transporte publico, aunque a veces requiera que se le repita el discurso.

c) Se han reconocido las informaciones esenciales contenidas en un
discurso simple percibido a través de medios audiovisuales sobre asuntos
predecibles, tal como un aviso a través de un altavoz.

d) Se ha captado la informacién esencial de una noticia emitida en
television cuando se ha emitido con claridad, en lengua estandar y con
soporte visual de la misma.

3. Redacta textos sencillos y cumplimenta formularios o documentos
normalizados que se emplean habitualmente en el ambito profesional
aplicando la necesaria correccion gramatical y ortografica, en un registro
neutro o formal.

Criterios de evaluacion:

a) Se han redactado documentos sencillos de caracter rutinario
—cartas de presentacion, descripciones breves de actividades habituales,
etc.— empleando oraciones y frases simples enlazadas con conectores
que las unan u ordenen cronolégicamente de forma coherente, empleando
el vocabulario adecuado y, en su caso, plantillas de texto y férmulas
estandarizadas de saludo, despedida, agradecimiento, etc.

b) Se han utilizado con correccion estructuras gramaticales sencillas
aunque se pueda cometer algun error basico sistematico, tal como confundir
tiempos verbales.

c) Se ha empleado un vocabulario basico general de amplitud
suficiente para cubrir las necesidades comunicativas habituales que se
producen en la vida diaria y en el entorno profesional en situaciones y
temas conocidos.

d) Se han escrito las palabras de uso mas habitual con correccion
ortografica.

e) Se hantomado notas de mensajes breves y sencillos que recojan
informacion relevante, teniendo oportunidad de pedir que se repita o
reformule el mensaje.

f) Se han utilizado las herramientas de traduccién con criterios de
coherencia y contextualizacion.
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4. Produce mensajes orales sencillos referidos a las actividades
cotidianas personales o profesionales, empleando estructuras basicas y
vocabulario suficiente para las necesidades comunicativas basicas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado con correccion frases y formulas comunicativas
estandarizadas o memorizadas para referirse a situaciones habituales,
principalmente en discursos descriptivos.

b) Se ha empleado un vocabulario suficiente para desenvolverse en
situaciones predecibles de la vida cotidiana y apropiado para referirse a
las actividades profesionales.

c) Se ha mantenido una correcciéon gramatical suficiente para que
no distorsione el significado del mensaje, aunque se cometan errores
basicos.

d) Se haemitido el discurso con una pronunciacién suficientemente
clara y comprensible, aunque sea manifiesto el acento extranjero.

e) Se ha reformulado el discurso cuando el interlocutor lo requiere
para mejorar la comprension del mismo.

5. Se comunica en inglés con otras personas en intercambios re-
lacionados con asuntos predecibles, manteniendo un intercambio muy
breve, sencillo y directo sobre asuntos cotidianos o propios de al actividad
profesional.

Criterios de evaluacion:

a) Se han planteado y contestado preguntas sencillas referidas a
temas cotidianos del trabajo o del tiempo libre.

b) Se ha participado en intercambios verbales muy breves sobre
situaciones rutinarias en las que se abordan temas conocidos, aunque
no es capaz de mantener una conversacion prolongada.

c) Se ha comprendido lo suficiente como para desenvolverse en
intercambios sociales breves, requiriendo ocasionalmente repeticiones
parciales o completas del discurso emitido con claridad y lentitud por los
interlocutores, cuando se refiere a situaciones predecibles.

d) Se han formulado opiniones y propuestas sencillas, y respondido
a ellas, en situaciones informales con personas conocidas.

e) Se han empleado las convenciones y férmulas de cortesia ade-
cuadas para saludar, despedirse, disculparse y dirigirse a las personas.

f) Se han aplicado las convenciones de relacion social propias del
pais del interlocutor.

Contenidos.

Contenidos léxicos:

—Vocabulario y terminologia basica especifica del campo profesio-
nal.

—Vocabulario y terminologia referente a la vida cotidiana, con especial
referencia a ocio y tiempo libre, viajes, sentimientos personales, rutinas y
habitos de vida, vestido, alimentacion, vivienda, compras...

Contenidos gramaticales:

—Tiempos verbales: pasado simple y continuo, futuro, condicional tipo
|, presente perfecto.

—Voz pasiva: presente y pasado simple.

—Comparativos y superlativos.

—Oraciones de relativo especificativas.

—Preposiciones, conjunciones y adverbios.

—Elementos de coherencia y cohesién: conectores.

—Signos de puntuacion.

Contenidos funcionales:

—Saludar y despedirse en situaciones sociales habituales.

—Formular y responder preguntas para obtener o dar informacion
general y profesional, pedir datos, etc.

—Comparar y contrastar.

—Mostrar acuerdo y desacuerdo.

—Expresar intenciones y planes.

—Expresar gustos y preferencias y obligacion.

—Describir personas y rutinas.

—Identificar el tema general de un texto sencillo.

—Redactar textos sencillos sobre temas de interés personal o pro-
fesional.

—Redactar CVs, cartas de presentacion con datos personales.

—Cumplimentar formularios o0 documentos de uso habitual.

—Utilizar con criterio contextual diccionarios, manuales u otros mate-
riales de referencia, incluyendo los medios electrénicos, para encontrar el
significado adecuado a cada contexto de palabras desconocidas.

—Presentar oralmente informaciones sencillas sobre temas conocidos
en una secuencia légica.

—Realizar preguntas y peticiones relacionadas con actividades basicas
habituales.

—Describir actividades personales habituales presentes o pasadas.

—Utilizar estrategias de comunicacién no verbal para reforzar la in-
teraccion oral.

Contenidos socio-profesionales:

—ldentificar y analizar las normas, protocolos y habitos basicos que
rigen las relaciones humanas y socio-profesionales propias de los paises
de donde proceden los clientes y/o los profesionales con quienes se
comunica.

—Identificacion y aplicacion de las pautas de comportamiento para
interactuar en inglés, teniendo especialmente en cuenta las convenciones
de cortesia en uso en el &mbito de Internet.

—Curiosidad, respeto y actitud abierta hacia otras formas de cultura y
hacia las personas que la integran.

—Disposicién para el trabajo en pares y grupos, y en entornos mul-
tidisciplinares.

Orientaciones didacticas.

El moédulo profesional obligatorio Inglés basico | tiene como objetivo
fundamental reforzar la competencia lingliistica del alumnado, haciendo
especial hincapié en las destrezas que le permitan desenvolverse con
comodidad en las situaciones comunicativas habituales de la vida pro-
fesional.

Aunque diversos estudios centrados en el analisis de las demandas
efectuadas por la empresas nacionales en relacion al conocimiento de
idiomas, y a los métodos utilizados para detectar las competencias lin-
glisticas en la seleccién de candidatos, ponen de manifiesto que dichas
demandas requieren un conocimiento del idioma no especializado, en este
nivel educativo se entiende que la formacion en inglés que proporciona
este mddulo, junto con el médulo de Inglés que se imparte en segundo
curso, sirven principalmente como soporte para la consecucion de las
competencias definidas en el perfil profesional, sin renunciar a la mejora de
la competencia comunicativa del alumnado en situaciones de la vida diaria.
Por ello, se deben proporcionar al alumnado los medios que le permitan el
desarrollo de destrezas linglisticas especificas, adecuando el aprendizaje
del idioma a sus necesidades en el contexto profesional.

Con esta finalidad, el proceso de ensefianza-aprendizaje se deberia
enfocar desde un punto de vista eminentemente practico, en el que la
ensefianza de la gramatica sea observada como revision de lo estudiado
en cursos anteriores y se contextualice en situaciones comunicativas
de interés real para el alumnado, lo que favorecera que este adquiera
conciencia de la necesidad de manejarse con un minimo de solvencia
en el idioma objeto de aprendizaje. Por tanto, se sugiere emplear una
metodologia de ensefianza-aprendizaje a través de tareas o, lo que es lo
mismo, actividades con objetivos concretos, que favorecen una mayor y
mas activa exposicion del alumnado al idioma.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendi-
zaje han de disefiarse de manera que sitien al alumnado en situaciones
comunicativas lo mas auténticas posible. Teniendo en cuenta el perfil
profesional de este técnico, resulta necesario potenciar de manera especial
las destrezas de comprension lectora y escrita, asi como la comprension
y la produccion de mensajes orales profesionales y cotidianos, ya que la
imparable tendencia de la globalizacion de las relaciones econémicas, hace
que el empleo del inglés como lengua de intercambio internacional resulte
imprescindible y, por tanto, se convierta en un factor mas de exigencia
para los profesionales del area administrativa, a causa de la permanente
gestion de documentos y comunicaciones que en ella se realiza. Estas
destrezas seran objeto de profundizacion en el médulo de inglés que se
imparte en segundo curso y que se configura como un paso mas en la
necesaria capacitacion linglistica del futuro profesional del sector.

En cuanto a la utilizaciéon de recursos, las tecnologias de la informa-
cion, especialmente Internet y el correo electrénico, suponen una herra-
mienta muy valiosa para colocar al alumnado en situaciones reales de
comunicacion, ya que la mayor parte de ellas se producen actualmente,
tanto dentro como fuera de la empresa, en soporte informatico, para lo
cual resulta imprescindible manejar eficazmente dichas tecnologias. Asi
mismo, surge de manera logica la necesidad de coordinarse con el resto
de médulos técnicos de este titulo como fuente de materiales auténticos
para su utilizacion en el aula.

Otro aspecto al que conviene prestar atencion es el desarrollo de las
competencias sociolinglisticas, que deben impregnar todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Es importante que, en el marco de esta formacion
con vocacion finalista, garanticemos que el alumnado conoce las con-
venciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, la diferencias
de registro y la trascendencia de su uso adecuado y, en general, las
caracteristicas culturales mas definitorias de la idiosincrasia de los paises
que tienen al inglés como lengua materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se
centre en la valoracion de la forma de poner en accién sus conocimientos y
destrezas linglisticos y su capacidad para utilizar diferentes estrategias de
comunicacién. Con este objetivo se han sefialado los criterios de evaluacion
de este médulo y, en la misma linea, el Marco Europeo de referencia
para las lenguas puede resultar un instrumento muy valioso para disefiar
herramientas de evaluacion.
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Modulo profesional: Gestion de contenidos en paginas Web

Codigo: NA08.
Duracién: 60 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Conoce la utilidad y el funcionamiento basico de la Web y de las
aplicaciones y servicios 2.0, asi como sus eventuales actualizaciones,
empleando la terminologia adecuada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas de la Web.

b) Se han reconocido las diferentes funciones de la Web conforme
ha ido evolucionando.

c) Se han utilizado diferentes navegadores y buscadores de la
Web.

d) Se han identificado los servicios y aplicaciones de la Web.

e) Se ha manejado una cuenta de correo Web para darse de alta
en diferentes servicios de la Web.

f) Se han utilizado diversos servicios y aplicaciones de la Web para
conocer su funcionamiento basico.

g) Se ha adquirido la terminologia adecuada respecto a la Web.

h) Se han identificado los sistemas gestores de contenidos Web
(CMS) como una herramienta multimedia online.

i) Se ha analizado la prospectiva de Web.

2. Conoce la utilidad de los gestores de contenidos de paginas Web
identificando su aplicacion en el ambito empresarial.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha establecido la utilidad de usar un sistema de gestién de
contenidos para la creacion, configuracion y mantenimiento de los conte-
nidos de las paginas Web.

b) Se han identificado las ventajas que proporciona tener un sitio
Web que esté permanentemente actualizado en lo referente a informacién
y marketing empresarial.

c) Se han reconocido los distintos tipos de gestores de contenidos
y las diferentes licencias de uso.

d) Se haanalizado la prospectiva de los CMS como herramienta de
uso en la elaboracion y mantenimiento de paginas Web.

3. Gestiona el contenido de un sitio Web a través de un CMS sencillo
respetando la normativa en materia de proteccion de datos.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha seleccionado un CMS para la creacién de un sitio Web.

b) Se han identificado los diferentes componentes y las caracteris-
ticas del CMS seleccionado.

c) Se han creado paginas para el sitio Web a partir del CMS selec-
cionado partiendo de plantillas.

d) Se han modificado y borrado paginas en el sitio Web creado.

e) Se hanintroducido contenidos en el sitio Web de diferentes tipos:
texto, imagenes, sonido, video...

f) Se han modificado, actualizado y borrado contenidos del sitio
Web.

g) Se han publicado los contenidos de la pagina Web.

Contenidos.

La Web. Conceptos generales. Aplicaciones y Servicios:

—Caracteristicas.

—Evolucion.

—Conceptos y terminologia.

—Navegadores, buscadores.

—Correo Web.

—Servicios y aplicaciones en la Web 2.0 y sus eventuales actualiza-
ciones:

* RSS, Feeds, agregadores y sindicacién, marcadores sociales.

« Ofimatica online.

* Herramientas multimedia online.

* Herramientas colaborativas: blogs, wikis.

—Prospectiva de la Web.

Conceptos generales de los CMS:

—Aplicacién de los CMS.

—Ventajas de la utilizacién de los CMS.

—Tipos.

—Licencias de uso.

—Prospectiva de los CMS.

Funcionamiento de un CMS para la gestién de contenidos de paginas
Web:

—Componentes.

—Creacion de contenidos.

—Plantillas.

—Edicién de contenidos.
—Publicacion.
—Actualizaciones.

Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional contiene la formaciéon necesaria para ges-
tionar contenidos de paginas Web a través de un Sistema de Gestion de
Contenidos (Content Management Systems o CMS).

Los Sistemas de Gestion de Contenidos son un software que se
utiliza principalmente para facilitar la gestion de sitios Web en Internet.
Un CMS aporta herramientas para que los creadores sin conocimientos
técnicos en paginas Web puedan concentrarse en el contenido. Un CMS
realmente forma parte de los servicios y herramientas online que ofrece
la Web, por ello en el médulo, ademas de la formaciéon en un CMS, esta
contemplada la formacion en la Web.

El moédulo contiene la formacion, a nivel tedrico y practico, referentes
a dos areas relacionadas:

—La Web. El alumnado debe conocer las caracteristicas, funciones,
servicios y aplicaciones de la Web teniendo en cuenta su evolucion.
Deberan adquirir conocimientos practicos de las herramientas software
utilizadas para visualizar los contenidos de las paginas Web, utilizar sus
recursos y realizar busquedas de contenidos, es decir, los navegadores
y buscadores. También se recoge dentro de los contenidos, el manejo del
correo Web como elemento necesario para utilizar diversos servicios en
la Web. Antes de empezar con el manejo de un CMS. Web es necesario
que el alumnado haya adquirido los conocimientos referidos a la Web
establecidos al comienzo del médulo.

—Sistemas de gestion de contenidos (CMS). Se trata de que el alum-
nado sea capaz de gestionar, de forma uniforme, accesible, y comoda,
un sitio Web dinamico, con actualizaciones periédicas. EIl CMS. Web
utilizado debe responder a un gestor actual y a la vez sencillo en su uso.
Todo ello sin perder de vista el contexto en el que se enmarca, que es
la propia Web.

En general es conveniente utilizar una metodologia activa, favoreciendo
que el alumnado sea autbnomo en el aprendizaje. Ademas, los contenidos
aprendidos deben ser funcionales, se trata de utilizarlos en circunstancias
reales de la vida laboral.

Teniendo en cuenta todo lo sefialado anteriormente, la secuenciacion
de contenidos que se propone como mas adecuada se corresponde con
el orden establecido en el apartado de contenidos, organizado en dos
bloques:

—La Web: conceptos generales. Aplicaciones y Servicios.

—Sistemas de Gestion de Contenidos (CMS).

—Conceptos generales de los Sistemas de Gestion de Contenidos
CMS.

—Funcionamiento de un CMS para la gestion de contenidos de paginas
Web.

Respecto al tipo de actividades a realizar en el aula, se sugieren las
siguientes:

—Utilizacién de distintos navegadores para acceder a paginas Web.

—Utilizacion de diferentes buscadores (buscadores especializados)
para encontrar informacion de interés.

—Creacion y utilizacion de una cuenta de correo Web.

—Darse de alta en diferentes servicios Web.

—Utilizar recursos de ofimatica online. Compartir documentos...

—Utilizar herramientas colaborativas: un blog sencillo, wikis...

—Manejar herramientas multimedia online.

—Elaboracion del sitio Web de una empresa con un CMS sencillo:
Configurar la pagina de inicio.

Crear hojas de diferentes tipos en el sitio Web.

Anadir contenido a las hojas: texto, imagen, video, sonido.
Mantener actualizadas las hojas. Es decir, los contenidos se deben
cambiar segun las necesidades de la empresa: ofertas, nuevos
productos, eliminacion de productos, noticias de actualidad de la
empresa.

Publicar el sitio Web de la empresa.

Finalmente, resulta conveniente destacar que, aunque hay contenidos
relacionados con otros médulos del ciclo, que se sefialan a continuacién, sin
embargo, no es necesario realizar actuaciones especificas de coordinacion
entre el profesorado, ya que no existe duplicidad o superposicion de
contenidos, al tratarse estos desde diferentes perspectivas que resultan
complementarias entre si:

—Tratamiento informatico de la informacién, en lo que respecta al correo
electrénico, a la ofimatica y herramientas multimedia.

—Comunicacién empresarial y atencion al cliente, en lo que respecta
al correo electrénico.
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Mddulo profesional: Tratamiento informatico de la informacion |

Caodigo: 0440.
Duracién: 220 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han organizado los elementos y espacios de trabajo.

b) Se ha mantenido la posicién corporal correcta.

c) Se ha identificado la posicion correcta de los dedos en las filas
del teclado alfanumérico.

d) Se han precisado las funciones de puesta en marcha del terminal
informatico.

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanu-
mérico y las teclas de signos y puntuacion.

f) Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de
dificultad progresiva y en tablas sencillas.

g) Se ha utilizado el método de escritura al tacto para realizar textos
breves en inglés.

h) Se ha controlado la velocidad (minimo de 200 p.p.m.) y la precisiéon
(méaximo una falta por minuto) con la ayuda de un programa informatico.

i) Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos do-
cumentos de texto.

j) Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

2. ldentifica los componentes de un sistema informatico y utiliza las
operaciones basicas del mismo, implementandolo en su equipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los distintos componentes de un sistema
informatico.

b) Se ha descrito el funcionamiento y las partes que integran la
Unidad Central de Proceso.

c) Se han distinguido los tipos de memoria y sus funciones.

d) Se han diferenciado distintos soportes fisicos de almacenamien-
to.

e) Se ha encendido y apagado correctamente el ordenador.

f) Se han utilizado los elementos del escritorio: menus, ventanas,
iconos, etc.

g) Se han configurado los aspectos sencillos del panel de control:
fecha y hora, idioma, teclado, ratén, pantalla.

h) Se han creado, utilizado, compartido y eliminado ficheros y car-
petas.

3. Instala y actualiza aplicaciones informaticas relacionadas con la
tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los requisitos minimos y 6ptimos para el
funcionamiento de la aplicacion.

b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de insta-
lacién y actualizacion.

c) Se han respetado las especificaciones técnicas del proceso de
instalacion.

d) Se han configurado las aplicaciones segun las directrices que
se le indiquen.

e) Se han documentado las incidencias y el resultado final.

f) Se han solucionado problemas en la instalacion o integracion con
el sistema informatico.

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacién en
el equipo bajo la supervision del responsable.

h) Se han respetado las licencias software.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un
procesador de textos tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado las funciones, prestaciones y procedimientos
basicos de los procesadores de textos y autoedicion.

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de docu-
mento.

c) Se han transcrito documentos de texto con la destreza adecuada
y aplicando las normas de estructura.

d) Se han confeccionado plantillas adaptadas a los documentos
administrativos tipo.

e) Se han integrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e
hipervinculos entre otros.

f) Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperado y utilizado la informacion almacenada.

h) Se han utilizado las funciones y utilidades que garanticen las
normas de seguridad, integridad y confidencialidad de los datos.

5.—Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja
de calculo tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado los diversos tipos de datos y referencia para
celdas, rangos, hojas vy libros.

b) Se han aplicado férmulas y funciones.

c) Se han generado y modificado graficos de diferentes tipos.

d) Se han empleado macros para la realizaciéon de documentos y
plantillas.

e) Sehanimportado y exportado hojas de célculo creadas con otras
aplicaciones y en otros formatos.

f) Se ha utilizado la hoja de calculo como base de datos: formularios,
creacion de listas, filtrado, proteccion y ordenacion de datos.

g) Se ha utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos,
numeros, codigos e imagenes.

Contenidos.

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

—Postura corporal ante el terminal.

—Composicion de un terminal informatico.

—Colocacion de dedos.

—Desarrollo de la destreza mecanografica:

« Escritura de palabras simples.

« Escritura de palabras de dificultad progresiva.

» Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.

» Copia de textos con velocidad controlada.

* Escritura de textos en inglés.

—Correccion de errores.

Sistema informatico y sistema operativo:

—Definicion de ordenador.

—La CPU y las memorias internas.

—Periféricos de entrada y de salida.

—Unidades de almacenamiento.

—El escritorio: ventanas, menus, didlogos.

—Procedimientos de instalacion y configuracion.

—Conceptos de fichero y carpeta.

—Operaciones con ficheros y carpetas.

Instalacién y actualizacién de aplicaciones:

—Tipos de aplicaciones ofimaticas.

—Tipos de licencias software.

—Necesidades de los entornos de explotacion.

—Requerimiento de las aplicaciones.

—Componentes y complementos de las aplicaciones.

—Procedimientos de instalacion y configuracion.

—Diagnéstico y resolucién de problemas.

—Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de
texto:

—Estilos.

—Formularios.

—Combinar documentos.

—Creacion y uso de plantillas.

—Importacién y exportacion de documentos.

—Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.

—Disefio y creacion de macros basicas de ejecucion de érdenes
simples.

—Elaboracién de distintos tipos de documentos (manuales y partes
de incidencias entre otros).

—Utilizaciéon de software y hardware para introducir textos e image-
nes.

Elaboracién de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

—Estilos.

—Utilizacién de formulas y funciones.

—Creacion de tablas y graficos dinamicos.

—Uso de plantillas y asistentes.

—Importacion y exportacion de hojas de calculo.

—Utilizacion de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,
verificacion de cambios, entre otros.

—Elaboracién de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

—Disefo y creacion de macros basicas de ejecucién de érdenes
simples.
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Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desarro-
llar el trabajo administrativo en un sistema informatico, atendiendo tanto a
la velocidad y precision en la transcripciéon de datos, como a la utilizacion
de las aplicaciones informaticas que para realizar las labores administra-
tivas estén instaladas en dicho sistema. También permite desempefiar la
funcién de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas, bajo la
supervision del responsable del area informatica de la empresa. Asimismo,
se obtienen unos conocimientos basicos sobre el hardware del sistema.

Para un correcto aprendizaje se deberia tener en cuenta la convenien-
cia de dedicar un tiempo semanal (se recomiendan 3 horas) al aprendizaje y
desarrollo de la velocidad y técnicas mecanograficas, con el fin de capacitar
al alumnado para afrontar las diferentes pruebas de operatoria de teclados
que, tanto la Administracion Publica como las empresas, suelen exigir para
el acceso a los diferentes puestos de trabajo administrativo.

Se deberia insistir en la postura correcta en el puesto de trabajo,
ya que contribuira de manera importantisima a la salud laboral. Dada
la cantidad de tiempo que se ha de estar ante el puesto de trabajo, el
aprendizaje de una buena postura ademas de facilitar el trabajo, redundara
en la disminucion de lesiones tanto de espalda como de las extremidades
superiores. También es conveniente la recomendacién al alumnado de
revisiones visuales con el fin de prevenir lesiones oculares por el trabajo
continuado ante pantallas.

Es importante que el alumnado pueda disponer de un ordenador
por persona en el aula, para realizar todos los trabajos que se vayan
proponiendo y, asi, poder comprobar su evolucion a través del tiempo,
sin distorsiones causadas por la utilizacion conjunta del ordenador con
diferentes miembros del grupo.

Este modulo constituye un entorno de trabajo ideal para ensefiar al
alumnado unas pautas de seguridad en el trabajo, tales como la realizacion
de copias de seguridad, la prevencion de infeccion del sistema informatico
por virus a través de programas antivirus y la proteccion de sus medios de
almacenamiento contra estos contagios. Se les concienciara en la lucha
contra la pirateria informatica instalando y utilizando siempre programas
con las debidas licencias.

La instalacion y explotacion de aplicaciones formaran al alumnado
en la consulta de las condiciones necesarias para que las aplicaciones
funcionen en los equipos, evitando la instalacién de programas que no
son soportados por los ordenadores que posee la empresa, incluyendo
aspectos como:

—La busqueda de software de aplicaciéon adecuado al entorno de
explotacion.

—La instalacién y configuracion de aplicaciones ofimaticas.

—La elaboracion de documentos y plantillas.

—La resolucion de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

—La asistencia al usuario.

La distribucion de los contenidos no tiene por qué coincidir con el
orden en el que aparecen en el médulo, sino que se podria modificar en
funcién de las caracteristicas de los grupos de estudiantes o los criterios
del profesorado que imparta este médulo. No obstante, se recomienda
seguir el orden establecido, ya que se parte del aprendizaje del teclado
para, con una exigencia creciente a lo largo del curso, mejorar y dominar
la velocidad, pasando por la instalacién y mantenimiento de aplicaciones,
para continuar con la utilizacién de un procesador de textos y terminar
con la hoja de caélculo, aplicaciones cuyo uso esta totalmente integrado
en la labor de administracion de cualquier oficina.

Con respecto a los diferentes resultados de aprendizaje es bueno
hacer hincapié en los siguientes detalles:

—El primero de ellos trata del dominio del teclado extendido y las
técnicas mecanograficas, por lo que se prestara especial atencion a la
colocacién de los dedos y al método de escritura al tacto, sin cansarse
de subrayar la importancia que tiene para poder conseguir la calidad y
velocidad minimas que se van a exigir.

—El segundo y tercero tratan del conocimiento basico de un sistema
operativo y la instalacién y mantenimiento de aplicaciones informaticas,
lo que permite incidir sobre la importancia del conocimiento, aunque sea
a un nivel basico, de los equipos con los que estamos trabajando y su
interactividad, lo que, sin duda, redundara en la mejora de la utilizacién
de las diferentes aplicaciones, su mantenimiento y actualizacion, y la
ampliaciéon de tareas automatizadas mediante la instalacion de otras
aplicaciones.

—Los dos ultimos resultados de aprendizaje corresponden a aplicacio-
nes ofimaticas completas: procesador de textos y hoja de célculo. Estas son
aplicaciones que se van a encontrar en todas las empresas, por lo que éste
debe ser un argumento motivador en el estudio de este médulo. Ademas,
el alumnado puede ver inmediatamente las ventajas de la utilizaciéon de
estas herramientas en el resto de médulos del ciclo.

Este médulo esta relacionado con el resto de modulos que se imparten
en el ciclo, ya que trata sobre la automatizacion de las tareas administra-
tivas, liberando a las personas del trabajo repetitivo y permitiéndoles su
realizacién con rapidez y precision. No obstante lo anterior, es destacable

la especial relacion del presente mddulo con los que se sefialan a conti-
nuacion en los siguientes términos:

—Con el médulo de Comunicacion empresarial y atencion al cliente, ya
que el procesador de textos nos va a ayudar a una correcta presentacion
y distribucion de las comunicaciones, también con el conocimiento basico
de un sistema operativo porque se trabaja el archivo de informacion que,
en muchos casos, tendra un soporte informatico y se utilizaran “carpetas”
para su archivo, por lo que deberan atender a un sistema de archivo.

—Con el médulo de Operaciones administrativas de compra-venta la
relacion se materializa en que se pueden confeccionar documentos de
compra-venta con el procesador de textos y con la hoja de calculo. Si
ademas se maneja un programa de facturacién y gestion de almacenes,
ayudaran los conceptos basicos del sistema operativo y la configuracion
y mantenimiento de programas.

—Con el médulo de Técnica contable la relacion viene dada por la
utilizacion de un programa de contabilidad.

—Con el médulo de Operaciones administrativas de recursos huma-
nos esta relacionado por la posible utilizacion de diferentes impresos
confeccionados con procesador de textos para su cumplimentacién vy el
mantenimiento y utilizacién de una aplicacién de gestién de néminas y
bases de datos del personal.

—Con el moédulo de Gestion de contenidos en paginas Web los cono-
cimientos basicos de informatica seran de una utilidad indudable.

—Con los médulos de Inglés basico | e Inglés también se relaciona,
ya que uno de los resultados de aprendizaje va a ser la transcripcion de
textos breves en inglés.

Modulo profesional: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria |

Caodigo: 0448.
Duracién: 100 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Realiza los tramites de contratacién, renovacién y cancelacion
correspondientes a instrumentos financieros basicos de financiacién, inver-
sion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo
la finalidad de cada uno de ellos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de em-
presas que operan en el Sistema Financiero Espafiol.

b) Se han diferenciado los distintos elementos que componen el
Sistema Financiero Espafiol y descrito sus principales caracteristicas.

c) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no
bancarias y descrito sus principales caracteristicas.

d) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema
financiero espafiol relacionandolos con los diferentes productos financieros
que se emplean habitualmente en la empresa.

e) Se han diferenciado los agentes econémicos que compran activos
financieros de aquellos que los emiten.

f) Se han comparado las antiguas funciones del Banco de Espafa
con las actuales por la aparicién del Banco Central Europeo.

g) Se haidentificado la funcion mediadora que los Bancos privados
realizan en la economia.

h) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los
intermediarios financieros.

i) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros ban-
carios y no bancarios y descrito sus caracteristicas.

j) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para
su contratacion.

k) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos
instrumentos financieros de inversion.

1) Se ha operado medios tematicos de banca on-line y afines.

m) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacién, renovacién y cancelacion de productos financieros habituales
en la empresa.

2. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes a la capitalizacion simple.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion
simple y actualizacion simple.

b) Se ha calculado el interés simple de diversos instrumentos fi-
nancieros.

c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos
financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo vy el tipo
de interés en este tipo de operaciones.

e) Se han comparado dos conjuntos de varios capitales en interés
simple.
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f) Se ha calculado la equivalencia o no equivalencia entre dos con-
juntos de capitales en interés simple.

g) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de
comisiones de los productos financieros mas habituales en la empresa.

h) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los inter-
mediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su
contratacion.

3. Efectla las operaciones bancarias basicas en capitalizacion simple
interpretando la documentacion asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los
métodos mas habituales.

b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos.

c) Se ha calculado el liquido de una gestion de efectos.

d) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la
capitalizacion simple y el descuento simple.

e) Sehan comparado productos financieros bajo las variables coste/
rentabilidad.

f) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

4. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases
del mismo.

Criterios de evaluacion:

a) Se hadescrito la funcién y los métodos del control de la tesoreria
en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria:
cobros y pagos y la documentacién relacionada con éstos.

c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de teso-
reria.

d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo de caja
y cuadre de la caja y detectado las desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacién de los extractos bancarios con el
libro de registro del banco.

f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos
en términos de previsién financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departa-
mentos, empresas y entidades externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electrénica
y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios
de responsabilidad, seguridad y conformidad de la informacion.

Contenidos.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion
y servicios:

—El Sistema Financiero Espafiol: concepto, caracteristicas y com-
posicion.

—Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

—Mercados financieros.

—Activos financieros.

—El sistema Europeo de los Bancos Centrales.

—El Banco de Espafia.

—La Banca privada.

—Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversion y
servicios.

—Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y
servicios.

—Otros instrumentos financieros de financiacion.

—Rentabilidad de la inversion.

—Coste de financiacion.

Calculos financieros basicos:

—Capitalizacion simple.

—Actualizacion simple. Descuento comercial o bancario.

—Tantos por ciento equivalentes en capitalizacion simple.

—Equivalencia financiera en capitalizacion simple.

—Comisiones bancarias. Identificacion y calculo: transferencias, do-
miciliaciones, tarjetas, gestion de cobro.

Operaciones bancarias basicas:

—Operaciones bancarias de capitalizacién y descuento simple: cuentas
corrientes, cuentas de crédito, descuento de efectos.

—Documentacion relacionada con las operaciones bancarias sim-
ples.

—Liquidacion de cuentas corrientes y de crédito por el método Ham-
burgués.

—Servicios bancarios on-line mas habituales.

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

—Métodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracteris-
ticas.

—Medios de cobro y pago de la empresa.

—Libros de registro de tesoreria.

—Control de caja y banco.

—Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para des-
empefiar la funcién de realizar ciertas operaciones administrativas esta-
blecidas en el procedimiento de la gestion de tesoreria, necesaria para la
adecuada gestion administrativa y financiera de la empresa.

La funcién de realizar operaciones administrativas de la gestion de
tesoreria incluye aspectos como:

—Control de la caja y el banco.

—Identificacion de documentos de cobro y pago.

—ldentificacién de los intermediarios financieros.

—Diferenciacion de los instrumentos financieros.

—Determinacién de célculos financieros basicos.

—Aplicacién de herramientas informaticas en la gestion de tesoreria.

El rasgo mas significativo de este modulo es que aporta un nivel de
especializacion significativa para actuar con eficacia en el sector financiero,
capacitando al alumnado para informar y asesorar sobre productos y
servicios ofertados.

Se trata de un moédulo tedrico-practico, ya que, en el aula, se estudian
los conceptos teodricos necesarios para adentrarse en la realidad econdmico
financiera en la que cotidianamente las empresas se encuentran inmersas,
y la practica surge de los trabajos que realizan los alumnos/as visitando
las oficinas bancarias y empresas donde se lleven a cabo labores de
gestion de tesoreria.

Por lo que se refiere a los recursos que se aconsejan utilizar en este
mddulo para conseguir los resultados de aprendizaje, podrian ser ademas
del libro de texto, en el caso de que el profesorado considere conveniente
que el alumnado disponga del mismo, otros libros que se encontraran
en el aula para que puedan consultar y ampliar algunos de los temas
tratados. Ademas seria necesario disponer de los recursos didacticos que
a continuacion se sefalan:

—Calculadora financiera.

—Herramientas informaticas: ordenadores, programas, impresora,
proyector, pantalla e Internet para realizar consultas a diferentes paginas
Web.

—Charla de una entidad financiera.

—Banca on-line.

—Periddicos diarios y revistas especializadas.

—Impresos.

En cuanto a la secuenciacion de los contenidos, y, con el fin de facilitar
la labor docente del profesorado, se considera conveniente seguir el mismo
orden que aparece en los contenidos del modulo, es decir:

—Bloque I: Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacién,
inversion y servicios.

—Bloque II: Calculos financieros basicos.

—Bloque llI: Operaciones bancarias basicas.

—Bloque IV: Aplicacion de métodos de control de tesoreria.

Desde el punto de vista de la metodologia a seguir y de las actividades
generales que servirian para la mayoria de las unidades de trabajo, se
propone seguir las siguientes actuaciones:

—Al comienzo de cada unidad de trabajo, realizar una introduccion
motivadora de la misma que sirva para llamar la atencion de los alumnos/
as sobre los conceptos que se van a tratar.

—Posteriormente y, una vez asimilados los conceptos teoricos, realizar
casos practicos y actividades lo mas cercanas posibles a la realidad de
las oficinas bancarias y de las empresas.

—En el aula, en la medida de lo posible, se deberian utilizar documentos
reales, que los alumnos/as recogeran en las oficinas bancarias, realizando
asi una parte del trabajo fuera del aula.

—Se deberian realizar visitas en grupo a las entidades financieras y
al menos a una empresa.

—Se podrian realizar trabajos en grupo y exponer dichos trabajos en
clase al resto de sus companieros.

—Continuamente se deberian comentar articulos actuales de prensa
y de revistas especializadas que traten sobre alguno de los temas que en
ese momento se estén estudiando. Los articulos deberian ser aportados
tanto por el profesor/a como por los alumnos/as.

Ademas de las actividades generales expuestas, para conseguir los
resultados de aprendizaje de los diferentes bloques de contenidos, seria
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conveniente realizar también las siguientes actividades mas especificas
de cada uno de ellos:

Bloque I:

—Se deberia visitar las siguientes paginas Web: la del Banco de Es-
pafa, las de diversos bancos y cajas de ahorros.

—Se deberia comentar articulos actuales de la prensa diaria y de
revistas especializadas sobre temas tales como: tipos de interés, inflacion,
Fondo de Garantia de Depésitos, fusiones de bancos y de cajas de ahorros,
entre otros.

Bloque II:

—Seria conveniente realizar un pequefio repaso y hacer algun ejercicio
de calculo matematico, antes de comenzar con el propiamente financie-
ro.

—Ademas se tendria que tener en cuenta que hay que realizar muchos
ejercicios de calculo financiero, aunque parezcan repetitivos, para que
tengan una buena base antes de pasar a realizar las operaciones bancarias
en las que aplicaran estos calculos.

Bloque IlI: Se deberia realizar un trabajo en grupo que podria consistir
en:

Planteamiento del trabajo:

—Dividir a los alumnos/as en grupo de tres.

—Visitar, real o virtualmente, tres entidades bancarias (una de ellas al
menos que sea una caja de ahorros) y pedir informacion sobre los productos
financieros que en ese momento ofertan y que estén relacionados con los
estudiados de clase. Ademas, recogeran los folletos publicitarios.

Trabajo a realizar:

—De los distintos productos que les han ofertado elegiran tres y reali-
zaran un trabajo en el que explicaran todas las caracteristicas de dichos
productos.

—También deben hacer un pequefio informe sobre el trato recibido en
cada una de las entidades bancarias visitadas.

—Estos trabajos deberian ser entregados en un dossier al profesor/a
y ademas ser expuestos al resto de comparieros/as.

Bloque IV:

—Seria conveniente interpretar la informacién que suministran los libros
mas utilizados relacionados con la gestion de tesoreria de una empresa,
a sabiendas de que no existen modelos unificados de los mismos y que
estan siendo sustituidos por programas informaticos.

—Se podria realizar una visita a una empresa del sector en la que
el alumnado tuviera la oportunidad de constatar el trabajo diario que se
realiza en términos de gestion de tesoreria y su gran importancia para el
funcionamiento y supervivencia de la empresa.

Finalmente, hay que tener en cuenta que a veces hay contenidos del
presente modulo que guardan cierta relacion con los de los médulos que
se sefialan a continuacion, por lo que es necesario que se lleve a cabo
una labor de coordinacién entre el profesorado, unas veces para evitar
duplicaciones, y, otras, para intentar impartirlos simultdneamente, si se
tratase lo mismo, pero desde dos puntos de vista diferentes. Este es el
caso de los contenidos complementarios o de base para alcanzar los
resultados de aprendizaje previstos en otros médulos.

En concreto, este médulo tiene alguna relacion con los siguientes:

—Operaciones administrativas de compra-venta, en cuanto a los
medios de cobro y pago, ya que este contenido se encuentra en los dos
maodulos.

—Tratamiento informatico de la informacién respecto de la aplicacion de
lo aprendido en este mddulo a la hora de presentar el dossier del trabajo
y de las aplicaciones informaticas al realizar documentos bancarios y de
gestion de tesoreria.

—Tratamiento de la documentacion contable. En él se contabilizan
ciertos documentos generados en el presente moédulo.

Méddulo profesional: Tratamiento informatico de la informacion Il

Cadigo: 0440.
Duracién: 110 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Gestiona el correo y la agenda electronica manejando aplicaciones
especificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo elec-
trénico.

b) Se han analizado las necesidades basicas de gestion de correo
y agenda electroénica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo elec-
trénico.

d) Se han conectado y sincronizado agendas del equipo informatico
con dispositivos moviles.

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.

f) Se ha trabajado con todas las opciones de gestién de correo
electronico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).

g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

2. Integra imagenes digitales y secuencias de video, utilizando
aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado los distintos formatos de imagenes.

b) Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

c) Se ha trabajado con imagenes a diferentes resoluciones, segun
su finalidad.

d) Se han importado y exportado imagenes en diversos formatos.

e) Se han reconocido los elementos que componen una secuencia
de video.

f) Se han analizado los tipos de formatos y “codecs” mas emplea-
dos.

g) Se han importado y exportado secuencias de video.

h) Se han capturado secuencias de video con recursos adecua-
dos.

i) Se han elaborado guias basicas de tratamiento de imagenes y
video.

3. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones es-
pecificas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de
presentaciones.

b) Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una pre-
sentacion.

c) Se han aplicado y reconocido las distintas tipografias y normas
basicas de composicion, disefio y utilizacion del color.

d) Se han disefiado plantillas de presentaciones.

e) Se han creado presentaciones.

f) Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

4. Realiza operaciones de manipulacion de datos en bases de datos
ofimaticas tipo.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los elementos de las bases de datos rela-
cionales.

b) Se han creado bases de datos ofimaticas.

c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar
y eliminar registros).

d) Se han utilizado asistentes en la creacion de consultas.

e) Se han utilizado asistentes en la creacion de formularios.

f) Se han utilizado asistentes en la creacién de informes.

g) Se ha realizado busqueda vy filtrado sobre la informacién alma-
cenada.

Contenidos.

Gestion de correo y agenda electrénica:

—Tipos de cuentas de correo electronico.

—Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

—Plantillas y firmas corporativas.

—Foros de noticias (“news”) configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

—La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear
listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones
ofimaticas.

—Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otros.

—Gestién de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

—Sincronizacion con dispositivos moviles.

—Técnicas de asistencia al usuario.

Integracion de imagenes y videos en documentos:

—Elaboracion de imagenes:

Formatos y resoluciéon de imagenes.
Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color
basicos.

Aplicacion de filtros y efectos simples.
Importacion y exportaciéon de imagenes.
Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
—Manipulacion de videos:

» Formatos de video. Codecs.

* Manipulacién de la linea de tiempo.

» Seleccion de escenas y transiciones.

* Introduccion de titulos y audio.

» Importacion y exportacion de videos.
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Elaboracién de presentaciones:

—Disefio y edicion de diapositivas.

—Formateo de diapositivas, textos y objetos.

—Aplicacién de efectos de animacion y efectos de transicion.

—Aplicacién de sonido y video.

—Importacion y exportaciéon de presentaciones.

—Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

—Disefio y creacion de macros basicas de ejecucion de 6rdenes
simples.

—Presentacion para el publico: conexién a un proyector y configu-
racion.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:

—Elementos de las bases de datos relacionales.

—Creacion de bases de datos.

—Manejo de asistentes.

—Busqueda y filtrado de la informacién.

—Disefio y creacion de macros basicas de ejecucion de érdenes
simples.

Orientaciones didacticas.

Este modulo se configura como la continuaciéon del ya cursado en
primer curso, de tal forma que completa los conocimientos que el alum-
nado necesita para llevar a cabo el tratamiento de la informacion en la
empresa mediante el empleo de aplicaciones informaticas. Por ello, las
orientaciones pedagogicas de este modulo son las mismas que en el
anteriormente citado y, Unicamente, se afiaden las matizaciones que se
sefialan a continuacion.

Los conocimientos ya interiorizados a través del proceso de aprendizaje
haran que se pueda hacer frente a las aplicaciones que se van a estudiar
en este curso y que requieren, en el caso de la manipulacion de bases de
datos, de un mayor esfuerzo en su conocimiento y utilizacion.

En cuanto a los demas contenidos previstos en este médulo, podria
decirse que son mas “ligeros” y con unos resultados mas visuales, y
hasta cierto punto, mas espectaculares (imagen, video, presentaciones),
o cuyo manejo forma parte ya de los habitos de estas personas (correo
electrénico, agenda electrénica).

Se debera seguir insistiendo al alumnado sobre la conveniencia de una
buena higiene postural en el trabajo, sobre el sistema de escritura al tacto
en todas las aplicaciones informaticas que manejen y sobre los criterios de
calidad y rapidez en la trascripcién de datos, como elemento fundamental
para la realizacion del trabajo en la forma y el plazo requeridos.

Se debe resaltar, también, laimportancia de los aspectos audiovisuales
en la imagen de la empresa vy, por ello, todo lo referente a las presenta-
ciones multimedia, tanto de la propia empresa como de los productos o
servicios por ella suministrados.

Por lo que respecta a la relacion del presente médulo con el resto de
los que se imparten en segundo, la vinculacion es patente ya que, en este
curso, y dado que el alumnado cuenta con la base de los conocimientos
adquiridos en el de primero, es mas facil la utilizacién de herramientas
informaticas en el desarrollo de cada uno de ellos: procesador de textos
en todos; hoja de calculo en Operaciones auxiliares de tesoreria; y sistema
operativo en todos aquellos que utilicen un programa propio, como puede
ser el médulo de Tratamiento de la documentacién contable.

La integracion de todas las aplicaciones va a ser tratada en el médulo
de Empresa en el aula y el dominio de las mismas contribuira a la com-
prension global de la funcion administrativa del futuro profesional.

Finalmente, sigue siendo deseable el que cada alumno/a de este
ciclo formativo disponga en el aula de un ordenador. También seria con-
veniente que estuvieran dos profesores en el aula, en aquellos momentos
en que los contenidos del médulo asi lo aconsejen, para poder atender
adecuadamente todas las dudas y dificultades que, en el manejo habitual
del ordenador, puedan surgir.

Modulo profesional: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria Il

Codigo: 0448.
Duracién: 70 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Efectta célculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes a la capitalizacion compuesta.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion
compuesta y actualizacion compuesta.

b) Se ha calculado el interés compuesto de diversos instrumentos
financieros.

c) Se ha calculado el descuento compuesto de diversos instrumentos
financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo
de interés en este tipo de operaciones.

e) Se han comparado dos conjuntos de varios capitales en interés
compuesto.

f) Se ha calculado la equivalencia o no equivalencia entre dos con-
juntos de capitales en interés compuesto.

g) Se han diferenciado los conceptos de tanto nominal e interés
efectivo o tasa anual equivalente.

h) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los inter-
mediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su
contratacion.

i) Se ha diferenciado entre una renta temporal y una renta perpe-
tua.

j) Se han identificado los elementos que intervienen en el calculo
de una renta.

k) Se han calculado los distintos elementos que intervienen en una
renta.

2. Efectla las operaciones bancarias basicas en capitalizacion
compuesta interpretando la documentacién asociada.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado las variables que intervienen en las opera-
ciones de préstamos.

b) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del
préstamo.

c) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion
de préstamos por los métodos mas habituales.

d) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillo
por los métodos mas habituales.

e) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la
capitalizacién compuesta.

f) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

3. Evalla el mercado bursatil como elemento importante en la co-
locacién de los capitales y la obtencién de recursos para la financiacion
de la actividad empresarial, conociendo algunas de las operaciones mas
comunes que se realizan en la bolsa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha diferenciado un titulo de renta fija de uno de renta varia-
ble.

b) Se han identificado los rasgos fundamentales del la Ley del
mercado de valores.

c) Se ha valorado la importancia que tiene la bolsa en la econo-
mia.

d) Se han diferenciado los elementos basicos del IBEX 35.

e) Se ha distinguido entre valor nominal y valor efectivo.

f) Se ha calculado el importe de la compra-venta de una operacion
bursatil.

g) Se ha calculado la rentabilidad de la inversion.

h) Se han utilizado las paginas correspondientes en Internet.

4. Analiza los productos y servicios de seguros basicos, relacionando
sus caracteristicas con sus posibilidades de aplicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las ventajas y desventajas de un seguro ante
situaciones de riesgo.

b) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los ele-
mentos que conforman un contrato de seguro.

c) Se han diferenciado los distintos tipos de seguros.

d) Se han identificado los coeficientes a aplicar para el calculo de
una prima de seguro en un determinado sector.

e) Se ha calculado el importe de una prima de seguros de un de-
terminado sector.

f) Se ha calculado la indemnizacién a cobrar ante un determinado
siniestro.

g) Se han utilizado las paginas correspondientes en Internet.

Contenidos.

Calculos financieros basicos:

—Capitalizacion compuesta.

—Actualizacion compuesta. Descuento comercial o bancario.

—Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento
equivalentes en capitalizacién compuesta.

—Equivalencia financiera en capitalizacion compuesta.

—Diferencias entre capitalizaciéon simple y capitalizacién compuesta.

—Rentas constantes inmediatas.

Operaciones bancarias basicas:

—Operaciones bancarias de capitalizacion compuesta. Préstamos.

—Documentacion relacionada con las operaciones bancarias com-
puestas.
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—Amortizacién de préstamos por el sistema francés y de cuotas
constantes.

—Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

—Otros servicios bancarios on-line.

Productos bursatiles:

—Renta fija y renta variable.

—El mercado de valores: la bolsa de comercio.

—indices bursatiles: IBEX 35.

—Operaciones bursatiles.

—Apoyo informatico (Internet).

Productos y servicios de seguros:

—El contrato de seguro.

—Los seguros de cosas.

—Los seguros de personas.

—Apoyo informatico (Internet).

Orientaciones didacticas.

Dada la complejidad y el nimero elevado de horas, el presente médulo
se ha dividido en dos partes por cuestiones pedagogicas que aconsejan
la secuenciacion de sus contenidos a lo largo de los dos cursos del ciclo
formativo.

Los criterios seguidos para realizar la divisién de contenidos se basan
en el grado de dificultad de los mismos y en la necesaria consecucion
de resultados de aprendizaje previos para alcanzar otros, asi como en la
temporalizacion adecuada para impartir contenidos, teniendo en cuenta
tanto las competencias propias del mdédulo como su relacion con otros
maodulos del ciclo.

Este médulo profesional contiene la formaciéon necesaria para des-
empefiar la funcién de realizar ciertas operaciones administrativas esta-
blecidas en el procedimiento de la gestion de tesoreria, necesaria para la
adecuada gestion administrativa y financiera de la empresa.

La funcién de realizar operaciones administrativas de la gestion de
tesoreria incluye aspectos como:

—Control de la caja y el banco.

—Identificacion de documentos de cobro y pago.

—ldentificacion de los intermediarios financieros.

—Diferenciacién de los instrumentos financieros.

—Determinacion de calculos financieros basicos.

—Aplicacién de herramientas informaticas en la gestion de tesoreria.

El rasgo mas significativo de este mdédulo es que aporta un nivel de
especializacion significativa para actuar con eficacia en el sector financiero
y de seguros, capacitando al alumnado para informar y asesorar sobre
productos y servicios ofertados en ambos sectores.

Se trata de un médulo tedrico-practico, ya que, en el aula, se estudian
los conceptos teodricos Utiles para adentrarse en la realidad econdémico
financiera en la que cotidianamente las empresas se encuentran inmersas,
y la practica surge de los trabajos que realizan los alumnos/as visitando
las oficinas bancarias y de seguros.

Por lo que se refiere a los recursos que se aconsejan utilizar en este
moddulo para alcanzar los resultados de aprendizaje, podrian ser ademas
del libro de texto, en el caso de que el profesorado considere conveniente
que el alumnado disponga del mismo, otros libros que se encontraran
en el aula para que puedan consultar y ampliar algunos de los temas
tratados. Ademas seria necesario disponer de los recursos didacticos que
a continuacién se sefialan:

—Calculadora financiera.

—Herramientas informaticas: ordenadores, programas, impresora,
proyector, pantalla e Internet para realizar consultas a diferentes paginas
Web (diferentes bancos, compaiiias de seguros, IBEX 35, entre otras).

—Charla de una entidad financiera y de una entidad de seguros.

—Banca on-line.

—Periddicos diarios y revistas especializadas.

—Impresos.

En cuanto a la secuenciacion de los contenidos, y, con el fin de facilitar
la labor docente del profesorado, se considera conveniente seguir el mismo
orden que aparece en los contenidos del modulo, es decir:

—Bloque I: Calculos financieros basicos.

—Bloque II: Operaciones bancarias basicas.

—Bloque llI: Productos Bursatiles.

—Bloque IV: Productos y Servicios de Seguros.

Desde el punto de vista de la metodologia a seguir y de las actividades
generales que servirian para la mayoria de las unidades de trabajo, se
propone seguir las siguientes actuaciones:

—Al comienzo de cada unidad de trabajo, realizar una introduccion
motivadora de la misma que sirva para llamar la atencién de los alumnos/
as sobre los conceptos que se van a tratar.

—Posteriormente y, una vez asimilados los conceptos teéricos, realizar
casos practicos y actividades lo mas cercanas posibles a la realidad de
las oficinas bancarias y de seguros.

—En el aula, en la medida de lo posible, se deberian utilizar documen-
tos reales, que los alumnos/as recogeran en las oficinas bancarias y de
seguros, realizando asi una parte del trabajo fuera del aula.

—Se deberian realizar visitas en grupo a las entidades financieras y
de seguros.

—Se podrian realizar trabajos en grupo y exponer dichos trabajos en
clase al resto de sus compafieros.

—Continuamente se deberian comentar articulos actuales de prensa
y de revistas especializadas que traten sobre alguno de los temas que en
ese momento se estén estudiando. Los articulos deberian ser aportados
tanto por el profesor/a como por los alumnos/as.

Ademas de las actividades generales expuestas para conseguir los
resultados de aprendizaje de los diferentes bloques de contenidos, seria
conveniente realizar también las siguientes actividades mas especificas
de cada uno de ellos:

Bloque I: Antes de comenzar con los calculos financieros correspon-
dientes a este curso, seria conveniente realizar algun ejercicio de repaso
de los calculos financieros estudiados en el modulo de primero. Ademas,
se deberia tener en cuenta que hay que realizar muchos ejercicios de
célculo financiero, aunque parezcan repetitivos, para que tengan una
buena base, antes de pasar a realizar las operaciones bancarias en las
que aplicaran estos calculos.

Bloque Il: Se deberia realizar un trabajo en grupo que podria consistir
en:

—Planteamiento del trabajo: dividir a los alumnos/as en grupo de tres
y que cada grupo visite una entidad bancaria y pida informacion sobre los
distintos tipos de préstamos que en ese momento oferta dicha entidad y
que recogeran en los folletos publicitarios.

—Trabajo a realizar: realizaran un trabajo en un dossier que entregaran
al profesor y expondran al resto de sus compafieros/as, en el que explicaran
todas las caracteristicas de los préstamos sobre los cuales han recibido la
informacion. Tras la exposicion se podria hacer un debate, comparando
las condiciones que ponen las distintas entidades bancarias al solicitar un
mismo tipo de préstamo y decidir cual seria conveniente elegir.

Bloque lll: Se deberia realizar un trabajo que consistiera en la simu-
lacién de un juego de bolsa.

—Planteamiento del trabajo: Formar grupos de dos participantes, con
un numero de broker cada grupo y partiendo de un capital disponible,
realizar unas cuantas operaciones de compra-venta de acciones, tomando
los precios del IBEX 35. El dinero no invertido (liquidez), permanecera en
una cuenta corriente.

—Trabajo a realizar: Presentaran un dossier con varios documentos
(estado de valores, fichas de control, control de saldos, si como la cuenta
corriente liquidada el dia de la Ultima operacién), calculando por ultimo la
rentabilidad de la inversién y realizando un informe de la simulaciéon.

Bloque IV: Se deberia realizar un trabajo en grupo que podria consistir
en:

—Planteamiento del trabajo: dividir a los alumnos/as en grupo de tres 'y
que cada grupo visite una compafiia de seguros y pida informacion sobre
un seguro de personas y un seguro de dafios. Recogeran los folletos
publicitarios.

—Trabajo a realizar: realizaran un trabajo en un dossier que entregaran
al profesor y expondran al resto de sus compafieros/as, en el que explicaran
todas las caracteristicas de un seguro de personas y de un seguro de
dafios, de entre los que han recibido la informacién.

Finalmente, hay que tener en cuenta que a veces hay contenidos
similares en varios médulos, por lo que hay que coordinarse con el pro-
fesorado que imparte ese modulo, unas veces para evitar duplicaciones
y, otras, para intentar impartirlos simultaneamente, si se tratase de lo
mismo, pero desde dos puntos de vista diferentes, esto es el caso de los
contenidos complementarios o de base para alcanzar los resultados de
aprendizaje previstos en otros médulos.

En concreto este modulo tiene alguna relacion con:

—Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria |, al ser continuacion
del mismo.

—Operaciones administrativas de compra-venta, en lo que respecta a
célculos de comisiones y corretajes.

—Tratamiento informatico de la informacion, al emplear las destrezas
adquiridas al realizar el dossier de los diferentes trabajos y al utilizar la
“hoja de célculo” en los préstamos.

—Tratamiento de la documentacion contable, al generar documentos
que dan lugar a la interpretacion contable.

—Empresa en el aula, al elaborar los documentos relacionados con
el area financiera.
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Modulo Profesional: Empresa y Administracion

Caodigo: 0439.
Duracién: 90 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovaciéon empresarial
relacionandolas con la actividad de creacién de empresas.

Criterios de evaluacion:

a) Se han analizado las diversas posibilidades de innovacién em-
presarial (técnicas, materiales, de organizacioén interna y externa, entre
otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacion
de empleo.

b) Se han descrito las implicaciones que tienen para la competitividad
empresarial la innovacién y la iniciativa emprendedora.

c) Se han comparado y documentado diferentes experiencias de
innovacién empresarial, describiendo y valorando los factores de riesgo
asumidos en cada una de ellas, haciendo hincapié en aquellas que han
tenido lugar dentro de nuestra Comunidad.

d) Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecno-
l6gica relacionandolas con los distintos sectores econdmicos.

e) Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan
aplicarse a empresas u organizaciones ya existentes para su mejora.

f) Se han analizado posibilidades de internacionalizacion de algunas
empresas como factor de innovacién de las mismas.

g) Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas,
para la innovacion, creacion e internacionalizacion de empresas, tanto
en el Estado como en Navarra, relacionandolas estructuralmente en un
informe.

2. lIdentifica el concepto de empresa y empresario analizando su
forma juridica y la normativa a la que esta sujeto.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de empresa.

b) Se ha distinguido entre personalidad fisica y juridica.

c) Se ha diferenciado la empresa segun su constitucion legal.

d) Se han reconocido las caracteristicas del empresario auténo-
mo.

e) Se han precisado las caracteristicas de los diferentes tipos de
sociedades.

f) Se ha identificado la forma juridica mas adecuada para cada tipo
de empresa.

3. Analiza el sistema tributario espafiol, reconociendo sus finalidades
basicas asi como las de los principales tributos, estudiando las particula-
ridades del sistema tributario navarro.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la existencia de los Presupuestos Generales
del Estado y de Navarra, distinguiendo los principales componentes de
ingresos y gastos publicos.

b) Se ha relacionado la obligacion tributaria con su finalidad socio-
economica.

c) Se hareconocido la jerarquia normativa tributaria, analizando el
régimen Foral de Navarra.

d) Se han identificado los diferentes tipos de tributos, utilizando los
modelos propios de la Hacienda Foral de Navarra.

e) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

f) Se han diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

g) Se han identificado los elementos de la declaracion-liquidacion.

h) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tribu-
tarias.

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando
los tributos a los que esta sujeta, haciendo especial hincapié en las par-
ticularidades propias del sistema tributario navarro.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.

b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

c) Se han reconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de
Actividades Econémicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto
sobre el Valor Afadido y sus diferentes regimenes, asi como las particu-
laridades que han de tenerse en cuenta en Navarra.

e) Se han interpretado los modelos de declaracién del IVA en Navarra,
reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

f) Se hareconocido la naturaleza y &mbito de aplicacién del Impuesto
sobre la Renta de las Persona Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacion del IRPF en
Navarra reconociendo los plazos de declaracion-liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto
de sociedades.

5. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracion
Publica, reconociendo los diferentes organismos y personas que la in-
tegran.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha reflexionado sobre la existencia del Estado social y demo-
cratico de Derecho y la separacion de poderes.

b) Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las
Administraciones Publicas.

c) Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes
Administraciones Publicas, prestando especial atencién a las instituciones
propias de la Comunidad Foral de Navarra.

d) Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Adminis-
traciones Publicas.

e) Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones
Publicas por las diversas vias de acceso a las mismas y relacionado
éstas en un informe.

f) Se han precisado las distintas formas de relacion laboral en la
Administracion Publica, analizando el Texto Refundido del Estatuto del
Personal al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

g) Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con
la oferta de empleo publico para reunir datos significativos sobre ésta,
prestando especial atencion a las propias de la Comunidad Foral de
Navarra.

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados
y la Administracion y sus caracteristicas completando documentacion que
de éstas surge.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el concepto de acto administrativo.

b) Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

c) Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos
de silencio.

d) Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado
sus tipos.

e) Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

f) Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administra-
tivos.

g) Se ha verificado las condiciones para la interposiciéon de un recurso
administrativo.

h) Se han precisado los diferentes tipos de contratos administra-
tivos.

7. Realiza gestiones de obtencion de informacion y presentacion de
documentos ante las Administraciones Publicas identificando los distintos
tipos de registros publicos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han observado las normas de presentacién de documentos
ante la Administracion.

b) Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos, identi-
ficando su ubicacion dentro del territorio estatal y de Navarra.

c) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Publi-
co.

d) Se ha reconocido el derecho a la informacion, atencién y partici-
pacién del ciudadano.

e) Se haaccedido a las oficinas de informacién y atencién al ciudada-
no por vias como las paginas Web, ventanillas Gnicas y atencién telefénica
para obtener informacion relevante y relacionad en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacion
relacionados con los datos en poder de las Administraciones Publicas
sobre los administrados.

Contenidos.

Caracteristicas de la innovacion empresarial:

—El proceso innovador en la actividad empresarial:

» Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

 Diagnéstico de actitudes emprendedoras.

—Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

—La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.

—La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de de-

sarrollo e innovacion.

—Ayudas y herramientas para la innovaciéon empresarial.

» Ayudas institucionales publicas y privadas (asesoramiento, financia-
cién de ideas, premios, entre otros) en el Estado y en la Comunidad
Foral de Navarra.

El concepto juridico de empresa y empresario:

—Concepto de empresa.

—Concepto de empresario.

—Persona fisica.

—Persona juridica.

—Empresas individuales.
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—El empresario autonomo.

—Tipos de sociedades.

El sistema tributario. Régimen Tributario de Navarra:

—Presupuestos generales del Estado y de Navarra.

—Ciclo presupuestario.

—El gasto y el ingreso publico.

—Concepto de tributo.

—Los tributos y su finalidad socioeconomica.

—Normas y tipos de tributos.

—Clases de impuestos.

—Elementos de la declaracién liquidacion.

—Formas de extincion de la deuda tributaria.

—Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa. Régimen Tributario de Nava-
rra:

—El indice de Actividades Econémicas.

—La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econémi-
cas.

—EI IVA. Tipos. Regimenes.

—Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.

—Actividades empresariales y profesionales.

—Formas de estimacion de la renta.

—Las retenciones de IRPF.

—Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.

—Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica:

—El Estado social y democratico de Derecho. Separacion de pode-
res.

—El Derecho.

—Las fuentes del Derecho.

—Las normas: jerarquia y publicacion.

—Organos de la Administracion Central.

—Instituciones de la Comunidad Auténoma.

—La Administracion Local.

—Los funcionarios publicos. El Estatuto del Personal al Servicio de las
Administraciones Publicas de Navarra.

—Los fedatarios publicos.

—La Unién Europea.

Las relaciones entre administrado y Administracion Publica:

—El acto administrativo.

—El procedimiento administrativo. Fases.

—El silencio administrativo.

—Los recursos administrativos.

—La jurisdiccion contenciosa-administrativa.

—Los contratos administrativos: Contrato de Obras, de Suministros
y de Servicios.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

—Los documentos en la Administracion.

—Los Archivos Publicos.

—Los Registros Publicos.

—El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudada-
no.

—Limites al derecho de informacion.

Orientaciones didacticas.

Este médulo profesional contiene la formacion necesaria para des-
empefiar la funcién de apoyo administrativo a las tareas que se llevan a
cabo en la empresa, por lo que se refiere a sus obligaciones fiscales y a
su relacién con organismos publicos, fundamentalmente.

Dicha funcién de apoyo se aplica en las actividades profesionales que
se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacién comercial
y fiscal y en las relaciones con la Administracién, asi como en las que se
desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacion al apoyo
administrativo de la gestiéon documental de los impuestos, permisos y
tramites y por supuesto en la propia Administracion Publica.

Ala hora de impartir éste médulo seria interesante tener presente las
siguientes reflexiones:

El papel profesional para el que se trata de formar al alumnado es,
como ya se ha sefialado, la realizacion de actividades de apoyo adminis-
trativo en los diferentes ambitos (fiscal, administrativo, laboral, contable,
etc.) por lo que el enfoque del mdédulo deberia ser mas procedimental
que conceptual, es decir, tratar de que el alumnado se familiarice con
la empresa, la innovacion, los tributos, la administracién publica y las
relaciones con la misma como empresa y como ciudadano y no tanto una
profundizacion de la parte mas tedrica de todos éstos contenidos.

Ademas, la naturaleza de la mayoria de los contenidos de este médulo
suelen resultar aridas para el alumnado, bien por su complejidad, como

en el caso de los tributos, bien por el vocabulario, como en el caso de la
Administracién Publica.

Por todo ello, y desde un punto de vista procedimental, se debera tratar
de que el alumnado aprenda a través de las actividades realizadas en clase,
reconociendo las ventajas e inconvenientes de cada forma juridica, cum-
plimentando documentacion fiscal y administrativa, diferenciando distintos
contratos administrativos, observando el procedimiento de contratacion
de la administracién. Para ello, se puede recurrir a la informacion que
nos aportan las diferentes paginas Web tanto de la Administracion central
como de la foral, de los distintos Ayuntamientos, Camara de Comercio,
Unién Europea, etc.

Para comenzar el estudio de cada unidad de trabajo se podria indicar
una serie de cuestiones que el alumnado habréa de encontrar en unas
paginas Web determinadas. Al principio se debera hacer de una forma
muy guiada, indicando qué informacioén y en qué paginas, pretendiendo
que lleguen, con el tiempo, a manejar adecuadamente la informacion
que les ofrece Internet, asi como a enlazar unas informaciones con otras
discriminando aquellas que realmente les sean de utilidad.

En cuanto a la realizacion de actividades extraescolares, se considera
interesante visitar alguna de nuestras instituciones con el objetivo de
acercarles a una realidad que a ellos les resulta muy lejana, como el
Ayuntamiento, el Parlamento de Navarra, el Gobierno de Navarra, la
Camara de Comptos...

La prensa es una buena herramienta de trabajo, con la que se pueden
trabajar la lectura, la comprensién, el debate, la reflexién y la comunicacion
oral y escrita sobre cualquiera de los temas que surgen al impartir los
contenidos del modulo a lo largo del curso.

Ademas, no deberia olvidarse en ningin momento incentivar actitudes
de respeto y reconocimiento de otras ideas, culturas, instituciones, y
proyectos. Procurando que observen el dinamismo de nuestra sociedad
y sobre todo de las empresas, ante lo cual hay que estar siempre atentos,
dispuestos a nuevos aprendizajes, entendiéndolo como una posibilidad
de enriquecimiento personal y profesional.

Los contenidos se pueden agrupar en tres bloques diferenciados:

—Empresa e Innovacion.

—Sistema tributario.

—La Administracion Publica.

En este modulo, la secuenciacién, en principio, no tendria mayor
importancia, ya que los contenidos son bastante independientes entre
si, pero pensando en los contenidos del médulo de Empresa en el aula,
que también se imparte en segundo curso, seria conveniente impartir
el blogue 2 lo antes posible. Por otro lado, dado que el primer bloque
puede considerarse introductorio, el orden indicado podria considerarse
adecuado.

Respecto a la relacion del presente médulo con los demas que con-
forman el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa, se
aprecia que algunos de sus contenidos guardan cierta relacién con los del
moddulo de Operaciones administrativas de compra-venta, en los temas
relacionados con el concepto de empresa. No obstante, se entiende que la
perspectiva que debe dar este modulo a dichos contenidos es econémica y
juridica y no contable. Por lo que respecta al IVAy declaraciones censales,
éste modulo debera profundizar mas en el conocimiento general del tributo
y no tanto en la gestion y cumplimentaciéon del mismo, ya que, por lo que
se indica en los criterios de evaluacion, se trata de ver las caracteristicas
principales del impuesto e interpretar los diferentes modelos y plazos de
presentacion.

Asi mismo seria positiva una adecuada coordinacion con el médulo de
Tratamiento informatico de la informacién para que presenten los trabajos
requeridos utilizando las destrezas adquiridas en éste médulo.

Muy conveniente, también, resultaria la coordinacion con el profeso-
rado que imparta el médulo de Empresa en el aula, dado que, en éste,
se tramitan diversas operaciones que realiza una empresa y que estan
relacionadas con la Administracién y, por ende, con los contenidos de
éste moédulo.

Por ultimo sefalar la conveniencia de impartir este modulo en un
aula que tenga ordenadores con conexion a Internet e impresora, lo cual
facilitaria la busqueda de informacion actualizada y ayudaria al alumnado
a familiarizarse con el empleo de las TICs. No obstante, y, para aquellos
contenidos para los cuales no sea imprescindible el uso de ordenadores,
también se podria contar con un aula polivalente.
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Moddulo Profesional: Empresa en el aula

Cédigo: 0446.
Duracién: 130 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en
el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las caracteristicas internas y externas de la
empresa creada en el aula.

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica
de la empresa creada: proveedores, clientes, sistemas de produccion y/o
comercializacion, almacenaje, y otros.

c) Se han identificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo
del proceso productivo o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes
y proveedores y su posible influencia en el desarrollo de la actividad
empresarial.

e) Se havalorado la polivalencia de los puestos de trabajo adminis-
trativos en el desarrollo de la actividad de la empresa.

f) Se ha integrado en la empresa creada en el aula, describiendo
su relacion con el sector, su estructura organizativa y las funciones de
cada departamento.

2. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos
y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando
técnicas de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y
asesoramiento a clientes internos y externos con la empresa.

b) Se ha mantenido una actitud correcta en la atencion y asesora-
miento a clientes internos y externos con la empresa.

c) Se ha transmitido la informacion de forma clara y precisa.

d) Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

e) Se han identificado emisor y receptor en una conversacion tele-
fénica o presencial.

f) Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones
escritas recibidas.

g) Se haregistrado la informacion relativa a las consultas realizadas
en la herramienta de gestion de la relacion con el cliente.

h) Se han aplicado técnicas de negociacion basicas con clientes y
proveedores.

3. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales
y sistemas informaticos previstos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencion
de informacioén necesaria en la gestion de control de calidad del servicio
prestado.

b) Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o
departamento de la empresa que corresponda.

c) Se han aplicado las técnicas de organizacién de la informacién.

d) Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

e) Sehamanejado como usuario la aplicacion informatica de control
y seguimiento de clientes, proveedores y otros.

f) Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas
predecididas.

4. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplican-
do las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la
empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovi-
sionamiento de la empresa.

b) Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial
de la empresa.

c) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos
humanos de la empresa.

d) Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabi-
lidad de la empresa.

e) Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera
de la empresa.

f) Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la
empresa.

g) Se ha aplicado la normativa vigente.

5. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identi-
ficando las funciones del departamento de ventas y compras.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha elaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la
empresa.

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores, comparando
ofertas y estableciendo negociaciones de condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f) Se han identificado los canales de comercializacién mas frecuentes
en la actividad especifica.

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de
resolucion de problemas y reclamaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado la naturaleza y el origen de los problemas y
reclamaciones.

b) Se ha identificado la documentacién que se utiliza para recoger
una reclamacion.

c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo
y positivo.

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucion de los
problemas.

e) Se ha seguido el proceso establecido para una reclamacion.

f) Se ha verificado que el proceso de reclamacién se ha seguido
integramente.

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes apor-
taciones de cada uno de los miembros del grupo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a
los comparieros.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los comparieros.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los comparieros.

g) Se ha transmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correcciéon para
obtener un resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empre-
sarial.

j) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo
y desarrollando iniciativa emprendedora.

Contenidos.

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula:

—Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula.

—Definicion de puestos y tareas.

—Proceso de acogida e integracion.

Trasmision de la informacion en la empresa en el aula:

—Atencion a clientes.

—Comunicacion con proveedores y empleados.

—La escucha. Técnicas de recepcién de mensajes orales.

—La comunicacion escrita.

—Las comunicaciones a través de Internet: el correo electronico.

Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:

—Acceso a la informacion.

—Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

—Archivo y registro.

—Técnicas de organizacién de la informacion.

Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en
el aula:

—Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

—Documentos relacionados con el area comercial.

—Documentos relacionados con el area laboral.

—Documentos relacionados con el area financiera.

—Documentos relacionados con el area fiscal.

—Documentos relacionados con el area contable.

—Aplicaciones informaticas especificas.

—Gestién de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

—Producto y cartera de productos.

—Publicidad y promocion.

—Cartera de clientes.

—Venta. Organizacion de la venta.

—Técnicas de venta.

Atencién de incidencias y resolucion de problemas en la empresa
en el aula:

—Resolucién de conflictos.

—Resolucién de reclamaciones.

—Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.
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—Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofre-
cidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

—Equipos y grupos de trabajo.

—Integracién y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

—Objetivos, proyectos y plazos.

—La planificacion.

—Toma de decisiones.

—Ineficiencias y conflictos.

Orientaciones didacticas.

Este moédulo profesional contiene la formacion necesaria para el des-
empefio de las funciones reales de un auxiliar administrativo, en las tareas
de apoyo de cualquier departamento de gestion de la empresa.

Es importante destacar que los contenidos de este modulo constituyen
una metodologia, y no afiade contenidos conceptuales o tedricos al ciclo,
puesto que contemplan la aplicacién de lo aprendido en un entorno mas
real que el aula. A modo de ejemplo, no se trata de ensefiar nuevos
documentos, sino de interpretarlos, procesarlos y analizar su trascendencia
en el proceso administrativo global de la empresa.

En consecuencia se debera simular el funcionamiento de una oficina
en la que se realiza toda la gestién documental y administrativa de una
empresa, de forma que “se aprenda haciendo”, ademas de motivar a través
de la representacion de situaciones reales y proporcionar una vision global
de las diversas competencias profesionales.

En cuanto a la utilizacion de recursos, y por lo que respecta a los
recursos materiales, seria necesario disponer de un aula convertida en
oficina debidamente equipada, que aporte credibilidad a la actividad que
en ella se desarrolla. Se ha pensado en una estructura organizada con
puestos de trabajo definidos, conectados en red y con actividades clara-
mente determinadas. Se buscara reproducir con total fidelidad la forma
y distribucién de una verdadera oficina y los alumnos aprenderan en un
ambiente claramente laboral, con condiciones de trabajo reales, facilitando
el aprendizaje por su vivencia concreta. Es, por tanto, tan importante la
formacion en conocimientos o aptitudes, como en habitos o actitudes, lo
cual queda recogido en el ultimo bloque de contenidos del moédulo, que
se constituye de esta forma en un blogue transversal que se muestra en
todas las actividades.

En este mddulo, se utilizaran las aplicaciones de gestion impartidas
en el primer curso del ciclo. Asimismo, seria conveniente contar con una
aplicacién de entorno de simulacion en red que gestione:

—La comunicacién para relaciones comerciales con otras empresas
simuladas.

—La tramitacion de las operaciones tributarias, laborales y financieras
con entidades publicas y bancarias simuladas.

—La base de datos de agentes externos virtuales (clientes, proveedores,
acreedores) que genere documentacion por servicios.

Se trata de un modulo eminentemente practico en el que las activi-
dades reproduciran los procesos y circuitos administrativos que se dan
habitualmente en la empresa real. Se utilizaran los mismos canales de
comunicacién y documentacion usados habitualmente en la empresa. Los
alumnos/as aprenderan en un contexto donde se viva el ambiente laboral
y se recreen las condiciones de una relacion de trabajo, facilitando asi un
aprendizaje mucho mas real de las situaciones y tareas. Se organizaran
areas de actividad, de forma semejante a los departamentos de una
empresa. En general se configuraran los siguientes departamentos y
tareas:

—Recepcion-comunicaciones: atencion telefonica, gestion de todo el
correo de entrada y de salida (recibir, archivar, distribuir...) que se pro-
duce con el resto de empresas de aula y, en su caso, con la central de
simulacion.

—Comercial: confeccién de catalogos y ofertas (marketing). Gestion
de aprovisionamientos y de almacén (emite pedidos y recibe y comprueba
albaranes y facturas). Gestién de ventas y atencién al cliente (recibe
pedidos, emite albaranes y facturas).

—Recursos humanos: gestion de contratacion e incidencias laborales
(bajas, despidos, finiquitos...). Confeccién de nébminas y seguros sociales
(TC1, TC2).

—Contabilidad: contabilizacion de los documentos correspondientes a
la actividad econémica de la empresa. Gestion de tributos (liquidaciones
de IVA, retenciones IRPF...). Gestion financiera y de tesoreria: control
de vencimientos, conciliaciones bancarias, tramitacion de solicitudes de
financiacion (préstamos, lineas de crédito, leasing...).

En funcién del niumero de alumno/as, se dividiran las tareas de cada
departamento, pudiendo establecerse varios puestos de trabajo por depar-
tamento y asignar a cada puesto de trabajo uno o dos “alumnos/empleados”
aplicando un sistema de rotacion, de forma que todo el alumnado llegue a
realizar todas las tareas administrativas de la empresa en el aula.

Las actividades a realizar en el aula-oficina generaran diversos
procesos tanto a nivel interno, entre los propios puestos de trabajo y

departamentos, como a nivel externo, con el resto de empresas simuladas
y con los servicios de la Central de Simulacion, si es el caso.

Se incentivara la autonomia en la ejecucién de tareas para que el
alumno decida de qué forma las realizara, es decir, “dejarlo hacer”, obser-
vando su capacidad de reaccion, de organizacion, de iniciativa, etc. Sera el
profesor quien finalmente, y antes de que salga el trabajo del departamento,
controle la calidad del mismo y decida si es correcto para tramitarse o no.
Seréa conveniente repetir, tantas veces como sea necesario, una misma
tarea, siempre y cuando ésta no tenga el nivel de calidad exigido.

La formacion del médulo contribuye a alcanzar todos los objetivos
generales del ciclo formativo y todas las competencias del titulo. Por tanto
tiene una relacion directa con todos los moédulos del ciclo, y de manera
especial, poniendo en practica la totalidad de sus contenidos, con:

—Comunicacion empresarial y atencion al cliente.

—Operaciones administrativas de compra-venta.

—Tratamiento informatico de la informacion.

—Técnica Contable.

—Operaciones administrativas de recursos humanos.

—Tratamiento de la documentacién contable.

—Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

—Gestién de contenidos en paginas Web.

—Formacion en Centros de Trabajo.

Modulo Profesional: Tratamiento de la documentacién contable

Codigo: 0443.
Duracién: 90 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Preparala documentacion soporte de los hechos contables inter-
pretando la informacion que contiene.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte
que son objeto de registro contable.

b) Se ha comprobado que la documentacion soporte recibida contiene
todos los registros de control interno establecidos —firma, autorizaciones
u otros— para su registro contable.

c) Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.

d) Se haclasificado la documentacion soporte de acuerdo a criterios
previamente establecidos.

e) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios
de seguridad y confidencialidad de la informacion.

f) Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguien-
do procedimientos establecidos.

g) Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado
de orden y limpieza.

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales recono-
ciendo y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan General
de Contabilidad PYME.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones
mas habituales de las empresas.

b) Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

c) Se han determinado qué cuentas se cargan y cuales se abonan,
segun el PGC.

d) Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos
contables mas habituales.

e) Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes
de inversion por medios manuales y/o informaticos.

f) Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacion
de IVA.

g) Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo
establecido para salvaguardar los datos registrados.

h) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

3. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a
un ejercicio econémico completo, reconociendo y aplicando la metodologia
contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los hechos econémicos que originan una
anotacion contable.

b) Se han registrado los asientos e introducido correctamente la
informacion derivada de cada hecho econémico en la aplicacion informatica
de forma cronologica.

c) Se ha realizado el traspaso de la informacién del diario a las
cuentas del mayor.

d) Se han obtenido y cuadrado periédicamente los balances de
comprobacién de sumas y saldos.
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e) Se han calculado las operaciones derivadas de los registros con-
tables que se ha de realizar antes del cierre del ejercicio econémico.

f) Se ha introducido correctamente en la aplicacion informatica las
amortizaciones correspondientes, las correcciones de valor reversibles
y la regularizacién contable que corresponde a un ejercicio econémico
concreto.

g) Se han calculado el resultado contable y el balance de situacion
final y se ha comprobado con el realizado con la aplicacién informatica.

h) Se ha preparado la informacién econémica relevante para elaborar
la memoria de la empresa para un ejercicio econémico concreto.

i) Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio
econdmico concreto.

j) Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los
resultados con los datos introducidos.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con
los datos de los documentos soporte.

Criterios de evaluacion:

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras
de las administraciones publicas con la documentacion laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y
créditos con la documentacion soporte.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores de
acuerdo a las normas internas recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de
los elementos del inmovilizado acorde con el manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos
para efectuar las comprobaciones de movimientos o la integracion de
partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la
conciliacion bancaria para que, tanto los libros contables como el saldo
de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

g) Se ha comprobado el saldo de las cuentas como paso previo al
inicio de las operaciones de cierre del ejercicio.

h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento
establecido.

i) Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion
de los registros contables.

j) Se ha efectuado el procedimiento de acuerdo con los principios
de seguridad y confidencialidad de la informacién.

Contenidos.

Preparacion de documentacién soporte de hechos econémicos:

—La documentacioén mercantil y contable.

—Interpretacion contable de los documentos justificantes de la infor-
macion contable.

—Documentos-justificantes mercantiles tipo.

—Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines
de la contabilidad.

Registro contable de hechos econdmicos habituales:

—Operaciones relacionadas con compras y ventas.

—Gastos e ingresos.

—Inmovilizado Material.

—Liquidacion de IVA.

—Célculo del resultado.

—Registro contable informatico de los hechos econémicos habitua-
les.

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico comple-
to:

—Asiento de apertura.

—Registro contable de operaciones diarias.

—Balance de comprobacién de sumas y saldos.

—Cuenta de Pérdidas y ganancias.

—Balance de situacion final.

—Asiento de cierre.

—Memoria.

—Registro contable informatico de un ejercicio completo.

Comprobacion de cuentas:

—La comprobacién de los registros contables.

—La conciliaciéon bancaria.

—Comprobacién en las aplicaciones informaticas.

Orientaciones didacticas.

Este médulo esta disefiado para conseguir las capacidades requeridas
para la formacion de un técnico en el campo de la contabilidad, la cual hay
que entenderla como una ciencia que ensefa a registrar las operaciones
que realiza una empresa segun unos determinados criterios, midiendo y
valorando su patrimonio a lo largo del tiempo, de ahi la importancia de esta

materia como suministradora de informaciéon fundamental para conocer
la situacion econémica y financiera de la empresa.

Considerando que existe en el primer curso de este ciclo un moédulo
denominado Técnica contable, cuyos resultados de aprendizaje se formulan
en términos de capacitacion del alumnado para reconocer los elementos
del patrimonio de la empresa, entender la metodologia contable, asi como
saber identificar y aplicar el contenido basico del Plan General de Conta-
bilidad, el presente médulo se configura como una continuacion necesaria
del moédulo de primer curso y para ello incluye aspectos tedrico-practicos
tales como:

—Preparacion y registro de documentos soporte.

—Registro de hechos contables habituales.

—Ultilizacién de aplicaciones informaticas especificas.

—Aplicacion de la normativa contable.

—Operaciones de apertura y cierre contable.

—Comprobacion y verificacion de la contabilidad.

Este mddulo esta estrechamente vinculado, ademas de con el médulo
de Técnica contable que se imparte en primer curso, con los modulos de
Empresa en el aula y con Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria,
ambos impartidos en segundo curso. Esta interrelacion se manifiesta sobre
todo en el ejercicio de simulacion que se propone a continuacion, dado
que en él se contabilizan aquellos documentos que se han generado en
los médulos anteriormente citados. Por esta razoén, la coordinacion con
el profesorado de los mismos y el resto del profesorado se considera
fundamental.

Con la finalidad de facilitar la labor docente del profesorado, las lineas
de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permitan alcan-
zar los resultados de aprendizaje del médulo, podrian sintetizarse en seis
grupos diferenciados, los cuales versarian sobre los siguientes temas:

Bloque 1. Introduccién al médulo. En él se hace una introduccion al
modulo exponiendo el contexto del mismo dentro del ciclo, asi como una
breve presentacion del ejercicio de simulacion, explicando las funciones
que el alumnado habra de realizar para gestionar las operaciones de un
ejercicio de simulacion.

Bloque 2. Aspectos basicos de la contabilidad. Sus libros y regis-
tros.

Bloque 3. Registro de hechos contables. Seria el bloque mas extenso
y en él se incluirian un ndmero elevado de unidades de trabajo basadas
en el estudio del registro contable de las operaciones basicas de las
empresas. Todas estas unidades, aunque con un caracter eminentemente
procedimental, se sustentarian sobre una importante base teérica acerca
del IVA, las operaciones de compras y ventas, los gastos e ingresos, los
acreedores y deudores, los efectos comerciales, el inmovilizado material
y las cuentas anuales. En este bloque de contenidos, asi definido, se
recogerian los principales y mas dificultosos contenidos del curriculo del
maodulo, por lo que al hacer la temporalizacion de las unidades de trabajo
en las correspondientes programaciones de aula, este aspecto deberia
ser tenido en cuenta.

Bloque 4. Comprobacién de cuentas contables y bancarias. En él
también se analizan los aspectos basicos que tendria que tener un sistema
de registro de documentos que sirviera de soporte a la contabilidad.

Blogue 5. Manejo de una aplicacion informatica de gestiéon contable.
Tiene caracter basicamente procedimental, ya que desarrolla capacidades
relacionadas con la utilizacién de una aplicacion informatica de gestion
contable.

Bloque 6. Ejercicio de simulacion. Con él se pretende que el alumnado
realice los registros contables de las actividades béasicas y habituales de
una empresa simulada. Se considera un bloque transversal a todos los
demas ya que estas actividades serviran como elemento organizador de
todos los contenidos del médulo.

Por lo que se refiere a las actividades de ensefianza-aprendizaje
que podrian disefiarse en cada unidad de trabajo, éstas deberian estar
enfocadas hacia un acercamiento a la realidad practica de la contabilidad,
de una forma gradual y sencilla, por medio de conocimientos y actividades
que permitan la resolucion de problemas cotidianos que se producen en
el mundo laboral. Para ello seria conveniente hacer exposiciones teéricas
breves seguidas de ejemplos practicos que sirvan para la aclaracion de
conceptos, asi como realizar numerosos ejercicios a lo largo de cada
unidad de trabajo, con el fin de que el alumnado se termine familiarizando
con los términos contables especificos de cada tema.

En este orden de cosas deberian tener especial importancia aque-
llos ejercicios globales que, partiendo de un balance de situacion inicial,
requieran que el alumnado realice determinadas operaciones a lo largo
de un ejercicio econémico, y tengan como conclusioén la regularizacion,
el cierre, el balance de comprobaciéon de sumas y saldos y el balance de
situacion final. Estos ejercicios globales se desarrollarian a lo largo de
todo el curso, incorporandoles progresivamente las nuevas problematicas
que se vayan impartiendo en clase, entendiendo estos ejercicios globales
como transversales a todos los temas.

Finalmente, como actividad de ensefianza-aprendizaje, seria muy
recomendable la realizacion de un ejercicio de simulacion, lo cual ya se
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ha propuesto anteriormente como un bloque de contenidos con entidad
propia.

Este tipo de ejercicio se podria desarrollar en el aula al final del curso
y, preferiblemente, en coordinaciéon con el profesorado que imparta el
moddulo de Empresa en el aula, ya que las actividades de una empresa
simulada constituyen un ejercicio completo de una pequefia empresa que
realiza determinadas operaciones de compras, ventas, pagos, ingresos,
etc. y cuyas operaciones se deben registrar contablemente, lo que implica
la apertura de libros y el cierre del ejercicio. El alumnado debera realizar
todas las operaciones necesarias para desarrollar contablemente todos los
procesos, de ahi la importancia de este ejercicio que habra que entenderlo
como globalizador de conocimientos.

Para llevar a efecto el ejercicio de simulacion, resultaria fundamental
que el alumnado, de forma personal, llevara un archivo de documentos para
la empresa simulada, con el cual pudiera organizar su documentacién en un
archivador del tipo A-Z, con separadores internos en donde se recogieran
los libros diario mayor, balances, libros auxiliares de caja, bancos, efectos
a cobrar y a pagar, fichas de almacén, etc.

Por lo que respecta a la metodologia a seguir en clase, seria conve-
niente utilizar un lenguaje claro, comprensible y ameno, que permita guiar
al alumnado, paso a paso, ante las nuevas problematicas planteadas.
Este alumnado requerira, ademas de conocimientos de contabilidad, otras
capacidades y actitudes que son hoy dia imprescindibles, como son las de
conseguir la informacién que se precisa, saber interpretarla, adaptarse a
los cambios en las normas y en los procedimientos, aprender directamente
de la realidad, desarrollar un espiritu emprendedor y trabajar en equipo.

Dado que en la practica empresarial la contabilidad esta basada en
el uso de diversa documentacion, se debe tener siempre como referencia
la documentacion real que se utiliza en la empresa. También, teniendo
en cuenta por un lado el volumen de informacion que se trata en esta
materia y por otro la importancia de la informatica en la vida actual, se
hace indispensable el uso de alguna aplicacién informatica que agilice
su tratamiento contable.

En consonancia con lo anterior, resulta necesario disponer de un aula
informatica en red que disponga de un ordenador para cada alumno/a
con la finalidad de poder utilizar una aplicacion informatica de gestion
contable.

Finalmente, y por lo que se refiere a otros recursos o materiales
utilizables en este mddulo, convendria poner a disposiciéon del alumnado
varios ejemplares del Plan General de Contabilidad, asi como diversa
documentacién administrativa de uso habitual en la empresa, como, por
ejemplo, albaranes, facturas, letras, cheques, documentacion oficial de
impuestos (IRPF e IVA), asi como documentacién laboral (néminas, y
seguros sociales).

Mddulo Profesional: Inglés

Codigo: 0156.
Duracién: 90 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Reconoce informacién profesional y cotidiana contenida en
discursos orales emitidos en lengua estandar, analizando el contenido
global del mensaje y relacionandolo con los recursos linguisticos corres-
pondientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha situado el mensaje en su contexto.

b) Se ha identificado la idea principal del mensaje.

c) Se ha reconocido la finalidad del mensaje directo, telefénico o
por otro medio auditivo.

d) Se ha extraido informacion especifica en mensajes relacionados
con aspectos cotidianos de la vida profesional y cotidiana.

e) Se han secuenciado los elementos constituyentes del mensaje.

f) Se han identificado las ideas principales de un discurso sobre
temas conocidos, transmitidos por los medios de comunicacion y emitidos
en lengua estandar y articulado con claridad.

g) Se han reconocido las instrucciones orales y se han seguido las
indicaciones.

h) Se ha tomado conciencia de la importancia de comprender glo-
balmente un mensaje, sin entender todos y cada uno de los elementos
del mismo.

2. Interpreta informacién profesional contenida en textos escritos,
analizando de forma comprensiva sus contenidos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han seleccionado los materiales de consulta y diccionarios.

b) Se han leido de forma comprensiva textos sencillos.

c) Se hainterpretado el contenido global del mensaje.

d) Se ha relacionado el texto con el ambito del area profesional a
que se refiere.

e) Se ha identificado la terminologia utilizada.

f) Se han realizado traducciones de textos sencillos utilizando material
de apoyo en caso necesario.

g) Se ha interpretado el mensaje recibido a través de soportes
telematicos: e-mail, fax, etc.

3. Emite mensajes orales claros y bien estructurados, participando
como agente activo en conversaciones profesionales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los registros utilizados para la emision del
mensaje.

b) Se ha comunicado utilizando férmulas, nexos de union y estra-
tegias de interaccion.

c) Se han utilizado normas de protocolo en presentaciones.

d) Se han descrito hechos breves e imprevistos relacionados con
su profesion.

e) Se ha utilizado correctamente la terminologia de la profesion.

f) Se han expresado sentimientos, ideas u opiniones.

g) Se han enumerado las actividades de la tarea profesional.

h) Se ha descrito y secuenciado un proceso de trabajo de su com-
petencia.

i) Se ha justificado la aceptacion o no de propuestas realizadas.

j) Se ha argumentado la eleccion de una determinada opcién o
procedimiento de trabajo elegido.

k) Se ha solicitado la reformulacion del discurso o parte del mismo
cuando se ha considerado necesario.

4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el
propésito de los mismos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han redactado textos breves relacionados con aspectos coti-
dianos y/o profesionales.

b) Se ha organizado la informaciéon de manera coherente y cohe-
sionada.

c) Se hanrealizado resimenes de textos relacionados con su entorno
profesional.

d) Se ha cumplimentado documentacion especifica de su campo
profesional.

e) Se han aplicado las férmulas establecidas y el vocabulario espe-
cifico en la cumplimentacion de documentos.

f) Se han resumido las ideas principales de informaciones dadas,
utilizando sus propios recursos linguisticos.

g) Se han utilizado las formulas de cortesia propias del documento
que se va a elaborar.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones
de comunicacién, describiendo las relaciones tipicas caracteristicas del
pais de la lengua extranjera.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido los rasgos mas significativos de las costumbres
y usos de la comunidad donde se habla la lengua extranjera.

b) Se han descrito los protocolos y normas de relacion social propios
del pais.

c) Se han identificado los valores y creencias propios de la comunidad
donde se habla la lengua extranjera.

d) Se han identificado los aspectos socio-profesionales propios del
area profesional, en cualquier tipo de texto.

e) Se han aplicado los protocolos y normas de relacion social propios

del pais de la lengua extranjera.

Contenidos.

Andlisis de mensajes orales:
—Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:
Mensajes directos, telefonicos, grabados.
Terminologia especifica del area profesional.
Ideas principales y secundarias.
Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo y estilo indirecto.
Otros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.
Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:

—Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales
y cotidianos:

» Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax. Entre otros.

» Terminologia especifica del area profesional.

« Idea principal e ideas secundarias.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la

voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

—Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,

causa, finalidad, resultado.
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—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultanei-
dad.

Produccion de mensajes orales:

—Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

—Terminologia especifica del area profesional.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo y estilo indirecto.

—Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones e instrucciones.

—Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos
y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

—Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia
y diferencias de registro.

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

» Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

» Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion,

etc.

» Entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los

patrones de entonacion.

Emision de textos escritos:

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales
y cotidianos:

» Curriculo vitae y soportes telematicos: fax, e-mail, y burofax, entre

otros.

» Terminologia especifica del area profesional.

* Idea principal e ideas secundarias.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,

uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

—Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad y resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultanei-
dad.

—Coherencia textual:

Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

Tipo y formato de texto.

Variedad de lengua. Registro.

Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido rele-
vante.

Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansion.
Ejemplificacion y conclusion y/o resumen del discurso.

Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas signi-
ficativos de los paises de lengua extranjera (inglesa).

—Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

—Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que re-
quieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar una
buena imagen de la empresa.

Orientaciones didacticas.

Este médulo contiene la formacion necesaria para el desempeifio
de actividades relacionadas con las funciones de atencién al cliente,
informacién y asesoramiento, desarrollo y seguimiento de normas de
protocolo y cumplimiento de procesos y protocolos de calidad. Todo ello,
en inglés.

Realizar en inglés la atencién al cliente, la informacion y asesoramiento,
el desarrollo y seguimiento de normas de protocolo y el cumplimiento de
procesos y protocolos de calidad incluye aspectos como:

—El uso y aplicacion de las diversas técnicas de comunicacion para
informar y asesorar al cliente durante los procesos de servicio.

—La aplicacion del protocolo institucional en la organizacién de actos
que lo requieran.

—El desarrollo y formalizacién de procesos y protocolos de calidad
asociados a las actividades de la tarea administrativa.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza-aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del médulo, versaran sobre:

—La descripcion, andlisis y aplicacion de los procesos de comunicacion
y las técnicas de protocolo y atencién al cliente, tanto presenciales como
a distancia, utilizando el inglés.

—La caracterizacion de los documentos de caracter administrativo y
de toda indole (financieros, fiscales, de recursos humanos o comerciales)
en inglés.

—Los procesos de calidad en la empresa, su evaluacion y la iden-
tificacion y formalizacién de documentos asociados a la prestacion de
servicios en inglés.

—La identificacién, analisis y procedimientos de actuacion ante quejas
o reclamaciones de los clientes en inglés.

Por todo ello, el proceso de ensefianza- aprendizaje se deberia enfocar,
al igual que ocurre con el médulo de Inglés basico de primer curso, desde
un punto de vista practico, en el que la ensefianza de la gramética sea
observada como revision de lo estudiado en cursos anteriores y se contex-
tualice en situaciones comunicativas de interés real para el alumnado, lo
que favorecera que este adquiera conciencia de la necesidad de manejarse
con un minimo de solvencia en el idioma objeto de aprendizaje.

Por tanto, se sugiere emplear una metodologia de ensefianza-apren-
dizaje a través de tareas o, lo que es lo mismo, actividades con objetivos
concretos, que favorecen una mayor y mas activa exposicion del alumnado
al idioma.

Las actividades que se realicen en el proceso de ensefianza-aprendi-
zaje han de disefiarse de manera que sitien al alumnado en situaciones
comunicativas lo mas auténticas posible. Teniendo en cuenta el perfil
profesional de este técnico, resulta necesario potenciar de manera especial
las destrezas de comprension lectora y escrita, asi como la comprension
y la producciéon de mensajes orales profesionales y cotidianos, ya que la
imparable tendencia de la globalizacion de las relaciones econémicas, hace
que el empleo del inglés como lengua de intercambio internacional resulte
imprescindible y, por tanto, se convierta en un factor mas de exigencia
para los profesionales del area administrativa, a causa de la permanente
gestion de documentos y comunicaciones que en ella se realiza. Estas
destrezas seran objeto de profundizacién en el médulo de inglés que se
imparte en segundo curso y que se configura como un paso mas en la
necesaria capacitacion linglistica del futuro profesional del sector.

En cuanto a la utilizaciéon de recursos, las tecnologias de la informa-
cion, especialmente Internet y el correo electrénico, suponen una herra-
mienta muy valiosa para colocar al alumnado en situaciones reales de
comunicacion, ya que la mayor parte de ellas se producen actualmente,
tanto dentro como fuera de la empresa, en soporte informatico, para lo
cual resulta imprescindible manejar eficazmente dichas tecnologias. Asi
mismo, surge de manera logica la necesidad de coordinarse con el resto
de modulos técnicos de este titulo como fuente de materiales auténticos
para su utilizacion en el aula.

Otro aspecto al que conviene prestar atencion es el desarrollo de las
competencias sociolingulisticas, que deben impregnar todo el proceso de
ensefianza-aprendizaje. Es importante que, en el marco de esta formacion
con vocacion finalista, garanticemos que el alumnado conoce las con-
venciones en el uso de la lengua, las normas de cortesia, la diferencias
de registro y la trascendencia de su uso adecuado y, en general, las
caracteristicas culturales mas definitorias de la idiosincrasia de los paises
que tienen al inglés como lengua materna.

En lo que se refiere a la evaluacion, se sugiere que este proceso se
centre en la valoracién de la forma de poner en accién sus conocimientos y
destrezas lingliisticas y su capacidad para utilizar diferentes estrategias de
comunicacién. Con este objetivo se han sefialado los criterios de evaluacion
de este médulo y, en la misma linea, el Marco Europeo de referencia
para las lenguas puede resultar un instrumento muy valioso para disefiar
herramientas de evaluacion.

Finalmente vy, por lo que respecta a la relacion del presente médulo
con el resto de los que constituyen el curriculo que es objeto de regula-
cion en este Decreto Foral, resulta necesario destacar, como ya se ha
puesto de manifiesto al inicio de estas orientaciones, la vinculaciéon con
el modulo de Comunicacion empresarial y atencion al cliente, en el que
se analizan los aspectos basicos que el alumnado debe conocer para
el mejor aprovechamiento de los contenidos del médulo de Inglés, tales
como la comunicacion oral y escrita en la empresa, el reconocimiento de
necesidades de los clientes y la atencion de consultas, quejas y recla-
maciones, entre otros.

Asimismo, cabe destacar la correspondencia entre este modulo y
el de Tratamiento informatico de la informacién, el cual se encuentra
desdoblado por razones pedagégicas y organizativas en dos bloques
formativos, en todo lo relacionado con el tratamiento de la documentacién
escrita en inglés, lo cual se demanda, con mayor fuerza cada vez, en el
ambito empresarial.

Por ultimo, los contenidos incluidos en el presente modulo resultan de
gran importancia para el mejor aprovechamiento de toda la informacién de
la que el alumnado dispone actualmente a través Internet, y que resulta
de especial interés para alcanzar los contenidos previstos en el médulo
de Formacion y orientacion laboral, especialmente aquellos relativos al
estudio de las oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa, la
cumplimentacion de los documentos que facilitan la movilidad en el am-
bito europeo, tales como, el curriculum vitae europeo, el documento de
movilidad Europass, el Suplemento de Certificado Europeo y el Portfolio
europeo de las lenguas y el analisis de los sistemas de Seguridad Social
europeos, lo que resultara de ayuda al alumnado que quiera continuar
sus estudios o trabajar en otro pais.
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Médulo Profesional: Formacién y orientacion laboral

Cédigo: 0449.
Duracién: 90 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes
posibilidades de insercién y las alternativas de aprendizaje a lo largo de
la vida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha realizado la valoracion de la personalidad, aspiraciones,
actitudes, y formacién propia para la toma de decisiones.

b) Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de
insercioén laboral en el ambito local, regional, nacional y europeo para el
Técnico en Gestion Administrativa.

c) Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la
actividad profesional relacionada con el perfil del titulo.

d) Se han identificado los itinerarios formativos-profesionales relacio-
nados con el perfil profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

e) Se ha valorado la importancia de la formaciéon permanente como
factor clave para la empleabilidad y la adaptacion a las exigencias del
proceso productivo.

f) Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de
busqueda de empleo.

g) Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores
profesionales relacionados con el titulo.

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia
y eficiencia para la consecucién de los objetivos de la organizacion.

Criterios de evaluacion:

a) Se han valorado las ventajas del trabajo en equipo en situaciones
de trabajo relacionadas con el perfil del Técnico en Gestion Administra-
tiva.

b) Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse
en una situacion real de trabajo.

c) Sehandeterminado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz
frente a los equipos ineficaces.

d) Se han valorado las habilidades sociales requeridas en el sector
profesional para mejorar el funcionamiento del equipo de trabajo.

e) Se ha identificado la documentacion utilizada en los equipos de
trabajo: convocatorias, actas y presentaciones.

f) Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad
de roles y opiniones asumidos por los miembros de un equipo.

g) Se hareconocido la posible existencia de conflicto entre los miem-
bros de un grupo como un aspecto caracteristico de las organizaciones.

h) Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes, asi como
los procedimientos para su resolucion.

3. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de
trabajo y en los convenios colectivos.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los conceptos mas importantes del derecho
del trabajo.

b) Se han distinguido los principales organismos que intervienen en
las relaciones entre empresarios y trabajadores.

c) Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de
la relacion laboral.

d) Se han clasificado las principales modalidades de contratacion,
identificando las medidas de fomento de la contratacion para determinados
colectivos.

e) Se han valorado las medidas establecidas por la legislacion vigente
para la conciliacion de la vida laboral y familiar.

f) Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales
elementos que lo integran, incluidas las bases de cotizacion del trabajador
y las cuotas correspondientes al trabajador y al empresario.

g) Se han identificado las causas y efectos de la modificacion, sus-
pensioén y extincion de la relacion laboral.

h) Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y
los procedimientos de solucion de conflictos.

i) Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un
convenio colectivo aplicable a un sector profesional relacionado con el
titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

j) Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos
entornos de organizacion del trabajo.

4. Determina la accion protectora del sistema de la Seguridad Social
ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases
de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

a) Se havalorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial
para la mejora de la calidad de vida de los ciudadanos.

b) Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la
Seguridad Social.

c) Sehanenumerado las diversas contingencias que cubre el sistema
de Seguridad Social.

d) Se han identificado las obligaciones de empresario y trabajador
dentro del sistema de Seguridad Social.

e) Se ha identificado la existencia de diferencias en materia de
Seguridad Social en los principales paises de nuestro entorno.

f) Se han clasificado las prestaciones del sistema de Seguridad
Social, identificando los requisitos.

g) Se handeterminado las posibles situaciones legales de desempleo
en diferentes supuestos practicos.

h) Se harealizado el calculo de la duracion y cuantia de prestaciones
por desempleo de nivel contributivo basico y no contributivo acorde a las
caracteristicas del alumnado.

5. Identifica el marco normativo basico en materia de prevencion
de riesgos laborales, valorando la importancia de la cultura preventiva en
todos los ambitos y actividades de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado la normativa basica existente en prevencion
de riesgos laborales.

b) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia
de prevencion de riesgos laborales.

c) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del
trabajador.

d) Se han clasificado los posibles factores de riesgo existentes mas
comunes.

e) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales,
(accidentes de trabajo y enfermedades profesionales) derivados de los
diferentes factores de riesgo.

6. Identifica los agentes implicados en la gestion de la prevencion de
riesgos laborales en la empresa, atendiendo a los criterios establecidos
en la normativa sobre prevencioén de riesgos laborales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han clasificado las distintas formas de gestién de la prevencién
en la empresa, en funcion de los distintos criterios establecidos en la
normativa sobre prevencion de riesgos laborales.

b) Se han identificado las responsabilidades de todos los agentes
implicados en la misma.

c) Se han determinado las formas de representacion de los trabaja-
dores en la empresa en materia de prevencion de riesgos.

d) Se han identificado los organismos publicos relacionados con la
prevencion de riesgos laborales.

7. Evalua los riesgos derivados de su actividad, analizando las
condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno
laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los factores de riesgo en la actividad admi-
nistrativa y los dafios derivados de los mismos.

b) Se han clasificado las situaciones de riesgo mas habituales en los
entornos de trabajo del Técnico en Gestidon Administrativa.

c) Se hadeterminado la evaluacion de riesgos en la empresa, iden-
tificandolos, valorandolos, proponiendo medidas preventivas y realizando
el seguimiento y control de la eficacia de las mismas.

d) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacion
para la prevencion en los entornos de trabajo relacionados con el perfil
profesional del Técnico en Gestién Administrativa.

8. Participa en la elaboracion de un plan de prevencion de riesgos en
una pequefia empresa, partiendo del analisis de las situaciones de riesgo
en el entorno laboral y aplicando las medidas de prevencion.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro
de trabajo relacionado con el sector profesional del Técnico en Gestion
Administrativa.

b) Se havalorado la importancia de la existencia de un plan preven-
tivo en la empresa, que incluya la secuenciacion de actuaciones a realizar
en caso de emergencia.

c) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuaciéon en una
pequefia y mediana empresa.

d) Se han definido las técnicas de prevencion y de proteccion que
deben aplicarse para evitar los dafios en su origen y minimizar sus con-
secuencias en caso de que sean inevitables.

e) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de
sefalizacion de seguridad.

f) Se han analizado los protocolos de actuacién en caso de emer-
gencia.

g) Se han identificado las técnicas de clasificacion de heridos en caso
de emergencia donde existan victimas de diversa gravedad.
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h) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que
han de ser aplicadas en el lugar del accidente ante distintos tipos de dafios
y la composicién y uso del botiquin.

i) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia
de la salud del trabajador y su importancia como medida de prevencion.

Contenidos.

Busqueda activa de empleo:

—Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para
la carrera profesional.

—El proceso de toma de decisiones.

—Definicion y analisis del sector profesional del Técnico en Gestion
Administrativa, dentro del ambito territorial de su influencia, asi como a
nivel nacional.

—Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes
empresas del sector dentro del ambito territorial de su influencia, asi como
en el ambito nacional y de la Union Europea. Red Eures.

—Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

—Valoracion de la importancia de la formacién permanente para la
trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

—ldentificacién de los organismos locales, regionales, nacionales y
europeos que facilitan dicha informacion.

—Identificacion de itinerarios formativos en el @mbito local, regional, na-
cional y europeo relacionados con el Técnico en Gestion Administrativa.

—Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo: modelos de
curriculo vitae, curriculo vitae europeo y entrevistas de trabajo. Otros
documentos que facilitan la movilidad de los trabajadores en el seno de
la Unién Europea: documento de movilidad Europass, Suplemento de
Certificado Europeo y Portfolio europeo de las lenguas.

—Valoracién del autoempleo como alternativa para la insercion pro-
fesional.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

—Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo
para la eficacia de la organizacion.

—Clases de equipos en el ambito administrativo segun las funciones
que desempefian.

—Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

—Habilidades sociales. Técnicas de comunicacion verbal y no ver-
bal.

—Documentacion utilizada en las reuniones de trabajo: convocatorias,
actas y presentaciones.

—La participacion en el equipo de trabajo. Andlisis de los posibles
roles de sus integrantes.

—Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

—Meétodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion,
conciliacion, arbitraje, juicio y negociacion.

Contrato de trabajo:

—El derecho del trabajo.

—Analisis de la relacion laboral individual.

—Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la
contratacion.

—Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

—Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y descanso la-
boral.

—Recibo de salarios.

—Modificacién, suspension y extincion del contrato de trabajo.

—Representacion de los trabajadores.

—Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del
Técnico en Gestion Administrativa.

—Conflictos colectivos de trabajo.

—Nuevos entornos de organizacion del trabajo: subcontratacion,
teletrabajo entre otros.

—Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones:
flexibilidad, beneficios sociales entre otros.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

—El sistema de la Seguridad Social como principio basico de solidaridad
social.

—Estructura del sistema de la Seguridad Social.

—Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y
trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacién, altas, bajas y
cotizacion.

—La accion protectora de la Seguridad Social.

—La Seguridad Social en los principales paises de nuestro entorno.

—Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desem-
pleo.

Marco normativo y conceptos basicos sobre seguridad y salud en
el trabajo:

—Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la acti-
vidad.

—Valoracion de la relacién entre trabajo y salud.

—El riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

—Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que
pueden derivarse de las diferentes situaciones de riesgo.

—Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos la-
borales.

—Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos labora-
les.

Agentes implicados en la gestion de la prevencion y sus responsa-
bilidades:

—Organizacion de la gestion de la prevencién en la empresa.

—Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

—Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

—Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales.

Evaluacién de riesgos profesionales:

—La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de
la actividad preventiva.

—Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

—Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

—Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psi-
co-sociales.

—Riesgos especificos en la industria del sector.

—Valoracion del riesgo.

Planificacion de la prevencion de riesgos y aplicacion de medidas de
prevencion y proteccién en la empresa:

—Planificaciéon de la prevencion en la empresa. Plan de prevencion
y su contenido.

—Adopcion de medidas preventivas: su planificacion y control.

—Medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.

—Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

—Elaboracion de un plan de emergencia en una PYME del sector de
la administracion.

—Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

—Urgencia médica / primeros auxilios. Conceptos basicos y aplica-
cion.

—Formacioén a los trabajadores en materia de planes de emergencia
y aplicacién de técnicas de primeros auxilios.

—Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Orientaciones didacticas.

Con este mddulo el alumnado adquiere las destrezas y actitudes
basicas para la insercién en el mundo laboral y para el desarrollo de
su carrera profesional en condiciones de igualdad, tanto en el ambito
geografico espafiol como europeo en el sector administrativo.

En cuanto a la secuenciacion de los contenidos, teniendo presente la
competencia del centro para adoptar las decisiones que considere mas
apropiadas, se podria comenzar con los relativos a legislacién laboral y
Seguridad Social, ya que los mismos suelen resultar motivadores para
el alumnado y, de esta forma, despertar una actitud positiva hacia el
maédulo.

A continuacién, podrian plantearse los contenidos relacionados con
seguridad y salud laboral, para proseguir con gestion del conflicto y equipos
de trabajo. Finalmente, se podria tratar el bloque de busqueda de empleo
como paso previo a su insercion en el mercado laboral.

Para la consecucion de los resultados de aprendizaje de este médulo
se pueden seleccionar multiples actividades, siendo algunas de ellas las
siguientes:

—Realizar pruebas de orientacién y dinamicas sobre la propia perso-
nalidad y el desarrollo de las habilidades sociales con el fin de comprobar
la coherencia personal entre formacion y aspiraciones.

—Planificar la propia carrera: establecimiento de objetivos laborales,
a medio y largo plazo, compatibles con necesidades y preferencias. Ob-
jetivos realistas y coherentes con la formacion actual y la proyectada,
responsabilizandose del propio aprendizaje.

—ldentificar los medios y organismos que nos pueden ayudar a la
busqueda de empleo, tanto en nuestro entorno mas préximo como en
el europeo, utilizando herramientas apropiadas para ello (Red Eures,
Europass, Ploteus y otras).

—Desarrollar la documentacion necesaria en los procesos de busqueda
de empleo: curriculum vitae, entrevistas de trabajo, test psicotécnicos y
otros.

—Realizar alguna actividad de forma individual y en grupo y comparar
los resultados.
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—Simular una situacion de conflicto y plantear diferentes formas de
resolucion.

—Identificar la normativa laboral que afecta a los trabajadores del
sector.

—Comparar el contenido del Estatuto de los Trabajadores con el de un
convenio colectivo del sector correspondiente al ciclo que se cursa.

—Simular un proceso de negociacion colectiva como medio para la
conciliacion de los intereses de trabajadores y empresarios.

—Elaborar recibos de salarios de diferente grado de dificultad.

—Identificar las diferentes situaciones que protege la Seguridad So-
cial.

—Analizar las situaciones de riesgo que se pueden producir en los
puestos de trabajo mas comunes, a los que se puede acceder desde
el ciclo, proponer medidas preventivas y disefiar la planificacion de las
medidas preventivas a implantar, todo ello de acuerdo a la normativa
vigente.

—Programar y realizar visitas a empresas del sector que permitan
conocer al alumnado la realidad del sector productivo.

El uso de medios audiovisuales, y/o de Internet, para los diferentes
contenidos del médulo permitira llevar a cabo un proceso de ensefianza-a-
prendizaje répido y eficaz, donde el alumnado, de manera auténoma, pueda
resolver progresivamente las actuaciones y situaciones propuestas.

Los médulos de Formacion y orientacion laboral y Operaciones ad-
ministrativas de recursos humanos guardan estrecha relacion entre si
respecto de los contenidos de captacion y seleccion de personal, contrato
de trabajo, modificaciones y extincion del mismo, néminas y Seguridad
Social, por lo que resulta imprescindible la coordinacion entre el profeso-
rado que imparta ambos modulos para evitar duplicaciones innecesarias
y no deseables.

Igualmente, se deberia prestar atencion a la relacion con los médulos
impartidos en las aulas donde se simula una empresa, para complementar
la formacién relacionada con la Seguridad y salud laboral.

Modulo Profesional: Formacién en centros de trabajo

Codigo: 0451.
Duracién: 370 horas.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Identifica la estructura y organizacion de la empresa relacionan-
dolas con las funciones internas y externas de la misma y con el sector
econdémico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

Criterios de evaluacion:

a) Se hanidentificado la estructura organizativa de la empresa y las
funciones de cada area de la misma.

b) Se ha comparado la estructura de la empresa con las organiza-
ciones empresariales tipo existentes en el sector.

c) Se han relacionado las caracteristicas del servicio y el tipo de
clientes con el desarrollo de la actividad empresarial.

d) Se hanidentificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo
del proceso productivo.

e) Se han valorado las competencias necesarias de los recursos
humanos para el desarrollo 6ptimo de la actividad.

f) Se ha valorado la idoneidad de los canales de difusién mas fre-
cuentes en esta actividad.

2. Aplica habitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad
profesional de acuerdo a las caracteristicas del puesto de trabajo y pro-
cedimientos establecidos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han reconocido vy justificado:

—La disponibilidad personal y temporal necesaria en el puesto de
trabajo.

—Las actitudes personales (puntualidad, empatia, entre otras) y pro-
fesionales (orden, limpieza, y responsabilidad, entre otras) necesarias
para el puesto de trabajo.

—Los requerimientos actitudinales ante la prevencion de riesgos en la
actividad profesional y las medidas de proteccion personal.

—Los requerimientos actitudinales referidas a la calidad en la actividad
profesional.

—Las actitudes relacionales con el propio equipo de trabajo y con las
jerarquicas establecidas en la empresa.

—Las actitudes relacionadas con la documentacion de las actividades
realizadas en el ambito laboral.

—Las necesidades formativas para la insercion y reinsercion laboral
en el ambito cientifico y técnico del buen hacer del profesional.

b) Se han identificado las normas de prevenciéon de riesgos labo-
rales y los aspectos fundamentales de la Ley de Prevencion de Riesgos
Laborales de aplicacién en la actividad profesional.

c) Se han aplicado los equipos de proteccién individual segun los
riesgos de la actividad profesional y las normas de la empresa.

d) Se ha mantenido una actitud de respeto al medio ambiente en
las actividades desarrolladas.

e) Se hamantenido organizado, limpio y libre de obstaculos el puesto
de trabajo o el area correspondiente al desarrollo de la actividad.

f) Se haresponsabilizado del trabajo asignado interpretando y cum-
pliendo las instrucciones recibidas.

g) Se ha establecido una comunicacion eficaz con la persona res-
ponsable en cada situacion y con los miembros del equipo.

h) Se ha coordinado con el resto del equipo comunicando las inci-
dencias relevantes que se presenten.

i) Se ha valorado la importancia de su actividad y la necesidad de
adaptacion a los cambios de tareas.

j) Se ha responsabilizado de la aplicacion de las normas y procedi-
mientos en el desarrollo de su trabajo.

3. Registra 6rdenes, documentos y comunicaciones, interpretando
su contenido.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado medios y materiales necesarios para la recep-
cién e interpretacion de documentos y comunicaciones.

b) Se ha identificado la informacién que contienen las 6rdenes,
documentos y comunicaciones.

c) Se ha determinado la urgencia y/o importancia de la informacion
recibida.

d) Se han determinado las tareas asociadas a las 6rdenes, docu-
mentos y comunicaciones recibidas.

e) Se han reconocido y determinado los recursos necesarios para
ejecutar las 6rdenes recibidas.

f) Se han clasificado las comunicaciones o documentos para su
posterior tramitacion.

g) Sehan derivado al departamento que corresponde la interpretacion
o ejecucion de la tarea asociada a dicha informacion.

h) Se han aplicado los procedimientos y criterios internos de la
empresa.

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios
establecidos por la empresa y la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los documentos habituales de uso en la
empresa.

b) Se ha identificado el documento a cumplimentar.

c) Se hareconocido la normativa reguladora para la elaboracion de
documentos especificos de la gestion administrativa de una empresa.

d) Se ha obtenido la informacion necesaria para la elaboracion de
los documentos.

e) Se han utilizado los medios o soportes adecuados en la cumpli-
mentacion de los documentos.

f) Se han realizado los calculos matematicos y comprobaciones
necesarias.

g) Se han cumplimentado los distintos campos de los documentos
que hay que elaborar.

h) Se ha utilizado el lenguaje y la escritura de una manera correcta
y adaptada a las caracteristicas de la tarea a realizar.

i) Se ha identificado el receptor del documento o la comunicacion.

j) Se han empleado las tecnologias de la informacién y comunica-
cion.

5. Tramita y gestiona la documentacion administrativa, siguiendo los
criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han efectuado comprobaciones y revisiones de los documentos
elaborados y/o recibidos.

b) Se han presentado los documentos ante los responsables de los
departamentos de la empresa.

c) Se han presentado los documentos ante las correspondientes
administraciones publicas y organizaciones externas a la empresa.

d) Se han cumplido los plazos correspondientes para la gestion de
la documentacion.

e) Se han utilizado los canales de comunicacion apropiados.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informaciéon y comuni-
cacion.

6. Registray archiva la documentacion administrativa, siguiendo los
criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los sistemas de registro y archivo utilizados
en la empresa.

b) Se han utilizado los medios o soportes de registro mas adecua-
dos.
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c) Se han cumplimentado los libros de registro.

d) Se han aplicado las técnicas de organizacion de la documentacion
utilizada en la empresa.

e) Se han realizado las tareas con orden y limpieza.

f) Se ha reconocido la normativa reguladora.

g) Se han empleado las tecnologias de la informacion y de la co-
municacion.

h) Se han aplicado los sistemas de archivo de la informacion.

7. Realiza operaciones de venta, promocion de productos y atencion
al cliente, adaptandose a las caracteristicas y criterios establecidos por la
empresa y colaborando con el area comercial de la misma.

Criterios de evaluacion:

a) Se han elaborado ofertas adaptadas a las necesidades de los

Médulo Profesional NA04: Inglés basico | (60 h)

CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
NAO04 - UF01 | Inglés basico | 60
Médulo Profesional NA08: Gestion de contenidos en paginas Web (60 h)
CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
NAO08 - UF01 | La Web: Conceptos generales. Aplicaciones y Servicios 20
NAO8 - UF02 | Sistemas de Gestion de Contenidos CMS 40

Médulo Profesional 0440: Tratamiento informético de la informacion (330 h)

cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
0440-UF01(NA) | Operatoria de teclados: iniciacion y velocidad basica 40
0440-UF02(NA) | Operatoria de teclados: velocidad 50

clientes conforme a los objetivos comerciales y las condiciones de venta | | 0440-UF03(NA) | Iniciacion a un sistema operativo. Instalacion y actualizacion de 30
del aplicaciones informéticas
e la empresa.
P 0440-UF04(NA) | Elaboracion de documentos de texto utilizando un procesador 50
b) Se han ofrecido a los clientes soluciones o vias de solucion ante de textos tipo
reclamaciones presentadas. 0440-UFO05(NA) | Elaboracién de documentos y plantillas manejando una hoja 50
. L . L . X de célculo tipo
c) ”Se han aplicado tecnlcasl de comunicacion y habilidades sociales 0440-UFO06(NA) | Gestion de correo electronico y manejo de agenda electronica 20
que faciliten la empatia con el cliente. 0440-UF07(NA) | Imagenes digitales y secuencias de video para su insercion en 30
d) Se ha mantenido una aptitud que facilite la decisién de compra. presentaciones multimedia
. P . . 0440-UF08(NA) | Operaciones de manipulacion de datos en bases de datos 60
e) Se ha aplicado técnicas de venta de productos y servicios a través ofimaticas tipo
de los canales de comercializacion.
f) Se ha suministrado informacién al cliente sobre los productos y Wédulo Profesional 0448: Op auliares de gestion de tesorera (170 )
servicios de la empresa. - -
] ) cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
9) Se han comunicado .al departamento correspondiente las recla- 0448-UF01(NA) | Instrumentos de financiacion e inversion y control de tesoreria 30
maciones presentadas por clientes de la empresa. 0448-UF02(NA) | Calculos y operaciones bancarias | 50
Este modulo contribuye a completar las competencias, propias de 0448-UF03(NA) | Calculos y operaciones bancarias Il 50
este titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar | | 0448-UF04(NA) | Productos bursétiles y de seguros 40
competencias caracteristicas dificiles de conseguir en el mismo.
Médulo Profesional 0439: Empresa y Administracién (90 h)
ANEXO 3 cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
Unidades formativas 0439-UF01(NA) | Empresa e innovacion 20
0439-UF02(NA) | El sistema tributario y las obligaciones fiscales de la empresa 40
A) organizacion de médulos en unidades formativas. 0439-UF03(NA) | La Administracion Publica 30
Madulo Profesional 0437: C 6n empresarial y atencion al cliente (130 h)
cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h) Médulo Profesional 0446: Empresa en el aula (130 h)
0437-UF01(NA) | Técnicas de comunicacion empresarial: la comunicacion oral 30 cobico UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
0437-UF02(NA) | Comunicacion escrita y archivo de informacion en la empresa 50 0446-UFO1(NA) Sestién dela informa:;ign y de la comunicacion en una oficina 20
e una empresa simulada
0437-UF03(NA) | La atencién al cliente 50 - P — — -
0446-UF02(NA) | Operaciones administrativas de compra y gestion de almacén 20
en una empresa simulada
Médulo Profesional 0438: Op: administrativas de compra-venta (130 h) 0446-UF03(NA) | Gestion de la politica comercial de una empresa simulada 30
coDIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h) 0446-UF04(NA) | Gestion de la dpcumentacmn contable, tributaria y financiera en 30
una empresa simulada
0438-UF01(NA) | Célculos comerciales de compra-venta 20 0446-UF05(NA) | Gestion de la documentacion de gestion del personal de una 30
0438-UF02(NA) | Documentacion administrativa de compra-venta 60 empresa simulada
0438-UF03(NA) | Obligaciones fiscales relacionadas con la compra-venta 20
0438-UF04(NA) | Control de existencias en almacén 30 - -
Médulo Prof 10443: Tr dela d ble (90 h)
CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
Médulo Profesional 0441: Técnica contable (130 h) 0443-UF01(NA) | Documentacién soporte de hechos economicos 30
CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h) 0443-UF02(NA) | Registro contable de hechos econdmicos habituales durante un 60
0441-UF01(NA) | Elementos patrimoniales y metodologia contable 20 gjercicio economico
0441-UF02(NA) | Plan General Contable de PYMES 20
0441-UFO3(NA) | Contabilizacién de los hechos econémicos bésicos de la em- 60 Médulo Profesional 0156: Inglés (90 h)
presa - -
0441-UF04(NA) | Contabilizacion de operaciones mediante aplicacion informatica 30 cobico UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
especifica 0156-UF01(NA) | Inglés en gestion administrativa | 40
0156-UF02(NA) | Inglés en gestion administrativa Il 50
Médulo Profesional 0442: Operaciones administrativas de recursos humanos (130 h)
cODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h) Médulo Profesional 0449: Formacién y orientacion laboral (90 h)
0442-UF01(NA) | Recursos humanos: seleccion, formacion y motivacion 30 CODIGO UNIDAD FORMATIVA DURACION (h)
0442-UF02(NA) | El contrato de trabajo: contratacion, modificacion y extincion 40 0449-UF01(NA) | Nivel basico en prevencion de riesgos laborales 30
0442-UFO03(NA) | Nominas y Seguridad Social 40 0449-UF02(NA) | Relaciones laborales y Seguridad Social 40
0442-UF04(NA) | Calidad de Gestion Integral del personal 20 0449-UF03(NA) | Insercion laboral y resolucion de conflictos 20
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B) Desarrollo de unidades formativas.

Mddulo profesional: Comunicaciéon empresarial y atencion al cliente

Duracién: 130 horas.
Codigo: 0437.

Unidad formativa: Técnicas de comunicacion empresarial: la comuni-
cacion oral Cédigo: 0437 - UF01 (NA).

Duracion: 30 horas.

Seleccion de técnicas de comunicacién empresarial:

—Elementos y barreras de la comunicacion.

—Comunicacion e informacion y comportamiento.

—Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

—La organizacién empresarial. Organigramas.

—Principios y tipos de organizacion empresarial.

—Departamentos y areas funcionales tipo.

—Funciones del personal en la organizacion.

—Descripcion de los flujos de comunicacién.

—La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e
informal.

—La comunicacion externa en la empresa. La publicidad y las relaciones
publicas.

Transmision de comunicacion oral en la empresa:

—Principios basicos en las comunicaciones orales.

—Normas de informacién y atencién oral.

—Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

—La comunicacion no verbal.

—La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

—La comunicacion telefonica.

—El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listin telefénico. Normas
para hablar correctamente por teléfono.

—La informatica en las comunicaciones verbales.

—Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion,
gestion, despedida.

Unidad formativa: Comunicacién escrita y archivo de informacién en
la empresa.

Caodigo: 0437 - UF02 (NA).

Duracion: 50 horas.

Transmisién de comunicacién escrita en la empresa:

—La comunicacion escrita en la empresa.

—Normas de comunicacién y expresion escrita.

—Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

—La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

—Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las Admi-
nistraciones Publicas.

—Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

—El correo electroénico.

—La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

—Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y pa-
queteria.

—Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de
la informacion.

Archivo de la informacién en soporte papel:

—Clasificacion y ordenacion de documentos.

—Normas de clasificacion. Ventajas e inconvenientes.

—Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

—Archivo de documentos. Captacion, elaboracién de datos y su cus-
todia.

—Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informati-
cos.

—Clasificacion de la informacion.

—Centralizacion o descentralizacion del archivo.

—El proceso de archivo.

—Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

—La purga o destruccion de la documentacion.

—Confidencialidad de la informacion y documentacion.

Archivo de la informacién en soporte informatico:

—Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.

—Estructura y funciones de una base de datos.

—Procedimientos de proteccion de datos.

—Archivos y carpetas.

—Organizacion en carpetas del correo electronico y otros sistemas de
comunicacion telematica.

Unidad formativa: La atencion al cliente.

Cadigo: 0437 - UF03 (NA).

Duracién: 50 horas.

Reconocimiento de necesidades de clientes:

—Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno; el cliente
externo.

—El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

—Elementos de la atencién al cliente: entorno, organizaciéon y em-
pleados.

—Fases de la atencién al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestion
y la despedida.

—La percepcién del cliente respecto a la atencién recibida.

—La satisfaccion del cliente.

—Los procesos en contacto con el cliente externo.

Atencion de consultas, quejas y reclamaciones:

—El departamento de atencion al cliente. Funciones.

—Valoracién del cliente de la atencion recibida: reclamacién, queja,
sugerencias, felicitacion.

—Elementos de una queja o reclamacion.

—Las fases de la resolucién de quejas/reclamaciones.

—El consumidor.

—Instituciones de consumo.

—Normativa en materia de consumo.

—Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

—Tramitacion y gestion.

Potenciacion de la imagen de empresa:

—El marketing en la actividad econdmica: su influencia en la imagen
de la empresa.

—Naturaleza y alcance del marketing.

—Politicas de comunicacion: la publicidad, las relaciones publicas y la
Responsabilidad Social Corporativa.

Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencion al cliente:

—La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la
empresa.

—Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.

—Procedimientos de control del servicio.

—Evaluacion y control del servicio.

—Control del servicio postventa.

—La fidelizacion del cliente.

Moddulo profesional: Operaciones administrativas de compra-venta

Duracién: 130 horas.
Caodigo: 0438.

Unidad formativa: Calculos comerciales de compra-venta.

Codigo: 0438 - UF01 (NA).

Duracién: 20 horas.

Organizacion y estructura comercial en la empresa:

—Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.

—Formas de organizacion comercial de la empresa.

—Sistema de comercializacion. Canales de venta.

Conceptos basicos de la actividad de compraventa y célculos co-
merciales:

—Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen
comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

—Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

—Célculos comerciales basicos en la facturacion y de precios unita-
rios.

—Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

—Gestién y negociacion de documentos cobro.

Unidad formativa: Documentacién administrativa de compra-venta.

Cadigo: 0438 - UF02 (NA).

Duracién: 60 horas.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

—Contrato mercantil de compraventa.

—Proceso de compras.

—Proceso de ventas.

—Canales de venta y/o distribucién. Expedicion y entrega de mer-
cancias.

—Elaboraciéon de documentos de compraventa.

—Devoluciones.
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—Bases de datos de proveedores y clientes.

—Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.
Tramitacion de cobros y pagos:

—Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.
—Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
—Financiacién de documentos de cobro a plazo.

Unidad formativa: Obligaciones fiscales relacionadas con la com-
pra-venta.

Codigo: 0438 - UF03 (NA).

Duracién: 20 horas.

—Impuesto del Valor Ahadido.

—Modelos y plazos de presentacion de la declaracién-liquidacion del
IVA.

—Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de
compraventa.

—Libros de registro obligatorios y voluntarios.

—Declaraciones censales y declaracién de operaciones con terceras
personas.

Unidad formativa: Control de existencias en almacén.

Codigo: 0438 - UF04 (NA).

Duracion: 30 horas.

—Tipo de existencias.

—Envases y embalajes.

—Inventarios y verificaciones.

—Control y gestion de existencias. Procesos administrativos.
—Stock minimo y stock 6ptimo.

—Métodos de valoracién de existencias.

—El proceso de ventas.

—Aplicacién informatica de gestion de almacén.

Moddulo profesional: Técnica contable

Duracién: 130 horas.
Cédigo: 0441.

Unidad formativa: Elementos patrimoniales y metodologia contable.

Codigo: 0441 - UF01 (NA).

Duracion: 20 horas.

—La actividad econémica y el ciclo econdmico y la contabilidad.

—Bienes, Derechos, Obligaciones.

—El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.

—El equilibrio patrimonial.

—Inventario: concepto, clases y estructura.

—Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable: legis-
lacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacién contable,
documentacién mercantil: interpretacion y clases.

—Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble,
concepto de cuenta y tipos de cuentas, teoria de cargo y abono en la
partida doble, Libro Diario, libro mayor.

—Desarrollo del ciclo contable: clases de hechos contables, célculo
del resultado del ejercicio diferenciando ingresos y gastos, fases del ciclo
contable econémico.

Unidad formativa: Plan General Contable de PYMES.

Codigo: 0441 - UF02 (NA).

Duracion: 20 horas.

—Normalizacion contable. El Plan General Contable (PGC).

—Marco Conceptual del PGC. Estructura del marco conceptual. Cuentas
anuales. Imagen fiel. Principios contables.

—Cuentas anuales.

—Cuadro de cuentas y definiciones relaciones contables.

Unidad formativa: Contabilizacién de los hechos econémicos basicos
de la empresa.

Codigo: 0441 - UF03 (NA).

Duracién: 60 horas.

Compra y venta de mercaderias:

—Contabilizacion de compras y ventas (con IVA Soportado y Reper-
cutido).

—Operaciones relacionadas con compras y ventas (descuentos, de-
voluciones, bonificaciones).

—Pagos y Cobros de estas operaciones.

Otros gastos e ingresos:

—Gastos corrientes del ejercicio econdémico: servicios exteriores,
tributos, gastos de personal.

—Otros Ingresos de gestion corriente: ingresos por servicios al personal,
ingresos por arrendamientos, otros Ingresos financieros.

Inmovilizado material y fuentes de financiacion:

—Inmovilizado material: Adquisicién y amortizacion por cuotas cons-
tantes.

—Financiacion: efectos comerciales a cobrar y a pagar.

—Deudas a corto y largo plazo con entidades de crédito.

Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable:

—Asientos de liquidacién trimestral de IVA.

—Regularizacion de existencias segun la informacién de Almacén.

—Célculo del Resultado del Ejercicio.

—Asiento de Cierre y Balance de situacion por masas patrimoniales.

Unidad formativa: Contabilizacién de operaciones mediante aplicacién
informatica especifica.

Codigo: 0441 - UF04 (NA).

Duracion: 30 horas.

—Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica:
creacion de una PYME con altas y bajas de las subcuentas, gestion de
asientos introduciendo los datos. localizacién y consultas en el libro mayor,
liquidacion de IVA, cierre del ejercicio.

—Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones. Copias de
seguridad.

—Los asientos predefinidos. Utilizacion de asientos predefinidos pro-
porcionados por la aplicacion.

Moddulo profesional: Operaciones administrativas de recursos humanos

Duracion: 130.
Cédigo: 0442.

Unidad formativa: Recursos humanos: seleccion, formacion y moti-

vacion.

Cadigo: 0442 - UF01 (NA).

Duracién: 30 horas.

Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccion
de personal:

—Fuentes de la normativa laboral.

—Funciones del departamento de recursos humanos.

—Politicas de gestion del capital humano en la empresa.

—Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

—Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entrevista,
dinamica de grupos, centros de evaluacion.

—El expediente de personal.

—Adaptacién al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compensacién
del personal:

—Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la mo-
tivacion y la formacion.

—Principales técnicas de formacién empresarial.

—Entidades de formacion.

—Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del
personal.

Unidad formativa: El contrato de trabajo: contratacion modificacion

y extincion.

Codigo: 0442 - UF02 (NA).

Duracién: 40 horas.

—Confeccién de la documentacion del contrato de trabajo, modifica-
ciones y extincion del mismo.

—Forma del contrato: contenido minimo del contrato.

—Modalidades de contratacion.

—Jornada de trabajo, calendario laboral.

—Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

—Documentacion y formalizacién del contrato de trabajo.

—Suspensién, modificacion y extincion del contrato de trabajo.

—El finiquito.
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Unidad formativa: Néminas y Seguridad Social.

Codigo: 0442 - UF03 (NA).

Duracién: 40 horas.

—Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario
y obligaciones inherentes.

—Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

—Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

—Confeccion del recibo de Salarios.

—Cotizaciones a la Seguridad Social.

—Tipos y bases de cotizacion.

Unidad formativa: Calidad de Gestion Integral del personal.

Caodigo: 0442 - UF04 (NA).

Duracion: 20 horas.

Elaboracion de la documentacion relativa a las Incidencias en la
relacion laboral:

—Control horario.

—Absentismo.

—Gestién de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias,
permisos, viajes.

Aplicacion de procedimientos de calidad de gestion integral de los
recursos humanos:

—Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

—Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total
en RR.HH.

—Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confiden-
cialidad.

Mdédulo Profesional: Inglés basico |

Codigo: NAO4.

Duracion: 60 horas.

En este modulo se define una Unica unidad formativa cuya duracion
y desarrollo se corresponden con lo establecido en el médulo profesional
de Inglés basico | del curriculo.

Mdédulo Profesional: Gestion de contenidos en paginas Web

Duracién: 60 horas.
Caodigo: NA08.

Unidad formativa: La Web. Conceptos generales. Aplicaciones y
Servicios.

Cddigo: NAOS - UF01.

Duracion: 20 horas.

—Caracteristicas.

—Evolucioén.

—Conceptos y terminologia.

—Navegadores, buscadores.

—Correo web.

—Servicios y aplicaciones en la Web 2.0. RSS, Feeds, agregadores y
sindicacién, marcadores sociales. Ofimatica online. Herramientas multi-
media online. Herramientas colaborativas: Blogs, Wikis.

—Prospectiva.

Unidad formativa: Sistemas de Gestion de Contenidos CMS.

Codigo: NAO8 - UF02 (NA).

Duracién: 40 horas.

Conceptos generales de los Sistemas de Gestion de Contenidos
CMS:

—Aplicacién de los Sistemas de Gestion de Contenidos.

—Ventajas de la utilizacion de los Sistemas de Gestién de Conteni-
dos.

—Tipos.
—Licencias de uso.
—Prospectiva de los Sistemas de Gestion de Contenidos.

Funcionamiento de un CMS para la gestién de contenidos de paginas
Web:

—Componentes.
—Creacion de contenidos.
—Plantillas.

—Edicién de contenidos.

—Publicacion.
—Actualizaciones.

Modulo Profesional: Tratamiento informatico de la informacion

Duracién: 330.
Cadigo: 0440.

Unidad formativa: Operatoria de teclados: iniciacion y velocidad

basica.

Cadigo: 0440 - UF01 (NA).

Duracién: 40 horas.

—Postura corporal ante el terminal.

—Composicion de un terminal informatico.

—Colocacién de dedos.

—Desarrollo de la destreza mecanografica: escritura de palabras
simples, escritura de palabras de dificultad progresiva, mayusculas, nu-
meracion y signos de puntuacion, copia de textos con velocidad controlada
(minimo 130 ppm. en pruebas de 5 minutos).

Unidad formativa: Operatoria de teclados: velocidad.

Codigo: 0440 - UF02 (NA).

Duracién: 50 horas.

—Copia de textos con velocidad controlada minimo 200 ppm. en
pruebas de 10 minutos.

—Escritura de textos breves en inglés.

—Correccion de errores.

Unidad formativa: Iniciacion a un sistema operativo. Instalacion y
actualizacion de aplicaciones informaticas.

Cadigo: 0440 - UFO3 (NA).

Duracién: 30 horas.

Sistema informatico y sistema operativo:
—Definicion de ordenador.

—La CPU y las memorias internas.

—Periféricos de entrada y de salida.

—Unidades de almacenamiento.

—El escritorio: ventanas, menus, dialogos.
—Procedimientos de instalacion y configuracion.
—Conceptos de fichero y carpeta.
—Operaciones con ficheros y carpetas.
Instalacion y actualizacion de aplicaciones:
—Tipos de aplicaciones ofimaticas.

—Tipos de licencias software.

—Necesidades de los entornos de explotacion.
—Requerimiento de las aplicaciones.
—Componentes y complementos de las aplicaciones.
—Procedimientos de instalacion y configuracion.
—Diagnostico y resolucion de problemas.
—Técnicas de asistencia al usuario.

Unidad formativa: Elaboracion de documentos de texto utilizando un
procesador de textos tipo.

Cadigo: 0440 - UF04 (NA).

Duracién: 50 horas.

—Elaboraciéon de documentos y plantillas mediante procesadores de
texto:

—Estilos.

—Formularios.

—Combinar documentos.

—Creacion y uso de plantillas.

—Importacién y exportacién de documentos.

—Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento,
verificar cambios, entre otros.

—Disefio y creacion de macros basicas de ejecucion de érdenes
simples.

—Elaboracion de distintos tipos de documentos (manuales y partes
de incidencias entre otros).

—Utilizacion de software y hardware para introducir textos e image-
nes.
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Unidad formativa: Elaboracion de documentos y plantillas manejando
una hoja de célculo tipo.

Caodigo: 0440 - UF05 (NA).

Duracion: 50 horas.

—Elaboraciéon de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

—Estilos.

—Utilizacién de formulas y funciones.

—Creacion de tablas y graficos dinamicos.

—Uso de plantillas y asistentes.

—Importacion y exportacion de hojas de calculo.

—Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones,
verificacion de cambios, entre otros.

—Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas,
inventarios, entre otros).

—Disefio y creaciéon de macros basicas de ejecucion de érdenes
simples.

Unidad formativa: Gestién de correo electrénico y manejo de agenda
electronica.

Caodigo: 0440 - UF06 (NA).

Duracion: 20 horas.

—Gestion de correo y agenda electronica.

—Tipos de cuentas de correo electronico.

—Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

—Plantillas y firmas corporativas.

—Foros de noticias (“news”) configuracion, uso y sincronizacion de
mensajes.

—La libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear
listas de distribucion, poner la lista a disposicion de otras aplicaciones
ofimaticas.

—Gestion de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad,
entre otros.

—Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

—Sincronizacion con dispositivos moviles.

—Técnicas de asistencia al usuario.

Unidad formativa: Imagenes digitales y secuencias de video para su
insercion en presentaciones multimedia.

Codigo: 0440 - UFO7 (NA).

Duracién: 30 horas.

Elaboracién de imagenes:

—Formatos y resolucion de imagenes.

—Manipulacién de selecciones, mascaras y capas.

—Utilizacion de retoque fotografico, ajustes de imagen y de color
basicos.

—Aplicacion de filtros y efectos simples.

—Importacioén y exportacion de imagenes.

—Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.

Manipulacion de videos:

—Formatos de video. Codecs.

—Manipulacién de la linea de tiempo.

—Seleccion de escenas y transiciones.

—Introduccion de titulos y audio.

—Importacién y exportacion de videos.

Elaboracién de presentaciones:

—Disefio y edicion de diapositivas.

—Formateo de diapositivas, textos y objetos.

—Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.

—Aplicacién de sonido y video.

—Importacién y exportacion de presentaciones.

—Utilizacién de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

—Disefio y creacion de macros basicas de ejecucion de érdenes
simples.

—Presentacién para el publico: conexion a un proyector y configu-
racion.

Unidad formativa: Operaciones de manipulacion de datos en bases
de datos ofimaticas tipo.

Cédigo: 0440 - UF08 (NA).

Duracién: 60 horas.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
—Elementos de las bases de datos relacionales.
—Creacion de bases de datos.

—Manejo de asistentes.

—Busqueda y filtrado de la informacién.

—Disefo y creacion de macros basicas de ejecucién de érdenes
simples.

Moddulo Profesional: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

Duracién: 170 horas.
Cédigo: 0448.

Unidad formativa: Instrumentos de financiacién e inversién y control
de tesoreria.

Codigo: 0448 - UF01 (NA).

Duracién: 30 horas.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion
y servicios:

—El Sistema Financiero Espafiol: Concepto, caracteristicas y com-
posicion.

—Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

—Mercados financieros.

—Activos financieros.

—El sistema Europeo de los Bancos Centrales.

—El Banco de Espafia.

—La Banca privada.

—Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversion y
servicios.

—Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y
servicios.

—Otros instrumentos financieros de financiacion.

—Rentabilidad de la inversion.

—Coste de financiacion.

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

—Meétodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracteris-
ticas.

—Medios de cobro y pago de la empresa.

—Libros de registro de tesoreria.

—Control de caja y banco.

—Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Unidad formativa: Calculo y operaciones bancarias |I.

Caodigo: 0448 - UF02 (NA).

Duracién: 50 horas.

Caélculos financieros basicos:

—Capitalizacion simple.

—Actualizacion simple. Descuento comercial o bancario.

—Tantos por ciento equivalentes en capitalizacion simple.

—Equivalencia financiera en capitalizacion simple.

—Comisiones bancarias. Identificacion y calculo: Transferencias,
domiciliaciones, tarjetas, gestién de cobro.

Operaciones bancarias basicas:

—Operaciones bancarias de capitalizaciéon y descuento simple: Cuentas
corrientes, cuentas de crédito, descuento de efectos.

—Documentacion relacionada con las operaciones bancarias sim-
ples.

—Liquidacion de cuentas corrientes y de crédito por el método Ham-
burgués.

—Servicios bancarios on-line mas habituales.

Unidad formativa: Calculos y operaciones bancarias II.

Cadigo: 0448 - UF03 (NA).

Duracién: 50 horas.

Caélculos financieros basicos:

—Capitalizacion compuesta.

—Actualizacién compuesta. Descuento comercial o bancario.

—Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento
equivalentes en capitalizacion compuesta.

—Equivalencia financiera en capitalizacion compuesta.

—Diferencias entre capitalizacion simple y capitalizacion compuesta.

—Rentas constantes inmediatas.

Operaciones bancarias basicas:

—Operaciones bancarias de capitalizacion compuesta: Préstamos.

—Documentacion relacionada con las operaciones bancarias com-
puestas.

—Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

—Otos servicios bancarios on-line.
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Unidad formativa: Productos bursatiles y de seguros.

Codigo: 0448 - UF04 (NA).
Duracion: 40 horas.

Productos Bursatiles:

—Renta fija y renta variable.

—El mercado de valores: La bolsa de comercio.
~Indices bursatiles: IBEX 35.
—Operaciones bursatiles.

—Apoyo informatico (Internet).
Productos y Servicios de Seguros:
—El contrato de seguro.

—Los seguros de cosas.

—Los seguros de personas.
—Apoyo informatico (Internet).

Mddulo Profesional: Empresa y Administracion

Duracién: 90 horas.
Caodigo: 0439.

Unidad formativa: Empresa e innovacion.

Caodigo: 0439 - UF01 (NA).

Duracién: 20 horas.

—El proceso innovador en la actividad empresarial: factores de riesgo
en la innovacion empresarial, diagnéstico de actitudes emprendedoras.

—Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

—La tecnologia como clave de la innovacién empresarial.

—La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de de-
sarrollo e in novacion.

—Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial: ayudas ins-
titucionales publicas y privadas (Asesoramiento, financiacion de ideas,
premios, entre otros) en la Comunidad Foral de Navarra.

—El concepto juridico de empresa y empresario: concepto de empre-
sa, concepto de empresario, persona fisica, persona juridica, empresas
individuales, el empresario autdbnomo, tipos de sociedades.

Unidad formativa: El sistema tributario y las obligaciones fiscales de
la empresa.

Cadigo: 0439 - UF02 (NA).

Duracién: 40 horas.

El sistema tributario:

—Presupuestos generales del Estado y de Navarra.

—Ciclo presupuestario.

—El gasto y el ingreso publico.

—Concepto de tributo.

—Los tributos y su finalidad socioeconomica.

—Normas y tipos de tributos.

—Clases de impuestos.

—Elementos de la declaracion liquidacion.

—Formas de extincién de la deuda tributaria.

—Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa en Navarra:

—El indice de Actividades Econémicas.

—La Declaracion Censal. Alta en el Censo de Actividades Econémi-
cas.

—EI IVA. Tipos. Regimenes.

—Naturaleza y ambito de aplicacion del IRPF.

—Actividades empresariales y profesionales.

—Formas de estimacion de la renta.

—Las retenciones de IRPF.

—Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.

—Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Unidad formativa: La Administracion Puablica.

Caodigo: 0439 - UF03 (NA).

Duracién: 30 horas.

Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica:

—El Estado de Derecho. Separacion de poderes.

—EIl Derecho.

—Las fuentes del Derecho.

—Las normas: jerarquia y publicacion.

—Organos de la Administracién Central.

—Instituciones de la Comunidad Autonoma profundizando en las de la
Comunidad Foral de Navarra.

—La Administracion Local.

—Los funcionarios publicos. Texto Refundido del Estatuto del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas de Navarra.

—Los fedatarios publicos.

—La Union Europea.

Las relaciones entre administrado y Administracién Publica:

—El acto administrativo.

—El procedimiento administrativo. Fases.

—El silencio administrativo.

—Los recursos administrativos.

—La jurisdiccion contenciosa-administrativa.

—Los contratos administrativos: Contrato de Obras, de Suministros
y de Servicios.

Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica:

—Los documentos en la Administracion.

—Los Archivos Publicos.

—Los Registros Publicos.

—El Derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudada-
no.

—Limites al derecho de informacion.

Moédulo Profesional: Empresa en el aula

Duracién: 130 horas.
Caodigo: 0446.

Unidad formativa: Gestién de la informacién y de la comunicacion en
una oficina de una empresa simulada.

Cadigo: 0446 - UF01 (NA).

Duracién: 20 horas.

Organizacion de la informacion en la empresa:

—Acceso a la informacion.

—Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

—Archivo y registro.

—Técnicas de organizacién de la informacién.

Comunicaciones:

—La comunicacion telefénica. La escucha. Técnicas de recepcion de
mensajes orales.

—La comunicacion escrita.

—Las comunicaciones a través de Internet: el correo electronico.

—Comunicacion con proveedores y empleados.

Unidad formativa: Operaciones administrativas de compra y gestion
de almacén en una empresa simulada.

Caodigo: 0446 - UF02 (NA).

Duracién: 20 horas.

—Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.

—Alta de articulos y agrupacion por familias.

—Informes de Situacion de Almacén.

—Gestion de pedidos a proveedores.

Unidad formativa: Gestion de la politica comercial de una empresa
simulada.

Cadigo: 0446 - UF03 (NA).

Duracién: 30 horas.

—Confeccion de catalogos y ofertas.

—Organizacion y técnicas de venta.

—Elaboracion y gestion de la documentacion de las operaciones de
venta.

—Atencion al cliente y gestion de reclamaciones.

Unidad formativa: Gestién de la documentacién contable, tributaria y
financiera en una empresa simulada.

Codigo: 0446 - UF04 (NA).

Duracién: 30 horas.

—Documentos relacionados con el area financiera.
—Documentos relacionados con el area fiscal.
—Documentos relacionados con el area contable.
—Aplicaciones informaticas especificas.
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Unidad formativa: Gestién de la documentacion de gestién del personal
de una empresa simulada.

Codigo: 0446 - UF05 (NA).

Duracion: 30 horas.

—Documentos relacionados con el area laboral.

—Convenios y categorias laborales. Confeccién de contratos.
—Altas y bajas en seguridad social.

—Confeccion de néminas y seguros sociales.

—Finiquitos.

Modulo Profesional: Tratamiento de la documentacion contable

Duracién: 90 horas.
Caodigo: 0443.

Unidad formativa: Documentacion soporte de hechos econémicos.

Cédigo: 0443 - UF01 (NA).

Duracién: 30 horas.

—La documentacién mercantil y contable.

—Interpretacién contable de los documentos justificantes de la infor-
macién contable.

—Documentos-justificantes mercantiles tipo.

—Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los fines
contables.

Unidad formativa: Registro contable de hechos econémicos habituales
durante un ejercicio econémico.

Codigo: 0443 - UF02 (NA).

Duracién: 60 horas.

Registro contable de hechos econdmicos habituales:

—Operaciones relacionadas con comprar y ventas.

—Gastos e ingresos.

—Inmovilizado Material.

—Liquidacion del IVA.

—Célculo del resultado.

—Registro contable informatico y comprobacién de los hechos eco-
némicos habituales.

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico comple-
to:

—Asiento de apertura.

—Registro contable de operaciones diarias.

—Balance de comprobacién de sumas y saldos.

—Cuenta de Pérdidas y ganancias.

—Balance de situacion final.

—Asiento de cierre.

—Memoria.

—Registro contable informatico y comprobacion de un ejercicio com-
pleto.

—La conciliacion bancaria.

Médulo Profesional: Inglés

Codigo: 0156.
Duracién: 90 horas.

Unidad formativa: Inglés en gestion administrativa |.

Codigo: 0156 - UF01 (NA).

Duracién: 40 horas.

Analisis de mensajes orales e interpretacion de mensajes escritos
bésicos:

—Comprensién de mensajes profesionales y cotidianos.

—Comprensién de mensajes, textos, articulos basicos profesionales
y cotidianos.

—Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad, resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales basicos:

—Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

—Terminologia especifica del sector de la administracion.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo, estilo indirecto.

—Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

—Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos
y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

—Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia
y diferencias de registro.

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral.

Emision de textos escritos basicos:

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales
y cotidianos.

—Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad, resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

—Coherencia textual.

Unidad formativa: Inglés en gestion administrativa Il.

Codigo: 0156 - UF02 (NA).

Duracién: 50 horas.

Andlisis de mensajes orales e interpretacion de mensajes escritos
elaborados:

—Comprension de mensajes profesionales y cotidianos.

—Comprensién de mensajes, textos, articulos basicos profesionales
y cotidianos.

—Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad, resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccioén de mensajes orales elaborados:

—Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

—Terminologia especifica del sector de la administracion.

—Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo, estilo indirecto.

—Otros recursos linguisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

—Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos
y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

—Marcadores linguisticos de relaciones sociales, normas de cortesia
y diferencias de registro.

—Mantenimiento y seguimiento del discurso oral.

Emision de textos escritos elaborados:

—Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales
y cotidianos.

—Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad, resultado.

—Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

—Coherencia textual.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas signi-
ficativos de los paises de lengua extranjera (inglesa).

—Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

—Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que re-
quieren un comportamiento socio-profesional con el fin de proyectar una
buena imagen de la empresa.

Méodulo Profesional: Formacion y orientacion laboral

Duracién: 90 horas.
Caodigo: 0449.

Unidad formativa: Nivel basico en prevencion de riesgos laborales.

Cadigo: 0449 - UF01 (NA).

Duracién: 30 horas.

—Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la acti-
vidad.

—Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.

—El riesgo profesional. Analisis de factores de riesgo.

—Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que
pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

—Marco normativo basico en materia de prevencion de riesgos la-
borales.

—Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos labora-
les.

—Organizacion de la gestion de la prevencién en la empresa.

—Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

—Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

—Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos
laborales.

—La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de
la actividad preventiva.
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—Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad, ambien-
tales, ergonémicas y psicosociales.

—Valoracién del riesgo.

—Adopcién de medidas preventivas: su planificacion y control.

—Medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.

—Plan de prevencioén y su contenido.

—Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

—Elaboracion de un plan de emergencia de una PYME.

—Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

—Urgencia médica / primeros auxilios. Conceptos basicos.

—Formacion de los trabajadores en materia de planes de emergencia
y aplicacién de técnicas de primeros auxilios.

—Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Unidad formativa: Relaciones laborales y de Seguridad Social.

Codigo: 0449 - UF02 (NA).

Duracioén: 40 horas.

—El derecho del trabajo.

—Analisis de la relacion laboral individual.

—Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la
contratacion.

—Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

—Condiciones de trabajo. Salario, tiempo de trabajo y descanso la-
boral.

—Recibo de salarios.

—Modificacién, suspensioén y extincion del contrato de trabajo.

—Representacion de los trabajadores.

—Analisis de un convenio colectivo aplicable a un determinado ambito
profesional.

—Conflictos colectivos de trabajo.

—Nuevos entornos de organizacion del trabajo: subcontratacion,
teletrabajo entre otros.

—Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones:
flexibilidad, beneficios sociales entre otros.

—El sistema de la Seguridad Social como principio basico de solidaridad
social.

—Estructura del sistema de la Seguridad Social.

—Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y
trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacién, altas, bajas y
cotizacion.

—La accion protectora de la Seguridad Social.

—La Seguridad Social en los principales paises de nuestro entorno.
—Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desem-
pleo.

Unidad formativa: Insercion laboral y resolucion de confiictos.

Cadigo: 0449 - UF03 (NA).

Duracion: 20 horas.

—Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para
la carrera profesional.

—El proceso de toma de decisiones.

—Definicion y analisis de un sector profesional determinado dentro del
ambito territorial de su influencia, asi como a nivel nacional.

—Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes
empresas del sector dentro del ambito territorial de su influencia, asi como
en el ambito nacional y de la Unién Europea. Red Eures.

—Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

—Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la
trayectoria laboral y profesional. Identificacion de los organismos locales,
regionales, nacionales y europeos que facilitan dicha informacion.

—Identificacion de itinerarios formativos en el ambito local, regional,
nacional y europeo.

—Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo: modelos de
curriculo vitae, curriculo vitae europeo y entrevistas de trabajo. Otros
documentos que facilitan la movilidad de los trabajadores en el seno de
la Unién Europea: documento de movilidad Europass, Suplemento de
Certificado Europeo y Portfolio europeo de las lenguas.

—Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion pro-
fesional.

—Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo
para la eficacia de la organizacion.

—Clases de equipos segun las funciones que desempefian.

—Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

—Habilidades sociales. Técnicas de comunicacion verbal y no ver-
bal.

—Documentacion utilizada en las reuniones de trabajo: convocatorias,
actas y presentaciones.

—La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles
roles de sus integrantes.

—Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

—Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion,
conciliacion, arbitraje, juicio y negociacion.

ANEXO 4

Convalidaciones y exenciones

Convalidaciones entre modulos profesionales establecidos en el titulo de Técnico en Gestion Administrativa, al amparo de la Ley Organica
1/1990 y los establecidos en el titulo de Técnico en Gestion Administrativa al amparo de la Ley Organica 2/2006.

MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO (LOGSE 1/1990)

MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO (LOE 2/2006)

Administracion y Gestion

Administracion y Gestion

Comunicacion, archivo de la informacién y operatoria de teclados.

0 0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente.

Gestion administrativa de compraventa.

0438. Operaciones administrativas de compraventa.

Gestion administrativa de personal.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

Contabilidad general y tesoreria.

0441. Técnica contable.
0443. Tratamiento de la documentacion contable.

Productos y servicios financieros y de seguros basicos.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

Principios de gestion administrativa publica.

0439. Empresa y Administracién.

Aplicaciones informaticas.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.

Formacion en centro de trabajo.

0451. Formacién en centros de trabajo.

ANEXO 5

Correspondencia entre moédulos profesionales y unidades de competencia

A) Correspondencia de las unidades de competencia con los médulos profesionales para su convalidacion.

UNIDADES DE COMPETENCIA
ACREDITADAS

MODULOS PROFESIONALES
CONVALIDABLES

UC0975-2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0978-2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

0437. Comunicaciéon empresarial y atencion al cliente.

UCO0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

0438. Operaciones administrativas de compra-venta.

UC0973-2: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la
documentacion.

0440. Tratamiento informatico de la informacién.
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UNIDADES DE COMPETENCIA
ACREDITADAS

MODULOS PROFESIONALES
CONVALIDABLES

UC0977-2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario indepen-
diente en las actividades de gestion administrativa en relacion con el cliente.

0156. Inglés*.

UCO0979-2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.

UC0980-2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Huma-
nos.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

UCO0981-2: Realizar registros contables.

0443. Tratamiento de la documentacion contable.
0441. Técnica contable.

(*) Podra convalidarse de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 66.4 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

B) Correspondencia de los médulos profesionales con las unidades de competencia para su acreditacion.

MODULOS PROFESIONALES
SUPERADOS

UNIDADES DE COMPETENCIA
ACREDITABLES

0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente.

UC0975-2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.
UC0978-2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

0438. Operaciones administrativas de la compra-venta.

UC0976-2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.

UC0973-2: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233-2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.

0156. Inglés. UCO0977-2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario indepen-
diente en las actividades de gestién administrativa en relacion con el cliente.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. UC0979-2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos. UC0980-2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Huma-
nos.

0443. Tratamiento de la documentacion contable. UC0981-2: Realizar registros contables.

0441. Técnica contable.

ANEXO 6

Profesorado

A) Atribucion docente.

MODULO PROFESIONAL

ESPECIALIDAD DELPROFESORADO

CUERPO

0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0438. Operaciones administrativas de la compra-venta

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0439. Empresa y Administraciéon

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0440. Tratamiento informatico de la informacion

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0441. Técnica contable

Administracion de empresas

—Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos

Procesos de gestion administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0443. Tratamiento de la documentacion contable

Administracion de empresas

—Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria

0156. Inglés Inglés —Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria
0446. Empresa en el aula Administracion de empresas —Catedratico de Ensefianza Secundaria

—Profesor de Ensefianza Secundaria

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

Administracion de empresas

—Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria

0449. Formacion y orientacion laboral

Formacioén y orientacion laboral

—Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria

NAOQ4. Inglés basico | Inglés

—Catedratico de Ensefianza Secundaria
—Profesor de Ensefianza Secundaria

NAOQ8. Gestion de contenidos en paginas Web

Procesos de gestién administrativa

—Profesor Técnico de Formacién Profesional

Sistemas y aplicaciones informaticas

B) Titulaciones equivalentes a efectos de docencia.

CUERPOS ESPECIALIDADES

TITULACIONES

Profesores de Ensefianza Secundaria. Formacion y orientacioén laboral.

—Diplomado en Ciencias Empresariales.
—Diplomado en Relaciones Laborales.
—Diplomado en Trabajo Social.

—Diplomado en Educacién Social.

—Diplomado en Gestion y Administracion Publica.

Administracion de empresas.

—Diplomado en Ciencias Empresariales.
—Diplomado en Gestién y Administracion Publica.




Pagina 13856 - Numero 126

<2 Boletin Ofici
¥ Sﬁglrtln (ficial

NAVARRA

Lunes, 18 de octubre de 2010

C) Titulaciones requeridas para los centros privados.

MODULOS PROFESIONALES

TITULACIONES

0441. Técnica contable.

0443. Tratamiento de la documentacion contable.
0156. Inglés.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
0449. Formacion y orientacion laboral.

NAO4. Inglés basico I.

—Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes a efectos de docencia.

0437. Comunicacion empresarial y atencioén al cliente.
0438. Operaciones administrativas de compra-venta.
0439. Empresa y Administracion.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.
0446. Empresa en el aula.

NAO08. Gestion de contenidos en paginas Web.

—Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el titulo de grado correspondiente u otros titulos
equivalentes.

—Diplomado, Ingeniero Técnico o Arquitecto Técnico o el titulo de grado correspon-
diente u otros titulos equivalentes.

ANEXO 7
Espacios

Espacio formativo:
—Aula polivalente.

—Taller administrativo.
F1014377

1.2. AUTORIDADES Y PERSONAL

1.2.1. Ceses, nombramientos y otras
situaciones

ACUERDO del Gobierno de Navarra, de 4 de octubre de 2010, por el
que se aprueba la convocatoria publica para el nombramiento de
los miembros de la Comisiéon Gestora a constituir en el Ayunta-
miento de Olazti/Olazagutia.

La Secretaria del Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia, remitié dos es-
critos al Departamento de Administracion Local del Gobierno de Navarra,
mediante los que solicita a éste la adopcion de las oportunas medidas para
solucionar el problema derivado de la situacién de vacio de poder existente
en el citado municipio. A estos escritos se adjunta diversa documentacion,
de la que entre otros extremos resulta acreditado que:

—El Alcalde y cuatro Concejales pertenecientes a la coalicion electoral
Nafarroa Bai (NABAI) han presentado su renuncia por escrito, que se ha
hecho efectiva en sesion plenaria del Ayuntamiento de Olazti/Olazagutia,
celebrada el dia 28 de julio de 2010.

—Los restantes miembros de la candidatura NABAI, a las elecciones
municipales de 27 de mayo de 2007, ya habian renunciado a formar
parte de la corporacion municipal de Olazti/Olazagutia, en fechas pre-
cedentes.

—El nimero de hecho de Concejales del Ayuntamiento de Olazti/Ola-
zagutia ha quedado reducido a los tres pertenecientes a la candidatura del
partido politico ilegalizado, Eusko Abertzale Ekintza-Accion Nacionalista
Vasca (E.A.E.-A.N.V.), y al perteneciente al Partido Socialista de Nava-
rra-Partido Socialista Obrero Espafiol (PSN-PSOE), cifra esta de cuatro,
inferior a la mitad del nimero legal de miembros de la corporacién, que
es de nueve.

El articulo 182 de la Ley Organica de Régimen Electoral General
(LOREG) en su nueva redaccion dada por la Ley Organica 1/2003, de 10
de marzo, dispone:

“1.  En caso de fallecimiento, incapacidad o renuncia de un Concejal,
el escafio se atribuira al candidato o, en su caso, al suplente de la misma
lista a quien corresponda, atendiendo a su orden de colocacion.

2. En el caso de que, de acuerdo con el procedimiento anterior, no
quedasen posibles candidatos o suplentes a nombrar, las vacantes seran
cubiertas por cualquier ciudadano mayor de edad que no esté incurso en
causa de inelegibilidad. Estos suplentes seran designados por el partido,
coalicién, federacion o agrupacion de electores cuyos concejales hubiesen
de ser sustituidos y se comunicara a la Junta Electoral correspondiente,
a efectos de la expedicion de la oportuna credencial. En este caso, no
podran ser designadas aquellas personas que habiendo sido candidatos o
suplentes en aquella lista, hubiesen renunciado al cargo anteriormente.

3. Enelcasode que el numero de hecho de miembros elegidos en la
correspondiente convocatoria electoral llegase a ser inferior a la mitad del
numero legal de miembros de la Corporacion, se constituira una Comision
Gestora integrada por todos los miembros de la Corporacién que contindien
y los ciudadanos que hubiesen sido designados para cubrir las vacante
conforme a lo previsto en el parrafo anterior.”

En cumplimiento de lo establecido en la norma precitada, desde el
Departamento de Administracion Local se cursé oficio a la representacion

de la coalicion electoral Nafarroa Bai (NABAI), recordandole su obligacion
legal de designar ciudadanos mayores de edad que no estuvieran incursos
en causas de ineligibilidad, para que fueran nombrados miembros de la
Comision Gestora del municipio de Olazti/Olazagutia, por el Gobierno
de Navarra.

Mediante escrito con fecha de entrada en el Registro General del
Gobierno de Navarra, de 27 de septiembre de 2010, la representacion
de la coalicion electoral Nafarroa Bai (NABAI), comunica su renuncia a
efectuar la referida designacion.

Por todo ello, siendo el numero actual de corporativos del Ayuntamiento
de Olazti/Olazagutia inferior a la mitad del numero legal de miembros,
procede iniciar el proceso de constitucion de la Comision Gestora del
municipio de Olazti/Olazagutia, realizando a estos efectos una convocatoria
publica para que, aquellas personas que cumplan los requisitos exigidos
por la normativa vigente puedan ser designadas, a peticion propia, como
vocales gestores.

Una vez efectuados los nombramientos por el Gobierno de Navarra,
se convocara una sesion extraordinaria para la constitucion de la Comision
Gestora en el plazo de 3 dias desde el acuerdo de nombramiento. En dicha
sesién tomaran posesion de sus cargos los vocales gestores y designaran
para la presidencia al vocal gestor que, entre todos, obtenga mayor niumero
de votos, quien asumira las competencias y facultades de la Alcaldia.

En su virtud, el Gobierno de Navarra, a propuesta de la Consejera
de Administracion Local,

ACUERDA

1.° Realizar convocatoria publica a fin de que aquellas personas que
cumplan los siguientes requisitos puedan presentar su solicitud para ser
designadas miembros de la Comisidon Gestora a constituir en el municipio
de Olazti/Olazagutia:

1.—Ser mayor de edad.

2.—Tener suficiente arraigo en la localidad de Olazti/Olazagutia.

3.—No estar sujeta a penas que le inhabiliten para ser candidata, ni
incursa en causas de inelegibilidad.

4.—No haber sido candidata o suplente en una de las tres listas que
concurrieron a las elecciones municipales de 27 de mayo de 2007 y haber
renunciado al cargo.

2.° Alos efectos previstos en el apartado anterior, las personas
interesadas deberan presentar en el Registro General del Gobierno de
Navarra, en cualquier otro de los lugares previstos en la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun; o en la Secretaria del Ayuntamiento
de Olazti/Olazagutia, en el plazo de 20 dias habiles a contar a partir
del dia siguiente a la publicacién simultanea del presente Acuerdo en el
Boletin Oficial de Navarray en el tablon de anuncios del citado municipio,
la siguiente documentacion:

1.—Escrito firmado en el que manifieste su voluntad de ser designado
vocal gestor y formule aceptacion expresa de su designacion en caso de
producirse. Asimismo, en dicho escrito debera declarar bajo juramento no
estar sujeta a penas que le inhabiliten para ser candidata, no estar incursa
en causas de inelegibilidad, y no haber sido candidata o suplente en una
de las dos listas que concurrieron a las elecciones municipales de 27 de
mayo de 2007 y haber renunciado al cargo.

2.—Fotocopia simple del documento nacional de identidad.

3.° Una vez efectuados los nombramientos por el Gobierno de Na-
varra, la Comision Gestora debera constituirse en sesion extraordinaria
convocada por la Consejera de Administracion Local en el plazo de tres dias
desde el acuerdo de nombramiento. En dicha sesién tomaran posesion de
sus cargos los vocales gestores y designaran para la presidencia al vocal
gestor que, entre todos, obtenga mayor numero de votos, quien asumira
las competencias y facultades de la Alcaldia.

4.° Notificar el presente Acuerdo al Ayuntamiento de Olazti/Olaza-
gutia.



