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cio, Formacio i Ocupacio, per la qual s’establix per a la
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nistrativa. [2012/6648]
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PREAMBUL

La Llei Organica 1/2006, de 10 d’abril, de Reforma de la Llei
Organica 5/1982, d’1 de juliol, d’Estatut d’ Autonomia de la Comunitat
Valenciana, en 1’article 53, establix que és de la competencia exclusiva
de la Generalitat la regulacio i administraci6 de I’ensenyanga en tota la
seua extensio, nivells i graus, modalitats i especialitats, en ’ambit de les
seues competencies, sense perjui del que disposa I’article vint-i-set de
la Constitucio6 i les lleis organiques que, conforme a 1’apartat u del seu
article huitanta-u, la despleguen.

Una vegada aprovat i publicat en el Butlleti Oficial de I’Estat el
Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre, pel qual s’establix el titol
de Tecnic en Gestié Administrativa i es fixen les seues ensenyances
minimes, els continguts basics de les quals representen el 55 per cent
de la duracio6 total del curriculum d’este cicle formatiu, establida en
2000 hores, en virtut del que disposa 1’article 10.1 de la Llei Organica
5/2002, de 19 de juny, de les Qualificacions i de la Formacio Professi-
onal; en els articles 6.2 1 39.6 de la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig,
d’Educacio, i en el capitol I del Reial Decret 1147/2011, de 29 de juliol,
pel qual s’establix 1’ordenacio6 de la formacio professional del sistema
educatiu, i segons allo que es fixa en I’article 10.2 de la Llei Organica
5/2002, de 19 de juny, de les Qualificacions i de la Formaci6 Professi-
onal; en els articles 6.3 1 39.4 de la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig,
d’Educacio, i en els articles 8.2 i 8.3 del Reial Decret 1147/2011, de 29
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PREAMBULO

La Ley Organica 1/2006, de 10 de abril, de Reforma de la Ley Orga-
nica 5/1982, de 1 de julio, de Estatut d’Autonomia de la Comunitat
Valenciana, en su articulo 53, establece que es de la competencia exclu-
siva de la Generalitat la regulacion y administracion de la ensefianza en
toda su extension, niveles y grados, modalidades y especialidades, en el
ambito de sus competencias, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
veintisiete de la Constitucion y en las leyes organicas que, conforme al
apartado uno de su articulo ochenta y uno, la desarrollen.

Una vez aprobado y publicado en el Boletin Oficial del Estado 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, cuyos contenidos basicos representan el 55 por ciento de la
duracion total del curriculo de este ciclo formativo, establecida en 2000
horas, en virtud de lo dispuesto en el articulo 10.1 de la Ley Orgénica
5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Pro-
fesional; en los articulos 6.2 y 39.6 de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion, y en el capitulo I del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion de la formacion
profesional del sistema educativo, y seglin lo fijado en el articulo 10.2
de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de
la Formacion Profesional; en los articulos 6.3 y 39.4 de la Ley Orga-
nica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y en los articulos 8.2 y 8.3
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de juliol, pel qual s’establix 1’ordenaci6 de la formaci6 professional del
sistema educatiu, és procedent, tenint en compte els aspectes definits en
la normativa anteriorment mencionada, establir el curriculum complet
d’estes noves ensenyances de Formacié Professional Inicial vinculades
al titol mencionat en 1’ambit d’esta comunitat autonoma, ampliant i
contextualitzant els continguts dels moduls professionals i respectant el
perfil professional d’aquell.

En la definici6 d’este curriculum s’han tingut en compte les carac-
teristiques educatives, aixi com les socioproductives i laborals, de la
Comunitat Valenciana, a fi de donar resposta a les necessitats generals
de qualificaci6 dels recursos humans per a la seua incorporacié a 1’es-
tructura productiva de la Comunitat Valenciana, sense cap perjui a la
mobilitat de I’alumnat.

S’ha prestat especial atencid a les arees prioritaries definides per
la disposicid addicional tercera de la Llei Organica 5/2002, de 19 de
juny, de les Qualificacions i de la Formacié Professional, per mitja de
la definicié de continguts de prevencid de riscos laborals, que permeten
que tot I’alumnat puga obtindre el certificat de técnic en Prevencié de
Riscos Laborals, Nivell Basic, expedit d’acord amb el que disposa el
Reial Decret 39/1997, de 17 de gener, pel qual s’aprova el Reglament
dels Servicis de Prevencid, 1 augmentant en el curriculum formacié en
la llengua anglesa.

Este curriculum requerix una posterior concrecio en les programa-
cions que 1’equip docent ha d’elaborar, les quals han d’incorporar el
disseny d’activitats d’aprenentatge i el desenrotllament d’actuacions
flexibles que, en el marc de la normativa que regula I’organitzacié dels
centres, possibiliten adequacions particulars del curriculum en cada
centre docent d’acord amb els recursos disponibles, sense que en cap
cas supose la supressio d’objectius que afecten la competéncia general
del titol.

En virtut del que s’ha exposat anteriorment, i segons allo que es
fixa en Iarticle 8.2 del Reial Decret 1147/2011, de 29 de juliol, pel qual
s’establix 1’ordenaci6 de la formacid professional del sistema educatiu,
vista la proposta de la Direccidé General de Formaci6 i Qualificacié Pro-
fessional de data 12 de juny de 2012, amb un informe previ del Consell
Valencia de la Formacié Professional i conforme amb el Consell Juridic
Consultiu de la Comunitat Valenciana, en exercici de les atribucions que
em conferixen I’article 28.¢) de la Llei 5/1983, de 30 de desembre, del
Consell, modificada per la Llei 12/2007, de 20 de marg, de la Generali-
tat, i el Decret 98/2011, de 26 d’agost, del Consell, pel qual s’aprova el
Reglament Organic i Funcional de la Conselleria d’Educacié, Formacio
i Ocupacio,

ORDENE

Article 1. Objecte i ambit d aplicacio

1. La present orde té com a objecte establir el curriculum del cicle
formatiu de grau mitja vinculat al titol de Técnic en Gestié Adminis-
trativa, tenint en compte les caracteristiques socioproductives, laborals
1 educatives de la Comunitat Valenciana. A este efecte, la identificacio
del titol, el perfil professional que esta expressat per la competéncia
general, les competéncies professionals, personals i socials i la relacio
de qualificacions i, si és el cas, les unitats de competéncia del Cataleg
Nacional de Qualificacions Professionals, aixi com 1’entorn professional
i la prospectiva del titol en el sector o sectors son els que es definixen en
el titol de Técnic en Gestid Administrativa determinat en el Reial Decret
1631/2009, de 30 d’octubre, pel qual s’establix el mencionat titol i les
seues ensenyances minimes.

2. El que disposa esta orde sera aplicable en els centres docents que
desenrotllen les ensenyances del cicle formatiu de grau mitja de Gestid
Administrativa ubicats en I’ambit territorial de la Comunitat Valenci-
ana.

Article 2. Curriculum

1. La duracid total del curriculum d’este cicle formatiu, incloent-hi
tant la carrega lectiva dels seus moduls professionals com la carrega
lectiva reservada per a la doceéncia en anglés, és de 2.000 hores.

2. Els seus objectius generals, els moduls professionals i els objec-
tius dels dits moduls professionals, expressats en termes de resultats
d’aprenentatge i els seus criteris d’avaluacid, aixi com les orientacions

del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion de la formacion profesional del sistema educativo, procede,
teniendo en cuenta los aspectos definidos en la normativa anteriormente
citada, establecer el curriculo completo de estas nuevas ensefianzas de
Formacion Profesional Inicial vinculadas al titulo mencionado en el
ambito de esta comunidad auténoma, ampliando y contextualizando los
contenidos de los mddulos profesionales, respetando el perfil profesio-
nal del mismo.

En la definicion de este curriculo se han tenido en cuenta las carac-
teristicas educativas, asi como las socio-productivas y laborales, de la
Comunitat Valenciana, con el fin de dar respuesta a las necesidades
generales de cualificacion de los recursos humanos para su incorpora-
cidn a la estructura productiva de la Comunitat Valenciana, sin perjuicio
alguno a la movilidad del alumnado.

Se ha prestado especial atencion a las areas prioritarias definidas
por la disposicion adicional tercera de la Ley Organica 5/2002, de 19 de
junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional, mediante
la definicion de contenidos de prevencion de riesgos laborales, que per-
mitan que todo el alumnado pueda obtener el certificado de Técnico en
Prevencion de Riesgos Laborales, Nivel Basico, expedido de acuerdo
con lo dispuesto en el Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que
se aprueba el Reglamento de los Servicios de Prevencion, y aumentando
en el curriculo formacion en la lengua inglesa.

Este curriculo requiere una posterior concrecion en las programacio-
nes que el equipo docente ha de elaborar, las cuales han de incorporar
el disefio de actividades de aprendizaje y el desarrollo de actuaciones
flexibles que, en el marco de la normativa que regula la organizacion
de los centros, posibiliten adecuaciones particulares del curriculo en
cada centro docente de acuerdo con los recursos disponibles, sin que en
ninglin caso suponga la supresion de objetivos que afecten a la compe-
tencia general del titulo.

En virtud de lo anteriormente expuesto, y segtn lo fijado en el
articulo 8.2 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se
establece la ordenacion de la formacion profesional del sistema educa-
tivo, vista la propuesta de la Direccion General de Formacion y Cuali-
ficacion Profesional de fecha 12 de junio de 2012, previo informe del
Consejo Valenciano de la Formacion Profesional y conforme con el
Consell Juridic Consultiu de la Comunitat Valenciana, en ejercicio de
las atribuciones que me confieren el articulo 28.e) de la Ley 5/1983,
de 30 de diciembre, del Consell, modificada por la Ley 12/2007, de 20
de marzo, de la Generalitat, y el Decreto 98/2011, de 26 de agosto, del
Consell, por el que se aprueba el Reglamento Organico y Funcional de
la Conselleria de Educacion, Formacion y Empleo,

ORDENO

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion

1. La presente orden tiene por objeto establecer el curriculo del ciclo
formativo de grado medio vinculado al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, teniendo en cuenta las caracteristicas socio-productivas,
laborales y educativas de la Comunitat Valenciana. A estos efectos, la
identificacion del titulo, el perfil profesional que viene expresado por
la competencia general, las competencias profesionales, personales y
sociales y la relacion de cualificaciones y, en su caso, las unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales,
asi como el entorno profesional y la prospectiva del titulo en el sector
o sectores son los que se definen en el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa determinado en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre, por el que se establece el mencionado titulo y sus ensefianzas
minimas.

2. Lo dispuesto en esta orden sera de aplicacion en los centros
docentes que desarrollen las ensefianzas del ciclo formativo de grado
medio de Gestion Administrativa ubicados en el ambito territorial de la
Comunitat Valenciana.

Articulo 2. Curriculo

1. La duracion total del curriculo de este ciclo formativo, incluida
tanto la carga lectiva de sus modulos profesionales como la carga lectiva
reservada para la docencia en inglés, es de 2.000 horas.

2. Sus objetivos generales, los modulos profesionales y los objetivos
de dichos mddulos profesionales, expresados en términos de resultados
de aprendizaje y sus criterios de evaluacion, asi como las orientaciones
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pedagogiques, son els que s’establixen per a cada un d’aquells en el
Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre.

3. Els continguts i la carrega lectiva completa d’estos moduls pro-
fessionals s’establixen en I’annex I de la present orde.

Article 3. Organitzacio i distribucio horaria

La imparticié dels moduls professionals d’este cicle formatiu, quan
s’oferisca en régim presencial ordinari, s’organitzara en dos cursos aca-
demics. La seqiienciacio en cada curs académic, la seua carrega lectiva
completa i la distribucié horaria setmanal es concreten en 1’annex II de
la present orde.

Article 4. Modul professional Formacio en Centres de Treball

El modul professional de Formacio en Centres de Treball es realit-
zara, amb caracter general, en el tercer trimestre del segon curs.

Article 5. Espais i equipament

Els espais minims que han de reunir els centres educatius per a
permetre el desenrotllament de les ensenyances d’este cicle formatiu,
complint la normativa sobre prevencid de riscos laborals, aixi com la
normativa sobre seguretat i salut en el lloc de treball, son els establits
en ’annex V d’esta orde.

Els espais formatius establits poden ser ocupats per diferents grups
d’alumnat que cursen el mateix o altres cicles formatius o etapes edu-
catives, i no necessariament han de diferenciar-se per mitja de tanca-
ments.

L’equipament, a més de ser el necessari i suficient per a garantir
I’adquisicio dels resultats d’aprenentatge i la qualitat de I’ensenyanga
a I’alumnat segons el sistema de qualitat adoptat, haura de complir les
condicions segiients:

a) Els equips, maquines, etc., disposaran de la instal-lacio necessaria
per al seu funcionament correcte i compliran les normes de seguretat i
prevencio de riscos i totes les altres que siguen aplicables.

b) La seua quantitat i caracteristiques hauran d’estar en funcié del
nombre d’alumnes i permetre 1’adquisicio dels resultats d’aprenentatge,
tenint en compte els criteris d’avaluacio i els continguts que s’inclouen
en cada un dels moduls professionals que s’impartisquen en els referits
espais.

Article 6. Professorat

6.1. Els aspectes que es referixen a les especialitats del professorat
amb atribuci6 docent en els moduls professionals del cicle formatiu de
Gestido Administrativa indicats en el punt 2 de I’article 2 de la present
orde, segons el que preveu la normativa estatal de caracter basic, son
els establits actualment en 1’annex III.A) del Reial Decret 1631/2009,
de 30 d’octubre, i en I’annex III de la present orde es determinen les
especialitats 1, si és el cas, les condicions de formaci6 inicial del profes-
sorat amb atribucié docent en el modul professional d’ Anglés Técnic
inclos en ’article 7.

6.2. A fi de garantir la qualitat d’estes ensenyances, el professorat
dels centres docents no pertanyents a I’administracié educativa ubicats
en I’ambit territorial de la Comunitat, per a poder impartir els moduls
professionals que conformen el cicle formatiu hauran de posseir la cor-
responent titulacio académica que es concreta en I’annex VI de la pre-
sent orde i a més acreditar la formaci6 pedagogica i didactica a que fa
referéncia Iarticle 100.2 de la LOE. La titulacio académica universitaria
requerida s’adaptara a la seua equivaléncia de grau/master universitari.

Article 7. Docencia en anglés

A fi que I’alumnat conega la llengua anglesa, en els seus vessants
oral i escrit, que li permeta resoldre situacions que impliquen la pro-
duccid i compressio de textos relacionats amb la professio, conéixer els
avangos d’altres paisos, realitzar propostes d’innovacid en el seu ambit
professional i facilitar la seua mobilitat a qualsevol pais europeu, el
curriculum d’este cicle formatiu incorpora la llengua anglesa de manera
integrada en dos moduls professionals entre els que componen la tota-
litat del cicle formatiu.

1. Estos moduls seran impartits de manera voluntaria pel profes-
sorat que hi tinga atribuci6 docent que, a més, posseisca 1’habilitacio

pedagdgicas, son los que se establecen para cada uno de ellos en el Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

3. Los contenidos y la carga lectiva completa de estos modulos pro-
fesionales se establecen en el anexo I de la presente orden.

Articulo 3. Organizacion y distribucion horaria

La imparticion de los modulos profesionales de este ciclo formati-
vo, cuando se oferte en régimen presencial ordinario, se organizara en
dos cursos académicos. La secuenciacion en cada curso académico, su
carga lectiva completa y la distribucion horaria semanal se concretan en
el anexo II de la presente orden.

Articulo 4. Médulo profesional Formacion en Centros de Trabajo

El médulo profesional de Formacion en Centros de Trabajo se reali-
zara, con caracter general, en el tercer trimestre del segundo curso.

Articulo 5. Espacios y equipamiento

Los espacios minimos que deben reunir los centros educativos
para permitir el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo,
cumpliendo con la normativa sobre prevencion de riesgos laborales, asi
como la normativa sobre seguridad y salud en el puesto de trabajo son
los establecidos en el anexo V de esta orden.

Los espacios formativos establecidos pueden ser ocupados por
diferentes grupos de alumnado que cursen el mismo u otros ciclos for-
mativos o etapas educativas, y no necesariamente deben diferenciarse
mediante cerramientos.

El equipamiento, ademas de ser el necesario y suficiente para garan-
tizar la adquisicion de los resultados de aprendizaje y la calidad de la
ensefianza al alumnado segtn el sistema de calidad adoptado, debera
cumplir las siguientes condiciones:

a) Los equipos, maquinas, etc., dispondran de la instalacion nece-
saria para su correcto funcionamiento y cumplirdn con las normas de
seguridad y prevencion de riesgos y con cuantas otras sean de aplica-
cion.

b) Su cantidad y caracteristicas deberan estar en funcion del numero
de alumnos/as 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 modulos profesionales que se impartan en
los referidos espacios.

Articulo 6. Profesorado

6.1. Los aspectos referentes a las especialidades del profesorado
con atribucion docente en los moédulos profesionales del ciclo formativo
de Gestion Administrativa indicados en el punto 2 del articulo 2 de la
presente orden, segun lo previsto en la normativa estatal de caracter
basico, son los establecidos actualmente en el anexo II1.A) del Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, y en el anexo III de la presente
orden se determinan las especialidades y, en su caso, las condiciones de
formacion inicial del profesorado con atribucion docente en el modulo
profesional de Inglés Técnico incluido en el articulo 7.

6.2. Con el fin de garantizar la calidad de estas ensefianzas, el pro-
fesorado de los centros docentes no pertenecientes a la administracion
educativa ubicados en el ambito territorial de la Comunitat, para poder
impartir los médulos profesionales que conforman el ciclo formativo
deberan poseer la correspondiente titulacion académica que se concreta
en el anexo VI de la presente orden y ademas acreditar la formacioén
pedagodgica y didactica a la que hace referencia el articulo 100.2 de la
LOE. La titulaciéon académica universitaria requerida se adaptara a su
equivalencia de grado/master universitario.

Articulo 7. Docencia en inglés

Con el fin de que el alumnado conozca la lengua inglesa, en sus ver-
tientes oral y escrita, que le permita resolver situaciones que impliquen
la produccién y compresion de textos relacionados con la profesion,
conocer los avances de otros paises, realizar propuestas de innovacion
en su ambito profesional y facilitar su movilidad a cualquier pais euro-
peo, el curriculo de este ciclo formativo incorpora la lengua inglesa de
forma integrada en dos mddulos profesionales de entre los que compo-
nen la totalidad del ciclo formativo.

1. Estos modulos seran impartidos de forma voluntaria por el pro-
fesorado con atribucion docente en los mismos que, ademas, posea la
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lingiiistica en anglés d’acord amb la normativa aplicable a la Comunitat
Valenciana.

— A fi de garantir que I’ensenyanca bilingiie s’impartisca en els dos
cursos académics del cicle formatiu de manera continuada, es triaran
moduls professionals d’ambdos cursos.

— Els moduls susceptibles de ser impartits en llengua anglesa son els
relacionats amb les unitats de competéncia, excepte amb la UC0977 2,
incloses en el titol.

— Com a conseqiiencia de la major complexitat que suposa la trans-
missio i recepcid d’ensenyances en una llengua diferent de la materna,
els moduls professionals impartits en llengua anglesa incrementaran
la seua carrega horaria lectiva en dos hores setmanals per al modul
que s’impartisca en el primer curs i dos hores per al que es desenrot-
lle durant el segon curs. A més, el professorat que impartisca els dits
moduls professionals tindra assignades en el seu horari individual tres
hores setmanals de les complementaries al servici del centre per a la
seua preparacio.

2. Si no es complixen les condicions anteriorment indicades, amb
caracter excepcional i de manera transitoria, els centres autoritzats per a
impartir el cicle formatiu, en el marc general del seu projecte educatiu,
concretaran i desenrotllaran el curriculum del cicle formatiu augmen-
tant en dos hores setmanals la carrega horaria del modul 0156. Anglés i
incloent un modul d’anglés técnic en el segon curs, la llengua vehicular
del qual sera I’anglés, amb una carrega horaria de dos hores setmanals.
El curriculum d’este modul d’anglés técnic es concreta en I’annex IV.

Article 8. Autonomia dels centres

Els centres educatius tindran, de conformitat amb la normativa apli-
cable en cada cas, la necessaria autonomia pedagogica, d’organitzacio i
de gestio economica per al desenrotllament de les ensenyances i la seua
adaptaci6 a les caracteristiques concretes de 1’entorn socioeconomic,
cultural i professional.

En el marc general del projecte educatiu i segons les caracteristi-
ques del seu entorn productiu, els centres autoritzats per a impartir el
cicle formatiu concretaran i desenrotllaran el curriculum per mitja de
I’elaboracio del projecte curricular del cicle formatiu i de les progra-
macions didactiques de cada un dels seus moduls professionals, en els
termes establits en esta orde, potenciant o creant la cultura de prevencid
de riscos laborals en els espais on s’impartisquen els diferents moduls
professionals, aixi com una cultura de respecte ambiental, treball de
qualitat realitzat d’acord amb les normes de qualitat, creativitat, inno-
vacio i igualtat de géneres.

La conselleria amb competéncies en estes ensenyances de Formacio
Professional afavorira 1’elaboraci6 de projectes d’innovacio, aixi com
de models de programacio docent i de materials didactics, que faciliten
al professorat el desenrotllament del curriculum.

Els centres, en ’exercici de la seua autonomia, podran adoptar
experimentacions, plans de treball, formes d’organitzacié o ampliacid
de I’horari escolar en els termes que establisca la conselleria amb com-
peteéncies en estes ensenyances de Formacié Professional, sense que, en
cap cas, s’imposen aportacions a I’alumnat ni exigéncies per a esta.

Article 9. Requisits dels centres per a impartir estes ensenyances

Tots els centres de titularitat publica o privada ubicats en I’ambit
territorial de la Comunitat Valenciana que oferisquen ensenyances con-
duents a 1’obtencid del titol de Tecnic en Gestido Administrativa s’ajus-
taran al que establix la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacid,
i les normes que la despleguen, i, en tot cas, hauran de complir els
requisits que s’establixen en ’article 46 del Reial Decret 1147/2011,
de 29 de juliol, a més del que establix el Reial Decret 1631/2009, de 30
d’octubre i normes que el despleguen.

Article 10. Avaluacio, promocio i acreditacio

Per a I’avaluacio, promocio i acreditacio de la formacio establida
en esta orde caldra ajustar-se a les normes que expressament dicte la
conselleria amb competéncies en estes ensenyances de Formacio Pro-
fessional.

habilitacion lingiiistica en inglés de acuerdo con la normativa aplicable
en la Comunitat Valenciana.

— Al objeto de garantizar que la ensefianza bilingiie se imparta en
los dos cursos académicos del ciclo formativo de forma continuada, se
elegiran modulos profesionales de ambos cursos.

— Los moédulos susceptibles de ser impartidos en lengua inglesa
son los relacionados con las unidades de competencia, excepto con la
UC0977 2, incluidas en el titulo.

— Como consecuencia de la mayor complejidad que supone la trans-
mision y recepcion de ensefianzas en una lengua diferente a la materna,
los modulos profesionales impartidos en lengua inglesa incrementaran
su carga horaria lectiva en dos horas semanales para el moédulo que se
imparta en el primer curso y dos horas para el que se desarrolle durante
el segundo curso. Ademas, el profesorado que imparta dichos modu-
los profesionales tendra asignadas en su horario individual tres horas
semanales de las complementarias al servicio del centro para su pre-
paracion.

2. Si no se cumplen las condiciones anteriormente indicadas, con
caracter excepcional y de forma transitoria, los centros autorizados
para impartir el ciclo formativo, en el marco general de su proyecto
educativo concretaran y desarrollaran el curriculo del ciclo formativo
aumentando en dos horas semanales la carga horaria del médulo 0156.
Inglés e incluyendo un modulo de inglés técnico en el segundo curso,
cuya lengua vehicular sera el inglés, con una carga horaria de dos horas
semanales. El curriculo de este mddulo de ingles técnico se concreta en
el anexo IV.

Articulo 8. Autonomia de los centros

Los centros educativos dispondran, de acuerdo con la legislacion
aplicable en cada caso, de la necesaria autonomia pedagogica, de orga-
nizacion y de gestion econdmica para el desarrollo de las ensefianzas y
su adaptacion a las caracteristicas concretas del entorno socioecondomi-
co, cultural y profesional.

En el marco general del proyecto educativo y en funcion de las
caracteristicas de su entorno productivo, los centros autorizados para
impartir el ciclo formativo concretaran y desarrollaran el curriculo
mediante la elaboracion del proyecto curricular del ciclo formativo y de
las programaciones didacticas de cada uno de sus modulos profesiona-
les, en los términos establecidos en esta orden, potenciando o creando
la cultura de prevencion de riesgos laborales en los espacios donde se
impartan los diferentes modulos profesionales, asi como una cultura de
respeto ambiental, trabajo de calidad realizado conforme a las normas
de calidad, creatividad, innovacion e igualdad de géneros.

La conselleria con competencias en estas ensefianzas de Formacion
Profesional favorecera la elaboracion de proyectos de innovacion, asi
como de modelos de programacion docente y de materiales didacticos,
que faciliten al profesorado el desarrollo del curriculo.

Los centros, en el ejercicio de su autonomia, podran adoptar expe-
rimentaciones, planes de trabajo, formas de organizacion o ampliacion
del horario escolar en los términos que establezca la conselleria con
competencias en estas ensefianzas de Formacion Profesional, sin que,
en ninglin caso, se impongan aportaciones al alumnado ni exigencias
para la misma.

Articulo 9. Requisitos de los centros para impartir estas ensefianzas

Todos los centros de titularidad publica o privada ubicados en el
ambito territorial de la Comunitat Valenciana que ofrezcan ensefianzas
conducentes a la obtencion del titulo de Técnico en Gestion Adminis-
trativa se ajustaran a lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo, de Educacidn, y en las normas que lo desarrollen y, en todo
caso, deberan cumplir los requisitos que se establecen en el articulo 46
del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, ademas de lo establecido
en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre y normas que lo desa-
rrollen.

Articulo 10. Evaluacion, promocion y acreditacion

Para la evaluacion, promocion y acreditacion de la formacion esta-
blecida en esta orden se atendera a las normas que expresamente dicte
la conselleria con competencias en estas ensefianzas de Formacion Pro-
fesional.
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Article 11. Adaptacio als distints tipus i destinataris de [’oferta edu-
cativa

La conselleria amb competéncies en estes ensenyances de Formacio
Professional podra realitzar ofertes formatives, d’este cicle formatiu,
adaptades a les necessitats especifiques de col-lectius desfavorits o amb
risc d’exclusi6 social i adequar-ne les ensenyances a les caracteristiques
dels distints tipus d’oferta educativa a fi d’adaptar-se a les caracteristi-
ques dels destinataris.

DISPOSICIONS ADDICIONALS

Primera. Calendari d’implantacio

La implantaci6 del curriculum objecte de regulacio de la present
orde tindra lloc en el curs escolar 2011/2012, per a les ensenyances
corresponents al curs primer, i ’any 2012-2013, per a les del segon curs.
Simultaniament, en els mateixos anys académics, deixaran d’impartir-se
les corresponents al primer i segon curs de les ensenyances establides
per a I’obtenci6 del titol de Técnic en Gestié Administrativa, emparat
per la Llei Organica 1/1990, de 3 d’octubre, d’Ordenacié General del
Sistema Educatiu.

Segona. Autoritzacio de centres docents

Tots els centres de titularitat publica o privada ubicats en I’ambit
territorial de la Comunitat Valenciana que en la data d’entrada en vigor
d’esta orde tinguen autoritzades ensenyances conduents a 1’obtencio6 del
titol de Técnic en Gestié Administrativa emparat per la LOGSE queden
autoritzats per a impartir les ensenyances conduents a 1’obtencio del
titol de Técnic en Gestié Administrativa emparat per la LOE.

Tercera. Requisits del professorat de centres privats o publics de titu-
laritat diferent de |’administracio educativa

El professorat dels centres de titularitat privada o de titularitat publi-
ca d’una altra administraci6 diferent de I’educativa que en la data d’en-
trada en vigor d’esta orde no tinga els requisits académics exigits en
I’article 6 de la present orde podra impartir els corresponents moduls
professionals que conformen el present curriculum si es troben en algun
dels suposits segiients:

a) Professorat que haja impartit docéncia en els centres especificats
en la disposici6 addicional segona, sempre que dispose per a aixo dels
requisits académics requerits, durant un periode de dos cursos acade-
mics complets, o, en un altre cas. dotze mesos en periodes continus o
discontinus, dins dels quatre cursos anteriors a I’entrada en vigor de
la present orde, en el mateix modul professional del titol de Tecnic en
Gestio Administrativa emparat per la LOGSE que siga objecte de la
convalidaci6 establida en ’annex IV del Reial Decret 1631/2009, de 30
d’octubre. L’acreditacié docent corresponent podra sol-licitar-se durant
un any a I’entrada en vigor de la present orde.

b) Professorat que dispose d’una titulacié académica universitaria
i de la formaci6 pedagogica i didactica requerida i a més acredite una
experiéncia laboral d’almenys tres anys en el sector vinculat a la fami-
lia professional realitzant activitats productives o docents en empreses
relacionades implicitament amb els resultats d’aprenentatge del modul
professional.

El procediment que s’ha de seguir per a obtindre 1’acreditacid
docent establida en esta disposici6 addicional sera el segiient:

El professorat que considere reunir els requisits necessaris ho sol-
licitara a la corresponent direcci6 territorial amb competéncies en edu-
cacio, adjuntant la documentacié segiient:

— Fotocopia compulsada del titol academic oficial.

— Documents justificatius de complir els requisits indicats en 1’apar-
tat a) i/o b) d’esta disposici6 addicional.

El/la directora/a territorial, amb un informe previ del seu Servi-
ci d’Inspeccio Educativa, elevara proposta de resoluci6 a la Direccid
General de Formacio i Qualificacié Professional, que dictara una reso-
lucié individualitzada respecte d’aixo. Contra la resolucio, el/la inte-
ressat/a podran presentar recurs d’al¢ada, en el termini d’un mes des
que siga notificada, davant de la Secretaria Autonomica d’Educacio,
punt que haura de constar en la mencionada resolucio. Estes resolucions
quedaran inscrites en un registre creat a este efecte.

Articulo 11. Adaptacion a los distintos tipos y destinatarios de la ofer-
ta educativa

La conselleria con competencias en estas ensefianzas de Formacion
Profesional podra realizar ofertas formativas, de este ciclo formativo,
adaptadas a las necesidades especificas de colectivos desfavorecidos o
con riesgo de exclusion social y adecuar las enseflanzas del mismo a las
caracteristicas de los distintos tipos de oferta educativa con objeto de
adaptarse a las caracteristicas de los destinatarios.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Calendario de implantacion

La implantacion del curriculo objeto de regulacion de la presente
orden tendra lugar en el curso escolar 2011/2012, para las ensefian-
zas correspondientes al curso primero, y en el afio 2012-2013, para las
del segundo curso. Simultaneamente, en los mismos afios académicos,
dejaran de impartirse las correspondientes al primer y segundo curso de
las ensefianzas establecidas para la obtencion del titulo de Técnico en
Gestion Administrativa, amparado por la Ley Organica 1/1990, de 3 de
octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo.

Segunda. Autorizacion de centros docentes

Todos los centros de titularidad publica o privada ubicados en el
ambito territorial de la Comunitat Valenciana que en la fecha de entrada
en vigor de esta orden tengan autorizadas ensefianzas conducentes a la
obtencion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa amparado por
la LOGSE quedan autorizados para impartir las ensefianzas conducentes
a la obtencion del titulo de Técnico en Gestion Administrativa amparado
por la LOE.

Tercera. Requisitos del profesorado de centros privados o publicos de
titularidad diferente a la administracion educativa

El profesorado de los centros de titularidad privada o de titularidad
publica de otra administracion distinta a la educativa, que en la fecha
de entrada en vigor de esta orden, carezca de los requisitos académicos
exigidos en el articulo 6 de la presente orden podra impartir los corres-
pondientes modulos profesionales que conforman el presente curriculo
si se encuentran en alguno de los siguientes supuestos:

a) Profesorado que haya impartido docencia en los centros especifi-
cados en la disposicion adicional segunda, siempre que dispusiese para
ello de los requisitos académicos requeridos, durante un periodo de dos
cursos académicos completos, o en su defecto doce meses en periodos
continuos o discontinuos, dentro de los cuatro cursos anteriores a la
entrada en vigor de la presente orden, en el mismo médulo profesio-
nal del titulo de Técnico en Gestion Administrativa amparado por la
LOGSE que sea objeto de la convalidacion establecida en el anexo IV
del Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre. La acreditaciéon docente
correspondiente podra solicitarse durante un afio a la entrada en vigor
de la presente orden.

b) Profesorado que disponga de una titulacion académica universita-
ria y de la formacion pedagogica y didactica requerida y ademas acredi-
te una experiencia laboral de al menos tres afios en el sector vinculado a
la familia profesional realizando actividades productivas o docentes en
empresas relacionadas implicitamente con los resultados de aprendizaje
del modulo profesional.

El procedimiento a seguir para obtener la acreditacion docente esta-
blecida en esta disposicion adicional sera el siguiente:

El profesorado que considere reunir los requisitos necesarios lo
solicitard a la correspondiente direccion territorial con competencias en
educacion, adjuntando la siguiente documentacion:

— Fotocopia compulsada del titulo académico oficial

— Documentos justificativos de cumplir los requisitos indicados en
el apartado a) y/o b) de esta disposicion adicional.

El/la directora/a territorial, previo informe de su Servicio de Inspec-
cion Educativa, elevara propuesta de resolucion a la Direccion General
de Formacion y Cualificacion Profesional, que dictara resolucion indi-
vidualizada al respecto. Contra la resolucion, el/la interesado/a podran
presentar recurso de alzada, en el plazo de un mes desde su notificacion,
ante la Secretaria Autondmica de Educacion, extremo que debera cons-
tar en la mencionada resolucion. Estas resoluciones quedaran inscritas
en un registro creado al efecto.
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Quarta. Incidencia en les dotacions de gasto

La implementaci6 i posterior desenrotllament d’esta orde no podra
tindre cap incidéncia en la dotaci6 de tots i cada un dels capitols de
gasto assignats a la conselleria competent en estes ensenyances de For-
maci6 Professional, i en tot cas haura de ser atés amb els mitjans perso-
nals i materials de 1’esmentada conselleria.

DISPOSICIO TRANSITORIA

Unica. Procés de transicié i drets de ’alumnat que curse el cicle for-
matiu establit per a I’obtencio del titol de Tecnic en Gestio Adminis-
trativa emparat per la Llei Organica 1/1990, de 3 d’octubre, d’Orde-
nacio General del Sistema Educatiu

L’alumnat que en finalitzar el curs escolar 2010-2011 complisca
les condicions requerides per a cursar les ensenyances del segon curs
del titol de Técnic en Gestido Administrativa emparat per la LOGSE, i
que no haja superat algun dels moduls professionals del primer curs del
corresponent titol, comptara amb dos convocatdries en cada un dels dos
anys successius per a poder superar els dits moduls professionals.

Transcorregut el dit periode, en el curs escolar 2013-2014, se li apli-
caran les convalidacions per als moduls superats establides en I’article
14.1 del Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre, pel qual s’establix el
titol de Teécnic en Gestid Administrativa, o norma basica que el substitu-
isca, regulat per la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacio.

A I’alumnat que en finalitzar el curs escolar 2010-2011 no complis-
ca les condicions requerides per a cursar les ensenyances del segon curs
del titol de Tecnic en Gestido Administrativa emparat per la LOGSE,
se li aplicaran les convalidacions establides en I’article 14.1 del Reial
Decret 1631/2009, de 30 d’octubre, pel qual s’establix el titol de Técnic
en Gestio Administrativa, o norma basica que el substituisca, regulat per
la Llei Organica 2/2006, de 3 de maig, d’Educacio6.

L’alumnat que en finalitzar el curs escolar 2011-2012 no complis-
ca, per no haver superat el modul de Formaci6 en centres de treball,
les condicions requerides per a obtindre el titol de Técnic en Gestio
Administrativa emparat per la LOGSE, disposara d’una convocatoria
en el segiient curs escolar per a poder superar el dit modul professional.
A T’alumnat que, transcorregut el dit periode, no haja obtingut el corres-
ponent titol, se li aplicaran les convalidacions per als moduls superats
establides en I’article 14.1 del Reial Decret 1631/2009, de 30 d’octubre,
pel qual s’establix el titol de Técnic en Gestio Administrativa, o norma
basica que el substituisca, regulat per la Llei Organica 2/2006, de 3 de
maig, d’Educacio.

DISPOSICIONS FINALS

Primera. Habilitacio reglamentaria

En I’ambit de les seues competencies, els organs superiors i centres
directius de la conselleria competent en matéria d’Educacioé queden
autoritzats per a adoptar les mesures i dictar les instruccions necessaries
per a I’aplicaci6 del que disposa esta orde.

Segona. Entrada en vigor

Esta orde entrara en vigor I’endema de ser publicada en el Diari
Oficial de la Comunitat Valenciana. No obstant aixo, es considerara que
els seus efectes es referixen a partir de 1’inici dels processos d’escolarit-
zaci6 del curs 2011-2012.

Valéncia, 22 de juny de 2012

La consellera d’Edgcacié, Formaci(’) 1 Ocupacio,
MARIA JOSE CATALA VERDET

Cuarta. Incidencia en las dotaciones de gasto

La implementacion y posterior desarrollo de esta orden no podra
tener incidencia alguna en la dotacion de todos y cada uno de los capi-
tulos de gasto asignados a la conselleria competente en estas enseflanzas
de Formacion Profesional, y en todo caso debera ser atendido con los
medios personales y materiales de la citada conselleria.

DISPOSICION TRANSITORIA

Unica. Proceso de transicion y derechos del alumnado que esté cursan-
do el ciclo formativo establecido para la obtencion del titulo de Técnico
en Gestion Administrativa amparado por la Ley Organica 1/1990, de 3
de octubre, de Ordenacion General del Sistema Educativo

El alumnado que al finalizar el curso escolar 2010-2011 cumpla las
condiciones requeridas para cursar las ensefianzas del segundo curso del
titulo de Técnico en Gestion Administrativa amparado por la LOGSE,
y que no haya superado alguno de los modulos profesionales del pri-
mer curso del correspondiente titulo, contara con dos convocatorias en
cada uno de los dos afios sucesivos para poder superar dichos modulos
profesionales.

Transcurrido dicho periodo, en el curso escolar 2013-2014, se le
aplicaran las convalidaciones para los modulos superados establecidas
en el articulo 14.1 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el
que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa, o norma
basica que lo sustituya, regulado por la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

Al alumnado que al finalizar el curso escolar 2010-2011 no cum-
pla las condiciones requeridas para cursar las enseflanzas del segundo
curso del titulo de Técnico en Gestion Administrativa amparado por la
LOGSE, se le aplicaran las convalidaciones establecidas en el articulo
14.1 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se esta-
blece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa, o norma basica
que lo sustituya, regulado por la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo,
de Educacion.

El alumnado que al finalizar el curso escolar 2011-2012 no cumpla,
por no haber superado el médulo de formacion en centros de trabajo,
las condiciones requeridas para obtener el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa amparado por la LOGSE, dispondra de una convocatoria
en el siguiente curso escolar para poder superar dicho moédulo profesio-
nal. Al alumnado que, transcurrido dicho periodo, no hubiera obtenido
el correspondiente titulo, se le aplicaran las convalidaciones para los
modulos superados establecidas en el articulo 14.1 del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico
en Gestion Administrativa, o norma basica que lo sustituya, regulado
por la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Habilitacion reglamentaria

Se autoriza, en el &mbito de sus competencias, a los drganos supe-
riores y centros directivos de la conselleria competente en materia de
Educacion para adoptar las medidas y dictar las instrucciones necesarias
para la aplicacion de lo dispuesto en esta orden.

Segunda. Entrada en vigor

Esta orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en
el Diari Oficial de la Comunitat Valenciana. No obstante, sus efectos se
entenderan referidos a partir del inicio de los procesos de escolarizacion
del curso 2011-2012.

Valencia, 22 de junio de 2012

La consellera de Educacion, Formacién y Empleo,
MARIA JOSE CATALA VERDET
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ANNEX |
MODULS PROFESSIONALS
Modul professional: Comunicacié Empresarial i Atenci6 al Client

Codi: 0437
Duracio: 160 hores
Continguts:

Seleccio de técniques de comunicacié empresarial:

— Elements i barreres de la comunicacio.

— Comunicaci6 i informacid i comportament.

— Aplicacio de I’escolta activa en els processos de comunicacio.

— Criteris d’empatia i principis basics de I’assertivitat.

— Les relacions humanes i laborals en I’empresa.

— L’organitzacié empresarial. Organigrames.

— Principis 1 tipus d’organitzacié empresarial.

— Departaments i arees funcionals tipus.

— Funcions del personal en I’organitzacio.

— Relaci6 interdepartamental.

— Descripci6 dels fluxos de comunicacio.

— La comunicaci6 interna en I’empresa: comunicaci6 formal i infor-
mal.

— La comunicacio externa en ’empresa. La publicitat i les relacions
publiques.

Transmissi6é de comunicaci6 oral en I’empresa:

— Principis basics en les comunicacions orals.

— Normes d’informacid i atenci6 oral.

— Técniques de comunicaciod oral, habilitats socials i protocol en les
dos llengiies cooficials.

— Classes de comunicaci6 oral. Dialeg. Discurs. Debat. Entrevista.

— La comunicaci6 no verbal. Elements del llenguatge no verbal.

— La imatge personal.

— La comunicaci6 verbal dins de I’ambit de I’empresa.

— La comunicaci6 telefonica: barreres i dificultats en la transmissio
de la informacid.

— L’expressio verbal i no verbal en la comunicacio telefonica.

— El teléfon i el seu Gs. La centraleta. Us del llisti telefonic. Normes
per a parlar correctament per teléfon.

— La informatica en les comunicacions verbals: videoconferéncia,
xat 1 altres.

— Comunicacions en la recepci6 de visites: acollida, identificacio,
gestio, comiat.

Transmissio de comunicacio escrita en 1I’empresa:

— La comunicacio6 escrita en I’empresa en les dos llengiies coofi-
cials.

— Normes de comunicacio i expressio escrita.

— Normes ortografiques, sintactiques i de léxic en les comunicacions
escrites socioprofessionals.

— Abreviatures comercials i oficials. Sigles 1 acronims.

— Tractaments.

— Llenguatge no sexista.

— Caracteristiques principals de la correspondéncia comercial.

— Mitjans utilitzats en la correspondéncia comercial. El sobre. El
paper. La carta.

— La carta comercial. Estructura, estils i classes.

— Formats tipus de documents d’{is en I’empresa i en les administra-
cions publiques: memorandum, nota interior, informe, sollicitud, ofici,
certificat, declaracio, recurs 1 altres.

— Mitjans i equips ofimatics i telematics.

— El correu electronic. Us, estructura i redaccid dels correus electro-
nics. Adjuntar documents.

— La recepcid, enviament i registre de la correspondéncia.

— Servicis de correus, circulaci6 interna de correspondéncia i paque-
teria.

— L’eixida de la correspondéncia de I’empresa.

ANEXO 1
MODULOS PROFESIONALES

Moédulo profesional: Comunicacion Empresarial y Atencion al
Cliente.

Codigo: 0437

Duracion: 160 horas

Contenidos:

Seleccion de técnicas de comunicacion empresarial:

— Elementos y barreras de la comunicacion.

— Comunicacion e informacién y comportamiento.

— Aplicacion de la escucha activa en los procesos de comunica-
cion.

— Criterios de empatia y principios basicos de la asertividad.

— Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

— La organizacion empresarial. Organigramas.

— Principios y tipos de organizacién empresarial.

— Departamentos y areas funcionales tipo.

— Funciones del personal en la organizacion.

— Relacion interdepartamental.

— Descripcidn de los flujos de comunicacion.

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

— La comunicacion externa en la empresa. La publicidad y las relacio-
nes publicas.

Transmision de comunicacion oral en la empresa:

— Principios basicos en las comunicaciones orales.

— Normas de informacion y atencion oral.

— Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo
en las dos lenguas cooficiales.

— Clases de comunicacion oral: Didlogo. Discurso. Debate. Entre-
vista.

— La comunicacion no verbal. Elementos del lenguaje no verbal.

— La imagen personal.

— La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

— La comunicacion telefonica: barreras y dificultades en la trans-
mision de la informacion.

— La expresion verbal y no verbal en 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: videoconferencia,
chat y otros.

— Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identifica-
cidn, gestion, despedida.

Transmision de comunicacion escrita en la empresa:

— La comunicacion escrita en la empresa en las dos lenguas coofi-
ciales.

— Normas de comunicacion y expresion escrita.

— Normas ortograficas, sintacticas y de 1éxico en las comunicacio-
nes escritas socioprofesionales.

— Abreviaturas comerciales y oficiales. Siglas y acréonimos.

— Tratamientos.

— Lenguaje no sexista.

— Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

—Medios utilizados en la correspondencia comercial: El sobre. El papel.
La carta.

— La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

— Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las admi-
nistraciones publicas: memorandum, nota interior, informe, solicitud,
oficio, certificado, declaracion, recurso y otros.

— Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

— El correo electronico. Uso, estructura y redaccion de los e-mails.
Adjuntar documentos.

— La recepcion, envio y registro de la correspondencia.

— Servicios de correos, circulacion interna de correspondencia y
paqueteria.

— La salida de la correspondencia de la empresa.
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— Procediments de registre d’entrada i eixida de correspondéncia i
paqueteria.

— Aplicaci6 de procediments de seguretat i confidencialitat de la
informacio.

Arxiu de la informacié en suport paper i informatic:

— Arxiu de la informaci6 en suport paper:

— Classificaci6 i ordenacié de documents.

— Normes de classificacio: alfabética, geografica, per materies, crono-
logica, decimal. Avantatges i inconvenients.

— Necessitats de conservacio de la documentacio.

— Técniques d’arxiu. Naturalesa. Finalitat de 1’arxiu.

— Arxiu de documents. Captacio, elaboracié de dades i la seua cus-
todia.

— Sistemes d’arxiu. Convencionals. Per microfilm. Informatics.

— Classificaci6 de la informacio.

— Utilitzaci6 d’indexs.

— Centralitzaci6 o descentralitzaci6 de 1’arxiu.

— El procés d’arxiu. Normes a tindre en compte en 1’arxiu de docu-
ments.

— Confeccio i presentacié d’informes procedents de 1’arxiu.

— Porga o destruccié de la documentacio.

— Aplicaci6 de técniques 3R (reduir, reutilitzar, reciclar) en 1’elabo-
racio de documents.

— Confidencialitat de la informacio i documentacio.

Arxiu de la informacié en suport informatic:

— Les bases de dades per al tractament de la informacio.

— Estructura i funcions d’una base de dades.

— Procediments de proteccié de dades.

— Arxius i carpetes: identificacio, organitzacid, creacid d’accessos
directes.

— Organitzaci6 en carpetes del correu electronic i altres sistemes de
comunicacio telematica.

— Destruccio dels arxius. Seguretat i confidencialitat en el seu us.

Reconeixement de necessitats de clients:

— Concepte i identificacio del client: el client intern, el client
extern.

— El coneixement del client i les seues motivacions.

— Elements de 1’atenci6 al client: entorn, organitzacio i empleats.

— Fases de I’atenci6 al client: ’acollida, el seguiment, la gestio i la
despedida.

— La percepcio del client respecte a ’atenci6 rebuda.

— La satisfacci6 del client.

— Els processos en contacte amb el client extern.

Atenci6 de consultes, queixes i reclamacions:

— El departament d’atencio al client. Funcions.

— Valoracio del client de I’atencio rebuda: reclamacio, queixa, sug-
geriments i felicitacio.

— Elements d’una queixa o reclamacio.

— Les fases de la resoluci6 de queixes/reclamacions.

— El circuit de les reclamacions.

— Gestio reactiva de les reclamacions.

— Gestio proactiva de les reclamacions:

— L’anticipacio als errors.

— El seguiment dels clients perduts.

— EI consumidor.

— Concepte, caracteristiques 1 tipus.

— Institucions de consum:

— Ens publics.

— Ens privats.

— Normativa en matéria de consum:

— Marc legal estatal, autonomic i local.

— Procediment de recollida de les reclamacions i denfincies:

— Recepcio.

— Registre.

— Justificant de recepcio.

— Procedimientos de registro de entrada y salida de correspondencia
y paqueteria.

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

Archivo de la informacion en soporte papel e informatico:

— Archivo de la informacion en soporte papel:

— Clasificacion y ordenacion de documentos.

— Normas de clasificacion: alfabética, geografica, por materias, crono-
légica, decimal. Ventajas e inconvenientes.

— Necesidades de conservacion de la documentacion.

— Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

— Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y su
custodia.

— Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informa-
ticos.

— Clasificacion de la informacion.

— Utilizacion de indices.

— Centralizacion o descentralizacion del archivo.

— El proceso de archivo: normas a tener en cuenta en el archivo de

— documentos.

— Confeccidn y presentacion de informes procedentes del archivo.

— La purga o destruccion de la documentacion.

— Aplicacion de técnicas 3R (reducir, reutilizar reciclar) en la ela-
boracion de documentos.

— Confidencialidad de la informacion y documentacion.

Archivo de la informacion 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: identificacion, organizacion, creacion de
accesos directos.

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

— Destruccion de los archivos. Seguridad y confidencialidad en su
uso.

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 atencidn al cliente: entorno, organizaciéon y
empleados.

— Fases de la atencion al cliente: la acogida, el seguimiento, la ges-
tién y la despedida.

— La percepcion del cliente respecto a la atencion 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.

— Valoracion del cliente de la atencion recibida: reclamacion, queja,
sugerencias y felicitacion.

— Elementos de una queja o reclamacion.

— Las fases de la resolucion de quejas/reclamaciones.

— El circuito de las reclamaciones.

— Gestion reactiva de las reclamaciones.

— Gestion proactiva de las reclamaciones:

— La anticipacion a los errores

— El seguimiento de los clientes perdidos.

— EI consumidor.

— Concepto, caracteristicas y tipos.

— Instituciones de consumo:

— Entes publicos.

— Entes privados.

— Normativa en materia de consumo:

— Marco legal estatal, autonomico y local.

— Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias:

— Recepcion.

— Registro.

— Acuse de recibo.
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— Tramitaci6 i gestio:
— Tipologia de les demandes de consum.
— Fulls de reclamacions.

Potenciacio de la imatge de 1I’empresa:

— El marqueting en I’activitat economica: la seua influéncia en la
imatge de I’empresa.

— Naturalesa i abast del marqueting:

— La imatge corporativa.

— L’oferta i la demanda.

— Definicié de marqueting.

— La funci6 del marqueting en I’empresa.

— El departament de marqueting.

— Els elements del marqueting. Producte. Preu. Distribuci6. Promo-
cio.

— Logistica. Relacié amb els clients.

— Politiques de comunicacio:

— La publicitat: concepte, principis i objectius. Normativa aplicable
en materia de publicitat. La publicitat licita i il-licita, els mitjans, suports
i formes publicitaries.

— La promocio.

— Les relacions publiques.

— La responsabilitat social corporativa.

Aplicacid de procediments de qualitat en I’atenci6 al client:

— La qualitat de servici com a element de la competitivitat de I’em-
presa:

— Definici6 de qualitat de servici: factors que hi influixen.

— Actuacio eficag en el tracte amb el client.

— Servici postvenda.

— Tractament d’anomalies produides en la prestacio del servici.

— Procediments de control del servici:

— La qualitat dels servicis.

— Els estandards de qualitat del servici.

— L’anticipaci6 als problemes.

— Avaluaci6 i control del servici:

— Mesurament de la satisfacci6 del consumidor.

— Solucid als problemes de qualitat.

— Control del servici postvenda:

— Procediments utilitzats en la postvenda.

— Postvenda: analisi de la informacio.

— Servicis d’assisténcia postvenda.

— Utilitzacio6 de les ferramentes de gestio de gestio de relacié amb
clients (CRM) en la postvenda.

— Fidelitzacio de clients:

— Elements de fidelitzacié com a estratégia d’empresa.

— Fidelitzacio efectiva.

Modul professional: Operacions Administratives de Compravenda
Codi: 0438

Duracié: 128 hores

Continguts:

Calcul de preus de venda, compra i descomptes:

— Organitzaci6 i estructura comercial en ’empresa:

— Concepte i objectius de I’empresa.

— Tipus d’empresa.

— Formes d’organitzacié comercial de I’empresa.

— Sistema de comercialitzacio: canals de venda, funcions d’apro-
visionament.

— Conceptes basics de I’activitat de compravenda i calculs comer-
cials:

— Conceptes basics: preu de compra, preu de venda, marge comer-
cial, benefici, gastos de compra i gastos de venda.

— Descomptes. Interessos i recarrecs. Comissions i corretatges.

— Calculs comercials basics en la facturacio i de preus unitaris.

— Calculs de pagament-cobrament ajornat o avangat.
— Gestiod i negociacio de documents de cobrament. Tramitacio.

— Tramitacion y gestion:
— Tipologia de las demandas de consumo.
— Hojas de reclamaciones.

Potenciacion de la imagen de la empresa:

— El marketing en la actividad economica: su influencia en la imagen de
la empresa.

— Naturaleza y alcance del marketing:

— La imagen corporativa.

— La oferta y la demanda.

— Definicion de marketing.

— La funcién del marketing en la empresa.

— El departamento de marketing.

— Los elementos del marketing: Producto. Precio. Distribucion. Pro-
mocion.

— Logistica. Relacion con los clientes.

— Politicas de comunicacion:

— La publicidad: Concepto, principios y objetivos. Normativa apli-
cable en materia de publicidad. La publicidad licita e ilicita, los medios,
soportes y formas publicitarias.

— La promocion.

— 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:

— Definicion de calidad de servicio: factores que influyen.

— Actuacion eficaz en el trato con el cliente.

— Servicio posventa.

— Tratamiento de anomalias producidas en la prestacion del servicio.

— Procedimientos de control del servicio:

— La calidad de los servicios.

— Los estandares de calidad del servicio.

— La anticipacion a los problemas.

— Evaluacion y control del servicio:

— La medicion de la satisfaccion del consumidor.

— Solucioén a los problemas de calidad.

— Control del servicio posventa:

— Procedimientos utilizados en la posventa.

— Posventa: analisis de la informacion.

— Servicios de asistencia posventa.

— Utilizacion de las herramientas de gestion de gestion de relacion
con clientes (CRM) en la posventa.

— Fidelizacion de clientes:

— Elementos de fidelizacion como estrategia de empresa.

— Fidelizacion efectiva.

Moddulo profesional: Operaciones Administrativas de Compraventa.
Codigo: 0438

Duracion: 128 horas

Contenidos:

Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

— Organizacion y estructura comercial en la empresa:

— Concepto y objetivos de la empresa.

— Tipos de empresa.

— Formas de organizacion comercial de la empresa.

— Sistema de comercializacion: canales de venta, funciones de apro-
visionamiento.

— Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos
comerciales:

— 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 uni-
tarios.

— Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

— Gestion y negociacion de documentos de cobro. Tramitacion.
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Confeccid de documents administratius de les operacions de com-
pravenda:

— Contracte mercantil de compravenda. Elements. Tipus.

— Procés de compres. Seleccid d’ofertes de proveidors. Comandes.

— Procés de vendes. Elaboracio d’ofertes, control de comandes.
Normativa legal de la factura.

— Canals de venda i/o distribucio. Expedicio i entrega de merca-
deries.

— Elaboracié de documents de compravenda. Comanda, albara i
factura.

— Devolucions. Nota d’abonament, factura rectificada.

— Bases de dades de proveidors i clients.

— Aplicacions informatiques de gestio de clients i facturacio.

Liquidaci6 d’obligacions fiscals derivades de la compravenda:

— Impost del Valor Afegit.

— Models i terminis de presentacid de la declaracio-liquidacio de
I’'TVA.

— Suport documental i suport informatic de les operacions de com-
pravenda.

— Llibres de registre obligatoris i voluntaris.

— Declaracions censals 1 declaracié d’operacions amb terceres per-
sones.

Control d’existéncies de magatzem:

— Tipus d’existencies.

— Envasos i embalatges.

— Inventaris i verificacions.

— Control i gesti6 d’existéncies. Processos administratius.
— Estoc minim i estoc Optim.

— Meétodes de valoracid d’existéncies.

Tramitacié de cobraments i pagaments:

— Mitjans de cobrament i pagament usuals. Documents de cobra-
ment i pagament.

— Processos administratius de cobrament i pagament. Autoritzacions.

— Finangcament de documents de cobrament a termini.

Modul professional: Empresa i Administracid
Codi: 0439

Duracié: 96 hores

Continguts:

Caracteristiques de la innovacié empresarial:

— El procés innovador en I’activitat empresarial:

— Concepte d’innovacio i relacionats.

— Factors de risc en la innovacié empresarial.

— Diagnostic d’actituds emprenedores.

— Perspectiva de desenrotllament de I’empresa.

— La competitivitat empresarial.

— Nous corrents innovadors.

— Perfil de risc de la iniciativa emprenedora i la innovacio.

— La tecnologia com a clau de la innovaci6 empresarial:

— Arees d’aplicacié de la tecnologia.

— Innovacions tecnologiques per sectors economics.

— Conseqiiéncies en I’empresa dels canvis tecnologics.

— La internacionalitzacid de les empreses com a oportunitat de des-
enrotllament i innovacio.

— Arees.

— Canvis en I’organitzacio.

— Xarxes internes i externes.

— Ajudes i ferramentes per a la innovaci6 empresarial.

— Plans nacionals i territorials de suport a empreses.

— Xarxes d’experiéncies.

— Ajudes institucionals publiques i privades (assessorament, finan-
cament d’idees i premis, entre altres.)

El concepte juridic d’empresa i empresari:
— Concepte d’empresa.

— Concepte d’empresari.

— Persona fisica.

Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de
compraventa:

— Contrato mercantil de compraventa. Elementos. Tipos.

— Proceso de compras. Seleccion de ofertas de proveedores. Pedidos.

— Proceso de ventas. Elaboracion de ofertas, control de pedidos.
Normativa legal de la factura.

— Canales de venta y/o distribucion. Expedicion y entrega de mer-
cancias.

— Elaboracion de documentos de compraventa. Pedido, albaran y
factura.

— Devoluciones. Nota de abono, factura rectificada.

— Bases de datos de proveedores y clientes.

— Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacion.

Liquidacion de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

— Impuesto del Valor Afiadido.

— Modelos y plazos de presentacion de la declaracion-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 dptimo.

— M¢étodos de valoracion de existencias.

Tramitacion de cobros y pagos:
— Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago.

— Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
— Financiacion de documentos de cobro a plazo.

Modulo profesional: Empresa y Administracion.
Codigo: 0439

Duracion: 96 horas

Contenidos:

Caracteristicas de la innovacion empresarial:

— El proceso innovador en la actividad empresarial:

— Concepto de innovacion y relacionados.

— Factores de riesgo en la innovacion empresarial.

— Diagnostico de actitudes emprendedoras.

— Perspectiva de desarrollo de la empresa.

— La competitividad empresarial.

— Nuevas corrientes innovadoras.

— Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.

— La tecnologia como clave de la innovacion empresarial:

— Areas de aplicacion de la tecnologia.

— Innovaciones tecnoldgicas por sectores economicos.

— Consecuencias en la empresa de los cambios tecnoldgicos.

— La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de
desarrollo e innovacion.

— Areas.

— Cambios en la organizacion.

— Redes internas y externas.

— Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial.

— Planes nacionales y territoriales de apoyo a empresas.

— Redes de experiencias.

— Ayudas institucionales publicas y privadas (asesoramiento, finan-
ciacion de ideas y premios, entre otros.)

El concepto juridico de empresa y empresario:
— Concepto de empresa.

— Concepto de empresario.

— Persona fisica.
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— Persona juridica.

— Empreses individuals.
— L’empresari autonom.
— Tipus de societats.

El sistema tributari:

— Concepte de tribut.

— Els tributs i la seua finalitat socioeconomica.
— Normes i tipus de tributs.

— Classes d’impostos.

— Elements de la declaracio-liquidacio.

— Formes d’extincid del deute tributari.

— Infraccions i sancions tributaries.

Obligacions fiscals de I’empresa:
— L’index d’activitats economiques.

— La declaracio censal. Alta en el cens d’activitats economiques.

— L’IVA. Tipus. Régims.

— Operacions exemptes i no subjectes.

— El regim general. Obligacions formals i comptables.
— El régim simplificat.

— El régim de recarrec d’equivaléncia.

— Models de liquidacié de I’IVA.

— Terminis de declaracid-liquidacio.

— Naturalesa i ambit d’aplicacio de I’'IRPF.

— Activitats empresarials i professionals.

— Formes d’estimaci6 de la renda.

— Les retencions d’IRPF.

— Models i terminis de declaracio-liquidacio.

— Naturalesa i elements de I’Impost de Societats.

Estructura funcional i juridica de I’ Administracié publica:
— El dret.

— Les fonts del dret. La separacié de poders.

— La Uni6 Europea.

— Organs de 1’ Administracio central.

— Institucions de la comunitat autdbnoma.

— L’ Administraci6 local.

— Els funcionaris publics.

— Els fedataris publics.

Les relacions entre administrat i Administracid publica:
— L’acte administratiu. Tipus. Condicions.

— Classificaci6 dels actes administratius.

— El silenci administratiu.

— El procediment administratiu. Fases.

— Els contractes administratius.

— Els recursos administratius. Tipus. Condicions.

— Actes recurribles i no recurribles.

— La jurisdicci6 contenciosa administrativa.

Gestiod de la documentacié davant de I’ Administracio ptblica:
— Els documents en I’ Administracio.

— Els arxius publics.

— Els registres publics.

— El dret a la informacio, atenci6 i participacié del ciutada.

— Limits al dret d’informacio.

Modul professional: Tractament Informatic de la Informacié
Codi: 0440

Duracié: 224 hores

Continguts:

Procés de textos alfanumerics en teclats estesos:

— Organitzacid del temps i de ’espai de treball.

— Postura corporal davant del terminal:

— Prevenci6 de vicis posturals i tensions.

— Posici6 dels bragos, monyiques i mans.

— L’ergonomia en el lloc de treball. Els riscos laborals.

— Persona juridica.

— Empresas individuales.
— El empresario auténomo.
— Tipos de sociedades.

El sistema tributario:

— Concepto de tributo.

— Los tributos y su finalidad socioecondémica.
— Normas y tipos de tributos.

— Clases de impuestos.

— Elementos de la declaracion-liquidacion.

— Formas de extincion de la deuda tributaria.
— Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa:

— El indice de actividades econdmicas.

— La declaracion censal. Alta en el Censo de Actividades Econd-
micas.

— EI IVA. Tipos. Regimenes.

— Operaciones exentas y no sujetas.

— El régimen general. Obligaciones formales y contables.

— El régimen simplificado.

— El régimen de recargo de equivalencia.

— Modelos de liquidacion del IVA.

— Plazos de declaracion-liquidacion.

— 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 declaracion-liquidacion.

— Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Estructura funcional y juridica de la Administracion publica:
— El derecho.

— Las fuentes del derecho. La separacion de poderes.

— La Unién Europea.

— Organos de la Administracién central.

— Instituciones de la comunidad auténoma.

— La Administracion local.

— Los funcionarios publicos.

— Los fedatarios publicos.

Las relaciones entre administrado y Administracion publica:
— El acto administrativo. Tipos. Condiciones.

— Clasificacion de los actos administrativos.

— El silencio administrativo.

— El procedimiento administrativo. Fases.

— Los contratos administrativos.

— Los recursos administrativos. Tipos. Condiciones.

— Actos recurribles y no recurribles.

— La jurisdiccion contencioso-administrativa.

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 ciuda-
dano.

— Limites al derecho de informacion.

Moédulo profesional: Tratamiento Informatico de la Informacion.
Codigo: 0440

Duracion: 224 horas

Contenidos:

— Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos:

— Organizacion del tiempo y del espacio de trabajo.

— Postura corporal ante el terminal:

— Prevencion de vicios posturales y tensiones.

— Posicién de los brazos, mufiecas y manos.

— La ergonomia en el puesto de trabajo. Los riesgos laborales.
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— Composici6 d’un terminal informatic.

— Maquinari.

— Perifeérics d’entrada: teclats, escaner i altres.

— Programari: programes per al processament de textos, reconeixe-
ment de veu

— Coneixement del teclat estés.

— Col‘locacié de dits.

— Desenrotllament de la destresa mecanografica:

— Escriptura de paraules simples.

— Escriptura de paraules de dificultat progressiva.

— Majtiscules, numeracio i signes de puntuacio.

— Copia de textos amb velocitat controlada.

— Escriptura de textos en les dos llengiies cooficials i en anglés.

— Correccio d’errors.

— Técniques 1 normes gramaticals.

Instal-lacio i actualitzacié d’aplicacions:

— Requeriments minims d’un equip informatic:

— El processador. Memoria. Targeta grafica. Unitats d’emmagatze-
mament intern i extern.

— Sistemes operatius.

— Funcions basiques d’un sistema operatiu.

— Sistemes operatius monousuari i multiusuari.

— Els entorns d’usuari.

— Xarxes locals.

— Mitjans per a compartir i actualitzar recursos.

— Descarrega, instal-lacio, configuracio i actualitzacié d’aplicacions
programes 1 utilitats mitjangant suports fisics i de la xarxa.

— Tipus d’aplicacions ofimatiques.

— Tipus de llicéncies programari:

— Programari propietari.

— Programari lliure.

— Necessitats dels entorns d’explotacio.

— Requeriments de les aplicacions.

— Components i complements de les aplicacions.

— Procediments d’instal-laci6 i configuracio.

— El suport de la informacio.

— Diagnostic i resolucié de problemes.

— Els manuals d’usuari.

— Técniques d’assisténcia a I’usuari.

Elaboracié de documents i plantilles per mitja de fulls de calcul:

— Introducci¢ al full de calcul:

— Celles, rangs i llibres.

— Edicio6 de dades. Copiar, moure i esborrar dades.

— Obrir 1 guardar documents.

— Us de I’ajuda.

— Estructura d’un full de calcul:

— Files i columnes.

— Seleccio.

— Modificaci6 de grandaria.

— Insercid 1 supressio.

— Formats:

— Fonts.

— Vores.

— Tipus de dades.

— Autoformat.

— Proteccid.

— Estils.

— Utilitzaci6 de féormules i funcions:

— Utilitat de les funcions.

— Gestio de dades en fulls de calcul.

— Verificaci6 ortografica.

— Creaci0 de taules i grafics dinamics.

— Us de plantilles i assistents.

— Importaci6 i exportacié de fulls de calcul.

— La impressi6 dels fulls de calcul.

— Utilitzacio d’opcions de treball en grup, control de versions, veri-
ficacid de canvis, entre altres.

— Elaboraci6 de diferents tipus de documents (pressupostos, factu-
res, inventaris, entre altres).

— Automatitzaci6 de processos en els fulls de calcul. Macros.

— Composicion de un terminal informatico.

— Hardware.

— Periféricos de entrada: teclados, escaner y otros.

— Software: programas para el procesamiento de textos, reconoci-
miento de voz

— Conocimiento del teclado extendido.

— 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 las dos lenguas cooficiales y en inglés.

— Correccion de errores.

— Técnicas y normas gramaticales.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

— Requerimientos minimos de un equipo informatico:

— El procesador. Memoria. Tarjeta grafica. Unidades de almacena-
miento interno y externo.

— Sistemas operativos.

— Funciones basicas de un sistema operativo.

— Sistemas operativos monousuario y multiusuario.

— Los entornos de usuario.

— Redes locales.

— Medios para compartir y actualizar recursos.

— Descarga, instalacion, configuracion y actualizacion de aplicacio-
nes programas y utilidades a través de soportes fisicos y de la red.

— Tipos de aplicaciones ofimaticas.

— Tipos de licencias software:

— Software propietario.

— Software libre.

— Necesidades de los entornos de explotacion.

— Requerimientos de las aplicaciones.

— Componentes y complementos de las aplicaciones.

— Procedimientos de instalacion y configuracion.

— El respaldo de la informacion.

— Diagnostico y resolucion de problemas.

— Los manuales de usuario.

— Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de calculo:

— Introduccion a la hoja de calculo:

— Celdas, rangos y libros.

— Edicion de datos: Copiar, mover y borrar datos.

— Abrir y guardar documentos.

— Uso de la ayuda.

— Estructura de una hoja de calculo:

— Filas y columnas.

— Seleccion.

— Modificacion de tamafio.

— Insercion y supresion.

— Formatos:

— Fuentes.

— Bordes.

— Tipos de datos.

— Autoformato.

— Proteccion.

— Estilos.

— Utilizacién de formulas y funciones:

— Utilidad de las funciones.

— Gestion de datos en hojas de calculo.

— Verificacion ortografica.

— Creacion de tablas y graficos dindmicos.

— Uso de plantillas y asistentes.

— Importacion y exportacion de hojas de célculo.

— La impresion de las hojas de célculo.

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

— Elaboracion de distintos tipos de documentos (presupuestos, fac-
turas, inventarios, entre otros).

— Automatizacion de procesos en las hojas de calculo. Macros.
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— Disseny i creaci6 de macros.

Elaboracio de documents i plantilles per mitja de processadors de

text:

— Introducci6 al processador de textos:

— L’entorn de treball.

— Desplagament pel text.

— Seleccio.

— Edici6 de textos.

— El format del text.

— Estructura dels documents. Divisions i seccions.
— Impressié de documents.

— Estils.

— Formularis.

— Accés a dades.

— Verificaci6 ortografica.

— Combinacié de documents.

— Creaci6 i us de plantilles.

— Formats dels documents.

— Importaci6 i exportacié de documents.

— Treball en grup: comparar documents, versions de document, veri-

ficar canvis, entre altres.

— Automatitzacié de processos en processadors de text. Macros.
— Disseny i creaci6 de macros.
— Elaboraci6 de distints tipus de documents (manuals i parts d’in-

cidéncies entre altres).

ges.

— El reconeixement optic de caracters.
— Utilitzaci6 de programari i maquinari per a introduir textos i imat-

Utilitzaci6 de bases de dades ofimatiques:
— Les bases de dades:

— Elements generals.

— Aplicacions de la base de dades.

— Elements de les bases de dades relacionals:
— Tipus de relacions.

— Integritat.

— Consultes multiples.

— Creaci6 de bases de dades.

— Edicio de bases de dades.

— Creaci6 de consultes.

— Creaci6 de formularis.

— Creaci6 d’informes.

— Maneig d’assistents.

— Busca i filtratge de la informacio.

— Disseny i creaci6 de macros.

Integracié d’imatges i videos en documents:

— La imatge digital.

— Propietats de les imatges digitals.

— Elaboracié d’imatges:

— Formats i resoluci6 d’imatges.

— Conversi6 de formats.

— Manipulacié de seleccions, mascares i capes.
— Utilitzacid de retoc fotografic, ajust d’imatge i de color.
— Insercid de textos.

— Aplicacio de filtres i efectes.

— Importacio i exportacié d’imatges.

— Utilitzaci6 de dispositius per a obtindre imatges.
— Creaci6 de publicacions.

— Manipulacié de videos:

— El video digital.

— Captura de video.

— Tractament de la imatge.

— Formats de video. Codecs.

— Manipulaci6 de la linia de temps.

— Seleccid d’escenes i transicions.

— Introduccio de titols i audio.

— Importaci6 i exportacid de videos.

— Muntatge de projectes amb imatges i videos.

— Disefio y creacion de macros.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de
texto:

— Introduccion al procesador de textos:

— El entorno de trabajo.

— Desplazamiento por el texto.

— Seleccion.

— Edicion de textos.

— EI formato del texto.

— Estructura de los documentos. Divisiones y secciones.

— Impresion de documentos.

— Estilos.

— Formularios.

— Acceso a datos.

— Verificacion ortografica.

— Combinacion de documentos.

— Creacion y uso de plantillas.

— Formatos de los documentos.

— Importacion y exportacion de documentos.

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

— Automatizacion de procesos en procesadores de texto. Macros.

— Disefio y creacion de macros.

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

— El reconocimiento optico de caracteres.

— Utilizacion de software y hardware para introducir textos e ima-
genes.

Utilizacion de bases de datos ofimaticas:
— Las bases de datos:

— Elementos generales.

— Aplicaciones de la base de datos.

— Elementos de las bases de datos relacionales:
— Tipos de relaciones.

— Integridad.

— Consultas multiples.

— Creacion de bases de datos.

— Edicion de bases de datos.

— Creacion de consultas.

— Creacion de formularios.

— Creacion de informes.

— Mangjo de asistentes.

— Buisqueda y filtrado de la informacion.
— Disefio y creacion de macros.

Integracion de imagenes y videos en documentos:
— La imagen digital.

— Propiedades de las imagenes digitales.

— Elaboracion de iméagenes:

— Formatos y resolucion de imagenes.

— Conversion de formatos.

— Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.
— Utilizacion de retoque fotografico, ajuste de imagen y de color.
— Insercion de textos.

— Aplicacion de filtros y efectos.

— Importacién y exportacion de imagenes.

— Utilizacion de dispositivos para obtener imagenes.
— Creacion de publicaciones.

— Manipulacion de videos:

— El video digital.

— Captura de video.

— Tratamiento de la imagen.

— Formatos de video. Codecs.

— Manipulacioén de la linea de tiempo.

— Seleccion de escenas y transiciones.

— Introduccion de titulos y audio.

— Importacion y exportacion de videos.

— Montaje de proyectos con imagenes y videos.
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Elaboraci6 de presentacions:

— Utilitats dels programes de presentacio.

— La interficie de treball.

— Creaci6 de presentacions.

— Disseny i edici6 de diapositives.

— Regles basiques de composicid.

— Formatatge de diapositives, textos i objectes.

— Aplicacio d’efectes d’animacio i efectes de transicio.

— La interactivitat.

— Aplicacié de so i video.

— Importacio i exportacid de presentacions.

— Utilitzaci6 de plantilles i assistents. Patrons de diapositives.
— Disseny i creaci6 de macros.

— Visualitzaci6 de la presentacio.

— Impressio de la presentacio.

— Presentaci per al public: connexi6 a un projector i configuracio.

— La sincronitzaci6 de la narracio.

Gestid de correu i agenda electronica:

— La funci6 del correu electronic i 1’agenda electronica.

— Instal-lacid i configuracié d’aplicacions de correu electronic i
agenda electronica.

— El correu web.

— Tipus de comptes de correu electronic.

— Entorn de treball: configuraci6 i personalitzacio.

— Plantilles i firmes corporatives.

— Forums de noticies (news): configuracio, Us i sincronitzacié de
missatges.

— La llibreta d’adreces: importar, exportar, afegir contactes, crear
llistes de distribucio i posar la llista a disposici6 d’altres aplicacions
ofimatiques.

— Gestid de correus: enviar, esborrar, guardar i copies de seguretat,
entre altres.

— Gestid de I’agenda: contactes, cites, calendari, avisos, tasques,
entre altres.

— Gestio en dispositius mobils del correu i I’agenda.

— Sincronitzacié amb dispositius mobils.

— Seguretat en la gestio del correu: filtres. Tractament del correu
no desitjat.

— Gesti6 d’arxius i seguretat de les aplicacions de correu i agenda
electronica.

— Técniques d’assisténcia a I’usuari.

Modul professional: Técnica Comptable
Codi: 0441

Duracid: 96 hores

Continguts:

Elements patrimonials de les organitzacions economiques:

— Lactivitat economica i el cicle economic i la comptabilitat.

— La comptabilitat. Concepte. Classes.

— Usuaris de la comptabilitat.

— El patrimoni de 1I’empresa. Actiu, passiu, patrimoni net.

— Elements patrimonials i masses patrimonials. L’equilibri patri-
monial.

La metodologia comptable:

— Les operacions mercantils des de la perspectiva comptable.

— Teoria dels comptes: tipus de comptes, terminologia dels comptes
i conveni de carrec i abonament.

— El metode per partida doble.

— Els llibres comptables.

— Desenrotllament del cicle comptable. Cicle comptable i exercici
economic.

El Pla General de Comptabilitat PIME:

— Normalitzacié comptable. E1 PGC.

— Marc conceptual del PGC. Principis comptables.
— Normes de registre i valoracio.

Elaboracion de presentaciones:

— Utilidades de los programas de presentacion.

— La interfaz de trabajo.

— Creacion de presentaciones.

— Disefio y edicion de diapositivas.

— Reglas basicas de composicion.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

— La interactividad.

— Aplicacion de sonido y video.

— Importacion y exportacion de presentaciones.

— Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

— Disefio y creacion de macros.

— Visualizacion de la presentacion.

— Impresion de la presentacion.

— Presentacion para el publico: conexion a un proyector y confi-
guracion.

— La sincronizacion de la narracion.

Gestion de correo y agenda electronica:

— La funcion del correo electronico y la agenda electronica.

— Instalacion y configuracion de aplicaciones de correo electronico
y agenda electronica.

— El correo web.

— 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 y poner la lista a disposicion de otras apli-
caciones ofimaticas.

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

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

— Gestion en dispositivos méviles del correo y la agenda.

— Sincronizacion con dispositivos moviles.

— Seguridad en la gestion del correo: filtros. Tratamiento del correo
no deseado.

— Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y
agenda electronica.

— Técnicas de asistencia al usuario.

Modulo profesional: Técnica Contable.
Codigo: 0441

Duracion: 96 horas

Contenidos:

Elementos patrimoniales de las organizaciones econdomicas:

— La actividad econdmica y el ciclo econémico y la contabilidad.
— La contabilidad. Concepto. Clases.

— Usuarios de la contabilidad.

— El patrimonio de la empresa. Activo, pasivo, patrimonio neto.
— Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.

— El equilibrio patrimonial.

La metodologia contable:

— Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

— Teoria de las cuentas: tipos de cuentas, terminologia de las cuentas
y convenio de cargo y abono.

— El método por partida doble.

— Los libros contables.

— Desarrollo del ciclo contable. Ciclo contable y ejercicio econd-
mico.

El Plan General de Contabilidad PYME:

— Normalizacién contable. El1 P.G.C.

— Marco conceptual del P.G.C. Principios contables.
— Normas de registro y valoracion.
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— Comptes anuals: balang, compte de pérdues i guanys, memoria i
estat de canvis en el patrimoni net.

— Quadrament de comptes. Codificacio.

— Definicions i relacions comptables.

Comptabilitzaci6 dels fets economics basics de I’empresa:

— Compres i vendes de mercaderies. Prestaci6é de servicis.

— Existencies.

— Proveidors, creditors, clients, deutors i efectes per operacions
comercials.

— Comptes relacionats amb el personal de I’empresa

— Altres gastos i ingressos.

— Immobilitzat material i intangible.

— Altes i baixes d’immobilitzat. Amortitzacio.

— Operacions relacionades amb 1’ Administraci6 publica.

— Comptes de tresoreria.

— Fonts de finangament.

— Operacions fi d’exercici. Tancament comptable.

— Criteris especifics aplicables per microempreses.

Operacions de comptabilitzacié per mitja d’aplicacions informati-
ques especifiques:

— Gestiod de les partides comptables en una aplicacié informatica
comptable. Funcionament basic de I’aplicacio.

— Operacions de manteniment basic d’aplicacions.

— Els assentaments predefinits. Concepte

— Copia de seguretat de les dades.

Modul professional: Operacions Administratives de Recursos
Humans

Codi: 0442

Duracié: 132 hores

Continguts:

Tramitaci6é administrativa dels processos de captacio i seleccio de
personal:

— Introduccio al dret laboral. Fonts de la normativa laboral.

— Funcions del departament de recursos humans.

— Politiques i procediments d’administracid i gestio del capital huma
en I’empresa: seleccio, formacio i motivacio:

— Sistemes de comunicaci6 interna del personal.

— Valoracio de llocs.

— La promoci6 professional.

— Els incentius als treballadors.

— Técniques de modificacié de conductes en 1’organitzacio.

— El perfil de competéncies i els candidats.

— Les fonts de reclutament: externes i internes.

— Empreses, agencies o servicis publics o privats d’ocupacio. El
SERVEF.

— Les ofertes de treball.

— La presentacid del candidat: la carta de presentacio, la sol-licitud
d’ocupacio i el curriculum.

— Meétodes de seleccio de personal: proves de seleccid, 1’entrevista,
dinamica de grups, centres d’avaluacio.

— Adaptacio6 a la nou ocupacio.

Tramitacidé administrativa de la formacid, desenrotllament i com-
pensaci6 del personal:

— Politiques i procediments administratius relacionats amb la moti-
vacio i la formacio:

— Formaci6 i desenrotllament dels recursos humans.

— Gesti6 i organitzaci6 de la formacid: enfocament d’orientacid al
client, pressupost, metodologia, teécniques de formacid. Plans de car-
rera.

— Objectius i classes de formacio.

— Principals técniques de formacié empresarial.

— Entitats de formacio:

— Formaci¢ i subvencions a la formaci6.

— Politiques i procediments administratius relacionats amb les com-
pensacions, els incentius i els beneficis del personal. Tipologia i con-
trol.

— Cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y ganancias, memo-
ria y estado de cambios en el patrimonio neto.

— Cuadro de cuentas. Codificacion.

— Definiciones y relaciones contables.

Contabilizacion de los hechos econémicos basicos de la empresa:

— Compras y ventas de mercaderias. Prestacion de servicios.

— Existencias.

— Proveedores, acreedores, clientes, deudores y efectos por opera-
ciones comerciales.

— Cuentas relacionadas con el personal de la empresa.

— Otros gastos e ingresos.

— Inmovilizado material e intangible.

— Altas y bajas de inmovilizado. Amortizacion.

— Operaciones relacionadas con la Administracion publica.

— Cuentas de tesoreria.

— Fuentes de financiacion.

— Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

— Criterios especificos aplicables por microempresas.

Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informaticas
especificas:

— Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica
contable. Funcionamiento bésico de la aplicacion.

— Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones.

— Los asientos predefinidos. Concepto

— Copia de seguridad de los datos.

Modulo profesional: Operaciones Administrativas de Recursos
Humanos.

Codigo: 0442

Duracion: 132 horas

Contenidos:

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

— Introduccién al derecho laboral. Fuentes de la normativa laboral.

— Funciones del departamento de recursos humanos.

— Politicas y procedimientos de administracion y gestion del capital
humano en la empresa: seleccion, formacion y motivacion:

— Sistemas de comunicacion interna del personal.

— Valoracion de puestos.

— La promocioén profesional.

— Los incentivos a los trabajadores.

— Técnicas de modificacion de conductas en la organizacion.

— El perfil de competencias y los candidatos.

— Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

— Empresas, agencias o servicios publicos o privados de empleo.
El SERVEF.

— Las ofertas de trabajo.

— La presentacion del candidato: la carta de presentacion, la solici-
tud de empleo y el curriculum vitae.

— M¢étodos de seleccion de personal: pruebas de seleccion, la entre-
vista, dinamica de grupos, centros de evaluacion.

— Adaptacion al nuevo empleo.

Tramitacion administrativa de la formacion, desarrollo y compen-
sacion del personal:

— Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la
motivacion y la formacion:

— Formacion y desarrollo de los recursos humanos.

— Gestion y organizacion de la formacion: enfoque de orientacion
al cliente, presupuesto, metodologia, técnicas de formacion. Planes de
carrera.

— Objetivos y clases de formacion.

— Principales técnicas de formacion empresarial.

— Entidades de formacion:

— Formacion y subvenciones a la formacion.

— Politicas y procedimientos administrativos relacionados con las
compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal. Tipologia
y control.
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Confecci6 de la documentacié del contracte de treball, modificaci-
ons i extincid del contracte:

— Forma, elements i subjectes del contracte.

— El periode de prova.

— Modalitats de contractacio.

— Tipus de contracte.

— La copia basica del contracte.

— Jornada de treball, calendari laboral.

— Periodes de descans. Permisos retribuits.

— El conveni col-lectiu.

— Procés i procediment de contractacié laboral.

— Documentacio i formalitzacié del contracte de treball.

— Modificacio, suspensio i extinci6 del contracte de treball.

— La liquidacié.

Elaboraci6 de la documentacio corresponent al pagament del salari
i obligacions inherents:

— Regims del sistema de la Seguretat Social.

— Camps d’aplicacio (modalitat contributiva i no contributiva).

— Entitats gestores i col-laboradores.

— Obligacions de I’empresari amb la Seguretat Social. Inscripcio de
I’empresari, afiliacid, alta, baixa i variaci6 de dades dels treballadors.
Documents de cotitzacio.

— Prestacions de la Seguretat Social.

— Taules i referéncies.

— Sistemes de remissio i gestio electronica de dades amb els orga-
nismes publics.

— Confecci6 del rebut de salaris.

— Salari. Classes.

—L’SMI i 'IPREM.

— La protecci6 del salari.

— La nomina.

— Confecci6 del rebut de salaris.

— Requisits de forma.

— Meritacions. Percepcions salarials:

— Salari base.

— Complements salarials.

— Hores extraordinaries.

— Gratificacions extraordinaries.

— Salari en especie.

— Meritacions. Percepcions no salarials: indemnitzacions i prestaci-
ons de la Seguretat Social.

— Deduccions.

— Retenci6 de I'IRPF.

— Cotitzacions a la Seguretat Social.

— Tipus i bases de cotitzacio.

— Documentacio relativa a la Seguretat Social i a ’IRPF. Terminis
i lloc de presentacid.

— Conservacio i destruccié dels documents. Seguretat i confidenci-
alitat en el seu us.

— Aplicaci6 informatica de calcul de nomines.

Elaboracié de la documentacio relativa a les incidéncies en la rela-
¢io6 laboral:

— Control horari.

— Absentisme.

— Gestio de situacions especials: incapacitat laboral, excedéncies,
permisos, viatges.

— Formularis de recollida de dades.

— Calculs, estadistiques i informes.

Aplicaci6 de procediments de qualitat de gestid integral dels recur-
sos humans:

— Prevenci6 de riscos laborals: salut, dany, risc.

— Procés d’identificaci6 i avaluacié de riscos.

— Fonaments i principis basics d’un model de qualitat total en recur-
sos humans.

— Normes aplicables a I’assegurament de la qualitat i de les relaci-
ons existents amb els processos i activitats més significatives de I’ambit
administratiu.

Confeccion de la documentacion del contrato de trabajo, modifica-
ciones y extincion del mismo:

— Forma, elementos y sujetos del contrato.

— El periodo de prueba.

— Modalidades de contratacion.

— Tipos de contrato.

— La copia basica del contrato.

— Jornada de trabajo, calendario laboral.

— Periodos de descanso. Permisos retribuidos.

— El convenio colectivo.

— Proceso y procedimiento de contratacion laboral.

— Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.

— Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

— El finiquito.

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del sala-
rio y obligaciones inherentes:

— Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

— Campos de aplicacion (modalidad contributiva y no contributi-
va).

— Entidades gestoras y colaboradoras.

— Obligaciones del empresario con la Seguridad Social. Inscripcion
del empresario, afiliacion, alta, baja y variacion de datos de los trabaja-
dores. Documentos de cotizacion.

— Prestaciones de la Seguridad Social.

— Tablas y referencias.

— Sistemas de remision y gestion electronica de datos con los orga-
nismos publicos.

— Confeccion del recibo de salarios.

— Salario. Clases.

—El SMl y el IPREM.

— La proteccion del salario.

— La némina.

— Confeccion del recibo de salarios.

— Requisitos de forma.

— Devengos. Percepciones salariales:

— Salario base.

— Complementos salariales.

— Horas extraordinarias.

— Gratificaciones extraordinarias.

— Salario en especie.

— Devengos. Percepciones no salariales: indemnizaciones y presta-
ciones de la Seguridad Social.

— Deducciones.

— Retencion del IRPF.

— Cotizaciones a la Seguridad Social.

— Tipos y bases de cotizacion.

— Documentacion relativa a la Seguridad Social y al IRPF. Plazos y
lugar de presentacion.

— Conservacion y destruccion de los documentos. Seguridad y con-
fidencialidad en su uso.

— Aplicacion informatica de calculo de ndominas.

Elaboracion de la documentacion relativa a las incidencias en la
relacion laboral:

— Control horario.

— Absentismo.

— Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, exceden-
cias, permisos, viajes.

— Formularios de recogida de datos.

— Calculos, estadisticas e informes.

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

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

— Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos.

— Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total
en RR.HH.

— Normas aplicables al aseguramiento de la calidad y de las rela-
ciones existentes con los procesos y actividades mas significativas del
ambito administrativo.
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— Problemes 1 mesures de proteccidé mitja ambiental en 1’empresa.
— Normativa de proteccid de dades de caracter personal i confiden-
cialitat.

Modul professional: Tractament de la Documentacié Comptable
Codi: 0443

Duraci6: 154 hores

Continguts:

Preparacié de documentaci6 suport de fets economics:

— La documentacié mercantil i comptable:

— Albara.

— Factura.

— Xec.

— Pagaré.

— Lletra de canvi.

— Nomina.

— Extractes bancaris: liquidaci6 d’interessos, amortitzacié de prés-
tecs, liquidacié d’una remesa d’efectes.

— Impostos.

— Seguretat Social.

— Interpretacié comptable dels documents justificants de la infor-
maci6 comptable.

— Documents-justificants mercantils tipus.

— Organitzacio i arxiu dels documents mercantils per als fins de la
comptabilitat.

— La legislacié mercantil aplicable al tractament de la documenta-
cio.

Registre comptable de fets economics habituals:

— Compres i vendes de mercaderies. Prestacio de servicis.

— Existencies.

— Comptes relacionats amb proveidors i clients.

— Comptes relacionats amb el personal de I’empresa

— Gastos 1 ingressos.

— Financament.

— Immobilitzat material i intangible:

— Altes i baixes.

— Amortitzacions.

— Llibre de béns d’inversio.

— Deterioraments de valor, regularitzaci6 i reclassificacions.
— Liquidacio d’IVA.

— Operacions relacionades amb 1’ Administracié publica.

— Calcul del resultat.

— Registre comptable informatic dels fets economics habituals.

Comptabilitzacié d’operacions d’un exercici economic complet:

— Assentament d’obertura.

— Registre comptable d’operacions diaries.

— Balang de comprovacié de sumes i saldos.

— Regularitzaci6 i obtencio del resultat comptable de 1’exercici.

— Assentament de tancament.

— Comptes anuals:

— Compte de perdues i guanys.

— Balang de situaci6 final.

— Memoria.

— Estat de canvis en el patrimoni net.

— Registre d’un exercici economic complet per mitja d’aplicacions
informatiques especifiques:

— Creaci6 d’una empresa: alta de dades, opcions i parametres.

— Codificaci6 dels subcomptes.

— Manteniment dels comptes i subcomptes.

— Obertura de I’exercici.

— Registre comptable dels fets economics habituals utilitzant la
documentacié mercantil i comptable corresponent.

— Comprovaci6 del procés comptable.

— Obtencid del resultat comptable de 1’exercici.

— Tancament de I’exercici.

— Comptes anuals.

— Problemas y medidas de proteccion medio ambiental en la empresa.
— Normativa de proteccion de datos de caracter personal y confi-
dencialidad.

Modulo profesional: Tratamiento de la Documentacién Contable.
Codigo: 0443

Duracion: 154 horas

Contenidos:

Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

— La documentacion mercantil y contable:

— Albaran.

— Factura.

— Cheque.

— Pagaré.

— Letra de cambio.

— Nomina.

— Extractos bancarios: liquidacion de intereses, amortizacion de
préstamos, liquidacion de una remesa de efectos.

— Impuestos.

— Seguridad Social.

— Interpretacion contable de los documentos justificantes de la
informacion contable.

— Documentos-justificantes mercantiles tipo.

— Organizacion y archivo de los documentos mercantiles para los
fines de la contabilidad.

— La legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documen-
tacion.

Registro contable de hechos econémicos habituales:

— Compras y ventas de mercaderias. Prestacion de servicios.

— Existencias.

— Cuentas relacionadas con proveedores y clientes.

— Cuentas relacionadas con el personal de la empresa

— Gastos ¢ ingresos.

— Financiacion.

— Inmovilizado material e intangible:

— Altas y bajas.

— Amortizaciones.

— Libro de bienes de inversion.

— Deterioros de valor, regularizacion y reclasificaciones.

— Liquidacién de IVA.

— Operaciones relacionadas con la Administracion publica.

— Célculo del resultado.

— Registro contable informatico de los hechos econémicos habi-
tuales.

Contabilizacién de operaciones de un ejercicio econdmico com-
pleto:

— Asiento de apertura.

— Registro contable de operaciones diarias.

— Balance de comprobacion de sumas y saldos.

— Regularizacion y obtencion del resultado contable del ejercicio.

— Asiento de cierre.

— Cuentas anuales:

— Cuenta de pérdidas y ganancias.

— Balance de situacion final.

— Memoria.

— Estado de cambios en el patrimonio neto.

— Registro de un ejercicio econdmico completo mediante aplicacio-
nes informaticas especificas:

— Creacion de una empresa: alta de datos, opciones y parametros.

— Codificacion de las subcuentas.

— Mantenimiento de las cuentas y subcuentas.

— Apertura del ejercicio.

— Registro contable de los hechos econémicos habituales utilizando
la documentacion mercantil y contable correspondiente.

— Comprobacion del proceso contable.

— Obtencion del resultado contable del ejercicio.

— Cierre del ejercicio.

— Cuentas anuales.
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— Copies de seguretat: custodia i restauracio.

Comprovacié de comptes:

— La comprovacio dels registres comptables amb la documentacio
comercial, laboral, fiscal i bancaria.

— La conciliacié bancaria:

— El punteig.

— La cassacio.

— La comprovacio en les aplicacions informatiques.

Modul professional: Anglés
Codi: 0156

Duraci6: 96 hores
Continguts:

Analisi de missatges orals:

— Comprensi6 de missatges professionals i quotidians:

— Missatges directes (en persona, videoconferencia i altres), telefo-
nics, radiofonics, gravats.

— Terminologia especifica de 1’area administrativa.

— Idees principals 1 secundaries.

— Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, locucions,
expressio de la condicio i dubte, us de la veu passiva, oracions de rela-
tiu, estil indirecte i altres.

— Altres recursos lingiiistics. Gustos i preferéncies, suggeriments,
argumentacions, instruccions.

— Diferents accents de llengua oral.

Interpretacié de missatges escrits:

— Comprensi6 de missatges, textos, articles basics professionals i
quotidians.

— Suports telematics: fax, correu electronic, burofax.

— Terminologia especifica de 1’area administrativa.

— Idea principal i idees secundaries.

— Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, locucions, Us
de la veu passiva, oracions de relatiu, estil indirecte i altres.

— Relacions logiques: oposicid, concessid, comparacid, condicio,
causa, finalitat, resultat.
— Relacions temporals: anterioritat, posterioritat, simultaneitat.

Produccié de missatges orals:

— Registres utilitzats en I’emissio de missatges orals segons el grau
de formalitat.

— Terminologia especifica de 1’area administrativa.

— Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, verbs preposi-
cionals, locucions, expressio de la condicio i dubte, Us de la veu passiva,
oracions de relatiu, estil indirecte 1 altres.

— Altres recursos lingiiistics. Gustos i preferéncies, suggeriments,
argumentacions, instruccions.

— Fonética. Sons i fonemes vocalics i les seues combinacions, i sons
i fonemes consonantics i les seues agrupacions.

— Marcadors lingiiistics de relacions socials, normes de cortesia i
diferéncies de registre.

Manteniment i seguiment del discurs oral:
— Presa, manteniment i cessio del torn de paraula.
— Suport, demostracié d’enteniment, peticié d’aclariment i altres.

— Entonacidé com a recurs de cohesi6 del text oral: us dels patrons
d’entonacio.

Emissio de textos escrits:

— Expressio i ompliment de missatges i textos professionals i quo-
tidians.

— Curriculum 1 suports telematics: fax, correu electronic, burofax.

— Terminologia especifica de 1’area administrativa.

— Idea principal i idees secundaries.

— Recursos gramaticals: temps verbals, preposicions, locucions, us
de la veu passiva, oracions de relatiu, estil indirecte i altres.

— Copias de seguridad: custodia y restauracion.

Comprobacion de cuentas:

— La comprobacion de los registros contables con la documentacion
comercial, laboral, fiscal y bancaria.

— La conciliacién bancaria:

— El punteo.

— La casacion.

— La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

Moédulo profesional: Inglés.
Codigo: 0156

Duracion: 96 horas
Contenidos:

Analisis de mensajes orales:

— Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

— Mensajes directos (en persona, videoconferencia y otros), telefo-
nicos, radiofonicos, grabados.

— Terminologia especifica del area administrativa.

— Ideas principales y secundarias.

— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locucio-
nes, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto y otros.

— Otros recursos lingiiisticos. 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.

— Terminologia especifica del area administrativa.

— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locu-
ciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto y
otros.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condi-
cion, causa, finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales:

— Registros utilizados en la emision de mensajes orales segun el
grado de formalidad.

— Terminologia especifica del area administrativa.

— Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, locucio-
nes, expresion de la condicion y duda, uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto y otros.

— Otros recursos lingiiisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

— Fonética. Sonidos y fonemas vocélicos y sus combinaciones y
sonidos y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

— Marcadores lingiiisticos 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
y otros.

— 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, burofax.

— Terminologia especifica del area administrativa.

— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locu-
ciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto y
otros.
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— Relacions logiques: oposicid, concessid, comparacid, condicio,
causa, finalitat, resultat.
— Relacions temporals: anterioritat, posterioritat, simultaneitat.

— Coheréncia textual:

— Adequaci6 del text al context comunicatiu.

— Tipus i format de text.

— Varietat de llengua. Registre.

— Selecci6 lexica, d’estructures sintactiques i de contingut relle-
vant.

— Inici del discurs i introducci6 del tema. Desenrotllament i expan-
8i0:

— Exemplificacio.

— Conclusi6 i/o resum del discurs.

— Us dels signes de puntuacio.

Identificacio i interpretaci6 dels elements culturals més significatius
dels paisos de llengua anglesa:

— Valoraci6 de les normes socioculturals i protocol-laries en les rela-
cions internacionals.

— Us dels recursos formals i funcionals en situacions que requerixen
un comportament socioprofessional a fi de projectar una bona imatge
de I’empresa.

— Reconeixement de la llengua anglesa per a aprofundir en coneixe-
ments que resulten d’interés al llarg de la vida personal i professional.

— Us de registres adequats segons el context de la comunicaci,
I’interlocutor i la intencid dels interlocutors.

— Interés per la bona presentacio dels textos escrits tant en suport
paper com digital, amb respecte a les normes gramaticals, ortografiques
i tipografiques.

Modul professional: Empresa en 1’Aula
Codi: 0446

Duracid: 176 hores

Continguts:

Caracteristiques del projecte de I’empresa en ’aula:

— Activitat, estructura i organitzacié de I’empresa en ’aula.
— Definici6 de llocs i tasques.

— Relacions internes i externes de I’empresa.

— Responsabilitats i punts critics dels processos.

— Procés d’acollida i integracio.

Transmissio de la informacié en I’empresa en ’aula:

— La comunicaci6 interpersonal en les dos llengiies cooficials.

— Atenci6 a clients.

— Comunicacié amb proveidors i empleats.

— D’escolta. Técniques de recepcio de missatges orals.

— La comunicacio6 telefonica.

— La comunicaci6 escrita.

— Les comunicacions a través d’Internet, correu electronic, missat-
geria instantania i navegadors.

— Aspectes legals en 1’atencio6 al client.

Organitzaci6 de la informaci6 en ’empresa en 1’aula:
—Accés a la informacio.

— Criteris de seleccio de la informacio.

— Sistemes de gestio i tractament de la informacio.

— Arxiu i registre.

— Técniques d’organitzacid de la informacio.

— Bases de dades en I’atenci¢ al client.

Elaboraci6 de la documentacioé administrativa de I’empresa en I’au-
la:

— Documents relacionats amb ’area d’aprovisionament.

— Documents relacionats amb 1’area comercial.

— Documents relacionats amb 1’area laboral.

— Documents relacionats amb 1’area financera.

— Documents relacionats amb 1’area fiscal.

— Documents relacionats amb 1’area comptable.

— Relaciones logicas: oposicion, concesion, comparacion, condi-
cion, causa, finalidad, resultado.

— Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultanei-
dad.

— Coherencia textual:

— Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

— Tipo y formato de texto.

— Variedad de lengua. Registro.

— Seleccion 1éxica, de estructuras sintacticas y de contenido rele-
vante.

— Inicio del discurso ¢ introduccion del tema. Desarrollo y expan-
sion:

— Ejemplificacion.

— Conclusion y/ o resumen del discurso.

— Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas sig-
nificativos de los paises de lengua inglesa:

— Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las
relaciones internacionales.

— Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que
requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar
una buena imagen de la empresa.

— Reconocimiento de la lengua inglesa para profundizar en cono-
cimientos que resulten de interés a lo largo de la vida personal y pro-
fesional.

— Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion,
el interlocutor y la intencion de los interlocutores.

— Interés por la buena presentacion de los textos escritos tanto en
soporte papel como digital, con respeto a las normas gramaticales, orto-
graficas y tipograficas.

Modulo profesional: Empresa en el Aula.
Codigo: 0446

Duracion: 176 horas

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.

— Relaciones internas y externas de la empresa.

— Responsabilidades y puntos criticos de los procesos.

— Proceso de acogida e integracion.

Transmision de la informacion en la empresa en el aula:

— La comunicacion interpersonal en las dos lenguas cooficiales.

— Atencidn a clientes.

— Comunicacién con proveedores y empleados.

— La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

— La comunicacion telefonica.

— La comunicacion escrita.

— Las comunicaciones a través de Internet, correo electrénico, men-
sajeria instantanea y navegadores.

— Aspectos legales en la atencion al cliente.

Organizacion de la informacion en la empresa en el aula:
— Acceso a la informacion.

— Criterios de seleccion de la informacion.

— Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.

— Archivo y registro.

— Técnicas de organizacion de la informacion.

— Bases de datos en la atencion al cliente.

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.
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— Aplicacions informatiques especifiques.
— Gesti6 dels documents en un sistema de xarxa informatica.

Activitats de politica comercial de I’empresa en 1’aula:
— Producte i cartera de productes.

— Preus.

— Publicitat i promoci6.

— Cartera de clients.

— Venda. Organitzaci6 de la venda.

— Técniques de venda.

— El comerg electronic (B2B, B2C).

Atencio6 d’incidéncies i resolucié de problemes en I’empresa en
I’aula:

— Resolucié de conflictes.

— L’escolta i la negociacio. Assertivitat. Empatia.

— Resolucié de reclamacions.

— Procediments de recollides de reclamacions i queixes.

— Documents o proves d’una reclamacio.

— Seguiment postvenda. Procediments utilitzats i servicis oferits.

El treball en equip en I’empresa en ’aula:

— Equips i grups de treball.

— Rols en I’equip de treball

— Integraci6 i posada en marxa dels equips en I’empresa.
— Objectius, projectes 1 terminis.

— La planificacio.

— Presa de decisions.

— Les reunions.

— Ineficiéncies i conflictes.

— Gratificacions i sancions.

Modul professional: Operacions Auxiliars de Gestio de Tresoreria

Codi: 0448
Duracio: 154 hores
Continguts:

Aplicacié de métodes de control de tresoreria:

— Meétodes del control de gesti6 de tresoreria. Finalitat. Caracteris-
tiques.

— Documents relatius a mitjans de cobrament i pagament interns i
externs de I’empresa.

— Llibres de registres de tresoreria. Caixa, bancs, compte de clients
i proveidors, efectes a pagar i a cobrar.

— Control de caixa. Fluxos de caixa. Arquejos i quadrament de
caixa.

— Control del banc. Finalitat i procediment de la conciliacié ban-
caria.

— Aplicacions informatiques de gesti6 de tresoreria.

Tramit d’instruments financers basics de finangament, inversio i
servicis:

— Institucions financeres bancaries: Banc Central Europeu, Banc
d’Espanya, banca privada i caixes d’estalvi.

— Institucions financeres no bancaries:

— Entitats asseguradores.

— Societats d’arrendament financer.

— Entitats de financament i facturatge.

— Societats de garantia reciproca.

— Mercats financers. Mercat de capitals. Mercat de materies prime-
res. Mercat monetari. Mercat de derivats o futurs. Mercat d’asseguran-
ces, Mercat de divises.

— Instruments financers bancaris de finangament, inversio i servicis.
Comptes de credit, préstec, descompte comercial, cartera de valors,
imposicions a termini, transferéncies, domiciliacions, gesti6é de cobra-
ments 1 pagaments i banca en linia.

— Instruments financers no bancaris de finangament, inversio i ser-
vicis. Operacions de canvi de divises, lising, rénting, facturatge, bons i

— Aplicaciones informaticas especificas.
— Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:
— Producto y cartera de productos.

— Precios.

— Publicidad y promocion.

— Cartera de clientes.

— Venta. Organizacion de la venta.

— Técnicas de venta.

— El comercio electronico (B2B, B2C).

Atencion de incidencias y resolucion de problemas en la empresa
en el aula:

— Resolucion de conflictos.

— La escucha y la negociacion. Asertividad. Empatia.

— Resolucion de reclamaciones.

— Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

— Documentos o pruebas de una reclamacion.

— Seguimiento posventa. Procedimientos utilizados y servicios ofre-
cidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

— Equipos y grupos de trabajo.

—Roles en el equipo de trabajo

— Integracion y puesta en marcha de los equipos en la empresa.
— Objetivos, proyectos y plazos.

— La planificacion.

— Toma de decisiones.

— Las reuniones.

— Ineficiencias y conflictos.

— Gratificaciones y sanciones.

Moddulo profesional: Operaciones Auxiliares de Gestion de Teso-
reria.

Codigo: 0448

Duracion: 154 horas

Contenidos:

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

— Métodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracte-
risticas.

— Documentos relativos a medios de cobro y pago internos y exter-
nos de la empresa.

— Libros de registros de tesoreria. Caja, bancos, cuenta de clientes y
proveedores, efectos a pagar y a cobrar.

— Control de caja. Flujos de caja. Arqueos y cuadre de caja.

— Control del banco. Finalidad y procedimiento de la conciliacion
bancaria.
— Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inver-
sién y servicios:

— Instituciones financieras bancarias: Banco Central Europeo, Banco
de Espafia, banca privada y cajas de ahorro.

— Instituciones financieras no bancarias:

— Entidades aseguradoras.

— Sociedades de arrendamiento financiero.

— Entidades de financiacion y factoring.

— Sociedades de garantia reciproca.

— Mercados financieros. Mercado de capitales. Mercado de materias
primas. Mercado monetario. Mercado de derivados o futuros. Mercado
de seguros, Mercado de divisas.

— Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversion y
servicios. Cuentas de crédito, préstamo, descuento comercial, cartera de
valores, imposiciones a plazo, transferencias, domiciliaciones, gestion
de cobros y pagos y banca online.

— Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion
y servicios. Operaciones de cambio de divisas, leasing, renting, facto-
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obligacions de ’estat, lletres del tresor, obligacions d’empreses, inver-
sions en borsa i assegurances de 1’empresa.

— Altres instruments de finangament. Subvencions, proveidors, avals
i fons de capital de risc.

— Rendibilitat de la inversio.

— Cost de finangament.

Calculs financers basics:

— Capitalitzaci6 simple. Interés simple.

— Capitalitzacié composta. Interés compost.

— Actualitzacio simple. Descompte comercial simple.

— Tipus d’interés efectiu o taxa anual equivalent. Tants per cent
equivalents.

— Rendes. Classificacio.

— Comissions bancaries. Identificacio i calcul.

Operacions bancaries basiques:

— Operacions bancaries de capitalitzacio a interés simple. Comptes
bancaris. Comptes corrents i d’estalvi. Compte de credit.

— Operacions bancaries de descompte a interés simple. Negociacio
d’efectes.

— Operacions bancaries de capitalitzaci6 a interés compost. Préstecs
i la seua amortitzacio.

— Documentaci6 relacionada amb les operacions bancaries.

— Aplicacions informatiques d’operativa bancaria.

— Servicis bancaris en linia més habituals.

Modul professional: Formacio i Orientacié Laboral
Codi: 0449

Duracid: 96 hores

Continguts:

Busca activa d’ocupacio:

— Analisi dels interessos, aptituds i motivacions personals per a la
carrera professional

— Valoraci6 de la importancia de la formacié permanent per a la
trajectoria laboral i professional del técnic en gestiéo administrativa.

— Identificaci6 d’itineraris formatius relacionats amb el técnic en
gestio administrativa.

— Definici6 i analisi del sector professional del tecnic en gestio
administrativa.

— Planificaci6 de la propia carrera: establiment d’objectius a mitja
i llarg termini.

— Procés de busca d’ocupaci6 en empreses del sector.

— Oportunitats d’aprenentatge i ocupacio a Europa. Europass (ela-
borat en una segona llengua europea), Ploteus, Erasmus.

— Técniques i instruments de busca de treball: fonts d’informacio i
reclutament. Técniques per a la seleccid i organitzacio de la informa-
cio.

— Carta de presentacid. Curriculum. Tests psicotécnics. Entrevista
de treball.

— Valoraci6 d’altres possibilitats d’insercio: autoocupacio i accés a
la funcié publica.

— El procés de presa de decisions.

Gesti6 del conflicte i equips de treball:

— Valoraci6 dels avantatges i inconvenients del treball en equip per
a I’eficacia de I’organitzaci6 enfront del treball individual.

— Concepte d’equip de treball.

— Tipus d’equips en el sector del treball administratiu segons les
funcions que exercixen.

— Caracteristiques d’un equip de treball eficag.

— La participaci6 en ’equip de treball. Analisi dels diferents rols
dels participants.

— Etapes de formaci6 dels equips de treball.

— Técniques de dinamitzacié de grups.

— Definici6 del conflicte: caracteristiques, fonts i etapes.

— Causes del conflicte en el mon laboral.

— Métodes per a la resolucio o supressio del conflicte: negociacio;
mediacio, conciliaci i arbitratge.

ring, bonos y obligaciones del estado, letras del tesoro, obligaciones de
empresas, inversiones en bolsa y seguros de la empresa.

— Otros instrumentos de financiacion. Subvenciones, proveedores,
avales y fondos de capital de riesgo.

— Rentabilidad de la inversion.

— Coste de financiacion.

Calculos financieros basicos:

— Capitalizacion simple. Interés simple.

— Capitalizacion compuesta. Interés compuesto.

— Actualizacion simple. Descuento comercial simple.

— Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento
equivalentes.

— Rentas. Clasificacion.

— Comisiones bancarias. Identificacion y célculo.

Operaciones bancarias basicas:

— Operaciones bancarias de capitalizacion a interés simple. Cuentas
bancarias. Cuentas corrientes y de ahorro. Cuenta de crédito.

— Operaciones bancarias de descuento a interés simple. Negociacion
de efectos.

— Operaciones bancarias de capitalizacion a interés compuesto.
Préstamos y su amortizacion.

— Documentacion relacionada con las operaciones bancarias.

— Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

— Servicios bancarios online mas habituales.

Modulo profesional: Formacion y Orientacion Laboral.
Codigo: 0449

Duracion: 96 horas

Contenidos:

Busqueda activa de empleo:

— Analisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para
la carrera profesional.

— Valoracion de la importancia de la formacion permanente para
la trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestion Adminis-
trativa.

— Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el Téc-
nico en Gestion Administrativa.

— Definicion y analisis del sector profesional del Técnico en Gestion
Administrativa.

— Planificacion de la propia carrera: establecimiento de objetivos a
medio y largo plazo.

— Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.

— Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass (ela-
borado en una segunda lengua europea), Ploteus, Erasmus.

— Técnicas e instrumentos de biisqueda de trabajo: fuentes de infor-
macion y reclutamiento. Técnicas para la seleccion y organizacion de
la informacion.

— Carta de presentacion. Curriculum Vitae. Tests psicotécnicos.
Entrevista de trabajo.

— Valoracion de otras posibilidades de insercion: autoempleo y acce-
so a la funcion publica.

— El proceso de toma de decisiones.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

— Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo
para la eficacia de la organizacion frente al trabajo individual.

— Concepto de equipo de trabajo.

— Tipos de equipos en el sector del trabajo administrativo seglin las
funciones que desempefian.

— Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

— La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los diferentes
roles de los participantes.

— Etapas de formacion de los equipos de trabajo.

— Técnicas de dinamizacion de grupos.

— Definicion del conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

— Causas del conflicto en el mundo laboral.

— Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: negociacion;
mediacion, conciliacion y arbitraje.
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Contracte de treball:

— El dret del treball. Fonts del dret del treball, en especial, el con-
veni col-lectiu.

— Analisi de la relaci6 laboral individual.

— Relacions laborals excloses i relacions laborals especials.

— Noves formes de regulacio del treball.

— Intervencid dels organismes publics en les relacions laborals.

— Drets i deures derivats de la relacio laboral.

— El contracte de treball: caracteristiques, contingut minim, forma-
litzacio i periode de prova.

— Modalitats de contractes de treball i mesures de foment de la con-
tractacio. ETT.

— Temps de treball: jornada, descans, vacacions, permisos, hores
extraordinaries, festius, horaris...

— Condicions de treball relacionades amb la conciliaci6 de la vida
laboral i familiar.

— Salari: estructura del salari, SMI, FOGASA, rebut de salaris.

— Modificacio, suspensio i extincid del contracte de treball. Rebut
de liquidacio.

— Representacio dels treballadors: representants unitaris i sindi-
cals.

— Negociaci6 col‘lectiva.

— Analisi del conveni col-lectiu aplicable a I’ambit professional del
técnic en Gestid Administrativa.

— Conflictes col-lectius de treball.

— Noves formes d’organitzacié del treball: subcontractacid, tele-
treball...

— Beneficis per als treballadors en les noves organitzacions: flexibi-
litat i beneficis socials, entre altres.

— Plans d’igualtat.

Seguretat Social, ocupacid i desocupacio:

— El sistema de Seguretat Social com a principi basic de solidaritat
social.

— Estructura del sistema de Seguretat Social: nivells de proteccio;
régims especials 1 general.

— Determinaci6 de les principals obligacions dels empresaris i els
treballadors en matéria de Seguretat Social: afiliacio, altes, baixes i
cotitzacio.

— L’accio protectora de la Seguretat Social: prestacions contributi-
ves i no contributives.

— Concepte i situacions protegibles en la proteccid per desocupacio:
prestaci6 de desocupacio, subsidi, renda activa d’insercio.

— RETA: obligacions i acci6 protectora.

Avaluaci6 de riscos professionals:

— La cultura preventiva: integracioé en ’activitat i organitzaci6 de
I’empresa.

— Valoraci6 de la relaci6 entre treball i salut. Normativa regulado-
ra.

— El risc professional.

— El dany laboral: AT, EP, altres patologies.

— Técniques de prevencio.

— Analisi de factors de risc.

— L’avaluacio de riscos en I’empresa com a element basic de 1’acti-
vitat preventiva. Metodologia d’avaluacio.

— Analisi de riscos lligats a les condicions de seguretat.

— Analisi de riscos lligats a les condicions ambientals.

— Analisi de riscos lligats a les condicions ergonomiques i psicoso-
cials.

— Riscos especifics en el sector del treball administratiu.

— Determinaci6 dels possibles danys a la salut del treballador que
poden derivar-se de les situacions de risc detectades.

Planificaci6 de la prevencid de riscos en I’empresa:

— Drets i deures en matéria de prevencio de riscos laborals.

— Responsabilitats en materia de prevencio de riscos laborals.
— Modalitats d’organitzacio de la prevencio a I’empresa.

— Auditories internes i externes.

Contrato de trabajo:

— El derecho del trabajo. Fuentes del derecho del trabajo, en espe-
cial, el convenio colectivo.

— Analisis de la relacion laboral individual.

— Relaciones laborales excluidas y relaciones laborales especiales.

— Nuevas formas de regulacion del trabajo.

— Intervencion de los organismos publicos en las relaciones labo-
rales.

— Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.

— El contrato de trabajo: caracteristicas, contenido minimo, forma-
lizacién y periodo de prueba.

— Modalidades de contratos de trabajo y medidas de fomento de la
contratacion. ETT.

— Tiempo de trabajo: jornada, descanso, vacaciones, permisos, horas
extraordinarias, festivos, horarios...

— Condiciones de trabajo relacionadas con la conciliacion de la vida
laboral y familiar.

— Salario: estructura del salario, SMI, FOGASA, recibo de sala-
rios.

— Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.
Recibo de finiquito.

— Representacion de los trabajadores: representantes unitarios y
sindicales.

— Negociacion colectiva.

— Analisis del convenio colectivo aplicable al ambito profesional del
Técnico en Gestion Administrativa.

— Contflictos colectivos de trabajo.

— Nuevas formas de organizacion del trabajo: subcontratacion, tele-
trabajo...

— Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones:
flexibilidad y beneficios sociales, entre otros.

— Planes de igualdad.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

— El sistema de Seguridad Social como principio basico de solida-
ridad social.

— Estructura del sistema de Seguridad Social: niveles de proteccion;
regimenes especiales y general.

— Determinacion de las principales obligaciones de los empresarios
y los trabajadores en materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas
y cotizacion.

— La accidn protectora de la Seguridad Social: prestaciones contri-
butivas y no contributivas.

— Concepto y situaciones protegibles en la proteccion por desem-
pleo: prestacion de desempleo, subsidio, renta activa de insercion.

— RETA: obligaciones y accion protectora.

Evaluacion de riesgos profesionales:

— La cultura preventiva: integracion en la actividad y organizacion
de la empresa.

— Valoracion de la relacion entre trabajo y salud. Normativa regu-
ladora.

— El riesgo profesional.

— El dafio laboral: AT, EP, otras patologias.

— Técnicas de prevencion.

— Analisis de factores de riesgo.

— La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento basico de
la actividad preventiva. Metodologia de evaluacion.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

— Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psico-
sociales.

— Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

— Determinacion de los posibles dafios a la salud del trabajador que
pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa:

— Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
— Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.
— Modalidades de organizacion de la prevencion a la empresa.

— Auditorias internas y externas.
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— Representacio dels treballadors en materia preventiva.

— Organismes publics relacionats amb la prevencié de riscos labo-
rals: OIT, Agéncia Europea de Seguretat i Salut, INSHT, Inspecci6 de
Treball, INVASSAT...

— Gestio de la prevencio a I’empresa.

— Planificaci6 de la prevencio a I’empresa.

— Investigacid, notificaci6 i registre d’accidents de treball.

— Indexs de sinistralitat laboral.

— Plans d’emergencia i d’evacuacio en entorns de treball.

— Elaboracié d’un pla d’emergeéncia en una empresa del sector.

Aplicacié de mesures de prevencio i protecci6 en I’empresa:

— Determinacio6 de les mesures de prevencio i proteccid individual
i col-lectiva.

— Protocol d’actuacié davant d’una situacié d’emergencia.

— Primers auxilis: concepte, aplicacid de técniques de primers auxi-
lis.

— Vigilancia de la salut dels treballadors.

Modul professional: Formacié en Centres de Treball
Codi: 0451

Duraci6: 380 hores

Continguts:

Identificaci6 de I’estructura i organitzacié empresarial:

— Estructura i organitzacié de I’empresa.

— Activitat de I’empresa i la seua ubicacio en el sector correspo-
nent.

— Organigrama de I’empresa. Relacié funcional entre departaments

— Organigrama logistic de I’empresa. Proveidors, clients i canals de
comercialitzaci6.

— Procediments de treball en I’ambit de I’empresa. Sistemes i meto-
des de treball.

— Recursos humans en I’empresa: requisits de formacié i de compe-
téncies professionals, personals i socials associades als diferents llocs
de treball.

— Sistema de qualitat establit en el centre de treball.

— Sistema de seguretat establit en el centre de treball.

Aplicaci6 d’habits étics i laborals:

— Caracteristiques del lloc de treball. Perfil del treballador.

— Actituds personals: empatia, puntualitat, habilitats socials, capa-
citat de comunicacio.

— Actituds professionals: orde, neteja, responsabilitat i seguretat.

— Actituds davant de la prevenci6 de riscos laborals i ambientals.
Normes de prevenci6 de riscos.

— Jerarquia en I’empresa. Comunicaci6é amb 1’equip de treball.

— Documentacié de les activitats professionals: métodes de classifi-
cacid, codificacio, renovacio i eliminacio.

— Reconeixement i aplicacid de les normes internes, instruccions de
treball, procediments normalitzats de treball i altres, de I’empresa.

Recepcid d’ordes, documents i comunicacions:

— Identificacio de les comunicacions, ordes i documents.

— Interpretacio de la informacié continguda en les comunicacions,
ordes i documents. Determinacid de tasques associades

— Prioritzaci6é de tasques en relacié amb comunicacions i ordes
rebudes.

— Classificaci6 i derivacié per departaments.

— Elaboracié de documents i comunicacions.

— Normativa interna per a 1’elaboracioé de documents.

— Recopilacié i comprovacié de dades.

— Llenguatge i format propi de I’empresa per a les comunicacions
escrites i orals.

— Realitzaci6 de calculs i ompliment de dades propies dels docu-
ments.

— Identificacid de receptors. Terminis i temps.

— Tecnologies de la informacio i la comunicacio aplicables.

— Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

— Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos
laborales: OIT, Agencia Europea de Seguridad y Salud, INSHT, Inspec-
cion de Trabajo, INVASSAT...

— Gestion de la prevencion a la empresa.

— Planificacion de la prevencion a la empresa.

— Investigacion, notificacion y registro de accidentes de trabajo.

— Indices de siniestralidad laboral.

— Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.

— Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.

Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

— Determinacion de las medidas de prevencion y proteccion indi-
vidual y colectiva.

— Protocolo de actuacion ante una situacion de emergencia.

— Primeros auxilios: concepto, aplicacion de técnicas de primeros
auxilios.

— Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Moédulo profesional: Formacion en Centros de Trabajo.
Codigo: 0451

Duracion: 380 horas

Contenidos:

Identificacion de la estructura y organizacién empresarial:

— Estructura y organizacion de la empresa.

— Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector correspon-
diente.

— Organigrama de la empresa. Relacion funcional entre departa-
mentos

— Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y
canales de comercializacion.

— Procedimientos de trabajo en el &mbito de la empresa. Sistemas
y métodos de trabajo.

— Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de
competencias profesionales, personales y sociales asociadas a los dife-
rentes puestos de trabajo.

— Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

— Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

Aplicacion de hébitos éticos y laborales:

— Caracteristicas del puesto de trabajo. Perfil del trabajador.

— Actitudes personales: empatia, puntualidad, habilidades sociales,
capacidad de comunicacion.

— Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y segu-
ridad.

— Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.
Normas de prevencion de riesgos.

— Jerarquia en la empresa. Comunicacion con el equipo de trabajo.

— Documentacion de las actividades profesionales: métodos de cla-
sificacion, codificacion, renovacion y eliminacion.

— Reconocimiento y aplicacion de las normas internas, instruccio-
nes de trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros, de la
empresa.

Recepcion de o6rdenes, documentos y comunicaciones:

— Identificacion de las comunicaciones, 6rdenes y documentos.

— Interpretacion de la informacion contenida en las comunicaciones,
ordenes y documentos. Determinacion de tareas asociadas

— Priorizacion de tareas en relacion con comunicaciones y 6rdenes
recibidas.

— Clasificacion y derivacion por departamentos.

— Elaboracioén de documentos y comunicaciones.

— Normativa interna para la elaboracion de documentos.

— Recopilacion de datos y comprobacion de los mismos.

— Lenguaje y formato propio de la empresa para las comunicaciones
escritas y orales.

— Realizacion de céalculos y cumplimentacion de datos propios de
los documentos.

— Identificacion de receptores. Plazos y tiempos.

— Tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables.
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Tramitacid i gestid de la documentacié administrativa:

— Comprovacio i revisio de la documentacio6 elaborada. Classifica-
cid per area i prioritats.

— Presentacid interna davant de superiors.

— Presentacio davant d’altres organitzacions externes i administra-
cions publiques.

— Normativa aplicable.

— Tecnologies de la informacio i la comunicacio aplicables.

Registre i arxiu de la documentacio:

— Sistemes d’arxiu de la documentacié de I’empresa.

— Registre i verificaci6 de la documentacié de ’empresa en les
distintes arees: aprovisionament, comercial, financer, laboral, fiscal i
comptable.

— Criteris de precisi6 i rigor en el registre i arxiu de documents en
I’empresa.

— Normativa aplicable.

— Tecnologies de la informacio i la comunicaci6 aplicables.

Venda, promoci6 de productes i atencio al client en I’empresa:

— Col‘laboraci6é amb I’area comercial seguint els criteris establits en
el pla de ’empresa en les politiques de venda i promoci6 dels productes
i servicis.

— Técniques de venda i normes d’atencio al client en I’empresa.

— Aplicacié d’habilitats socials en la venda i la transmissié d’infor-
maci6 en I’empresa.

— Tractament de suggeriments, queixes i reclamacions segons la
normativa o usos interns de 1I’empresa.

Tramitacion y gestion de la documentacion administrativa:

— Comprobacion y revision de la documentacion elaborada. Clasifi-
cacion por area y prioridades.

— Presentacion interna ante superiores.

— Presentacion ante otras organizaciones externas y administracio-
nes publicas.

— Normativa aplicable.

— Tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables.

Registro y archivo de la documentacion:

— Sistemas de archivo de la documentacion de la empresa.

— Registro y verificacion de la documentacion de la empresa en las
distintas areas: aprovisionamiento, comercial, financiero, laboral, fiscal
y contable.

— Criterios de precision y rigor en el registro y archivo de documen-
tos en la empresa.

— Normativa aplicable.

— Tecnologias de la informacion y la comunicacion aplicables.

Venta, promocion de productos y atencion al cliente en la empresa:

— Colaboracion con el area comercial siguiendo los criterios esta-
blecidos en el plan de la empresa en las politicas de venta y promocion
de los productos y servicios.

— Técnicas de venta y normas de atencion al cliente en la empresa.

— Aplicacion de habilidades sociales en la venta y la transmision de
informacion en la empresa.

— Tratamiento de sugerencias, quejas y reclamaciones segun la nor-
mativa o usos internos de la empresa.

ANNEX II

Seqiienciacio i distribucio horaria setmanal dels moduls professionals

Cicle formatiu de grau mitja: Gestio Administrativa
\ Primer curs Segon curs
MODUL PROFESSIONAL Duracié (hores) (hsetmana) 2 trimestres (h/ 1 trimestre (hores)
setmana)

0437 Comunicacié Empresarial i Atenci6 al Client 160 5

0438 Operacions Administratives de Compravenda 128 4

0439 Empresa i Administracio 96 3

0440 Tractament Informatic de la Informaci6 224 7

0441 Técnica Comptable 96 3

0156 Anglés 96 3

Horari reservat per a la docéncia en anglés 64 2

0449 Formaci6 i Orientacié Laboral 96 3

0442 Operacions Administratives de Recursos Humans 132 6

0443 Tractament de la Documentacié Comptable 154 7

0446 Empresa en I’ Aula 176 8

0448 Operacions Auxiliars de Gestio de Tresoreria 154 7

0451 Formacio6 en Centres de Treball 380 380
Horari reservat per a la docéncia en anglés 44 2

Total en el cicle formatiu 2000 30 30 380

& %k ok ok ok sk ok ok %k ok
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ANEXO I

Secuenciacion y distribucion horaria semanal de los modulos profesionales.

Ciclo formativo de grado medio: GESTION ADMINISTRATIVA
. Primer curso Segundo curso
MODULO PROFESIONAL Duracion (horas) 2 trimestres .
(h/semana) 1 trimestre (horas)
(h/semana)
0437 Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente 160 5
0438 Operaciones Administrativas de Compraventa 128 4
0439 Empresa y Administracion 96 3
0440 Tratamiento Informatico de la Informacion. 224 7
0441 Técnica Contable 96 3
0156 Inglés 96 3
Horario reservado para la docencia en inglés 64 2
0449 Formacioén y Orientacion Laboral 96 3
0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos 132 6
0443 Tratamiento de la Documentacion Contable. 154 7
0446 Empresa en el Aula. 176 8
0448 Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria 154 7
0451 Formacion en Centros de Trabajo. 380 380
Horario reservado para la docencia en inglés 44 2
Total en el ciclo formativo 2000 30 30 380
ANNEX III ANEXO III
Professorat Profesorado
A. ATRIBUCIO DOCENT ,
A. ATRIBUCION DOCENTE
N Especialitat del MODULOS Especialidad
MODULS PROFESSIONALS 1177r0fessomt Cos PROFESIONALES del ﬁrofesorado Cuerpo
CV0002. Anglés Tecnic I1-M Anglés Catedratic d’ensenyanca CV0002.Inglés Técnico 1I-M Inglés Catedratico de ensefianza
secundaria secundaria
Professor d’ensenyanga Profesor de ensefianza
secundaria secundaria

B. FORMACIO INICIAL REQUERIDA AL PROFESSORAT DE
CENTRES DOCENTS DE TITULARITAT PRIVADA O D’ALTRES

ADMINISTRACIONS DIFERENTS DE L’EDUCATIVA

B. FORMACION INICIAL REQUERIDA AL PROFESORADO
DE CENTROS DOCENTES DE TITULARIDAD PRIVADA O DE
OTRAS ADMINISTRACIONES DISTINTAS DE LA EDUCATIVA

MODULS
PROFESSIONALS

REQUISITS DE FORMACIO INICIAL

MODULOS
PROFESIONALES

REQUISITOS DE FORMACION INICIAL

CV0002. Anglés Tecnic 11-M

Els indicats per a impartir la materia d’Anglés,
en Educacio Secundaria Obligatoria o Batxille-
rat, segons establix el Reial Decret 860/2010,
de 2 de juliol, pel qual es regulen les condi-
cions de formacio inicial del professorat dels
Centres privats per a exercir la docéncia en les
ensenyances d’Educacié Secundaria Obligato-
ria o del Batxillerat (BOE del 17)

CV0002.Inglés Técnico II-M

Los indicados para impartir la materia de
Inglés, de Educacion Secundaria Obligatoria o
Bachillerato, segun establece el Real Decreto
860/2010, de 2 de julio, por el que se regulan
las condiciones de formacion inicial del pro-
fesorado de los centros privados para ejercer
la docencia en las ensefianzas de educacion
secundaria obligatoria o del bachillerato (BOE
del 17)
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ANNEX IV
Curriculum modul professional: Anglés Tecnic 1I-M

Modul professional: Anglés Técnic 1I-M
Codi: CV 0002
Duracio: 44 hores

Resultats d’aprenentatge i criteris d’avaluacié

1. Produix missatges orals senzills en llengua anglesa, en situacions
habituals de 1I’ambit social i professional de I’empresa reconeixent i
aplicant les normes propies de la llengua anglesa.

Criteris d’avaluacio:

a) S’han identificat missatges de salutacions, presentacio i despedi-
da, amb el protocol i les pautes de cortesia associades.

b) S’han utilitzat amb fluidesa missatges proposats en la gestio de
cites.

¢) S’ha transmés missatges relatius a justificacid de retards, absén-
cies, o qualsevol altra eventualitat.

d) S’han empleat amb suficient fluidesa les expressions habituals
per al requeriment de la identificaci6 dels interlocutors.

¢) S’han identificat missatges senzills relacionats amb el sector.

2. Manté conversacions en llengua anglesa, senzilles i rutinaries del
sector interpretant la informacié de partida.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha utilitzat un vocabulari técnic basic adequat al context de la
situacio.

b) S’han utilitzat els missatges adequats de salutacions, presentacio,
identificacio i altres, amb les pautes de cortesia associades dins del con-
text de la conversacio.

c¢) S’han atés consultes directes telefonicament amb suposats clients
i proveidors.

d) S’ha identificat la informaci6 facilitada i requeriments realitzats
per linterlocutor.

e) S’han formulat les preguntes necessaries per a afavorir i confir-
mar la recepcid correcta del missatge.

f) S’han proporcionat les respostes correctes als requeriments i ins-
truccions rebuts.

g) S’han realitzat les anotacions oportunes en anglés en cas de ser
necessari.

h) S’han utilitzat les formules comunicatives basiques més usuals
utilitzades en el sector.

i) S’han comprés sense dificultat els punts principals de la infor-
macio.

3. Emplena documents rutinaris de caracter técnic en anglés, i reco-
neix i aplica les normes propies de la llengua anglesa.

Criteris d’avaluacio:

a) S’han identificat un vocabulari basic d’Gs general en la documen-
tacid propia del sector.

b) S’han identificat les caracteristiques basiques i dades clau del
document.

¢) S’ha analitzat el contingut i finalitat de distints documents tipus
d’altres paisos en anglés.

d) S’han emplenat documents professionals relacionats amb el sec-
tor.

e) S’han redactat cartes d’agraiment a proveidors i clients en
anglés.

f) S’han emplenat documents d’incidéncies i reclamacions.

g) S’ha rebut i remés correu electronic i fax en anglés amb les
expressions correctes de cortesia, salutacié i despedida.

h) S’han utilitzat les ferramentes informatiques en la redaccio i
emplenament dels documents.

4. Redacta documents senzills de caracter administratiu/laboral
reconeixent i aplicant les normes propies de la llengua anglesa i del
sector.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha identificat un vocabulari basic d’us general en la documen-
tacié propia de 1’ambit laboral.

ANEXO IV
Curriculo médulo profesional: Inglés Técnico II-M

Modulo profesional: Inglés Técnico II-M
Codigo: CV 0002
Duracion: 44 horas

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion.

1. Produce mensajes orales sencillos en lengua inglesa, en situacio-
nes habituales del ambito social y profesional de la empresa reconocien-
do y aplicando las normas propias de la lengua inglesa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado mensajes de saludos, presentacion y despedi-
da, con el protocolo y las pautas de cortesia asociadas.

b) Se han utilizado con fluidez mensajes propuestos en la gestion
de citas.

¢) Se ha transmitido mensajes relativos a justificacion de retrasos,
ausencias, o cualquier otra eventualidad.

d) Se han empleado con suficiente fluidez las expresiones habituales
para el requerimiento de la identificacion de los interlocutores.

¢) Se han identificado mensajes sencillos relacionados con el sec-
tor.

2. Mantiene conversaciones en lengua inglesa, sencillas y rutinarias
del sector interpretando la informacion de partida.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha utilizado un vocabulario técnico basico adecuado al con-
texto de la situacion.

b) Se han utilizado los mensajes adecuados de saludos, presenta-
cion, identificacion y otros, con las pautas de cortesia asociadas dentro
del contexto de la conversacion.

¢) Se han atendido consultas directas telefonicamente con supuestos
clientes y proveedores.

d) Se ha identificado la informacion facilitada y requerimientos rea-
lizados por el interlocutor.

e) Se han formulado las preguntas necesarias para favorecer y con-
firmar la recepcion correcta del mensaje.

f) Se han proporcionado las respuestas correctas a los requerimien-
tos e instrucciones recibidos.

g) Se han realizado las anotaciones oportunas en inglés en caso de
Ser necesario.

h) Se han utilizado las férmulas comunicativas basicas mas usuales
utilizadas en el sector.

i) Se han comprendido sin dificultad los puntos principales de la
informacion.

3. Cumplimenta documentos rutinarios de caracter técnico en inglés,
reconociendo y aplicando las normas propias de la lengua inglesa.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado un vocabulario basico de uso general en la
documentacion propia del sector.

b) Se ha identificado las caracteristicas basicas y datos clave del
documento.

¢) Se ha analizado el contenido y finalidad de distintos documentos
tipo de otros paises en inglés.

d) Se han cumplimentado documentos profesionales relacionados
con el sector.

e) Se han redactado cartas de agradecimiento a proveedores y clien-
tes en inglés.

f) Se han cumplimentado documentos de incidencias y reclama-
ciones.

g) Se ha recibido y remitido e-mail y fax en inglés con las expresio-
nes correctas de cortesia, saludo y despedida.

h) Se han utilizado las herramientas informaticas en la redaccion y
cumplimentacion de los documentos.

4. Redacta documentos sencillos de caracter administrativo/laboral
reconociendo y aplicando las normas propias de la lengua inglesa y del
sector.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha identificado un vocabulario basico de uso general en la
documentacion propia del ambito laboral.
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b) S’ha elaborat un curriculum seguint el model europeu (Europass)
o altres propis dels paisos de parla anglesa.

¢) S’han identificat borses d’ocupacio en anglés accessibles per mit-
jans tradicionals i utilitzant les noves tecnologies.

d) S’ha redactat la carta de presentacio per a una oferta d’ocupa-
cio.

e) S’han descrit les habilitats personals més adequades a la sol-
licitud d’una oferta d’ocupacio.

f) S’ha inserit un curriculum en una borsa d’ocupacié en anglés.

g) S’han redactat cartes de citacio, rebuig i seleccid per a un procés
de selecci6 en ’empresa.

h) S’ha desenrotllat una actitud de respecte cap a les diferents for-
mes d’estructurar ’entorn laboral.

i) S’ha valorat la llengua anglesa com a mitja de relacio i enteni-
ment en el context laboral.

5. Interpreta textos, documents, conversacions, gravacions o altres
en llengua anglesa relacionats amb la cultura general de negoci i empre-
sa utilitzant les ferramentes de suport més adequades.

Criteris d’avaluacio:

a) S’ha interpretat informacio basica sobre I’empresa, el producte
iel servici.

b) S’han interpretat estadistiques i grafics en anglés sobre 1’ambit
professional.

¢) S’han aplicat els coneixements de la llengua anglesa a les noves
tecnologies de la comunicacio i de la informacio.

d) S’ha valorat la dimensi6 de la llengua anglesa com a mitja de
comunicacid base en la relacié empresarial, tant europea com mundi-
al.

Continguts:
Missatges orals senzills en anglés en situacions propies del sector:

— Recursos, estructures lingiiistiques i Iéxic basic sobre: presentacid
de persones, salutacions i despedides, tractaments de cortesia, identifi-
cacio dels interlocutors, gestio de cites, visites, justificacio de retards o
absencies, allotjaments, mitjans de transports, horaris, actes culturals i
analegs.

— Recepcio i transmissio de missatges de forma: presencial, telefo-
nica o telematica.

— Sol'licituds i peticions d’informacio.

— Convencions i pautes de cortesia en les relacions professionals:
horaris, festes locals i professionals i adequaci6 al llenguatge no ver-
bal.

— Estils comunicatius formals i informals: la recepci6 i relacié amb
el client.

Conversaci6 basica en llengua anglesa en I’ambit de 1’atencio al
client:

— Recursos, estructures lingiiistiques i Iéxic basic relacionats amb
la contractacid, 1’atenci6 al client, queixes i reclamacions: documents
basics. Formulacio6 de disculpes en situacions delicades

— Planificacié d’agendes: concert, ajornament i anul-lacié de cites.

— Presentaci6 de productes/servicis: caracteristiques de productes/
servicis, mesures, quantitats, servicis i valors afegits, condicions de
pagament, etc.

— Convencions i pautes de cortesia, relacions i pautes professionals,
usades en ’atencio al client, extern i intern.

Ompliment de documentacié administrativa i comercial en anglés:

— Interpretacio de les condicions d’un contracte de compravenda.

— Ompliment de documentacié comercial basica: propostes de
comanda, albarans, factures proforma, factures, documents de transport,
documents de pagament o altres.

— Recursos, estructures lingiiistiques, i léxic basic relacionats amb
la gestido de comandes, contractacio, intencié i preferéncia de compra,
devolucions i descomptes.

b) Se ha elaborado un curriculum vitae siguiendo el modelo europeo
(Europass) u otros propios de los paises de habla inglesa.

c¢) Se han identificado bolsas de empleo en inglés accesibles por
medios tradicionales y utilizando las nuevas tecnologias.

d) Se ha redactado la carta de presentacion para una oferta de
empleo.

e) Se han descrito las habilidades personales mas adecuadas a la
solicitud de una oferta de empleo.

f) Se ha insertado un curriculum vitae en una bolsa de empleo en
inglés.

g) Se han redactado cartas de citacion, rechazo y seleccion para un
proceso de seleccion en la empresa.

h) Se ha desarrollado una actitud de respeto hacia las distintas for-
mas de estructurar el entorno laboral.

1) Se ha valorado la lengua inglesa como medio de relacion y enten-
dimiento en el contexto laboral.

5. Interpreta textos, documentos, conversaciones, grabaciones u
otros en lengua inglesa relacionados con la cultura general de negocio y
empresa utilizando las herramientas de apoyo mas adecuadas.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha interpretado informacion basica sobre la empresa, el pro-
ducto y el servicio.

b) Se han interpretados estadisticas y graficos en inglés sobre el
ambito profesional.

¢) Se han aplicado los conocimientos de la lengua inglesa a las nue-
vas tecnologias de la comunicacion y de la informacion.

d) Se ha valorado la dimension de la lengua inglesa como medio
de comunicacion base en la relacion empresarial, tanto europea como
mundial.

Contenidos:

Mensajes orales sencillos en inglés en situaciones propias del sec-
tor:

— Recursos, estructuras lingiiisticas y 1éxico basico sobre presenta-
cion de personas, saludos y despedidas, tratamientos de cortesia, iden-
tificacion de los interlocutores, gestion de citas, visitas, justificacion
de retrasos o ausencias, alojamientos, medios de transportes, horarios,
actos culturales y analogos.

— Recepcion y transmision de mensajes de forma presencial, tele-
fonica o telematica.

— Solicitudes y peticiones de informacion.

— Convenciones y pautas de cortesia en las relaciones profesionales:
horarios, fiestas locales y profesionales y adecuacion al lenguaje no
verbal.

— Estilos comunicativos formales e informales: la recepcion y rela-
cion con el cliente.

Conversacion basica en lengua inglesa en el ambito de la atencion
al cliente

— Recursos, estructuras lingiiisticas y 1éxico basico relacionados con
la contratacion, la atencion al cliente, quejas y reclamaciones: documen-
tos basicos. Formulacion de disculpas en situaciones delicadas

— Planificacion de agendas: concierto, aplazamiento y anulacion
de citas.

— Presentacion de productos/servicios: caracteristicas de productos/
servicios, medidas, cantidades, servicios y valores afiadidos, condicio-
nes de pago, etc.

— Convenciones y pautas de cortesia, relaciones y pautas profesio-
nales, usadas en la atencion al cliente, externo e interno.

Cumplimentacion de documentacion administrativa y comercial
en inglés:

— Interpretacion de las condiciones de un contrato de compraventa.

— Cumplimentacion de documentacion comercial basica: propuestas
de pedido, albaranes, facturas proforma, facturas, documentos de trans-
porte, documentos de pago u otros.

— Recursos, estructuras lingiiisticas, y 1éxico basico relacionados
con la gestion de pedidos, contratacion, intencion y preferencia de com-
pra, devoluciones y descuentos.
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Redaccidé de documentaci6 relacionada amb la gesti6 laboral en
anglés:

— Recursos, estructures lingiiistiques, i léxic basic relacionats amb
I’ambit laboral: curriculum en distints models. Borses d’ocupacid. Ofer-
tes d’ocupaci6. Cartes de presentacio.

— La selecci6 i contractacié del personal. Contractes de treball. Car-
tes de citacid, admissio i rebuig en processos de seleccio.

— L’organitzacio de I’empresa: llocs de treball i funcions.

Interpretacié de textos amb ferramentes basiques de suport (TIC)

— Us de diccionaris tematics, correctors ortografics, programes de
traduccié automatics aplicats a textos relacionats amb:

— La cultura d’empresa i objectius: distints enfocaments.

— Articles de premsa especifics del sector.

— Descripci6 i comparacié de grafics i estadistica. Compressio dels
indicadors economics més habituals.

— Agenda. Documentacio6 per a I’organitzacio de cites, trobades, i
reunions. Organitzacio6 de les tasques diaries.

— Consulta de pagines webs amb continguts economics en anglés
amb informaci6 rellevant per a I’empresa.

Orientacions pedagogiques:

Este modul conté la formacid necessaria per a I’exercici d’activitats
relacionades amb les funcions d’atencié al client, informacio i asses-
sorament i compliment de processos i protocols de qualitat, tot aixo en
anglés, incloent-hi aspectes com:

— L’us i aplicaci6 de les diverses técniques de comunicacid per a
informar i assessorar el client durant els processos de servici.

— El desenrotllament i formalitzacié de processos i protocols de
qualitat associats a les activitats del servici.

Les activitats professionals associades a estes funcions s’apliquen
fonamentalment en els processos propis del nivell de qualificacio.

La formacié del modul contribuix a assolir els objectius generals del
cicle formatiu i les competencies del titol.

Les linies d’actuaci6 en el procés d’ensenyament aprenentatge que
permeten aconseguir els objectius del modul versaran sobre:

— La descripcid, analisi i aplicaci6 dels processos de comunicacio i
les técniques d’imatge personal utilitzant 1’anglés.

— Els processos de qualitat en I’empresa, la seua avaluaci6 i la iden-
tificacid i formalitzacié de documents associats a la prestacio de servicis
en anglés.

— La identificacio, analisi i procediments d’actuacié davant de quei-
xes o reclamacions dels clients en anglés.

ANNEX V

Espais minims

Redaccion de documentacion relacionada con la gestion laboral en
inglés:

— Recursos, estructuras lingiiisticas, y 1éxico basico relacionados
con el ambito laboral: curriculum vitae en distintos modelos. Bolsas de
empleo. Ofertas de empleo. Cartas de presentacion

— La seleccion y contratacion del personal: Contratos de trabajo.
Cartas de citacion, admision y rechazo en procesos de seleccion.

— La organizacion de la empresa: puestos de trabajo y funciones

Interpretacion de textos con herramientas basicas de apoyo (TIC)

— Uso de diccionarios tematicos, correctores ortograficos, progra-
mas de traduccion automaticos aplicados a textos relacionados con:

— La cultura de empresa y objetivos: distintos enfoques.

— Articulos de prensa especificos del sector.

— Descripcion y comparacion de graficos y estadistica. Compresion
de los indicadores econdmicos mas habituales.

— Agenda. Documentacion para la organizacion de citas, encuentros,
y reuniones. Organizacion de las tareas diarias.

— Consulta de paginas webs con contenidos econdomicos en inglés
con informacion relevante para la empresa.

Orientaciones pedagogicas:

Este modulo contiene la formacion necesaria para el desempeiio
de actividades relacionadas con las funciones de atencion al cliente,
informacion y asesoramiento y cumplimiento de procesos y protocolos
de calidad, todo ello en inglés, incluyendo aspectos como:

— Eluso y aplicacion de las diversas técnicas de comunicacion para
informar y asesorar al cliente durante los procesos de servicio.

— El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad
asociados a las actividades del servicio.

Las actividades profesionales asociadas a estas funciones se aplican
fundamentalmente en los procesos propios del nivel de cualificacion.

La formacion del modulo contribuye a alcanzar los objetivos gene-
rales del ciclo formativo y las competencias del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de enseflanza aprendizaje que
permiten alcanzar los objetivos del modulo versaran sobre:

— La descripcion, andlisis y aplicacion de los procesos de comunica-
cion y las técnicas de imagen personal utilizando el inglés.

— Los procesos de calidad en la empresa, su evaluacion y la iden-
tificaciéon y formalizacion de documentos asociados a la prestacion de
servicios en inglés.

— La identificacion, analisis y procedimientos de actuacion ante
quejas o reclamaciones de los clientes en inglés.

ANEXO V

Espacios minimos

Espai f i Superficie m? E 0 f i Superficie m?

rmativ
Spa jormatiu 30 alumnes 20 alumnes Spacio jormativo 30 alumnos 20 alumnos
Aula polivalent 60 40 Aula polivalente. 60 40
Taller administratiu 100 75 Taller administrativo 100 75
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ANNEX VI

Titulacions academiques requerides per a la imparticio dels moduls professionals que conformen el cicle formatiu
en centres de titularitat privada, o d’altres administracions diferents de [’educativa

Moduls professionals

Titulacions

0441. Técnica comptable
0443. Tractament de la documentacié comptable

0448. Operacions auxiliars de gestié de tresoreria

Llicenciat en Administraci6 i Direccié d’Empreses
Llicenciat en Ciéncies Actuarials i Financeres

Llicenciat en Ciéncies Politiques i de I’Administracio

Llicenciat en Ciencies del Treball

Llicenciat en Economia

Llicenciat en Dret

Llicenciat en Investigacio i Técniques de Mercat
Diplomat en Ciéncies Empresarials

Diplomat en Gestio i Administracié Publica

0437. Comunicacié empresarial i atencio al client Llicenciat en Administracio i Direccié d’Empreses

0438. Operacions administratives de compravenda Llicenciat en Ciencies Actuarials i Financeres
0439. Empresa i administracio Llicenciat en Ciéncies Politiques i de I’Administracid
0440. Tractament informatic de la informacio Llicenciat en Economia
0442. Operacions administratives de recursos humans Llicenciat en Dret
0446. Empresa a I’aula Llicenciat en Ciéncies del Treball

Llicenciat en Investigacio i Técniques de Mercat
Diplomat en Ciéncies Empresarials

Diplomat en Gesti¢ i Administraci6 Publica

0440. Tractament informatic de la informacio Enginyer en Informatica

0442. Operacions administratives de recursos humans Diplomat en Relacions Laborals

Les condicions requerides per a la materia d’Anglés, d’Educacio
Secundaria Obligatoria o Batxillerat, segons establix el Reial Decret
0156. Anglés 860/2010, de 2 de juliol, pel qual es regulen les condicions de formacid
inicial del professorat dels centres privats per a I’exercici de la docéncia
en les ensenyaments d’Educacié Secundaria Obligatoria o Batxillerat

(BOE de 17)

Llicenciat en Dret

Llicenciat en Administraci6 i Direccié d’Empreses
Llicenciat en Ci¢ncies Actuarials i Financeres
Llicenciat en Ciéncies Politiques i de I’ Administracio
Llicenciat en Ciéncies del Treball

Llicenciat en Economia

0449. Formacio6 i orientaci6 laboral. Llicenciat en Psicologia

Llicenciat en Sociologia

Enginyer en Organitzaci6 Industrial
Diplomat en Ciéncies Empresarials
Diplomat en Relacions Laborals
Diplomat en Educaci6 Social
Diplomat en Treball Social

Diplomat en Gestio i Administraci6é Publica

d %k ok ok ok ok ok ok ok ok
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Titulaciones académicas requeridas para la imparticion de los modulos profesionales que conforman el ciclo formativo

ANEXO VI

en centros de titularidad privada, o de otras administraciones distintas de la educativa

Modulos profesionales

Titulaciones

0441.
0443.
0448.

Técnica Contable
Tratamiento de la Documentacion Contable

Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria

Licenciado en Administracion y Direccion de Empresas
Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras
Licenciado en Ciencias Politicas y de la Administracion
Licenciado en Ciencias del Trabajo

Licenciado en Economia

Licenciado en Derecho

Licenciado en Investigacion y Técnicas de Mercado
Diplomado en Ciencias Empresariales

Diplomado en Gestion y Administracion Publica

0437
0438.
0439.
0440.
0442.
0446.

. Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente

Operaciones Administrativas de Compra-venta
Empresa y Administracion

Tratamiento Informatico de la Informacién
Operaciones Administrativas de Recursos Humanos

Empresa en el Aula

Licenciado en Administracion y Direccion de Empresas
Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras
Licenciado en Ciencias Politicas y de la Administracion
Licenciado en Economia

Licenciado en Derecho

Licenciado en Ciencias del Trabajo

Licenciado en Investigacion y Técnicas de Mercado
Diplomado en Ciencias Empresariales

Diplomado en Gestion y Administracion Publica

0440.

Tratamiento Informatico de la Informacion

Ingeniero en Informatica

0442.

Operaciones Administrativas de Recursos Humanos

Diplomado en Relaciones Laborales

0156

. Inglés

Las condiciones requeridas para la materia de Inglés, de Educacion Secundaria
Obligatoria o Bachillerato, segiin establece el Real Decreto 860/2010, de 2 de
julio, por el que se regulan las condiciones de formacion inicial del profesorado

de los centros privados para ejercer la docencia en las ensefianzas de educacion

secundaria obligatoria o del bachillerato (BOE del 17)

0449.

Formacion y Orientacion Laboral.

Licenciado en Derecho

Licenciado en Administracion y Direccion de Empresas
Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras
Licenciado en Ciencias Politicas y de la Administracion
Licenciado en Ciencias del Trabajo

Licenciado en Economia

Licenciado en Psicologia

Licenciado en Sociologia

Ingeniero en Organizacion Industrial

Diplomado en Ciencias Empresariales

Diplomado en Relaciones Laborales

Diplomado en Educacion Social

Diplomado en Trabajo Social

Diplomado en Gestion y Administracion Publica
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