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CREDITO FORMATIVO | Comunicacién empresarial oral Duracién 40
Codigo 043714
Familia profesional Administracion y Gestién
Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Comunicacion empresarial y atencion al cliente Duraciéon | 165

L Comunicacion empresarial escrita 40
Resto de créditos
formativos que Documentacién y archivo Duracion 40
completan el médulo » )

Atencidn al cliente 45

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

Se ha reconocido la necesidad de comunicacidn entre las personas.

Se ha distinguido entre comunicacién e informacién.

Se han distinguido los elementos y procesos que intervienen en la comunicacién.

Se han reconocido los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacion.

Se ha determinado la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje.

Se han identificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

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

Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacién dentro de la empresa.
Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacién.

2. Transmite informacion de forma oral, vinculdndola a los usos y costumbres socioprofesionales habituales en la
empresa.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los principios bdsicos a tener en cuenta en la comunicacién verbal.

Se ha identificado el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no
presenciales.

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

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

Se ha elaborado el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando las posibles dificultades en su
transmision.

Se ha utilizado el léxico y expresiones adecuados al tipo de comunicacidn y a los interlocutores.
Se ha presentado el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas adecuado.
Se han utilizado equipos de telefonia e informaticos aplicando las normas basicas de uso.

Se havalorado si la informacidn es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precision, con cortesia,
con respeto y sensibilidad.

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

1. SELECCION DE TECNICAS DE COMUNICACION EMPRESARIAL

- Diferenciacion entre comunicacion e informacion.

- Aplicacién de la escucha activa en los procesos de comunicacion.

- Andlisis de las relaciones entre departamentos.

- Descripcion de los flujos de comunicacién.

- Seleccién del destinatario y del canal adecuado para cada situacion.

- ldentificacién de las formas mds adecuadas a la hora de presentar los mensajes.

procedimentales

- El proceso de comunicacion:
e Elementos que intervienen en la comunicacion.
e Barreras en el proceso de comunicacion.
e C(Criterios de empatia y principios basicos de la asertividad.
- La organizacién empresarial:
e Principios y tipos de organizacién empresarial.
e QOrganigramas.
e Departamentos y areas funcionales.
e Funciones del personal en la organizacion.
e Relaciones humanas y laborales en la empresa.
- Comunicacién interna en la empresa: formal e informal.
- Comunicacién externa en la empresa: Publicidad y Relaciones Publicas.

conceptuales

- Valoracién de la importancia de la comunicacién entre las personas y su repercusion
en la imagen de la empresa.

actitudinales - Respeto por las normas existentes en la empresa en aras a conseguir una
comunicacion efectiva.

- Colaboracidn con los distintos departamentos de la empresa.

2. TRANSMISION DE COMUNICACION ORAL EN LA EMPRESA

- Transmisién de la informacidn con claridad, precisién, cortesia, respeto y
sensibilidad.

- Adecuacion del Iéxico y expresiones al tipo de comunicacion y a los interlocutores.

- Identificacion de dificultades en la transmision del mensaje.

- Andlisis de los errores cometidos y propuesta de acciones correctivas.

procedimentales - Aplicacién de las normas para la correcta utilizaciéon del teléfono y el uso del listin
telefénico.

- Manejo de herramientas informaticas en las comunicaciones verbales:
videoconferencia, chat...

- Aplicacién de normas de comunicacion en la recepcidn de visitas: acogida,
identificacion, gestién y despedida.

- Principios basicos en las comunicaciones orales:
e Normas de informacién y atencion oral.
e Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.
e (Clases de comunicacion oral: didlogo, discurso, debate, entrevista.

conceptuales
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- La comunicacién dentro del ambito de la empresa:
e Comunicacién verbal.
e Comunicacidén no verbal.
La comunicacion telefénica:
e Barreras y dificultades en la transmision de informacion.
e Expresioén verbal y no verbal en la comunicacion telefénica.
e Tipos de centralitas.

Valoracidn de la importancia de la imagen personal en la empresa.
Respeto por las normas de uso interno en las comunicaciones.
Rigor en la expresidn verbal y no verbal.

Valoracidn de la importancia de las costumbres socioculturales y los usos
empresariales.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Comunicacién empresarial escrita Duracién 40
Codigo 043724
Familia profesional Administracion y Gestién
Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Comunicacion empresarial y atencion al cliente Duracion 165

L Comunicacion empresarial oral 40
Resto de créditos
formativos que Documentacién y archivo Duracion 40
completan el médulo » )

Atencidn al cliente 45

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

a) Se hareconocido la necesidad de comunicacién entre las personas.

b) Se ha distinguido entre comunicacién e informacion.

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

d) Se han reconocido los obstdculos que pueden existir en un proceso de comunicacion.

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

f)  Se hanidentificado los conceptos de imagen y cultura de la empresa.

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

h) Se han distinguido las comunicaciones internas y externas y los flujos de informacién dentro de la empresa.
i) Se ha seleccionado el destinatario y el canal adecuado para cada situacion.

2. Transmite informacidn escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la
empresa y de la Administracién Publica.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se haidentificado al destinatario observando las debidas normas de protocolo.
e) Se han clasificado las tipologias mas habituales de documentos dentro de la empresa segun su finalidad.

f) Se ha redactado el documento apropiado, cumpliendo las normas ortograficas y sintdcticas en funcién de su
finalidad y de la situacién de partida.

g) Se han identificado las herramientas de busqueda de informacidn para elaborar la documentacion.
h) Se han utilizado las aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o autoedicion.

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

j)  Se ha utilizado la normativa sobre proteccién de datos y conservacién de documentos establecidos para las
empresas e instituciones publicas y privadas.

k) Se han aplicado, en la elaboracion de la documentacidn, las técnicas 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar).

Fp %
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1. SELECCION DE TECNICAS DE COMUNICACION EMPRESARIAL

procedimentales

Diferenciacién entre comunicacion e informacion.

Aplicacién de la escucha activa en los procesos de comunicacion.

Analisis de las relaciones entre departamentos.

Descripcidon de los flujos de comunicacién.

Seleccidn del destinatario y del canal adecuado para cada situacion.
Identificacion de las formas mds adecuadas a la hora de presentar los mensajes.

conceptuales

El proceso de comunicacion:

e Elementos que intervienen en la comunicacioén.

e Barreras en el proceso de comunicacion.

e C(Criterios de empatia y principios basicos de la asertividad.
La organizacion empresarial:

e Principios y tipos de organizacién empresarial.

e Organigramas.

e Departamentos y areas funcionales.

e Funciones del personal en la organizacion.

e Relaciones humanas y laborales en la empresa.
Comunicacion interna en la empresa: formal e informal.
Comunicacion externa en la empresa: Publicidad y Relaciones Publicas.

actitudinales

Valoracidn de la importancia de la comunicacidn entre las personas y su repercusion en
la imagen de la empresa.

Respeto por las normas existentes en la empresa en aras a conseguir una comunicacién
efectiva.

Colaboracién con los distintos departamentos de la empresa.

2. TRANSMISION DE COMUNICACION ESCRITA EN LA EMPRESA

procedimentales

Identificacion de las tipologias mas habituales de documentos en la empresa segin su
finalidad.

Identificacion de los formatos tipo de documentos de uso en la empresa y las
Administraciones Publicas: memorandum, nota interior, informe, solicitud, oficio,
certificado, declaracion, recurso y otros.

Redaccién de documentos cumpliendo las normas ortograficas y sintécticas, en funcién
de su finalidad.

Andlisis de los canales mds apropiados de transmisidn en funcidn de criterios de rapidez,
seguridad y confidencialidad.

Utilizacién de aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o autoedicion.
Utilizacién del correo electrénico en el proceso de comunicacion: estructura y redaccién
de los e-mails.

Utilizacién de los servicios de correos, circulacion interna de correspondencia vy
pagueteria.

Cumplimentacién de registros de recepcion y salida de la correspondencia y paqueteria
en la empresa.

Fp 5

EUBEADI
ARBIEE HEZIKETA



ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA

t

= CD@MEIS’\”%TSAC|ON 4 Iva.C
— el

Aplicacién de procedimientos de seguridad, confidencialidad de la informacion vy
conservacion de documentos siguiendo la normativa establecida.

conceptuales

Comunicacion escrita en la empresa:
e Normas de comunicacion y expresion escrita.

e Normas ortograficas, sintacticas y de |éxico en las comunicaciones escritas
socioprofesionales.

e Abreviaturas comerciales y oficiales aceptadas en el ambito de las
comunicaciones escritas empresariales.

La correspondencia comercial:
e (Caracteristicas.
e Medios utilizados: el sobre, el papel, la carta.
e la carta comercial: estructura, estilos y clasificacion.

actitudinales

Rigor en el cumplimiento de las normas ortograficas y gramaticales en la redaccién de
textos.

Valoracidn de la importancia de la confidencialidad de la informacién.
Interés por la utilizacién de aplicaciones informaticas para la comunicacion escrita.

Precisién en la utilizacion del Iéxico adecuado tanto en las comunicaciones de empresas
como de la Administracion Publica.

Compromiso con la aplicacidon de las técnicas 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar) en la
elaboracion de documentos.
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CREDITO FORMATIVO | Documentacion y archivo Duracion 40
Cddigo 043734
Familia profesional Administracion y Gestién
Titulo Técnico en Gestidon Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Comunicacion empresarial y atencion al cliente Duracion 165

. Comunicacion empresarial oral 40
Resto de créditos
formativos que Comunicacidon empresarial escrita Duracion 40
completan el médulo » )

Atencidn al cliente 45

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Archiva informacién en soporte papel e informdtico, reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en los tramites
administrativos.

Criterios de evaluacion:

Se ha descrito la finalidad de organizar la informacidn y los objetivos que se persiguen.

Se han diferenciado las técnicas de organizaciéon de informacion que se pueden aplicar en una empresa o
institucidn, asi como los procedimientos habituales de registro, clasificacidn y distribucién de la informacién en
las organizaciones.

Se han identificado los soportes de archivo y registro y las prestaciones de las aplicaciones informaticas
especificas mas utilizadas en funcidn de las caracteristicas de la informacidn a almacenar.

Se han identificado las principales bases de datos de las organizaciones, su estructura y funciones.
Se ha determinado el sistema de clasificacion, registro y archivo apropiados al tipo de documentos.
f)  Se han realizado arboles de archivos informaticos para ordenar la documentacién digital.

g) Se han aplicado las técnicas de archivo en los intercambios de informacidn telematica (intranet, extranet, correo
electroénico).
h) Se han reconocido los procedimientos de consulta y conservaciéon de la informaciéon y documentacién y

detectado los errores que pudieran producirse en él.

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

j)  Se han aplicado, en la elaboraciéon y archivo de la documentacion, las técnicas 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar).

| CONTENIDOS |

1. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION EN SOPORTE PAPEL E INFORMATICO

- Archivo de la informacidn en soporte papel:

e Identificacion de las técnicas de organizacion de informacion y los
procedimientos mas habituales de registro, clasificacion y distribucion de la
informacién.

e Andlisis de las ventajas e inconvenientes de los diferentes tipos de clasificacién
y ordenacion de documentos.

e Andlisis del proceso de archivo de documentos: captacién, elaboracién de datos
y su custodia.

e Andlisis de los diferentes sistemas de archivo: convencionales, por microfilme,

informaticos.
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Clasificacién de la informacién.

Diferenciacion entre centralizacion o descentralizacion del archivo.
Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.
Purga o destruccidn de la documentacién.

Anadlisis de los procedimientos de consulta y conservaciéon de la informacion y
documentacion y deteccion de errores.

- Archivo de la informacién en soporte informatico:

Identificacion de procedimientos de proteccién de datos.

Identificacion, organizacion y creacion de accesos directos en archivos y
carpetas.

Realizacion de arboles de archivos informaticos para ordenar la documentacién
digital.

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

- Aplicacién de técnicas de archivo en los intercambios de informacion telematica
(intranet, extranet, correo electrdnico).

conceptuales

- Archivo de la informacidn en soporte papel:

Normas de clasificacidon de documentos: alfabética, geografica, por materias,
cronoldgica, decimal.

Necesidades de conservacién de la documentacion.
Técnicas de archivo:
- Naturaleza.
-  Finalidad.
- Normas a tener en cuenta en el archivo de documentos.

Archivo de la informacidn en soporte informatico:

Bases de datos para el tratamiento de la informacion: estructura y funciones.

actitudinales

Diligencia a la hora de clasificar y ordenar la informacién, tanto en soporte
informatico como en papel.

Compromiso con la aplicacion de las técnicas 3R (Reducir, Reutilizar, Reciclar) en la
elaboracién de documentos.

Rigor con la confidencialidad de la informacién y la documentacion.

Valoracidn de la importancia del buen uso de los procedimientos de proteccidn de
datos.

Compromiso con la eliminacidn segura de informacidn confidencial.
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CREDITO FORMATIVO | Atencién al cliente Duracién | 45
Codigo 043744

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional

Comunicacion empresarial y atencion al cliente Duracion 165

L Comunicacion empresarial oral 40
Resto de créditos

formativos que
completan el médulo

Comunicacidon empresarial escrita Duracion 40

Documentacién y archivo 40

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicacion.
Criterios de evaluacion:

a) Se han desarrollado técnicas de comunicacion y habilidades sociales que facilitan la empatia con la clientela en
situaciones de atencidn/asesoramiento a la misma.

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

c) Se hanreconocido los errores mas habituales que se cometen en la comunicacion con la clientela.
d) Se haidentificado el comportamiento de la clientela.

e) Se han analizado las motivaciones de compra o demanda de un servicio de la clientela.

f) Se ha obtenido, en su caso, la informacion histérica de la clientela.

g) Se ha adaptado adecuadamente la actitud y discurso a la situacién de la que se parte.

h) Se ha observado la forma y actitud adecuadas en la atencion y asesoramiento a la clientela en funcidn del canal
de comunicacién utilizado.

i) Se han distinguido las distintas etapas de un proceso comunicativo.

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

Criterios de evaluacion:

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

Q
— —

b) Se ha interpretado la comunicacion recibida por parte de la clientela.

c) Se hanidentificado los elementos de la queja/reclamacion.

d) Se han reconocido las fases que componen el plan interno de resolucion de quejas/reclamaciones.
e) Se haidentificado y localizado la informacidn que hay que suministrar al cliente.

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

g) Se ha cumplimentado, en su caso, un escrito de respuesta utilizando medios electrénicos u otros canales de
comunicacion.

h) Se ha reconocido la importancia de la proteccion del consumidor.
i) Se haidentificado la normativa en materia de consumo.
i) Se han diferenciado los tipos de demanda o reclamacién.

3. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas del marketing.
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Criterios de evaluacion:

Se ha identificado el concepto de marketing.

Se han reconocido las funciones principales del marketing.

Se ha valorado la importancia del departamento de marketing.

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

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

Se ha valorado la importancia de las relaciones publicas y la atencidn al cliente para la imagen de la empresa.
Se ha identificado la fidelizacion de la clientela como un objetivo prioritario del marketing.

4. Aplica procedimientos de calidad en la atencidn al cliente identificando los estandares establecidos.

Criterios de evaluacion:

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

Se han descrito las fases del procedimiento de relacidn con los clientes.

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

Se ha valorado la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a incidencias en los procesos.

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

Se ha aplicado el tratamiento adecuado en la gestidon de las anomalias producidas.

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

Se han definido las variables constitutivas del servicio post-venta y su relacion con la fidelizacién de la clientela.
Se han identificado las situaciones comerciales que precisan seguimiento y servicio post-venta.

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

CONTENIDOS

1. RECONOCIMIENTO DE NECESIDADES DE CLIENTES

procedimentales

- Analisis del comportamiento e interpretacién de las motivaciones de la clientela.
- Andlisis de la percepcidn de la clientela respecto a la atencién recibida.

- Identificacién y analisis de los errores mds habituales que se cometen en la
comunicacion con la clientela.

conceptuales - Fases en la atencién al cliente: acogida, seguimiento, gestidn y despedida.

- Concepto e identificacidn de la clientela: la clientela interna y externa.
- Elementos de la atencidn al cliente: entorno, organizaciéon y empleados.

- La satisfaccién de la clientela.
- Los procesos en contacto con la clientela externa.

actitudinales

- Compromiso con la obtencién de satisfaccion por parte de la clientela.
- Respeto por la clientela, tanto interna como externa a la organizacion.

- Valoracién de la importancia del desarrollo de habilidades que facilitan la empatia con
la clientela en situaciones de atencion/asesoramiento de la misma.
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2. ATENCION DE CONSULTAS, QUEJAS Y RECLAMACIONES

- Analisis de las valoraciones de la clientela sobre la atencidn recibida: reclamacion,
queja, sugerencia, felicitacion.

- Identificacion de los elementos de una queja o reclamacion.

- Andlisis de las fases que componen el plan interno de resolucién de quejas o
reclamaciones.

- Andlisis y aplicacion del procedimiento de recogida de reclamaciones y denuncias:
recepcion, registro y acuse de recibo.

- Andlisis de los tipos de gestion ante reclamaciones, quejas o sugerencias: gestion
reactiva versus gestidn preactiva. Anticipacion de errores y/o seguimiento de clientes
perdidos.

- Tramitacién y gestion de reclamaciones y denuncias y cumplimentacion de un escrito
de respuesta.

- Utilizacién de los documentos propios de la gestion de consultas, quejas y
reclamaciones.

procedimentales

- Departamento de atencién al cliente. Funciones.
- El consumidor: concepto, caracteristicas y tipos.
- Instituciones de consumo: entes publicos y privados.
- Normativa en materia de consumo:
e Ambito europeo.
e Ambito estatal.
e Ambito autonémico.
e Ambito local.

conceptuales

- Valoracién de la importancia de la proteccion del consumidor o de la consumidora.

- Rigor en el procedimiento de recogida, tramitacion y gestion de reclamaciones y
actitudinales consultas.

- Trato correcto hacia la clientela.

- Respeto por la normativa aplicable en materia de consumo.

3. POTENCIACION DE LA IMAGEN DE LA EMPRESA

- Aplicacién de politicas de comunicacién y marketing.
- Andlisis de la normativa aplicable en materia de publicidad y diferenciacién entre
procedimentales publicidad licita e ilicita.

- Andlisis comparativo de las ventajas y desventajas de los diferentes instrumentos de
publicidad.

- El marketing:
e Concepto y funciones.
e Naturaleza y alcance.
e El departamento de marketing.

e Elementos del marketing: producto, precio, distribucidon, promocién, logistica y
relacién con clientes.

- Politicas de comunicacidn:
e Publicidad: concepto, principios, objetivos e instrumentos.
e Relaciones publicas.

- Responsabilidad social corporativa.

conceptuales
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- Valoracién de la importancia del marketing en la imagen de la empresa y su
repercusion en el logro de los objetivos.

- Iniciativa para contribuir a la mejora de la imagen corporativa.
- Compromiso con valores éticos asociados al marketing y la publicidad.

actitudinales

4. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD EN LA ATENCION AL CLIENTE

- Deteccidn de errores en la prestacion del servicio.

- Tratamiento de anomalias surgidas durante la prestacion del servicio en la
organizacion.

- Aplicacién de los procedimientos establecidos para el control del servicio.

- Aplicacién de técnicas de evaluacién y control del servicio.

- Medicién de la satisfaccion y retroalimentacion de los resultados obtenidos.

- Control del servicio post-venta: analisis de la informacidn, servicios de asistencia
posterior a la venta y fidelizacidn de clientes.

- Uso de herramientas de gestidon de relacién con clientes en post-venta: (CRM u
orientacion al cliente).

procedimentales

- La calidad del servicio:
conceptuales e Factores que influyen en la prestacion del servicio al cliente.
e Estandares de calidad aplicables en la prestacidn de servicios.

- Valoracién de la importancia de una actitud proactiva para anticiparse a las incidencias
en los procesos.

- Compromiso con el sistema de gestién de calidad implantado en la organizacion.
- Rigor en la aplicacidon de los diferentes sistemas de calidad.

- Valoracién de la importancia de la calidad del servicio como factor de competitividad
de la empresa.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Gestién administrativa de compra-venta Duracion 60
Cddigo 043813

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones administrativas de compra-venta Duracion | 132
Resto de créditos Gestién de almacén 36
formativos que Duracién
completan el médulo | Gestion fiscal de compra-venta 36

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

Se han reconocido las funciones del departamento de ventas o comercial y las del de compras.
Se han reconocido los tipos de mercados, de clientes y de productos o servicios.
Se han descrito los circuitos de los documentos de compra-venta.

Se hanidentificado los conceptos de precio de compra del producto, gastos, precio de venta, descuentos, interés
comercial, recargos y margenes comerciales.

Se han distinguido los conceptos de comisiones y corretajes.

Se han reconocido los porcentajes de IVA a aplicar en las operaciones de compra-venta.

Se han clasificado los tipos de descuento mas habituales.

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

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

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compra-venta, relacionandolos con las transacciones
comerciales de la empresa.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los basicos de las operaciones de compra-venta, precisando los requisitos formales que
deben reunir.

Se ha reconocido el contrato mercantil de compra-venta.

Se han descrito los flujos de documentacidn administrativa relacionados con la compra y venta, habituales en la
empresa.

Se ha identificado el proceso de recepcion de pedidos y su posterior gestion.
Se han cumplimentado los documentos relativos a la compra y venta en la empresa.

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

Se han reconocido los procesos de expedicidn y entrega de mercancias.

Se ha verificado que la documentacién comercial, recibida y emitida, cumple con la legislacién vigente y con los
procedimientos internos de la empresa.

Se han identificado los parametros y la informacién que deben ser registrados en las operaciones de compra-
venta.

Se ha valorado la necesidad de aplicar los sistemas de proteccion y salvaguarda de la informacién, asi como
criterios de calidad en el proceso administrativo.

-13-
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3. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentacién asociada y su flujo dentro de la empresa.
Criterios de evaluacién:

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

b) Se han cumplimentado los documentos financieros utilizados y los impresos de cobro y pago.
c) Se han valorado los procedimientos de autorizacion de los pagos.

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

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

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

g) Se han identificado las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por Internet.
h) Se han analizado las formas de financiacion comercial mas usuales.

| CONTENIDOS

1. CALCULO DE PRECIOS DE VENTA, COMPRA Y DESCUENTOS

- Identificacion de las caracteristicas principales de los distintos tipos de sociedades.

- Representacién de diferentes formas de organizacién mediante la realizacion de
organigramas.

- Identificacion de las funciones del departamento comercial.
- Identificacion del proceso documental en la compra-venta.
- Identificacion de las variables del marketing.

procedimentales - Andlisis de las diferencias entre los diferentes tipos de descuentos aplicables en la
compra-venta.

- Calculo de los precios de compra y venta utilizando distintos tipos de descuentos y
gastos.

- Identificacion de los medios de pago-cobro en la empresa.

- Calculo de importes totales de facturas aplicando a la Base Imponible de las facturas
los distintos tipos de IVA y R.E. correspondientes.

- Organizacién y estructura comercial en la empresa:
e Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.
e Forma de organizacion comercial de la empresa.
e Sistema de comercializacidn. Canales de venta.
- Conceptos basicos de la actividad de compra-venta y calculos comerciales:

e Conceptos basicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial,
beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

o Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

e (Calculos comerciales basicos en la facturacidn de precios unitarios.

e Tipos de IVA.

e (Calculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

e Gestion y negociacidon de documentos de cobro: Cheque; Letra de cambio; Pagaré.

conceptuales

- Respeto a las normas e integracién en el trabajo en equipo.

- Participacion activa del alumno/a en el aula.

- Valoracién de la importancia del orden y limpieza en la presentacion de trabajos.
- Precisidn a la hora de realizar los calculos.
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2. CONFECCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS DE LAS OPERACIONES DE COMPRA-VENTA

- Identificacion de diferentes tipos de contratos.
- Descripcion de las diferencias entre contratos de compra-venta civil y mercantil.
- Identificacion de las caracteristicas de contratos de leasing, renting y factoring.

- Andlisis de distintas ofertas de proveedores o proveedoras basandose en criterios
econdmicos y de calidad.

- Identificacion y descripcién de los tramites y documentos que se generan en la
solicitud y entrega de la mercancia.

- Cumplimentacion de pedidos o propuestas de pedido, asi como de albaranes o notas
de entrega generados en los pedidos.

- Identificacion y descripcién de los requisitos legales que se han de cumplir en la
procedimentales emision, rectificacidn y conservacion de las facturas.

- Cumplimentacidn de facturas originadas por albaranes o notas de entrega.

- Cumplimentacion de notas de abono y facturas rectificativas originadas por una
devolucidn, error o cualquier otro motivo que origine un cambio de la base imponible
de la factura original.

- Elaboracién de documentos de compra-venta:
e Pedido, albaran, factura.

- Registro de compras y ventas realizadas actualizando la base de datos de clientes y
proveedores o proveedoras.

- Utilizacién de aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacién y
realizacion de copias de seguridad.

- Contrato mercantil de compra-venta:
e Elementos del contrato mercantil. Caracteristicas. Tipos.
- Proceso de compras:

e Seleccién de ofertas de proveedores o proveedoras. Criterios de seleccidn.
Formulaciéon de pedidos.

- Proceso de ventas:
e Elaboracién de ofertas. Control de los pedidos. Normativa legal de la factura.
- Canales de venta y/o distribucién. Expedicién y entrega de mercancias:
e Transporte de mercancias. Tipos. Albaran o nota de entrega.
- Documentos de compra-venta:
e Requisitos de la documentacién. Flujo de la documentacion.
- Devoluciones:
¢ Nota de abono. Factura rectificativa.
- Bases de datos de proveedores o proveedoras y clientes.

conceptuales

- Participacidn activa en la puesta en comun de propuestas respetando las opiniones de
los demas.

- Pulcritud en la cumplimentacién de documentos.

- Valoracién de la importancia del orden en el archivo de los documentos.
- Responsabilidad en la utilizacién de los equipos informaticos.

- Autonomia en la ejecucidn de los trabajos.

- Valoracién de la necesidad de aplicar los sistemas de proteccién y salvaguarda de la
informacidn, asi como criterios de calidad en el proceso administrativo.

actitudinales
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3. TRAMITACION DE COBROS Y PAGOS

- Identificacion de los medios de cobro y pago al contado.

- Identificacion de los medios de cobro y pago a corto y largo plazo.

- Descripcion de las diferencias entre las caracteristicas de la letra de cambio y el pagaré.
- Cumplimentacion de documentos de cobro/pago al contado y a plazos.

- Control y registro del proceso administrativo de los cobros y pagos.

- Anédlisis de las formas de financiacién comercial mds usuales.

- Identificacion de las caracteristicas basicas y el funcionamiento de los pagos por
Internet.

procedimentales

- Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago:

e Al contado: efectivo, tarjetas bancarias, cheques, transferencias y recibo
domiciliado.

e Aplazado: letra de cambio, pagaré.

conceptuales - Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones:
e Autorizaciones de pagos. Justificantes de pagos.

- Financiacién de documentos de cobro a plazos:

e Costes del cobro/pago: comisiones bancarias, timbres, gastos de negociacién de
efectos, intereses.

- Correccion y limpieza en la cumplimentacién de los documentos de cobro/pago.

- Valoracién de la importancia del orden y archivo de los documentos y ejercicios
realizados.

- Participacidn activa en el aula.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Gestién de almacén Duracién 36
Codigo 043823

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones administrativas de compra-venta Duracion | 132
Resto de créditos Gestidén administrativa de compra-venta 60
formativos que Duracién
completan el médulo | Gestion fiscal de compra-venta 36

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestion de almacén.

Criterios de evaluacion:

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

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

Se han descrito los procedimientos administrativos de recepcion, almacenamiento, distribucion interna y
expedicidn de existencias.

Se han calculado los precios unitarios de coste de las existencias, teniendo en cuenta los gastos correspondientes.
Se han identificado los métodos de control de existencias.

Se han reconocido los conceptos de stock minimo y stock dptimo.

Se han identificado los procedimientos internos para el lanzamiento de pedidos a los proveedores o proveedoras.
Se ha valorado la importancia de los inventarios periddicos.

Se han utilizado las aplicaciones informaticas y procesos establecidos en la empresa para la gestién del almacén.

CONTENIDOS

1. CONTROL DE EXISTENCIAS DE ALMACEN

procedimentales

- Clasificacidon de los diferentes tipos de existencias.

- Descripcion de las diferencias entre los tipos de envases y embalajes.

- Calculo del stock éptimo.

- Realizacidon de valoraciones de entrada y salida de existencias.

- Utilizacién de un programa informatico de gestién de existencias.

- Cumplimentacion de fichas de almacén utilizando los métodos PMP y FIFO.

conceptuales

- Tipos de existencias:

e Comerciales, materias primas, otros aprovisionamientos, productos en curso y
terminados.

- Envases y embalajes:
e Definicidn y tratamiento.
- Inventarios y verificaciones:
e Concepto de inventario, tipos, métodos.
- Control y gestion de existencias. Procesos administrativos:
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e Valoracién de entrada y salida. Ficha control de existencias.
- Stock minimo y stock éptimo.
- Métodos de valoracion de existencias: PMP y FIFO.

- Valoracién de la importancia de los inventarios periddicos.
- Pulcritud en la cumplimentacién de la documentacién.

- Valoracién de la importancia del orden y archivo de los documentos y ejercicios
actitudinales realizados.

- Responsabilidad en la utilizacidon de los equipos informaticos y realizacidon de copias
de seguridad.

- Autonomia en la ejecucion de los trabajos.
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CREDITO FORMATIVO | Gestién fiscal de compra-venta Duracion 36
Cddigo 043833

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones administrativas de compra-venta Duracion | 132
Resto de créditos Gestidén administrativa de compra-venta 60
formativos que Duracidn
completan el médulo | Gestion de almacén 36

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

Criterios de evaluacion:

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

Se han identificado las obligaciones de registro en relacidn con el Impuesto del Valor Afiadido (IVA).
Se han identificado los libros-registro obligatorios para las empresas.
Se han identificado los libros-registro voluntarios para las empresas.

Se ha identificado la obligacidn de presentar declaraciones trimestrales y resimenes anuales en relacién con el
Impuesto del Valor Afiadido (IVA).

Se han identificado las obligaciones informativas a Hacienda en relacién con las operaciones efectuadas
peridodicamente.

Se ha reconocido la normativa sobre la conservacion de documentos e informacién.

CONTENIDOS

1. LIQUIDACION DE OBLIGACIONES FISCALES DERIVADAS DE LA COMPRA-VENTA

procedimentales

- Andlisis de las diferencias entre operaciones sujetas al IVA, operaciones no sujetas
y operaciones exentas.

- Clasificacion de productos y servicios segun el tipo de IVA.

- Calculo de las cuotas liquidables en Hacienda, utilizando los modelos de
presentacién correspondientes (Mod 303, Mod 390) y fechados dentro de los
plazos legales.

- Clasificacion y ordenacion de las facturas expedidas y recibidas para ser registradas
en los libros correspondientes.

- Realizacion del control del cobro y el pago de las facturas expedidas y recibidas.

- Cumplimentacion de libros registro voluntarios: libro registro de efectos
comerciales a cobrar, pagar, clientes y proveedores o proveedoras.

- Cumplimentacion de los libros registro de facturas expedidas y recibidas.

- Identificacion del Mod 036 (declaracién censal) y cumplimentacién del Mod 347
(declaracidn anual de operaciones con terceras personas).

conceptuales - Impuesto sobre el valor afiadido:
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e Régimen general: El hecho imponible; sujeto pasivo y sus obligaciones;
operaciones no sujetas; exenciones; base imponible; tipos impositivos,
deducciones, devoluciones.

e Regimenes especiales: recargo de equivalencia.

Modelos y plazos de presentaciéon de la declaracion-liquidacién del IVA:

e Mod 303; Mod 390.

e Declaraciéon mensual, trimestral y resumen anual.

e Lugar de presentacion.

Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compra-venta.

e Archivo fisico y archivo informatico de la documentacién. Conservacion.

Libros de registro obligatorios y voluntarios:

e Libros obligatorios: libro registro de facturas expedidas, libro registro de
facturas recibidas, libro registro de bienes de inversidn, libro registro de
determinadas operaciones intracomunitarias.

e Libros voluntarios: libro de caja, libro de clientes, libro de proveedores o
proveedoras, libro de efectos comerciales a cobrar y a pagar.

Declaraciones censales y declaracién de operaciones con terceras personas:

e Mod 036 (declaracién censal) en comienzo, modificacidén o cese de actividad.

Mod 347 (operaciones con terceras personas).

actitudinales

Respeto a las normas e integracién en el trabajo de equipo.
Pulcritud en la cumplimentacién de la documentacién.

Valoracidn de la importancia del orden y archivo de los documentos y ejercicios
realizados.

Participacidn activa en el aula.
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CREDITO FORMATIVO | Innovacién y emprendimiento Duracion 30

Cddigo 043913

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa y administracion Duraciéon | 105

Resto de créditos Administraciones publicas 45

formativos que Duracién

completan el médulo | Fiscalidad empresarial basica 30
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Describe las caracteristicas inherentes a la innovacién empresarial relacionandolas con la actividad de creacidn de
empresas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han analizado las diversas posibilidades de innovacidon empresarial (técnicas, materiales, de organizacion
interna y externa, entre otras), relacionandolas como fuentes de desarrollo econémico y creacion de empleo.
Se han descrito las implicaciones que tiene para la competitividad empresarial la innovaciéon vy la iniciativa
emprendedora.

Se han comparado y documentado diferentes experiencias de innovacion empresarial, describiendo y valorando
los factores de riesgo asumidos en cada una de ellas.

Se han definido las caracteristicas de empresas de base tecnoldgica, relacionandolas con los distintos sectores
econdmicos.

Se han enumerado algunas iniciativas innovadoras que puedan aplicarse a empresas u organizaciones ya
existentes para su mejora.

Se han analizado posibilidades de internacionalizacién de algunas empresas como factor de innovacién de las
mismas.

Se han buscado ayudas y herramientas, publicas y privadas, para la innovacién, creacion e internacionalizacion
de empresas, relacionandolas estructuradamente en un informe.

CONTENIDOS

1. CARACTERISTICAS DE LA INNOVACION EMPRESARIAL

procedimentales

- Identificacion de los factores de desarrollo econdmico a lo largo de la historia y en la
actualidad.

- Andlisis comparativo de las posibilidades de innovacidn histdricas con las posibilidades
presentes.

- Andlisis del riesgo en la innovacidon empresarial.

- Comparacién entre el coste esperado y el beneficio esperado de una innovacion.

- Andlisis de experiencias innovadoras en diferentes parcelas de la empresa: tecnologia,
gestidn econdmico financiera, recursos humanos, aprovisionamiento, etc.

- Caracterizacién de las empresas de base eminentemente tecnoldgica y analisis de su
relacidn con los distintos sectores econémicos.

- ldentificacién y andlisis de las empresas vascas mas innovadoras, diferenciando el
campo innovador de las mismas.
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- Aplicacién de iniciativas innovadoras a empresas u organizaciones existentes para su
mejora infiriendo los posibles efectos positivos.

- El proceso innovador en la actividad empresarial:
e Posibilidades de innovacién empresarial y desarrollo econémico.
e Lainnovacion a lo largo de la historia.
e Las nuevas corrientes innovadoras.
e La competitividad empresarial.
e Factores de riesgo en la innovacién empresarial.
e Analisis coste beneficio de actitudes emprendedoras.
Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion.
La tecnologia como clave de la innovaciéon empresarial.
La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacién.
Ayudas y herramientas para la innovaciéon empresarial:
e Planes nacionales y territoriales de apoyo a empresas.
e Ayudas institucionales publicas y privadas: asesoramiento, financiacién de ideas,
premios, etc.
e Ayudas institucionales publicas y privadas en la Comunidad Auténoma del Pais
Vasco.

conceptuales

- Valoracién de la innovacién como factor de desarrollo.

actitudinales - Toma de conciencia de la importancia del riesgo en las decisiones empresariales y
comparacion con el beneficio esperado.
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CREDITO FORMATIVO | Administraciones publicas Duracién 45

Codigo 043923

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestidn Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa y administracion Duraciéon | 105

Resto de créditos Innovacion y emprendimiento 30

formativos que Duracién

completan el médulo | Fiscalidad empresarial basica 30
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Identifica la estructura funcional y juridica de la Administracidon Publica, reconociendo los diferentes organismos y
personas que la integran.

Criterios de evaluacion:

Se ha identificado el marco juridico en el que se integran las Administraciones Publicas.
Se han reconocido las organizaciones que componen las diferentes Administraciones Publicas.
Se han interpretado las relaciones entre las diferentes Administraciones Publicas.

Se han obtenido diversas informaciones de las Administraciones Publicas por las diversas vias de acceso a las
mismas y relacionado éstas en un informe.

Se han precisado las distintas formas de relacién laboral en la Administracion Publica.

Se han utilizado las fuentes de informacion relacionadas con la oferta de empleo publico para reunir datos
significativos sobre ésta.

2. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administracidon y sus caracteristicas
completando documentaciéon que de éstas surge.

Criterios de evaluacion:

o Q
— ~—

o 0O
— —

)

Se ha definido el concepto de acto administrativo.

Se han clasificado los diferentes actos administrativos.

Se ha definido el proceso administrativo, sus tipos, fases y tipos de silencio.

Se han precisado los diferentes tipos de contratos administrativos.

Se ha definido el concepto de recurso administrativo y diferenciado sus tipos.

Se han identificado los actos recurribles y no recurribles.

Se han diferenciado los diferentes tipos de recursos administrativos.

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

Se han precisado los diferentes érganos de la jurisdicciéon contencioso-administrativa y su dmbito de aplicacion.
Se han relacionado las fases del procedimiento contencioso-administrativo.

3. Realiza gestiones de obtencién de informacidn y presentaciéon de documentos ante las Administraciones Publicas
identificando los distintos tipos de registros publicos.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

Se han observado las normas de presentacién de documentos ante la Administracion.
Se han reconocido las funciones de los Archivos Publicos.
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c) Se ha solicitado determinada informacién en un Registro Publico.

d) Se hareconocido el derecho a la informacién, atencidn y participacién del ciudadano.

e) Se haaccedido a las oficinas de informacion y atencién al ciudadano por vias como las paginas web, ventanillas
Unicas y atencidn telefdnica para obtener informacién relevante y relacionarla en un informe tipo.

f) Se han identificado y descrito los limites al derecho a la informacién relacionados con los datos en poder de las
Administraciones Publicas sobre los administrados.

CONTENIDOS

1. ESTRUCTURA FUNCIONAL Y JURIDICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

- Andlisis del ordenamiento juridico emanado de la Constitucién y de los Estatutos de
Autonomia, asi como las fuentes del Derecho Administrativo.

- Andlisis de las relaciones que se establecen entre las diferentes Administraciones
publicas y determinacién de competencias de cada Administracion.

procedimentales - Solicitud de informacién a diversos organismos de la Administracion en sus diferentes
niveles.

- Identificacion de los tipos de trabajadores al servicio de la Administracién.
- Andlisis de las relaciones laborales y administrativas.
- Identificacion de los principios que rigen el acceso a la funcién publica.

- El Estado de Derecho y sus implicaciones para el funcionamiento de la Administracion.
- Las fuentes del Derecho:
e laseparacidon de poderes.
e El sometimiento de la Administracion a la Ley.
- La Unién Europea:
o El proceso de construcciéon de la UE.
e Instituciones: el Consejo, la Comisién y el Parlamento.
e Competencias.
- Organos de la Administracién Central:
e El Parlamento: el Congreso y el Senado.
e El Gobierno.
e Lalefatura del Estado.
e La Administracidon General del Estado.
o Competencias exclusivas del Estado.
- Instituciones de la Comunidad Auténoma del Pais Vasco:
e Las competencias autondmicas.
e El Parlamento Vasco- Eusko Legebiltzarra.
e El Gobierno Vasco-Eusko Jaurlaritza.
e La Administracidn Publica Vasca.
- La Administracién Local:
e Las competencias de la Administracion local.
e La Administracion Municipal: Alcalde. Tenientes de Alcalde. El Pleno.
e La Comisién de Gobierno. El Pleno.
e Las Diputaciones.
- Servicios de informacién y atencién al ciudadano.
- Los funcionarios publicos:
e Clases de empleados publicos.
e Derechos y deberes de los funcionarios.

conceptuales
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e Situaciones administrativas.
e Los fedatarios publicos.

e Elacceso ala funcién publica.
e LaRPT.

La Oferta Publica de Empleo.

Valoracién del principio de legalidad como garante de la no arbitrariedad de la
Administracion.

Consideracion de la importancia de los diversos drganos administrativos y de los
distintos niveles de la Administracion en la toma de decisiones.

Participacidn activa en el funcionamiento democratico de las instituciones.

actitudinales

2. LAS RELACIONES ENTRE ADMINISTRADO Y ADMINISTRACION PUBLICA

- Clasificacion de diversos casos de procedimientos administrativos segun su tipologia.
- Identificacion de los recursos posibles ante un acto administrativo.

- Identificacion de los actos recurribles y los no recurribles.

- Andlisis de los actos ante los cuales se pueden interponer los diferentes recursos.

- Identificacion del 6rgano competente para resolver diversos ejemplos de recursos
contencioso-administrativos.

procedimentales

- El acto administrativo:
e Concepto y caracteristicas.
e Elementos: Subjetivos, objetivos y formales.
e (Clases de actos administrativos.
- El silencio administrativo:
e Plazo para resolver.
e Sentido del silencio administrativo.
e Sistema de silencio administrativo.
- La eficacia del acto administrativo.
- El procedimiento administrativo:
e Concepto.
e Regulacion. Competencias de las comunidades auténomas.
- Clases de procedimientos administrativos.

- Principios del procedimiento administrativo: Cardcter contradictorio, Economia
procesal, In dubio pro actione, Oficialidad, Imparcialidad, Publicidad/Secreto,
Gratuidad, Igualdad.

- La estructura del procedimiento administrativo: Iniciacion, Ordenacion, Instruccion,
Terminacion.

- Los contratos administrativos:
e Ley de contratos del Sector Publico. Objeto y ambito de aplicacién.
e C(lasificacidn de los contratos.
e Aspectos generales de la contratacidn publica.
- Los recursos administrativos y la revisidn de oficio:
e Requisitos.
- Recursos ordinarios:
e Recurso de alzada.
e Recurso de reposicién.
- Recursos extraordinarios:

conceptuales
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Recurso de revision.

La jurisdiccién contencioso-administrativa:

Organos.
Ambito de aplicacién.

Fases del procedimiento contencioso-administrativo.

actitudinales

Percepcién de la Administracién como un ente al servicio de los administrados.
Valoracidn de los principios por los que debe regirse la actuacién de las

Administraciones Publicas.

Pulcritud y coherencia en la redaccién de documentos dirigidos a la Administracion.

3. GESTION DE LA DOCUMENTACION ANTE LA ADMINISTRACION PUBLICA

procedimentales

Procedimiento de archivo en la Administracién Publica.

Cumplimentacién de documentos internos de gestidn de archivos y registros de la

Administraciéon Publica.

Tramitacion de consultas a archivos y registros publicos y seleccion del organismo ante

el cual solicitar una informacion concreta.

Utilizacién de los diversos cauces que las Administraciones Publicas ponen a nuestro
servicio para la obtencidn de informacion: atencion telefénica, paginas web,

ventanillas Unicas, etc.

conceptuales

- El Derecho a la informacidn, atencidn y participacién del ciudadano:

Los documentos en la Administracion:

Documentos y expedientes en la administracion.
Documentos tipo en la Administracion Publica Vasca.
Soportes documentales: papel, informatico, fax...

Los Archivos Publicos:

Métodos de archivo.

Formas de catalogacion e indexacidon de documentos publicos.
Los Registros Publicos.

El Registro Civil.

El Registro Mercantil.

Otros Registros Publicos.

El acceso a archivos y expedientes.

Los servicios de atencidn e informacién al ciudadano.
Canales de atencidén al ciudadano en la administracién.
Limites al derecho de informacion.

actitudinales

Actuacion sistematica y ordenada en el archivo de documentos.

Reflexién acerca de las razones de los limites al derecho de informacién.
Reconocimiento del derecho a la informacidn, atencion y participacion ciudadana.
Observancia de las normas en la presentacién de documentos ante la Administracion.

Fp
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CREDITO FORMATIVO | Fiscalidad empresarial basica Duracion 30

Codigo 043933

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa y administracion Duraciéon | 105

Resto de créditos Innovacién y emprendimiento 30

formativos que Duracién

completan el médulo | Administraciones publicas 45
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Analiza el sistema tributario espafiol reconociendo sus finalidades basicas, asi como las de los principales tributos.

Criterios de evaluacion:

a) Se harelacionado la obligacién tributaria con su finalidad socioecondmica.
b) Se ha reconocido la jerarquia normativa tributaria.

c) Se han identificado los diferentes tipos de tributos.

d) Se han discriminado sus principales caracteristicas.

e) Se ha diferenciado entre impuestos directos e indirectos.

f)  Se han identificado los elementos de la declaracién-liquidacion.

g) Se han reconocido las formas de extincion de las deudas tributarias.

2. ldentifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que esta sujeta.

Criterios de evaluacion:

a) Se han definido las obligaciones fiscales de la empresa.
b) Se ha precisado la necesidad de alta en el censo.

c) Se hanreconocido las empresas sujetas al pago del Impuesto de Actividades Econdmicas.

d) Se han reconocido las caracteristicas generales del Impuesto sobre el Valor Ailadido y sus diferentes regimenes.
e) Se haninterpretado los modelos de liquidacidn del IVA, reconociendo los plazos de declaracion-liquidacién.

f) Se hareconocido la naturaleza y ambito de aplicacién del Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas.

g) Se han cumplimentado los modelos de liquidacién de IRPF, reconociendo los plazos de declaracién-liquidacion.

h) Se ha identificado la naturaleza y los elementos del impuesto de sociedades.

CONTENIDOS

1. EL SISTEMA TRIBUTARIO

procedimentales financiarlo.
Analisis de las peculiaridades fiscales forales del Pais Vasco.

Estimaciéon del coste de un bien o servicio publico para identificar la necesidad de

Concepto de tributo.

conceptuales . - . .
P Los tributos y su finalidad socioecondmica.

Fp
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Normas y tipos de tributos:
e El sistema fiscal espafiol: normativa tributaria y jerarquia.
e Las Diputaciones Forales y sus competencias en materia fiscal: normativa foral y
jerarquia.
e C(Clases de tributos: Impuestos, contribuciones y tasas. Caracteristicas.
Clases de impuestos:
e Impuestos directos e indirectos.
e Impuestos progresivos, proporcionales y regresivos.
e Impuestos especiales.
Elementos de la declaracién-liquidacion.
Formas de extincidn de la deuda tributaria.
Infracciones y sanciones tributarias.

actitudinales

Reconocimiento de las necesidades financieras del estado y predisposicién a cumplir
con las obligaciones fiscales empresariales y personales.

Valoracidn del papel redistribuidor de la renta del sistema fiscal.

Toma de conciencia de la necesidad de que el sector publico se convierta en proveedor
de ciertos bienes y servicios publicos al fallar el mercado.

2. OBLIGACIONES FISCALES DE LA EMPRESA

procedimentales

Identificacion de las obligaciones tributarias del empresario.
Clasificacion de las actividades econdmicas en el indice de Actividades Econdmicas.

Realizacion de la declaracién liquidacion del IVA cumplimentando los modelos
oficiales.

Realizacidon de liquidaciones de retenciones en el IRPF.

Realizacion de la declaracion del Impuesto de Sociedades y cumplimentacién de los
modelos oficiales.

conceptuales

El indice de Actividades Econémicas.

La Declaracién Censal. Alta en el Censo de Actividades Econdmicas.
El IVA:

e Naturaleza y caracteristicas.

e Operaciones exentas y no sujetas.

e Tipos de IVA.

e El régimen General. Obligaciones formales y contables.
e El régimen simplificado.

e Modelos de liquidacién del IVA.

e Plazos de declaracion-liquidacion.

Naturaleza y ambito de aplicacién del IRPF:

Actividades empresariales y profesionales.

Formas de estimacion de la renta.

Las retenciones de IRPF.

Modelos y plazos de declaracién-liquidacion.
Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

actitudinales

Predisposicion al cumplimiento de las obligaciones tributarias.
Pulcritud y exactitud en la redacciéon de documentos.

Fp 28

EUBEADI
ARBIEE HEZIKE



L]
A
ADMINISTRAZIOA I . ADMINISTRACION 4 l\/aC
ETA KUDEAKETA - Y GESTION

< eei

CREDITO FORMATIVO | Mantenimiento basico de equipos informaticos Duracion 36

Cddigo 044017

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacion Duracion | 264
Grabacién de datos 36
Procesadores de texto (basico) 36

Resto de créditos Hojas de calculo (basico) 36

formativos que Duracidn

completan el médulo | Bases de datos (basico) 45
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45
Correo y agenda electronica 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado los requisitos minimos y éptimos para el funcionamiento de la aplicacion.
b) Se han identificado y establecido las fases del proceso de instalacidn y actualizacion.

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

d) Se han configurado las aplicaciones segun los criterios establecidos.

e) Se han documentado las incidenciasy el resultado final.

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

g) Se han eliminado y/o afiadido componentes de la instalacion en el equipo.

h) Se han respetado las licencias software.

CONTENIDOS

1. INSTALACION Y ACTUALIZACION DE APLICACIONES

- Adquisicién y/o descarga de aplicaciones o programas.
- Procedimientos de instalacion y configuracion.

- Diagnéstico y resolucion de problemas.

- Actualizacion de aplicaciones.

- Procedimientos de desinstalacion.

- Utilizacién de los manuales de usuario.

procedimentales

- Requerimientos minimos de un equipo informatico:
e Placa base.

conceptuales e Microprocesador.

e Memorias RAM, ROM.

e Pantalla de video y Tarjetas graficas.
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e Unidades de almacenamiento internas y externas.

e Impresoras.

e Tarjetas de red, tarjetas wifi, bluetooth.

Sistemas Operativos:

e Funciones basicas.

e Sistemas operativos monousuario y multiusuario.

e Sistemas operativos propietario o de software libre.
Arranque dual con varios sistemas operativos instalados.
Los entornos de usuario:

e Monopuesto.

e Redes locales.

Medios para compartir y actualizar recursos.
Tipos de aplicaciones ofimaticas.
Tipos de licencias software:

e Software propietario.

e Software libre.

Necesidades de los entornos de explotacion.
Requerimientos de las aplicaciones.

Componentes y complementos de las aplicaciones.
Técnicas de asistencia al usuario.

actitudinales

Interés por atender las demandas de los usuarios referentes a |la
instalacidn/desinstalacion de software.

Valoracidn de la importancia de reflejar por escrito todas las incidencias, asi como las
soluciones aportadas.

Valoracidn de la importancia social del software libre.
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CREDITO FORMATIVO | Grabacién de datos Duracion | 36

Codigo 044027

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacién Duracion | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Procesadores de texto (basico) 36

Resto de créditos Hojas de calculo (basico) 36

formativos que Duracién

completan el médulo | Bases de datos (basico) 45
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45
Correo y agenda electronica 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanograficas.
Criterios de evaluacién:

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

b) Se ha mantenido la posicion corporal correcta.

c) Se haidentificado la posicién correcta de los dedos en las filas del teclado alfanumérico.

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

e) Se han empleado coordinadamente las lineas del teclado alfanumérico y las teclas de signos y puntuacion.
f)  Se ha utilizado el método de escritura al tacto en parrafos de dificultad progresiva y en tablas sencillas.

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

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

i)  Se han aplicado las normas de presentacion de los distintos documentos de texto.
j)  Se han localizado y corregido los errores mecanograficos.

| CONTENIDOS

1. PROCESO DE TEXTOS ALFANUMERICOS EN TECLADOS EXTENDIDOS

Organizacion del tiempo y del espacio de trabajo.
Colocacién de dedos.
Postura corporal ante el terminal:

e Prevencion de vicios posturales y tensiones.

e Posicion de brazos, mufiecas y manos.
Desarrollo de la destreza mecanografica:

e Escritura de letras de forma repetitiva.

e Escritura de palabras simples.

e Escritura de palabras de dificultad progresiva.

e Juegos de simulacién sobre el teclado.
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Mayusculas, numeracién y signos de puntuacion.
Copia de textos con velocidad controlada.

Escritura de textos en diversos idiomas: castellano, euskera, inglés.

Desarrollo de la escritura evitando mirar la posicion de los dedos.

- Desarrollo de test de valoracion.
- Correccion de errores.

conceptuales

- Componentes de un terminal informatico:

Hardware.

Periféricos de entrada:

o Teclados.

o Escaner.

Software:

o Programas para el procesamiento de textos.
o Reconocimiento de voz.

Técnicas y normas gramaticales.
El teclado extendido.
- Estructura de un programa informatico de mecanografia.

actitudinales

-Interés en la adopcidon de medidas de prevencidn en el puesto de trabajo:

Evitando periodos demasiado largos ante el terminal.
Desarrollando periédicamente ejercicios de relajacién.

Valoracidn del efecto negativo de un texto con errores.
Aseguramiento de la confidencialidad de la informacién.
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CREDITO FORMATIVO | Procesadores de texto (basico) Duracion 36

Cddigo 044037

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacion Duracion | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Grabacién de datos 36

Resto de créditos Hojas de calculo (basico) 36

formativos que Duracidn

completan el médulo | Bases de datos (basico) 45
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45
Correo y agenda electronica 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

b) Se han identificado las caracteristicas de cada tipo de documento.

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

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

e) Se hanintegrado objetos, graficos, tablas y hojas de calculo, e hipervinculos entre otros.
f)  Se han detectado y corregido los errores cometidos.

g) Se harecuperadoy utilizado la informacién almacenada.

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

de los datos.

| CONTENIDOS

1. ELABORACION DE DOCUMENTOS Y PLANTILLAS MEDIANTE PROCESADORES DE TEXTO

Familiarizacién con el procesador de textos:
e El entorno de trabajo.
e Desplazamiento por el texto.
e Diferentes modos de Seleccion.
- Introduccién y edicidn de texto.
- Aplicacién de diferentes tipos de formato.
procedimentales - Definicion de tabuladores y sangrias.
- Copia de formato entre elementos.
- Procesos de autocorreccion.
- Procesos de revision ortografica.
- Seleccién de idioma.
- Creacién y edicion de tablas.
- Distribucidn del texto en columnas de tipo periodistico.

Fp
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- Estructuracién de un documento en secciones.
- Integracién de dibujos, imagenes y gréficos en el texto.
- Insercién de formulas matematicas.
- Trabajo con estilos:
e Creacidn de estilos nuevos.
e Modificacion de existentes.
e Copia de estilos entre documentos.
- Trabajo con un documento en vista esquema.
- Creacion de indices automaticos.
- Combinacion de documentos:
e Generando la lista de destinatarios.
e Importando la lista de una base de datos.
- Confeccién de documentos maestros.
- Creacién y uso de plantillas.
- Creacién de barras de herramientas personalizadas.
- Importacion y exportaciéon de documentos.

- Trabajo en grupo: comparacion de documentos, versiones de documento, verificacidon
de cambios, entre otros.

- Automatizacidn de procesos en procesadores de texto. Disefio y creacién de macros.
- Proteccion de datos.

- Elaboracidén de distintos tipos de documentos (manuales, partes de incidencias, entre
otros).

- Impresién de documentos.
- Utilizacién de software y hardware para introducir textos e imagenes.
- Reconocimiento dptico de caracteres.

- Elementos en un procesador de texto.

- Formatos: de caracter, de parrafo, de documento.
- Tabuladores, Sangrias.

- Tablas.

- Columnas de tipo periodistico.

- Dibujos, Imagenes, Graficos.

- Férmulas matematicas.

- Estilos.

- Plantillas y Formularios.

- Barras de herramientas.

conceptuales

- Valoracién de la importancia de una buena presentacion.

- Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora de utilizar los
actitudinales recursos.

- Valoracién de la importancia de mantener las normas de seguridad, integridad y
confidencialidad de los datos.
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CREDITO FORMATIVO | Hojas de calculo (basico) Duracion 36

Codigo 044047

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacion Duracion | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Grabacién de datos 36

Resto de créditos Procesadores de texto (basico) 36

formativos que Duracidn

completan el médulo | Bases de datos (basico) 45
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45
Correo y agenda electronica 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de calculo tipo.
Criterios de evaluacién:

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

b) Se han aplicado féormulas y funciones.

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

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

e) Se hanimportado y exportado hojas de cdlculo creadas con otras aplicaciones y en otros formatos.

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

g) Se han utilizado aplicaciones y periféricos para introducir textos, nimeros, codigos e imagenes.

| CONTENIDOS

1. ELABORACION DE DOCUMENTOS Y PLANTILLAS MEDIANTE HOJAS DE CALCULO

- Utilizacién de féormulas y funciones.

- Aplicacién de formatos y estilos.

- Verificacién ortografica.

- Creacioén de tablas y gréficos dindmicos.

- Uso de plantillas y asistentes.

- Instalacién y activacién de complementos.
procedimentales - Importacion y exportacion de hojas de célculo.

- Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificacion de
cambios, entre otros.

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

- Automatizacion de procesos en hojas de calculo. Disefio y creacidon de macros.
- Proteccion de datos.

Fp 35
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conceptuales

- Elementos de una hoja de calculo:
e Celdas, rangos, hojas y libros.
e Editar datos: copiar, mover y borrar.
e Abrir y guardar documentos.
e Uso de la ayuda.
- Estructura de una hoja de calculo:
e Filasy columnas.
Seleccidn.
¢ Modificacién de tamafio.
e Insercidn y supresion.
- Férmulas y funciones.
- Tipos de referencias: absolutas, relativas y mixtas.
- Formatos:
e Fuentes.
e Bordesy sombreados.
e Tipos de datos.
e Autoformato.
- Estilos.
- Gréficos.
- Tablas y gréaficos dindmicos.
- Herramientas de analisis: Solver.
- Plantillas.
- Macros.

actitudinales

- Interés por documentar con comentarios los procesos dificultosos.

- Metodologia adecuada a la hora de archivar la documentacién.

- Claridad y simplificacion en el proceso de establecimiento de fdrmulas.
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CREDITO FORMATIVO | Bases de datos (basico) Duracion 45
Cddigo 044057
Familia profesional Administracion y Gestién
Titulo Técnico en Gestidon Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacion Duracion | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Grabacion de datos 36
Resto de créditos Procesadores de texto (basico) 36
formativos que Duracidn
completan el médulo | Hojas de calculo (basico) 36
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45
Correo y agenda electronica 30
RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION
1. Realiza operaciones de manipulacién de datos en bases de datos ofimaticas tipo.
Criterios de evaluacién:
a) Se hanidentificado los elementos de las bases de datos relacionales.
b) Se han creado bases de datos ofimaticas.
c) Se han utilizado las tablas de la base de datos (insertar, modificar y eliminar registros).
d) Se han utilizado asistentes en la creacién de consultas.
e) Se han utilizado asistentes en la creacién de formularios.
f)  Se han utilizado asistentes en la creacion de informes.
g) Se harealizado busqueda y filtrado sobre la informacion almacenada.
| CONTENIDOS
1. UTILIZACION DE BASES DE DATOS OFIMATICAS
- Creacién de bases de datos.
- Creacioén de tablas:
e Definicién del tipo de campos.
e Introduccién de registros.
e Definicidn de clave principal.
- Establecimiento de relaciones entre tablas.
- Manejo de asistentes:
procedimentales e Para definir consultas.
e Para definir formularios.
e Para definir informes.
- Busqueda y filtrado de la informacion.
- Disefio y creacién de macros y mdédulos.
- Importacién y exportacién de elementos de otras aplicaciones.
- Trabajo en grupo: comparticién de datos, bloqueo de cambios.
- Proteccién de datos.
Fp
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conceptuales

Elementos de las bases de datos relacionales:
e Tablas: registros, campos, clave principal.

e Consultas.
e Formularios.
e Informes.
Tipos de vista:
e Vista disefo.
e Vista datos.
Tipos de relaciones:
e Relacién:1->1
e Relacién:1 > oo

Macros y Médulos de programacion.

actitudinales

Valoracidn de la importancia de un buen disefio previo de la base de datos antes de

su implementacién practica.

Apuesta clara por valores como la sostenibilidad y la ecologia a la hora de utilizar los

recursos.
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CREDITO FORMATIVO | Presentaciones y multimedia (basico) Duracion 45

Cddigo 044067

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestidn Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Tratamiento informdtico de la informacion Duracion | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Grabacién de datos 36

Resto de créditos Procesadores de texto (basico) 36

formativos que Duracién

completan el médulo | Hojas de calculo (basico) 36
Bases de datos (basico) 45
Correo y agenda electronica 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

Se han analizado los distintos formatos de imdagenes.

Se ha realizado la adquisicion de imagenes con periféricos.

Se ha trabajado con imdagenes a diferentes resoluciones, segun su finalidad.
Se han importado y exportado imdagenes en diversos formatos.

Se han reconocido los elementos que componen una secuencia de video.
Se han analizado los tipos de formatos y “codecs” mas empleados.

Se han importado y exportado secuencias de video.

Se han capturado secuencias de video con recursos adecuados.

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

2. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones especificas.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado las opciones basicas de las aplicaciones de presentaciones.
Se reconocen los distintos tipos de vista asociados a una presentacion.

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

Se han disefiado plantillas de presentaciones.
Se han creado presentaciones.
Se han utilizado periféricos para ejecutar presentaciones.

Fp -39-
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CONTENIDOS

1. INTEGRACION DE IMAGENES Y VIDEOS EN DOCUMENTOS

procedimentales

- Tratamiento de imagenes:

Formatos y resolucion de imagenes.

Conversién de formato.

Manipulacién de selecciones y mascaras.
Trabajo con capas.

Manejo de herramientas de retoque fotografico.
Insercion de textos.

Ajustes de imagen y de color.

Aplicacidn de filtros y efectos.

Importacién y exportacion de imdagenes.

Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.
- Manipulacién de videos:

Manipulacién de la linea de tiempo.

Seleccion de escenas y transiciones.

Aplicacidn de efectos de transicion.

Recorte de escenas.

Intercalacidn de escenas desde videos diferentes.
Introduccidn de titulos y audio.

Importacion y exportaciéon de videos.

Obtencion de videos en Internet.

Instalacidn de complementos para descargar videos.

Conversion de formatos de video.

- Montaje de proyectos con imdagenes y videos.

conceptuales

- Laimagen digital:

Diversos formatos.
Resolucién.

Conversion del fondo en transparente.
Tipos de seleccidn.
Herramientas.

Ajustes sobre una imagen.
Capas.

Canales.

Trazados.

Filtros.

Efectos.

- Videos:

Codecs o formatos.
Elementos.

Escenas.
Transiciones.

Titulos.

Efectos de transicion.

Fp
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actitudinales

- Respeto por el copywrigth de imagenes y videos.
- Valoracién de la licencia Creative Commons y similares.

- Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad de cualquier
persona.

2. ELABORACION DE PRESENTACIONES

procedimentales

- Creacién de presentaciones.

- Disefio y edicion de diapositivas.

- Formateo de diapositivas, textos y objetos.

- Utilizacién de Patrones.

- Incorporacién de elementos multimedia (sonido, videos, gifs animados).
- Aplicacién de efectos de animacion.

- Aplicacién de transiciones.

- Importacion y exportacién de presentaciones.

- Utilizacién de plantillas y asistentes.

- Incorporacién de interactividad.

- Adecuacidn de una presentacion a la Web.

- Disefio y creacion de macros.

- Presentacién para el publico: conexidn a un proyector y configuracién.
- Sincronizacién de la narracion.

- Impresién de una presentacioén.

conceptuales

- Plantillas de disefio:

e Predisenadas.

e De confeccidn propia.
- Diferentes disefios:

e De texto.

e De otros objetos.
- Vistas:

e Normal.

e (Clasificador de diapositivas.
e Modo presentacion.
- Efectos de animacion:
e De entrada.
e De salida.
e De énfasis.
- Transiciones.
- Incorporacién de elementos multimedia:
e Imdagenes.

e Videos.
e Gifs animados.
e Sonidos.

- Reglas basicas de composicion.

actitudinales

- Respeto por el copywrigth de imagenes y videos.

Fp
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- Valoracién de la licencia Creative Commons y similares.

- Rechazo de las conductas que atenten contra la intimidad e integridad de cualquier
persona.

- Valoracién de la expresién oral en una presentacion.
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CREDITO FORMATIVO | Correo y agenda electrénica (basico) Duracion 30

Cddigo 044077

Familia profesional Administracion y Gestion

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Médulo profesional Tratamiento informatico de la informacidn Duraciéon | 264
Mantenimiento basico de equipos informaticos 36
Grabacién de datos 36

Resto de créditos Procesadores de texto (basico) 36

formativos que Duracidn

completan el médulo | Hojas de calculo (basico) 36
Bases de datos (basico) 45
Presentaciones y multimedia (bdsico) 45

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

a) Se han descrito los elementos que componen un correo electrdénico.

b) Se han analizado las necesidades bdsicas de gestion de correo y agenda electrdnica.

c) Se han configurado distintos tipos de cuentas de correo electrdnico.

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

e) Se ha operado con la libreta de direcciones.
f) Se hatrabajado con todas las opciones de gestion de correo electrénico (etiquetas, filtros, carpetas y otros).
g) Se han utilizado opciones de agenda electrénica.

CONTENIDOS

1. GESTION DE CORREO Y AGENDA ELECTRONICA

procedimentales

Instalacidn de aplicaciones de correo electrénico y agenda electrénica.

Configuracion y personalizacion.

Configuracion, uso y sincronizacidn de mensajes en foros de noticias (news).

Uso de la libreta de direcciones: importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de

distribucidn, poner la lista a disposiciéon de otras aplicaciones ofimaticas.
Gestidn de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

Proceso de comprimir/descomprimir archivos adjuntos.

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

Gestidn en dispositivos moéviles del correo y la agenda.

Sincronizacién con dispositivos méviles.

Seguridad en la gestién del correo: filtros, reglas.

Tratamiento del correo no deseado.

Gestion de archivos y seguridad de las aplicaciones de correo y agenda electrdnica.

Técnicas de asistencia al usuario.

Fp
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- La funcién del correo electrénico y la agenda electrdénica.
- Tipos de cuentas de correo electrénico:
conceptuales e Con un programa cliente.
e Correo Web.
- Plantillas y firmas corporativas.

- Valoracién de la importancia del tratamiento de la informacién a la hora de enviar
mensajes.

- Rechazo al envio de mensajes que no respeten las normas ortograficas o gramaticales.
- Correcto uso de dispositivos méviles.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Patrimonio y metodologia contable Duracién 90
Cddigo 044112

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Técnica contable Duracion | 132
Resto de créditos

formativos que Aplicaciones informaticas de contabilidad Duracién 42
completan el médulo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organizacién econdmica clasificdndolos en masas
patrimoniales.

Criterios de evaluacion:

a) Se han identificado las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial.
b) Se ha diferenciado entre inversidn/financiacion, inversion/gasto, gasto/pago e ingreso/cobro.

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

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

e) Se han identificado las masas patrimoniales que integran el activo, el pasivo exigible y el patrimonio neto.
f) Se ha relacionado cada masa patrimonial con las fases del ciclo econdmico de la actividad empresarial.

g) Se han ordenado en masas patrimoniales un conjunto de elementos patrimoniales.

2. Reconoce la metodologia contable analizando la terminologia y los instrumentos contables utilizados en la empresa.
Criterios de evaluacién:

a) Se han distinguido las fases del ciclo contable completo adaptandolas a la legislacién espaiiola.

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

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

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

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

f)  Se han diferenciado las cuentas de ingresos y gastos.

g) Se ha definido el concepto de resultado contable.

h) Se han descrito las funciones de los asientos de cierre y apertura.

i)  Se ha establecido la funcidn del balance de situacion, de las cuentas de pérdidas y ganancias y de la memoria.

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

a) Se harelacionado la normativa mercantil con el PGC.
b) Se ha reconocido el PGC como instrumento de armonizacion contable.

Fp 45
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Se han identificado las distintas partes del PGC-PYME.
Se han identificado los principios contables establecidos en el marco conceptual del plan.
Se han diferenciado las partes del PGC-PYME que son obligatorias de las que no lo son.

Se ha descrito el sistema de codificacién establecido en el PGC-PYME y su funcidn en la asociacion y desglose de
la informacion contable.

Se han codificado un conjunto de elementos patrimoniales de acuerdo con los criterios del PGC-PYME.
Se han identificado las cuentas anuales que establece el PGC-PYME.
Se han identificado las cuentas que corresponden a los elementos patrimoniales.

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

Criterios de evaluacion:

Se han identificado las cuentas patrimoniales que intervienen en las operaciones bdsicas de las empresas.
Se han identificado las cuentas de gestion que intervienen en las operaciones basicas de las empresas.

Se han codificado las cuentas conforme al PGC-PYME.

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

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables.

Se han realizado las operaciones contables correspondientes a un ejercicio econdmico basico.

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

CONTENIDOS

1. ELEMENTOS PATRIMONIALES DE LAS ORGANIZACIONES ECONOMICAS

procedimentales

- Identificacion de las fases del ciclo econdmico de la actividad de la empresa.

- Descripcion de las diferencias entre gasto y pago, cobro e ingreso y financiacién e
inversion.

- Andlisis de las fuentes de financiacién de la empresa, asi como su correlacién con la
correspondiente inversion.

- Identificacion de los objetivos de la contabilidad.
- Delimitacién de las funciones especificas de las distintas clases de contabilidad.

- Identificacion de los elementos patrimoniales y su clasificacién en bienes, derechos de
cobro y deudas.

- Identificacion de las masas patrimoniales y ordenacion de los elementos patrimoniales
en dichas masas.

- Realizacidon de inventarios y balances de situacion agrupados por masas.

conceptuales

- La actividad econdmica y el ciclo econémico. Financiacion e inversién.

- La contabilidad: concepto, objetivos y clases.

- Usuarios de la contabilidad.

- Concepto de patrimonio: el Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.
- Clasificacidon de los elementos patrimoniales. Masas patrimoniales.

- El equilibrio patrimonial. Calculo del patrimonio neto.

- Elinventario.

- El balance de situacion.
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- Valoracién de la importancia de la finalizacidn de los trabajos en los plazos previstos.
- Ordeny limpieza en la ejecucidn y presentacion del trabajo.

- Rigor y orden en el archivo de los enunciados y soluciones de los supuestos dados y
corregidos en clase.

actitudinales

2. LA METODOLOGIA CONTABLE

- Realizacion de anotaciones en los libros diario y mayor.
- Obtencién y andlisis de los saldos de las cuentas.
- Identificacion de las fases del ciclo contable.

- Distincion de las etapas y utilizacion de los libros en un ciclo contable basico. (Libro
diario, mayor, balance de comprobacion y balance de situacidn).

- Descripcion de las funciones de los asientos de apertura y cierre.

procedimentales

- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.
- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas. Terminologia de las cuentas.
- Método por partida doble:
e Anotaciones de los datos en el libro diario.
e Representacion de las cuentas en el mayor.
- Los libros contables.
- Cuentas de gastos e ingresos.
- Desarrollo del ciclo contable basico:
e Balance de situacién inicial.
e Asiento de apertura. Paso al mayor.
e Operaciones del ejercicio en el libro diario y su paso al mayor.
e Balances de comprobacion.
e Asiento de cierre.
e Balance de situacién final.

conceptuales

- Reconocimiento de la importancia del balance de comprobacidn para la identificacion
de errores en las anotaciones de las cuentas.

- Rigory orden en el archivo de los ejercicios.
- Valoracién de la importancia de la finalizacidn de los trabajos en los plazos previstos.

actitudinales

3. EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD PYME

- Andlisis de las normas legales que regulan las obligaciones del empresario con
respecto a los libros contables.

- Diferenciacion de las partes obligatorias del PGC, de las que no lo son.
- Identificacion de los grupos, subgrupos y cuentas del cuadro de cuentas del PGC.

- Descripcion del sistema de codificacidon desarrollado en el PGC-PYME vy su funcién de
asociacion y desglose de la informacién contable.

- Interpretacién de las normas de valoracion.

- Identificacion y descripcion de las normas que establece el PGC para la elaboracion de
las Cuentas Anuales.

- Andlisis de los principios contables del PGC.

procedimentales

conceptuales - Los libros contables. Normativa legal:
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e Obligacién de llevar libros.

e Legalizacidén y conservacion de los libros.
Normalizacién y armonizacion contable.
El PGC. Partes del PGC-PYME:

e Marco conceptual del PGC: imagen fiel.

e Principios contables.

e Normas de registro y valoracién.

e Cuadros de cuentas. Codificacion.

Cuentas Anuales de PYMES: modelos de balance de situacién, cuenta de Pérdidas y
Ganancias, memoria y Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.

actitudinales

Autonomia en la ejecucién de los trabajos.

Rigor y orden en el archivo de los documentos contables.
Valoracidn positiva de acabar los trabajos en los plazos previstos.
Respeto hacia las normas mercantiles.

4. CONTABILIZACION DE LOS HECHOS ECONOMICOS BASICOS EN LA EMPRESA

procedimentales

Descripcidn y andlisis de la normativa contable del PGC para las existencias, las
compras y ventas de mercaderias.

Analisis de los asientos contables en funcién de las cuentas y normas del PGC.
Descripcion del tratamiento contable del PGC para las operaciones de financiacion.
Analisis del concepto de amortizacidn y descripcién de los métodos para su calculo.
Realizacion de operaciones contables correspondientes a un ejercicio econdémico
basico.

Desarrollo de las operaciones de cierre.

conceptuales

Compra y ventas de mercaderias:

e Pagos al contado, anticipos y pago aplazado.

e Descuentos y bonificaciones.

e Devoluciones.

e Envases.

e Tratamiento contable del IVA.

e Gastos relacionados con las compras y ventas.
Otros gastos e ingresos.
Inmovilizado material:

e Compray venta de inmovilizado.

e Amortizacidn contable. Métodos de amortizacidn.
Fuentes de financiacion:

e Descuento de efectos.

e Préstamos bancarios.

e Leasing.
Operaciones de fin de ejercicio. Cierre contable:

e Asientos de ajuste.

e Regularizacion.

e Impuesto sobre beneficios.

e Asiento de cierre.
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Colaboracién e integracion en el trabajo grupal.
Orden y rigor en los trabajos individuales y en su almacenamiento.
Claridad y concisién en la presentacion de los trabajos grupales.

Valoracidon de la importancia de efectuar el procedimiento de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Aplicaciones informaticas de contabilidad Duracion 42
Codigo 044122

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Técnica contable Duracion | 132
Resto de créditos

formativos que Patrimonio y metodologia contable Duracién 90
completan el médulo

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Realiza operaciones de contabilizacién mediante el uso de aplicaciones informaticas especificas valorando la
eficiencia de éstas en la gestion del plan de cuentas.

Criterios de evaluacion:

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

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

Se hanintroducido conceptos codificados en la aplicacién informatica siguiendo los procedimientos establecidos.
Se han ejecutado las bajas de los conceptos codificados con la autorizacion correspondiente.

Se han introducido los asientos predefinidos en la aplicaciéon informatica siguiendo los procedimientos
establecidos.

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

Se han resuelto los imprevistos que puedan surgir durante la utilizacion de la aplicacién, recurriendo a la ayuda
del programa, a la ayuda on-line o al servicio de atencidn al cliente de la empresa creadora del software.

Se ha realizado copia de seguridad de las cuentas, saldos y sus movimientos respectivos, asi como de la coleccién
de apuntes predefinidos.

Se ha seguido el plan de accidn para la custodia en lugar y soporte adecuado y la gestidon administrativa de la
copia de seguridad, en tiempo y con los métodos adecuados.

CONTENIDOS

1. OPERACIONES DE CONTABILIZACION MEDIANTE APLICACIONES INFORMATICAS ESPECIFICAS

procedimentales e Realizacién de altas y bajas de cuentas y subcuentas.

- Identificacion de los requisitos del sistema informatico para su instalacién y
funcionamiento.

- Descripcion de las funciones del programa para el tratamiento informatico de la
contabilidad.

- Utilizacién de programas informaticos para la gestion contable:

e Introduccién de conceptos codificados.
e Introduccién de asientos predefinidos.

- Realizacidon de copias de seguridad de los trabajos efectuados, siguiendo los
protocolos establecidos para la custodia en el lugar y soporte adecuados.

- Codificacién de asientos predeterminados.
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- Gestion de las partidas contables en una aplicacion informatica.
- Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones.

- Los asientos predefinidos. Conceptos codificados.

- Copias de seguridad de los datos.

conceptuales

- Respeto por las normas del aula de informatica.
- Valoracidn positiva de acabar los trabajos en los plazos previstos.

- Autonomia e iniciativa para resolver los imprevistos que puedan surgir durante la
utilizacion de la aplicacion.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Gestién administrativa de los procesos de seleccién y formacién | Duracion 44

Codigo 044213

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones administrativas de recursos humanos Duracion | 132
Resto de créditos Gestidn administrativa de los procesos de contratacion y 44
formativos que retribucion Duracién
completan el modulo | Gestion administrativa de la actividad laboral 44

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Realiza la tramitacién administrativa de los procesos de captacidén y selecciéon del personal describiendo la
documentacién asociada.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han identificado las técnicas habituales de captacion y seleccion.

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

e) Se han identificado los recursos necesarios, tiempos y plazos, para realizar un proceso de seleccion de personal.
f)  Se ha recopilado la informacién necesaria para facilitar la adaptaciéon de los trabajadores al nuevo empleo.

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

h) Se han aplicado los criterios, normas y procesos de calidad establecidos, contribuyendo a una gestion eficaz.

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

Criterios de evaluacion:

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

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

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

d) Se han clasificado las principales fuentes de subvencién de la formacién en funcién de su cuantia y requisitos.
e) Se han organizado listados de actividades de formacion y reciclaje en funcién de programas subvencionados.

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

g) Se haactualizado la informacién sobre formacidn, desarrollo, compensacidn y beneficios para los empleados, asi
como otra informacidn de caracter general, en los canales de comunicacién internos.

h) Se han actualizado las bases de datos de gestién de personal.
i) Se han realizado consultas basicas de las bases de datos con los filtros indicados, elaborando listados e informes.
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i) Se ha aplicado a su nivel la normativa vigente de proteccion de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad,
integridad, mantenimiento y accesibilidad a la informacidn.

3. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental en las operaciones
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestion administrativa.

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.
d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

e) Se han aplicado en la elaboracion y conservacion de la documentacion las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar—.

| CONTENIDOS

1. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE LOS PROCESOS DE CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL

- Identificacion de las técnicas mas habituales de captacion y seleccion de personal:
fuentes de reclutamiento externas e internas.

- Andlisis de los diferentes métodos de seleccidon de personal: pruebas de seleccién,
entrevista, dindmica de grupos, centros de evaluacion.

- Identificacion de los recursos necesarios, tiempos y plazos para realizar un proceso de
seleccidn de personal.

- Realizacion de labores de apoyo en la ejecucidon de pruebas y entrevistas de un proceso
de seleccidn, utilizando los canales convencionales o telematicos.

- Consulta de bases de datos para elaborar listados e informes sobre diversos datos
relativos a la gestién del personal.

procedimentales

- El derecho laboral: origenes y finalidad.
- Fuentes de la normativa laboral:
e Las normasy su clasificacién.
e Jerarquia normativa.
e Organos de aplicacién.
- Funciones del departamento de Recursos Humanos.

- Politicas de gestién del capital humano en la empresa: seleccién, formacion vy
motivacion.

conceptuales

- Reconocimiento de la trascendencia del derecho del trabajo en la evolucidn de las
condiciones laborales.

- Valoracién de la importancia de aplicar los procesos de calidad establecidos para
lograr una gestion eficaz.

- Valoracién de la importancia de facilitar la adaptacién de los trabajadores al nuevo
empleo.

actitudinales
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2. TRAMITACION ADMINISTRATIVA DE LA FORMACION, DESARROLLO Y COMPENSACION DEL PERSONAL

- Preparacion de la documentacién necesaria para una actividad formativa: manuales,
listados, horarios, hojas de control.

- Identificacidon y contacto con las entidades de formacién idéneas para proponer
ofertas de formacion.

- Clasificacidn de las principales fuentes de subvencién de la formacién en funcién de
su cuantia y requisitos.

procedimentales - Realizacion de listados de actividades de formacion y reciclaje en funcién de
programas subvencionados.

- Recopilacion de la informacién de las acciones formativas de los participantes en las
mismas.

- Actualizacién de informacidn relativa a formacién, desarrollo, compensacién vy
beneficios de interés para los empleados.

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

- Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacién y la
formacién:

e La motivacidn en el trabajo:
o Teorias sobre la motivacion.
o Mecanismos motivadores.
conceptuales o Modelos de gestién de recursos humanos.
e Laformacion:
o Objetivos y clases.
o El plan de formacién continua y el plan de carrera de los empleados.

o Gestidon y organizacion de la formacién: enfoque de orientacion al cliente,
presupuesto, metodologia, técnicas de formacion.

- Valoracién de la influencia de la motivacidon en el clima laboral.

- Reconocimiento de la aportacion de las personas en la consecucién de los objetivos
empresariales.

- Valoracién de la comunicacién como valor fundamental en las relaciones laborales.

actitudinales - Valoracién de la importancia de la formacidén permanente en la trayectoria profesional
de las personas.

- Valoracién de la importancia del cumplimiento de la normativa relativa a proteccion
de datos en cuanto a seguridad, confidencialidad, integridad, mantenimiento y
accesibilidad de la informacién.

3. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

- Valoracién de los sistemas de integracién de los procesos de recursos humanos con
otros procesos administrativos de la empresa.

- Andlisis y determinacidn de las condiciones de trabajo, factores de riesgo.

- Aplicacién de las normas de prevencion de riesgos laborales.

procedimentales - Establecimiento de un protocolo de riesgos segun la funcién profesional.

- Aplicacién de los procesos encaminados a minimizar el impacto ambiental de la
actividad de la empresa.

- Aplicacién de las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar— en la elaboracion y
conservacion de la documentacion.
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- Principios basicos de un modelo de gestion de calidad en recursos humanos.
- Prevencion de riesgos laborales:
e El concepto de riesgo profesional.

e La evaluaciéon de riesgos en la empresa como elemento bdsico de la actividad
preventiva.

e Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.

e Dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo
detectadas.

conceptuales

- Valoracién de la existencia de un modelo de gestidn de la calidad y de la transmision
de valores que representa.

- Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.

- Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.

- Interés en la adopcidn de medidas de prevencién.

actitudinales - Valoracién de la importancia de la transmisidon de la formacién preventiva en la
empresa.

- Valoracién de las medidas encaminadas a reducir el impacto de la actividad
empresarial en el medio ambiente.

- Respeto por la normativa de proteccion de datos de caracter personal vy
confidencialidad de la informacion.
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CREDITO FORMATIVO Gespon-a’dmmlstratlva de los procesos de contratacion y Duracién a4
retribucion

Cddigo 044223

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Operaciones administrativas de recursos humanos Duracion | 132

Resto de créditos Gestidén administrativa de los procesos de seleccion y formacion 44

formativos que ) Duracién

completan el médulo | Gestion administrativa de la actividad laboral 44

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Confecciona la documentacidn relativa al proceso de contratacién, variaciones de la situacién laboral y finalizacién
de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor.

Criterios de evaluacion:

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

Se han reconocido las fases del proceso de contratacidn y los tipos de contratos laborales mas habituales segin
la normativa laboral.

Se han cumplimentado los contratos laborales.
Se han obtenido documentos oficiales utilizando la pagina web de los organismos publicos correspondientes.
Se han definido los procesos de afiliacion y alta en la Seguridad Social.

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

Se han aplicado las normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones laborales, plazos de
pago y férmulas de aplazamiento.

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

Se ha registrado la informacién generada en los respectivos expedientes de personal.

Se han seguido criterios de plazos, confidencialidad, seguridad y diligencia en la gestién y conservacién de la
informacion.

2. Elabora la documentacién correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotizacidn a la Seguridad Social
e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)

Se han identificado los conceptos de retribucion y cotizacién del trabajador y diferenciado los tipos de retribucion
mas comunes.

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

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

Se han calculado y cumplimentado el recibo de salario y documentos de cotizacién.

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

Se han obtenido los recibos de salario, documentos de cotizacién y listados de control.
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g) Se han creado los ficheros de remision electrdnica, tanto para entidades financieras como para la Administracién
Publica.

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

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

3. Aplica procedimientos de calidad, prevencién de riesgos laborales y proteccién ambiental en las operaciones
administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestidon administrativa.

Criterios de evaluacion:

a) Se han diferenciado los principios bdasicos de un modelo de gestion de calidad.

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

c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.
d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

e) Se han aplicado en la elaboracién y conservaciéon de la documentacién las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar—.

| CONTENIDOS

1. CONFECCION DE LA DOCUMENTACION DEL CONTRATO DE TRABAJO, MODIFICACIONES Y EXTINCION DEL
MISMO

- Andlisis de los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales establecidas en la
Constitucién, Estatuto de los Trabajadores, convenios colectivos y contratos.

- Cumplimentacidon de contratos laborales.
- Andlisis de los procesos de afiliacién y alta en la Seguridad Social.

- Obtencidn de tablas, baremos y referencias sobre las condiciones laborales: convenio
colectivo, bases y tipos de cotizaciéon a la Seguridad Social, Retenciones del IRPF.

- Aplicacién de normas de cotizacién de la Seguridad Social referentes a condiciones
laborales, plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

- Formalizacién y comparacién, segln sus caracteristicas, de las modalidades de
contrato mas habituales.

- Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el TRLET (Texto
Refundido de la Ley del Estatuto de los Trabajadores).

- Andlisis del articulado del TRLET y convenios colectivos en lo relativo a jornada laboral.
- Registro de la informacidn en los expedientes del personal.

procedimentales

- El contrato de trabajo: elementos del contrato, caracteristicas y formalizacion,
contenidos minimos, obligaciones del empresario, medidas generales de empleo.

- Tipos de contrato: indefinidos, formativos, temporales, a tiempo parcial.

- La jornada laboral: duracién, horario, descansos (calendario laboral y fiestas,
vacaciones, permisos).

- Modificacién, suspensidn y extincién del contrato: el finiquito.

conceptuales

- Valoracién de la necesidad de la regulacidn laboral.
actitudinales - Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales de su sector

de actividad profesional.
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Reconocimiento de los cauces legales previstos como modo de resolver conflictos
laborales.

Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de trabajadores,
especialmente en los colectivos mas desfavorecidos.

Valoracidn de las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion
de la vida laboral y familiar, como mejora de dicha actividad laboral.

Reconocimiento y valoracién de la funcidn de los sindicatos como agentes de mejora
social.

Compromiso con el cumplimiento de los plazos, confidencialidad, seguridad y
diligencia en la gestion de la informacion.

2. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE AL PAGO DEL SALARIO Y OBLIGACIONES

INHERENTES

procedimentales

Calculo del importe de las bases de cotizacidn en funcidn de las percepciones salariales
y las situaciones mds comunes que las modifican.

Calculo, cumplimentacion e interpretacion del recibo de salarios y documentos de
cotizacion.

Creacion de ficheros de remisidon electronica para entidades financieras vy
Administracién Publica.

Analisis de la importancia de la universalidad del sistema de la Seguridad Social.
Resolucién de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social.

Realizacidon peridédica de copias de seguridad informdtica para garantizar la
conservacioén de los datos.

conceptuales

El Salario: tipos, abono, estructura, pagas extraordinarias, percepciones no salariales,
garantias salariales.

Deducciones salariales: bases y tipos de cotizacién, IRPF.

El sistema de Seguridad Social: campo de aplicacidn, estructura, regimenes, entidades
gestoras y colaboradoras.

Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad
Social, afiliacién, alta, baja y cotizacion.

Accién protectora, asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y
permanente, lesiones permanentes no invalidantes, jubilacién, desempleo, muerte y
supervivencia.

Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.
Sistemas de asesoramiento de los trabajadores respecto a sus derechos y deberes.

actitudinales

Valoracidn de las consecuencias de no cumplir con los plazos previstos en la
presentacién de documentacidn y pago.

Reconocimiento del papel de la Seguridad Social en la mejora de la calidad de vida de
la ciudadania.

Rechazo hacia las conductas fraudulentas tanto en la cotizacién como en las
prestaciones de la Seguridad Social.

3. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

procedimentales

- Valoracién de los sistemas de integracién de los procesos de recursos humanos con

otros procesos administrativos de la empresa.

- Andlisis y determinacidn de las condiciones de trabajo, factores de riesgo.
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- Aplicacién de las normas de prevencion de riesgos laborales.
- Establecimiento de un protocolo de riesgos segun la funcién profesional.

- Aplicacién de los procesos encaminados a minimizar el impacto ambiental de la
actividad de la empresa.

- Aplicacién de las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar— en la elaboracion y
conservacion de la documentacion.

- Principios basicos de un modelo de gestion de calidad en recursos humanos.
- Prevencion de riesgos laborales:
e El concepto de riesgo profesional.

e La evaluaciéon de riesgos en la empresa como elemento bdsico de la actividad
preventiva.

e Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.

e Dafos ala salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo
detectadas.

conceptuales

- Valoracién de la existencia de un modelo de gestion de la calidad y de la transmision
de valores que representa.

- Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.
- Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.
- Interés en la adopcidn de medidas de prevencién.

actitudinales - Valoracién de la importancia de la transmisidon de la formacién preventiva en la
empresa.

- Valoracién de las medidas encaminadas a reducir el impacto de la actividad
empresarial en el medio ambiente.

- Respeto por la normativa de proteccion de datos de caracter personal vy
confidencialidad de la informacion.
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CREDITO FORMATIVO | Gestion administrativa de la actividad laboral Duracién 44
Codigo 044233

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones administrativas de recursos humanos Duracion | 132
Resto de créditos Gestidn administrativa de los procesos de seleccion y formacion 44
formativos que Gestién administrativa de los procesos de contratacién y Duracion
completan el médulo | ratribucién 44

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han realizado calculos y estadisticas sobre los datos anteriores, utilizando hojas de cdlculo y formatos de
graficos.

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

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

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

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

Criterios de evaluacion:

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

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

c) Se han aplicado las normas de prevencion de riesgos laborales en el sector.
d) Se han aplicado los procesos para minimizar el impacto ambiental de su actividad.

e) Se han aplicado en la elaboracidn y conservacidon de la documentacién las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar,
Reciclar—.

| CONTENIDOS

1. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LAS INCIDENCIAS EN LA RELACION LABORAL

- Andlisis de los canales de comunicacidén interna, con especial hincapié en aquellos
aspectos relativos a incidencias.

- Elaboracién de los formularios de recogida de datos sobre el control presencial,
absentismo, incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
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- Confeccién de informes, estadisticas y calculos sobre los datos anteriores mediante la
utilizacion de procesadores de textos, hojas de célculo, formatos de gréficos vy
presentaciones.

- Andlisis de los sistemas de seguimiento de control de presencia con el fin de conseguir
la eficiencia de la empresa.

- Canales de comunicacidn, ascendentes, descendentes, horizontales y verticales.

- Procedimientos y sistemas de control presencial: control horario y absentismo.

- Sistemas de motivacién e incentivos encaminados a la reduccién del absentismo.

- Gestion de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

conceptuales

- Valoracién de la necesidad de la existencia de mecanismos de control presencial.

actitudinales . ., . . . L
- Reconocimiento y valoracidn de los sistemas de incentivos y motivacionales.

2. APLICACION DE PROCEDIMIENTOS DE CALIDAD DE GESTION INTEGRAL DE LOS RECURSOS HUMANOS

- Valoracién de los sistemas de integracién de los procesos de recursos humanos con
otros procesos administrativos de la empresa.

- Andlisis y determinacidn de las condiciones de trabajo, factores de riesgo.

- Aplicacién de las normas de prevencion de riesgos laborales.

procedimentales - Establecimiento de un protocolo de riesgos segun la funcién profesional.

- Aplicacién de los procesos encaminados a minimizar el impacto ambiental de la
actividad de la empresa.

- Aplicacién de las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar— en la elaboracidén y
conservacion de la documentacion.

- Principios basicos de un modelo de gestion de calidad en recursos humanos.
- Prevencion de riesgos laborales:
e El concepto de riesgo profesional.

e La evaluacidn de riesgos en la empresa como elemento bdasico de la actividad
preventiva.

e Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.

e Dafos a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo
detectadas.

conceptuales

- Valoracién de la existencia de un modelo de gestidn de la calidad y de la transmision
de valores que representa.

- Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad profesional.

- Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.

actitudinales - Interés en la adopcion de medidas de prevencion.

- Valoracién de la importancia de la transmision de la formacidén preventiva en la
empresa.

- Valoracién de las medidas encaminadas a reducir el impacto de la actividad
empresarial en el medio ambiente.
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CREDITO FORMATIVO | Codificacion y registro de la documentacion contable Duracion 45
Codigo 044313

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Tratamiento de la documentacién contable Duraciéon | 105
Resto de créditos Memoria y cuentas anuales 30
formativos que Duracién
completan el médulo | Verificacion y control contable 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Prepara la documentacién soporte de los hechos contables interpretando la informacidén que contiene.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los diferentes tipos de documentos soporte que son objeto de registro contable.

Se ha comprobado que la documentacidn soporte recibida contiene todos los registros de control interno
establecidos —firma, autorizaciones u otros— para su registro contable.

Se han efectuado propuestas para la subsanacion de errores.
Se ha clasificado la documentacién soporte de acuerdo a criterios previamente establecidos.

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

Se ha archivado la documentacion soporte de los asientos siguiendo procedimientos establecidos.
Se ha mantenido un espacio de trabajo con el grado apropiado de ordeny limpieza.

2. Registra contablemente hechos econdmicos habituales reconociendo y aplicando la metodologia contable y los
criterios del Plan General de Contabilidad PYME.

Criterios de evaluacion:

f)

g)
h)

Se han identificado las cuentas que intervienen en las operaciones mas habituales de las empresas.
Se han codificado las cuentas conforme al PGC.

Se han determinado qué cuentas se cargan y cudles se abonan, segun el PGC.

Se han efectuado los asientos correspondientes a los hechos contables mas habituales.

Se han cumplimentado los distintos campos del libro de bienes de inversion por medios manuales y/o
informaticos.

Se han contabilizado las operaciones relativas a la liquidacién de IVA.
Se han realizado las copias de seguridad segun el protocolo establecido para salvaguardar los datos registrados.

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

CONTENIDOS

1. PREPARACION DE LA DOCUMENTACION SOPORTE DE HECHOS ECONOMICOS

procedimentales

- Identificacion de los documentos necesarios para el registro contable.
- Identificacion de la informacion representada en cada documento.
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- Clasificaciéon de los documentos en funcidn de su necesidad de contabilizacion.

- Archivo de la documentacion contable atendiendo a criterios previamente
establecidos.

- Comprobacidn del control interno establecido para la documentacién; asi como las
propuestas para subsanar los errores detectados.

- Documentos-justificantes tipo:
e Albaran.
e Factura: facturas recibidas, facturas emitidas y facturas de rectificacion.
e Cheque.
e Notas de cargo y abono de entidades financieras.
e Letra de cambio.
e Recibo negociable.
e Ficha de almacén. Valoracion de existencias.
e Ndémina.
conceptuales e Impuestos.
e Extractos bancarios: liquidacion de intereses, amortizacion de préstamos,
liguidacién de remesa de efectos.
- Documentos mercantiles que requieren contabilizacidn.
- Interpretacion contable de los documentos justificantes de la informacién contable.
- Control interno de la documentacion: firmas, autorizaciones.
- Organizacién y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la
contabilidad, por el procedimiento establecido por la empresa.

- La legislacion mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion: obligacion de
conservacién de la documentacion.

- Valoracién de la importancia del mantenimiento del espacio de trabajo con el grado
apropiado de orden y limpieza.
actitudinales - Compromiso para la finalizacion de los trabajos en los plazos prefijados.

- Valoracién de la importancia de efectuar el procedimiento de acuerdo a los principios
de seguridad y confidencialidad de la informacion.

2. REGISTRO CONTABLE DE HECHOS ECONOMICOS HABITUALES

- Descripcion de los tipos de documentos utilizados indicando la operacidon que
representan.

- Identificacidon de las cuentas que intervienen en las operaciones habituales de las
empresas.

- Codificacion de las cuentas conforme al PGC-PYME.

procedimentales - Introduccién de las cuentas y subcuentas codificadas, asi como los conceptos en los
asientos predefinidos.

- Realizacion de los asientos contables correspondientes a los hechos mas habituales.
- Contabilizacion de las operaciones relativas a la liquidacidn del IVA.

- Registro contable informatico de los hechos econdmicos habituales.

- Realizacidn de copias de seguridad para salvaguardar los datos registrados.

- Operaciones relacionadas con compras y ventas. Contabilizacién de:

conceptuales .
e Facturas recibidas por compras.
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e Facturas emitidas por ventas.
e Facturas rectificativas.
- Gastos e ingresos. Contabilizacién de ndminas. Notas de cargo y abono.
- Financiaciéon. Contabilizacidn de préstamos y remesa de negociacion de efectos.
- Inmovilizado material:
e Libro de bienes de inversion.
e Documentacion mercantil de compra y venta de inmovilizado.
e Amortizaciones. Métodos de amortizacidn.
- Liquidacion de IVA. Modelos 303 y 390.
- Deterioros de valor.

- Compromiso de realizacién de las tareas encomendadas en los plazos prefijados.
- Actitud ordenada y metddica durante la realizacion del trabajo.

- Responsabilidad, seguridad y confidencialidad en el tratamiento y archivo de la
informacién.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO Memoria y cuentas anuales Duracion 30
Cddigo 044323

Familia profesional Administracién y Gestion

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Tratamiento de la documentacién contable Duracion 105
Resto de créditos Codificacion y registro de la documentacion contable 45
formativos que completan Duracidn

el médulo Verificacién y control contable 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Contabiliza operaciones econémicas habituales correspondientes a un ejercicio econémico completo, reconociendo
y aplicando la metodologia contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los hechos econdmicos que originan una anotacién contable.

Se ha introducido correctamente la informacion derivada de cada hecho econdmico en la aplicacién informatica
de forma cronoldgica.

Se han obtenido periddicamente los balances de comprobacién de sumas y saldos.

Se han calculado las operaciones derivadas de los registros contables que se han de realizar antes del cierre del
ejercicio econémico.

Se han introducido correctamente en la aplicacion informatica las amortizaciones correspondientes, las
correcciones de valor reversibles y la regularizacion contable que corresponde a un ejercicio econdmico
concreto.

Se ha obtenido con medios informaticos el calculo del resultado contable y el balance de situacidn final.

Se ha preparado la informacién econdmica relevante para elaborar la memoria de la empresa para un ejercicio
econdémico concreto.

Se ha elaborado la memoria de la empresa para un ejercicio econdmico concreto.
Se ha verificado el funcionamiento del proceso, contrastando los resultados con los datos introducidos.

CONTENIDOS

1. CONTABILIZACION DE OPERACIONES DE UN EJERCICIO ECONOMICO COMPLETO

procedimentales

- Identificacion de los hechos econdmicos que originan cada anotacion contable.

- Introduccion en la aplicacién informatica de los hechos econdmicos de manera
cronoldgica.

- Obtencién periddica de los balances de comprobacién de sumas y saldos.

- Introducciéon en la aplicacién informatica de los ajustes necesarios, tales como
amortizaciones y deterioros de valor.

- Obtencién de la regularizacién y del resultado contable por medio de la aplicacion
informatica correspondiente.

- Preparacion de la informacidon econdmica relevante necesaria para la elaboracién de
la memoria.

- Elaboracién de la memoria del ejercicio.
- Obtencién de las cuentas anuales en el programa informatico.
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- Realizacion de copias de seguridad periddicas para la proteccion de los registros
contables.

- Asiento de apertura.

- Registro contable de operaciones diarias.

- Registros contables en el libro mayor.

- Balance de comprobacion de sumas y saldos.

- Ajustes: amortizaciones, deterioros de valor, variaciones de existencias y
reclasificaciones.

- Regularizacién.
- Impuesto sobre beneficios.
- Asiento de cierre.
- Cuentas Anuales:
e Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
e Balance de situacion final.
e Memoria.
e Estado de cambios en el patrimonio neto.

conceptuales

- Disposicidon para la planificacidén de las tareas propias y la autoevaluacidn del trabajo

realizado.

actitudinales . . .
- Respeto por las normas que regulan la preparacidn de los estados financieros.

- Autonomia para desenvolverse con la aplicacidn informatica utilizada.
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CREDITO FORMATIVO | Verificacion y control contable Duracion 30
Codigo 044333

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Tratamiento de la documentacién contable Duraciéon | 105
Resto de créditos Codificacion y registro de la documentacién contable 45
formativos que Duracién
completan el médulo | Memoriay cuentas anuales 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.
Criterios de evaluacién:

a) Se han verificado los saldos de las cuentas deudoras y acreedoras de las administraciones publicas con la
documentacion laboral y fiscal.

b) Se han cotejado periédicamente los saldos de los préstamos y créditos con la documentacién soporte.

c) Se han circularizado los saldos de clientes y proveedores o proveedoras de acuerdo a las normas internas
recibidas.

d) Se han comprobado los saldos de la amortizacién acumulada de los elementos del inmovilizado acorde con el
manual de procedimiento.

e) Se han efectuado los punteos de las diversas partidas o asientos para efectuar las comprobaciones de
movimientos o la integracion de partidas.

f) Se han efectuado las correcciones adecuadas a través de la conciliacion bancaria para que, tanto los libros
contables como el saldo de las cuentas, reflejen las mismas cantidades.

g) Se hacomprobado el saldo de las cuentas como paso previo al inicio de las operaciones de cierre del ejercicio.
h) Se han comunicado los errores detectados segun el procedimiento establecido.
i)  Se han utilizado aplicaciones informaticas para la comprobacion de los registros contables.

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

CONTENIDOS

1. COMPROBACION DE CUENTAS

- Verificacién de saldos con las administraciones publicas referidos a la documentacion
tanto en materia laboral como fiscal.

- Circularizacién de saldos de clientes y proveedores o proveedoras, asi como su
posterior cotejo y ajuste de las desviaciones de saldos detectadas.

procedimentales - Realizacidn de las correcciones necesarias derivadas de la conciliacién bancaria.

- Realizacion de los punteos de los asientos para efectuar las comprobaciones
necesarias.

- Comprobacidn de los saldos de las amortizaciones acumuladas de los elementos de
inmovilizado.

conceptuales - La comprobacion y punteo de los registros contables:
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e Comprobacion de la documentacidon comercial.
e Comprobacion de la documentacion laboral.
e Comprobaciéon de la documentacion fiscal.
e Comprobacion de la documentacidn bancaria.
- La conciliacién bancaria.
- El arqueo de caja.
- La circularizacién de saldos.
- El punteo.
- La casacion.
- La comprobacién en las aplicaciones informaticas.

actitudinales

- Iniciativa personal en el proceso de comprobacién de los registros contables.
- Orden y rigor en el trabajo individual.
- Interés en la solucién de los problemas y errores que se produzcan.

- Valoracién de la importancia de efectuar el procedimiento de acuerdo a los principios
de seguridad y confidencialidad de la informacion.
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CREDITO FORMATIVO | Definicion del proyecto Duracion 33

Cddigo 044615

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa en el aula Duraciéon | 168
Transmision y organizacién de la informacién 33

Resto de créditos Gestién de la documentacién administrativa 39

formativos que Duracion

completan el médulo | Politica comercial 33
Seguimiento al cliente 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta

desarrolla.

Criterios de evaluacion:

a) Se hanidentificado las caracteristicas internas y externas de la empresa creada en el aula.

b) Se han identificado los elementos que constituyen la red logistica de la empresa creada: proveedores o

proveedoras, clientes, sistemas de produccion y/o comercializacion, almacenaje, y otros.
c) Se hanidentificado los procedimientos de trabajo en el desarrollo del proceso productivo o comercial.

d) Se han relacionado caracteristicas del mercado, tipo de clientes y proveedores o proveedoras y su posible

influencia en el desarrollo de la actividad empresarial.

e) Se ha valorado la polivalencia de los puestos de trabajo administrativos en el desarrollo de la actividad de la

empresa.

f) Se haintegrado enla empresa creada en el aula, describiendo su relacidn con el sector, su estructura organizativa

y las funciones de cada departamento.

CONTENIDOS

1. CARACTERISTICAS DEL PROYECTO DE LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

Identificacion de la empresa y caracteristicas de la empresa en el aula.

Identificacion de los clientes, proveedores o proveedoras, sistema de
produccién/comercializacion, almacenaje y otros.

Analisis del organigrama empresarial.

Identificacidon del mercado de actuacion.

Valoracidn y disefio de los diferentes puestos administrativos creados en la empresa.
Realizacidon del proceso de acogida e integracion del alumnado en la empresa.

conceptuales

Actividad, estructura y organizacion de la empresa en el aula:
e Formas juridicas de la empresa: responsabilidad, tramites y legislacién aplicables.
e Modelos de organizacidn empresarial.
e Actividad productiva y/o comercial.

Definicion de puestos y tareas:
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e Departamentos de la empresa. Estructura jerarquica.
e Puesto de trabajo: funciones, tareas, operativa diaria.
Proceso de acogida e integracion:

e Presentacion de la empresa al grupo.
e Integracidn del alumno en el organigrama de la empresa.

actitudinales

Responsabilidad y rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos.

Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Eficiencia en la ejecucion de las tareas administrativas.

Orden y limpieza en la ejecucién de las actividades.

Cumplimiento de los plazos establecidos.

Implicacion personal en la ejecucion de las tareas.

Autonomia y autoformacion en la resolucién de los procedimientos.
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CREDITO FORMATIVO Transmision y organizacion de la informacién Duracién 33

Cddigo 044625

Familia profesional Administracién y Gestion

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa en el aula Duraciéon | 168
Definicion del proyecto 33

Resto de créditos Gestion de la documentacién administrativa 39

formativos que Duracion

completan el médulo Politica comercial 33
Seguimiento al cliente 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula
reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
8)

h)

Se han utilizado la forma y técnicas adecuadas en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos con
la empresa.

Se ha mantenido una actitud correcta en la atencién y asesoramiento a clientes internos y externos con la
empresa.

Se ha transmitido la informacién de forma clara y precisa.

Se ha utilizado el tratamiento protocolario adecuado.

Se han identificado emisor y receptor en una conversacioén telefénica o presencial.
Se ha identificado al remitente y destinatario en comunicaciones escritas recibidas.

Se ha registrado la informacidn relativa a las consultas realizadas en la herramienta de gestién de la relacién con
la clientela.

Se han aplicado técnicas de negociacidn bdsicas con clientes y proveedores o proveedoras.

2. Organiza informacion explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos previstos.

Criterios de evaluacion:

Se han aplicado procedimientos adecuados para la obtencién de informacién necesaria en la gestién de control
de calidad del servicio prestado.

Se ha tramitado correctamente la informacién ante la persona o departamento de la empresa que corresponda.
Se han aplicado las técnicas de organizacién de la informacion.
Se ha analizado y sintetizado la informacién suministrada.

Se ha manejado como usuario la aplicacién informatica de control y seguimiento de clientes, proveedores o
proveedoras y otros.

Se han aplicado las técnicas de archivo manuales e informaticas predecididas.

3. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

Criterios de evaluacion:
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a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros o las companieras.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacion fluida con los comparieros o las compafieras.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se havalorado la organizacién de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros o las compafieras.

g) Se hatransmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

j)  Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

CONTENIDOS

1. TRANSMISION DE LA INFORMACION EN LA EMPRESA EN EL AULA

- Utilizacién de las técnicas adecuadas de atencidn y asesoramiento a clientes de la
empresa.

- Transmisién correcta y precisa de la informacidn generada en la empresa.

- Utilizacién del protocolo establecido en las comunicaciones de la empresa.
procedimentales - Identificacion del emisor y receptor en las conversaciones telefénicas y presenciales.
- Identificacion del remitente y destinatario en las comunicaciones escritas.

- Registro en la herramienta de gestion disefiada de las consultas realizadas.

- Establecimiento y aplicacion de técnicas basicas de negociacién con clientes y
proveedores o proveedoras.

- Atencidn a clientes:
e Sistema de acogida y seguimiento.
e Sistema de fidelizacidn de la clientela.
e Formularios de satisfaccién y mejora.
- Comunicacién con proveedores o proveedoras y empleados:
e Edicidny gestidon de la base de datos de proveedores o proveedoras.
e Sistema de comunicacién con proveedores o proveedoras y seguimiento.
e Medios de comunicacién interdepartamental.
e Gestidn de la documentacion interna.
- La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales:
e Comunicacion verbal. Caracteristicas.
e Comportamiento en las conversaciones verbales.
e Factores que influyen en la escucha.
¢ Internet como medio de comunicacion oral.
e Lavideoconferencia. Caracteristicas y utilidad.
- La comunicacion telefénica:
e Elteléfono y su uso en la actividad empresarial.
e Normas para hablar correctamente.
Protocolo de actuacidn en las comunicaciones orales.
Libreta de direcciones: utilizacidon y mantenimiento.
- La comunicacion escrita:
e Carta comercial. Caracteristicas, estructura, estilos.
e Notas de régimen interior. Caracteristicas.
e Actas e informes. Caracteristicas. Estructura. Objetivos.

conceptuales
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- La comunicacién a través de internet: el correo electrénico:

Internet. Concepto. Utilidad. Caracteristicas técnicas.

Navegadores de Internet.

Gestion de correos electrénicos: edicion, envio, recepcion.

Gestion de la agenda: tareas, calendario, notas.

Listas de correo y grupos de noticias.

Mensajeria electronica. Medios de utilizacién (Skype, Messenger...)

actitudinales

- Responsabilidad y rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos.
- Discrecidn y confidencialidad en el manejo de la informacion.

- Ordeny limpieza en la ejecucidn de las actividades.

- Implicacion personal en la ejecucion de las tareas.

- Autonomia y autoformacidn en la resolucidn de los procedimientos.

- Valoracién de la importancia del mantenimiento de una correcta actitud en las
comunicaciones con clientes y proveedores o proveedoras.

2. ORGANIZACION DE LA INFORMACION EN LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

dels

prov

Implementacidn de procedimientos para la obtencidn de informacidn sobre la calidad

ervicio prestado en la empresa en el aula.

Distribucion, tramitacion y gestion correcta de la informacién ante la entidad, persona
o departamento de la empresa que corresponda.

Disefo y aplicacion de técnicas de organizacién de la informacion.
Analisis y sintesis de la informacidn recibida y emitida.
Utilizacién de la aplicacion informatica de control y seguimiento de clientes,

eedores o proveedoras y cualquier entidad con la que se relaciona la empresa.

Aplicacion de las técnicas de archivo fisico e informatico.

conceptuales

Acce

Siste
[}

Arch
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so a la informacién:

Fuentes generadoras de informacion escrita y oral.

Normas sobre aptitudes para el acceso y uso de la informacion.
Procedimiento y sistema de control del acceso a la informacién.
mas de gestidn y tratamiento de la informacion:

Estructura del sistema de informacién. Definicidn. Caracteristicas.
Recepcidon de documentos: Apertura, comprobacion y distribucion.
Expedicidn o salida de informacidn. Técnicas y medios.

ivo y registro:

Archivo. Concepto y funcionalidad.

Técnicas de organizacién del archivo.

Sistemas de archivo.

Custodia de documentacidn. Sistema y normas.

icas de organizacidon de la informacion:

Normas de clasificacion.

Herramientas de apoyo. Bases de datos. Caracteristicas. Edicidn y seguimiento.

Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién.
Destruccion de documentos.

actitudinales

- Responsabilidad y rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos.
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Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Eficiencia en la ejecucion de las tareas administrativas.

Orden y limpieza en la ejecucién de las actividades.

Implicacion personal en la ejecucion de las tareas.

Autonomia y autoformacion en la resolucién de los procedimientos.

3. ELTRABAIJO EN EQUIPO EN LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

Exposicidn de opiniones y puntos de vista ante la tarea a realizar y mantenimiento de
una comunicacién fluida con los companieros o las compafieras.

Cumplimiento de las érdenes recibidas.
Transmision de la imagen y politica de la empresa.

Ejecucién rigurosa y correcta de la tarea diaria en base a la obtencién de un resultado
global satisfactorio.

Aplicacién de las normas establecidas y respeto a la cultura empresarial.

conceptuales

Equipos y grupos de trabajo:

e Concepto de equipo de trabajo. Objetivos.
e Caracteristicas del trabajo en grupo.
e Sistemas de trabajo en equipo.
Integracion y puesta en marcha de los equipos de la empresa:
e Disefio de los grupos de trabajo.

e Los miembros del equipo de trabajo.
e Organizacidn y sistemas de trabajo.
e Rolesy perfiles profesionales.
Objetivos, proyectos y plazos:

e Proyectos. Definicion.

e Planificacién de objetivos.

e Temporalizacidn y agenda.

La planificacién:

e Unidad de trabajo.

e Necesidades de personal y medios.
e Fases del desarrollo del proyecto.

e Herramientas de control.

Toma de decisiones:

e Informes. Finalidad.

e Andlisis de resultados.

e Decisiones adoptadas.

Ineficiencias y conflictos:

e Clases de ineficiencias y conflictos.

e Sistema de recogida de incidencias.
e Analisis y medidas a tomar.

actitudinales

Implicacidn en objetivos de grupo.

Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

Iniciativa en la ejecucién de tareas.

Mantenimiento de una actitud preactiva, participando en el grupo y desarrollando

iniciativas emprendedoras.
o
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- Cooperacién con los compafieros y compafieras en el desarrollo de las tareas diarias.
- Mantenimiento de una actitud respetuosa al profesor/a-gerente y a los compafieros y

compafieras.
- Disposicién e iniciativa personal para aportar ideas y acordar procedimientos para el
trabajo en grupo.
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CREDITO FORMATIVO | Gestién de la documentacién administrativa Duracién | 39

Cddigo 044635

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa en el aula Duraciéon | 168
Definicion del proyecto 33

Resto de créditos Transmisidn y organizacién de la informacién 33

formativos que Duracion

completan el médulo | Politica comercial 33
Seguimiento al cliente 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Elabora documentacién administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los
departamentos de la empresa.

Criterios de evaluacion:

Se han ejecutado las tareas administrativas del area de aprovisionamiento de la empresa.
Se han ejecutado las tareas administrativas del area comercial de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area de recursos humanos de la empresa.
Se han ejecutado las tareas administrativas del area de contabilidad de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area financiera de la empresa.

Se han ejecutado las tareas administrativas del area fiscal de la empresa.

Se ha aplicado la normativa vigente.

2. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

Criterios de evaluacion:

Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los compafieros o las companieras.

Se han cumplido las 6rdenes recibidas.

Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros o las companieras.

Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

Se ha valorado la organizacién de la propia tarea.

Se ha complementado el trabajo entre los compafieros o las compafieras.

Se ha transmitido la imagen de la empresa.

Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccidn para obtener un resultado global satisfactorio.

Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

CONTENIDOS

1. ELABORACION DE LA DOCUMENTACION ADMINISTRATIVA DE LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacion propia del
departamento de compras y almacenaje:
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e Analisis de ofertas de proveedores o proveedoras, emision de pedidos, recepcion
de pedidos, albaranes y facturas, actualizacion de stocks, diario de compras,
elaboracion de inventarios, informes de rotacion de productos, gestion de
devoluciones de compras, estadisticas de compras, distribucion de documentos a
los departamentos correspondientes, archivo de documentos.

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacion propia del
departamento comercial:

e Establecimiento y mantenimiento de la tarifa de precios, disefio de ofertas y
promociones, confeccidn de ofertas a clientes, recepcion de pedidos, envio de
mercancia. Packinglist y albardn, emision de facturas, diario de ventas, gestiéon de
comisionistas, liquidacion de comisiones, estadisticas de venta, distribucion de
documentos a los departamentos correspondientes, archivo de documentos.

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacion propia del
departamento de recursos humanos:

e Seleccion de personal, contratos de trabajo y partes de afiliacion/alta a la S.S.,
convenio de empresa y calendario laboral, estructura salarial, incidencias de los
trabajadores, puestos de trabajo: caracteristicas y tareas, ndminas, seguros
sociales y retenciones a Hacienda, costes de empresa para el departamento de
contabilidad, carrera profesional y planes de formacién, distribucion de
documentos a los departamentos correspondientes, archivo de documentos.

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacién propia del
departamento de contabilidad:

e Apertura de cuentas, asientos de alta: Operativa diaria, listado de diarios y
balances, punteo de mayores, listado de libros registro de facturas emitidas y
recibidas, listado resumen de IVA y retenciones, cuentas de P y G, cierre de
ejercicio.

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacion propia del
departamento financiero

e Saldos bancarios, pagos a proveedores o proveedoras y acreedores o acreedoras,
drdenes de cobro a clientes, plan de prevision de cobros y pagos mensuales,
necesidades de tesoreria, productos financieros, distribucién de documentos a los
departamentos correspondientes, archivo de documentos.

- Ejecucidn de las tareas administrativas y elaboracion de la documentacion propia del
departamento de fiscalidad:

e Documentos correspondientes al area de impuestos: IVA trimestral/anual,
declaracion de terceros, retenciones a cuenta, IRPF, impuesto de sociedades,
distribucién de documentos a los departamentos correspondientes, archivo de
documentos.

e Transmision de documentacién e informacion interdepartamental.

e Aplicacidon de la normativa legal vigente en las areas de actuacidon de cada
departamento.

- Aplicaciones informaticas especificas:

e Sistema de gestion integrada:
» Facturacién y almacenaje.
» Contabilidad y cartera.
» Ndminas y Recursos Humanos.
> Bases de datos y hojas de célculo.

eGestidn de los documentos en un sistema de red informatizado:
» Intranet. Configuracidn y sistema de uso.
> Disefio informatico de gestion y control de documentacidn.
» Normas de control documental informatizado.
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conceptuales

Areas de la empresa:

e Area de aprovisionamiento.
e Area comercial.

e Area de recursos humanos.
e Area contable.

e Areafinanciera.

e Area fiscal.

actitudinales

Responsabilidad y rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos.
Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Eficiencia en la ejecucion de las tareas administrativas.

Orden y limpieza en la ejecucidn de las actividades.

Implicacion personal en la ejecucion de las tareas.

Autonomia y autoformacién en la resoluciéon de los procedimientos.
Capacidad de trabajo en grupo.

2. ELTRABAIJO EN EQUIPO EN LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

Exposicidn de opiniones y puntos de vista ante la tarea a realizar y mantenimiento de
una comunicacién fluida con los comparieros o las compafieras.

Cumplimiento de las drdenes recibidas.
Transmisidn de la imagen y politica de la empresa.

Ejecucidn rigurosa y correcta de la tarea diaria en base a la obtencién de un resultado
global satisfactorio.

Aplicacién de las normas establecidas y respeto a la cultura empresarial.

conceptuales

Equipos y grupos de trabajo:

e Concepto de equipo de trabajo. Objetivos.
e Caracteristicas del trabajo en grupo.
e Sistemas de trabajo en equipo.
Integracion y puesta en marcha de los equipos de la empresa:
e Disefio de los grupos de trabajo.

e Los miembros del equipo de trabajo.
e Organizacidn y sistemas de trabajo.
e Rolesy perfiles profesionales.
Objetivos, proyectos y plazos:

e Proyectos. Definicion.

e Planificacién de objetivos.

e Temporalizacidn y agenda.

La planificacién:

e Unidad de trabajo.

e Necesidades de personal y medios.
e Fases del desarrollo del proyecto.

e Herramientas de control.

Toma de decisiones:

e Informes. Finalidad.

e Analisis de resultados.

e Decisiones adoptadas.

Fp 78

EUBEADI
ARBIEE HEZIKETA




= CDGMEISF\;I‘%TIEACION 4 Iva.C
— el

ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA

t

- Ineficiencias y conflictos:
e Clases de ineficiencias y conflictos.
e Sistema de recogida de incidencias.
e Analisis y medidas a tomar.

- Implicacién en objetivos de grupo.
- Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas.
- Iniciativa en la ejecucién de tareas.

- Mantenimiento de una actitud preactiva, participando en el grupo y desarrollando
iniciativas emprendedoras.

- Cooperacion con los compafieros y compafieras en el desarrollo de las tareas diarias.

- Mantenimiento de una actitud respetuosa al profesor/a-gerente y a los compafieros y
compafieras.

- Disposicién e iniciativa personal para aportar ideas y acordar procedimientos para el
trabajo en grupo.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Politica comercial Duracién | 33

Codigo 044645

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel 2

Modulo profesional Empresa en el aula Duraciéon | 168
Definicion del proyecto 33

Resto de créditos Transmisidn y organizacién de la informacién 33

formativos que Duracion

completan el médulo | Gestion de la documentacion administrativa 39
Seguimiento al cliente 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y
compras.

Criterios de evaluacion:

a) Se haelaborado y/o actualizado el catalogo de productos de la empresa.

b) Se ha manejado la base de datos de proveedores o proveedoras, comparando ofertas y estableciendo
negociaciones de condiciones de compras.

c) Se han elaborado y/o actualizado las fichas de los clientes.

d) Se han elaborado listas de precios.

e) Se han confeccionado ofertas.

f)  Se hanidentificado los canales de comercializacién mas frecuentes en la actividad especifica.

2. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.
Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los companieros o las compafieras.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros o las companeras.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se havalorado la organizacién de la propia tarea.

f) Se ha complementado el trabajo entre los compafieros o las compafieras.

g) Se hatransmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

i) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

| CONTENIDOS

1. ACTIVIDADES DE POLITICA COMERCIAL DE LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales - Creacién y mantenimiento del catdlogo de productos de la empresa.
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Gestion de la base de datos de proveedores o proveedoras, estudio y comparacion de

sus ofertas y establecimiento de las condiciones de compra.
Edicién y mantenimiento de las fichas de clientes.
Confeccion y actualizacion de la lista de precios.

Disefio de ofertas de venta.

Identificacion de los canales de distribucién y comercializacion mas frecuentes en la

actividad de la empresa.

conceptuales

Productos y cartera de productos:

e (Catalogo de productos. Caracteristicas.

e Tarifa de precios. Sistemas de establecimiento de precios.
e Margen de beneficio.

e Descuentos.

Publicidad y promocion:

e Publicidad. Concepto y objetivos.

e Recursos publicitarios.

e Marketing. Imagen de la empresa. Marketing en la red.
e Promociones. Objetivos. Sistemas de promocion.
Cartera de clientes:

e Bases de datos. Edicidon y mantenimiento.

e Centro de informacién de la clientela.

e Segmentacion de clientes.

e Fidelizacion de clientes.

Venta. Organizacion de la venta:

e Canales de venta.

e Sistema de comercializacién.

e Expediciony entrega de mercancia.

e Condiciones generales de venta.

Técnicas de venta:

e Comercio electrénico. E-commerce.

e Telemarketing.

e Ferias.

actitudinales

Responsabilidad y rigurosidad en la ejecucion de los procedimientos.

Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Eficiencia en la ejecucion de las tareas administrativas.

Orden y limpieza en la ejecucién de las actividades.

Iniciativa en la resolucidn de tareas.

Autonomia y autoformacion en la resolucién de los procedimientos.

2. ELTRABAIJO EN EQUIPO EN LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

Exposicidn de opiniones y puntos de vista ante la tarea a realizar y mantenimiento de

una comunicacion fluida con los comparieros o las compafieras.
Cumplimiento de las érdenes recibidas.
Transmision de la imagen y politica de la empresa.

Ejecucidn rigurosa y correcta de la tarea diaria en base a la obtencién de un resultado

global satisfactorio.
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Aplicacién de las normas establecidas y respeto a la cultura empresarial.

- Equipos y grupos de trabajo:
e Concepto de equipo de trabajo. Objetivos.
e Caracteristicas del trabajo en grupo.
e Sistemas de trabajo en equipo.
- Integracién y puesta en marcha de los equipos de la empresa:
e Disefio de los grupos de trabajo.
e Los miembros del equipo de trabajo.
e Organizacién y sistemas de trabajo.
e Rolesy perfiles profesionales.
- Objetivos, proyectos y plazos:
e Proyectos. Definicién.
e Planificacién de objetivos.
e Temporalizacién y agenda.
- La planificacion:
e Unidad de trabajo.
e Necesidades de personal y medios.
e Fases del desarrollo del proyecto.
e Herramientas de control.
- Toma de decisiones:
e Informes. Finalidad.
e Analisis de resultados.
e Decisiones adoptadas.
- Ineficiencias y conflictos:
e Clases de ineficiencias y conflictos.
e Sistema de recogida de incidencias.
e Analisis y medidas a tomar.

conceptuales

- Implicacion en objetivos de grupo.
- Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas.
- Iniciativa en la ejecucién de tareas.

- Mantenimiento de una actitud preactiva, participando en el grupo y desarrollando
iniciativas emprendedoras.

- Cooperacion con los compafieros y compafieras en el desarrollo de las tareas diarias.

- Mantenimiento de una actitud respetuosa al profesor/a-gerente y a los comparieros y
companeras.

- Disposicion e iniciativa personal para aportar ideas y acordar procedimientos para el
trabajo en grupo.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Seguimiento al cliente Duracion 30

Codigo 044655

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestion Administrativa Nivel

Modulo profesional Empresa en el aula Duraciéon | 168
Definicion del proyecto 33

Resto de créditos Transmisidn y organizacién de la informacién 33

formativos que Duracion

completan el médulo | Gestion de la documentacion administrativa 39
Politica comercial 33

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucidn de problemas y reclamaciones.
Criterios de evaluacién:

a) Se hanidentificado la naturaleza y el origen de los problemas y reclamaciones.
b) Se ha identificado la documentacidn que se utiliza para recoger una reclamacion.
c) Se han aplicado técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.

d) Se han buscado y propuesto soluciones a la resolucién de los problemas.

e) Se haseguido el proceso establecido para una reclamacion.

f)  Se ha verificado que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

2. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

Criterios de evaluacion:

a) Se ha mantenido una actitud de respeto al profesor-gerente y a los companeros o las compafieras.

b) Se han cumplido las érdenes recibidas.

c) Se ha mantenido una comunicacién fluida con los compafieros o las companieras.

d) Se han expuesto opiniones y puntos de vista ante una tarea.

e) Se havalorado la organizacién de la propia tarea.

f)  Se ha complementado el trabajo entre los compafieros o las compafieras.

g) Se hatransmitido la imagen de la empresa.

h) Se ha realizado cada tarea con rigurosidad y correccién para obtener un resultado global satisfactorio.

i) Se han respetado las normas establecidas y la cultura empresarial.

i) Se ha mantenido una actitud proactiva, participando en el grupo y desarrollando iniciativa emprendedora.

CONTENIDOS

1. ATENCION DE INCIDENCIAS Y RESOLUCION DE PROBLEMAS EN LA EMPRESA EN EL AULA

- Identificacion de la tipologia y origen de los problemas y reclamaciones.
procedimentales - Disefio y utilizacién de sistema de recogida de reclamaciones.
- Aplicacién de técnicas de comportamiento asertivo, resolutivo y positivo.
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Implementacion de soluciones que logren la resolucidn de los problemas.
Elaboracién y seguimiento del proceso de reclamacion.
Verificacion de que el proceso de reclamacion se ha seguido integramente.

conceptuales

Resolucién de conflictos:

e Tipologia de conflictos en la empresa en el aula.

e Sistema de deteccién de conflictos.

e Proceso de seguimiento y resolucion.

Resolucién de reclamaciones:

e Concepto de reclamacion.

e Tipologia de reclamaciones.

e Proceso de seguimiento y resolucion.
Procedimiento de recogida de reclamaciones y quejas:
e Quejas. Definicidn. Tipologia.

e Sistema de deteccion de quejas.

e Proceso de recogida.

e Sistema de seguimiento y solucién.

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos:
e Partes de incidencias.

e Tipologia de avisos.

e Servicio técnico.

e Aplicaciones informdticas de control y seguimiento.

actitudinales

Discrecidon y confidencialidad en el manejo de la informacion.
Eficiencia en la ejecucion de las tareas administrativas.
Orden y limpieza en la ejecucién de las actividades.

Iniciativa en la resolucidn de tareas.

Autonomia en la resolucién de los procedimientos.

Empatia en las relaciones interpersonales.

Capacidad de trabajo en grupo.

2. ELTRABAIJO EN EQUIPO EN LA EMPRESA EN EL AULA

procedimentales

Exposicion de opiniones y puntos de vista ante la tarea a realizar y mantenimiento de
una comunicacion fluida con los comparieros o las compafieras.

Cumplimiento de las 6rdenes recibidas.
Transmisidn de la imagen y politica de la empresa.

Ejecucidn rigurosa y correcta de la tarea diaria en base a la obtencién de un resultado
global satisfactorio.

Aplicacién de las normas establecidas y respeto a la cultura empresarial.

conceptuales

Equipos y grupos de trabajo:

e Concepto de equipo de trabajo. Objetivos.

e Caracteristicas del trabajo en grupo.

e Sistemas de trabajo en equipo.

Integracion y puesta en marcha de los equipos de la empresa:
e Disefio de los grupos de trabajo.
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e Los miembros del equipo de trabajo.

e Organizacion y sistemas de trabajo.
e Rolesy perfiles profesionales.
Objetivos, proyectos y plazos:

e Proyectos. Definicidn.

e Planificacién de objetivos.

e Temporalizacidn y agenda.

La planificacién:

e Unidad de trabajo.

e Necesidades de personal y medios.
e Fases del desarrollo del proyecto.

e Herramientas de control.

Toma de decisiones:

e Informes. Finalidad.

e Anilisis de resultados.

e Decisiones adoptadas.

Ineficiencias y conflictos:

e Clases de ineficiencias y conflictos.
e Sistema de recogida de incidencias.
e Analisis y medidas a tomar.

actitudinales

Implicacidn en objetivos de grupo.

Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas.

Iniciativa en la ejecucién de tareas.

Mantenimiento de una actitud preactiva, participando en el grupo y desarrollando

iniciativas emprendedoras.

Cooperacion con los compafieros y compafieras en el desarrollo de las tareas diarias.
Mantenimiento de una actitud respetuosa al profesor/a-gerente y a los comparieros y

compaferas.

Disposicidn e iniciativa personal para aportar ideas y acordar procedimientos para el

trabajo en grupo.
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CREDITO FORMATIVO | Control de tesoreria Duracién 40
Codigo 044813

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones auxiliares de gestidn de tesoreria Duracion | 147
Resto de créditos Instrumentos financieros 77
formativos que Duracién
completan el médulo | Operaciones y cdlculos financieros basicos 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

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

Criterios de evaluacion:

Se ha descrito la funcién y los métodos del control de la tesoreria en la empresa.

Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion relacionada
con éstos.

Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

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

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

Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de previsidn financiera.

Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y entidades externas.

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

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

CONTENIDOS

1. APLICACION DE METODOS DE CONTROL DE TESORERIA

procedimentales

- Cumplimentacion de documentos de cobro y pago.

- Cumplimentacion de libros y registros de Tesoreria.

- Ejecucidn de las operaciones de arqueo y cuadre de Caja y deteccidn de desviaciones.
- Gestion de las cuentas bancarias.

- Control de operaciones y vencimientos como instrumento de previsién financiera.

- Identificacion de los flujos de entrada y salida de tesoreria.

- Identificacidon de medios y plazos de presentacién de documentacién de cobro o pago
ante organismos publicos.

- Calculo del Cash-Flow financiero.

- Elaboracién y andlisis del Presupuesto de Tesoreria.

- Analisis de flujos de informacidn internos y externos en el departamento de Tesoreria.
- Utilizacién de aplicaciones informaticas de Gestidon de Tesoreria.

- Utilizacién de medios telematicos de administracidn electrénica y otros sustitutivos de
la presentacion fisica de los documentos.
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Principios de Gestion de Tesoreria:
e Funcidn de la Gestién de Tesoreria.
e Métodos de planificacion y control de la Gestidn de Tesoreria.
- Documentos relativos a medios de cobro y pago internos y externos de la empresa:
e Recibo, Cheque, Pagaré, Letra de cambio, Otros medios de pago.
- Autoliquidaciones con la Administracién Publica:
e Agencia Tributaria: IVA, IRPF.
e Tesoreria Territorial de la Seguridad Social: Liquidacidn de seguros sociales.
conceptuales e Ayuntamiento: licencia de actividades, tasa por licencia de obras.
- Libros registros de Tesoreria:

e Libros de Caja, Bancos, cuentas de clientes, proveedores o proveedoras, registro
de efectos a cobrar y a pagar.

- Control de Caja:
e Arqueo y cuadre de caja.
e (Cash-Flow.
- Control del Banco:
e Finalidad y procedimiento de la conciliacién bancaria.

- Responsabilidad, rigurosidad y seguridad en la ejecucidn de los procedimientos.

actitudinales . ., . . . . -,
- Discrecidn y confidencialidad en el manejo de la informacion.
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CREDITO FORMATIVO

Duracién 77

Instrumentos financieros

Codigo 044823

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones auxiliares de gestidn de tesoreria Duracion | 147
Resto de créditos Control de tesoreria 40
formativos que Duracién
completan el médulo | Operaciones y cdlculos financieros basicos 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Realiza los tramites de contratacién, renovacidn y cancelacidn correspondientes a instrumentos financieros basicos
de financiacidn, inversién y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno
ellos.

Criterios de evaluacion:

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

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

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

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

e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y descrito sus
caracteristicas.

f)  Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un contrato de seguro.

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

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de inversién.
i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines.

j)  Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacidn, renovacion y cancelacion de
productos financieros habituales en la empresa.

| CONTENIDOS

1. TRAMITE DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS BASICOS DE FINANCIACION, INVERSION Y SERVICIOS

- Calculo de la rentabilidad de los principales instrumentos financieros de inversion.
- Calculo del coste de los principales instrumentos de financiacion.

- Cumplimentacidon de documentos relacionados con la contratacién, renovacion y
cancelacion de productos financieros habituales en la empresa.

- Calculo de cambios en operaciones en moneda extranjera.
- Utilizacién de medios telematicos de banca on-line y afines.

procedimentales

- Estructura y organizacién del Sistema Financiero Espanol.
- Instituciones financieras bancarias:
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e Banco Central Europeo, Banco de Espafia, Banca privada, Cajas de Ahorro y
Cooperativas de Crédito.

- Instituciones financieras no bancarias:

e Entidades aseguradoras, Sociedades de Leasing, Entidades de financiacion vy
Factoring, Sociedades de Garantia Reciproca.

- Mercados financieros:
e Mercado de capitales, Mercado de materias primas,

e Mercado monetario, Mercado de derivados o futuros, Mercado de seguros,
Mercado de divisas.

- Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversion y servicios:

e Cuentas de crédito, préstamo, descuento comercial, imposiciones a plazo,
transferencias, domiciliaciones, cartera de valores, gestion de cobros y pagos,
banca on-line.

- Instrumentos financieros no bancarios de financiacidn, inversién y servicios:

e Cambio de divisas, leasing, renting, factoring, confirming, pagos certificados,
bonos y obligaciones del Estado, letras del Tesoro, empréstitos, inversiones en
bolsa, seguros de la empresa.

- Otros instrumentos de financiacién:

e Subvenciones, financiacidn de proveedores o proveedoras, avales, fondos de
capital-riesgo.

- Rentabilidad de la inversion.
- Coste de financiacion:
e Coste de capital.

- Responsabilidad, rigurosidad y seguridad en la ejecucion de los procedimientos.
- Actitud ordenada y metddica en la realizacién de tareas.

- Discrecidn y confidencialidad en el manejo de la informacion.

- Autonomia en el desempefio del trabajo.

actitudinales
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CREDITO FORMATIVO | Operaciones y calculos financieros basicos Duracién 30
Cddigo 044833

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Operaciones auxiliares de gestidn de tesoreria Duracion | 147
Resto de créditos Control de tesoreria 40
formativos que Duracién
completan el médulo | Instrumentos financieros 77

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Efectua célculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.

Criterios de evaluacion:

Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacién simple y actualizacion simple.

Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.

Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.

Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.
Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.

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

2. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacién asociada.

Criterios de evaluacion:

Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mads habituales.

Se ha calculado el liquido de una negociacién de efectos.

Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos.

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

Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacidn de préstamos por los métodos mas habituales.
Se ha calculado el cuadro de amortizacidon de préstamos sencillos por los métodos mas habituales.

Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion simple, compuesta y el descuento
simple.

Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad.

Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo bancario.

CONTENIDOS

1. CALCULOS FINANCIEROS BASICOS

procedimentales

Calculo del Interés Simple en una operacién financiera.
Calculo del Interés Compuesto en una operacién financiera.
Analisis de la relacién entre tipo de interés y tiempo.
Cdlculo de tipos de interés equivalentes.

Calculo del Descuento Comercial Simple.
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Andlisis de la diferencia entre Interés nominal y efectivo.
Calculo de la TAE en una operacidn financiera.

Identificacion y calculo de tarifas de comisiones e intereses para diferentes productos
y/o servicios bancarios.

Calculo del Valor Actual y Final de los diferentes tipos de rentas.

conceptuales

Operaciones financieras.
Regimenes de capitalizacion:

e Capitalizacion simple.

e Capitalizacion compuesta.
Actualizacidn simple:

e Descuento comercial simple.
Equivalencia Financiera:

e Vencimiento comun.

e Vencimiento medio.

e Tanto medio.
Fraccionamiento del tanto de interés.
Tipo de interés nominal y tipo de interés efectivo o TAE.
Comisiones bancarias.
Rentas.

actitudinales

Orden y rigor en el trabajo.
Precisidn y seguridad en la ejecucién de los calculos.

2. OPERACIONES BANCARIAS BASICAS

procedimentales

Liquidacion de cuentas corrientes y cuentas de crédito por los métodos mds
habituales.

Calculo del liquido de una negociacidn de efectos.

Comparacion de productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad.
Analisis de las variables que intervienen en las operaciones de préstamo.
Analisis de los sistemas de amortizacion de préstamos mas habituales.
Calculo de la cuota en las operaciones de préstamo.

Realizacidon del cuadro de amortizacion de un préstamo por los métodos mas
habituales.

Utilizacién de aplicaciones informaticas especificas de operativa bancaria.

conceptuales

Operaciones bancarias de capitalizacion a interés simple:
e Cuentas corrientes y de ahorro, cuenta de crédito.
Operaciones bancarias de descuento a interés simple:
e Negociacién de efectos.
Operaciones bancarias de capitalizaciéon a interés compuesto:
e Préstamosy su amortizacion.
Documentacién relacionada con las operaciones bancarias.
Servicios bancarios on-line mas habituales.
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- Reconocimiento del potencial de las nuevas tecnologias como elemento de consulta 'y
actitudinales apoyo.
- Confidencialidad y discrecion en el manejo de la informacion.
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CREDITO FORMATIVO | Orientacion profesional y trabajo en equipo Duracion 35
Cddigo 044913

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Formacién y orientacion laboral Duraciéon | 105
Resto de créditos Marco normativo de las relaciones laborales 30
formativos que Duracién
completan el médulo Prevencion de riesgos 40

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de insercién y las alternativas de
aprendizaje a lo largo de la vida.

Criterios de evaluacion:

Se ha valorado la importancia de la formacién permanente como factor clave para la empleabilidad y la
adaptacion a las exigencias del proceso productivo.

Se han identificado los itinerarios formativo-profesionales relacionados con el perfil profesional del Titulo.
Se han determinado las aptitudes y actitudes requeridas para la actividad profesional relacionada con el perfil.

Se han identificado los principales yacimientos de empleo y de inserciéon laboral asociados al titulado o a la
titulada.

Se han determinado las técnicas utilizadas en el proceso de busqueda de empleo.
Se han previsto las alternativas de autoempleo en los sectores profesionales relacionados con el Titulo.

Se ha realizado la valoracién de la personalidad, aspiraciones, actitudes y formacidn propia para la toma de
decisiones.

2. Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la consecucién de los objetivos de
la organizacion.

Criterios de evaluacion:

0O T o
— ~—

Q_V

Se han valorado las ventajas de trabajo en equipo en situaciones de trabajo relacionadas con el perfil.
Se han identificado los equipos de trabajo que pueden constituirse en una situacion real de trabajo.
Se han determinado las caracteristicas del equipo de trabajo eficaz, frente a los equipos ineficaces.

Se ha valorado positivamente la necesaria existencia de diversidad de roles y opiniones asumidos por los y las
miembros de un equipo.

Se ha reconocido la posible existencia de conflicto entre los y las miembros de un grupo como un aspecto
caracteristico de las organizaciones.

Se han identificado los tipos de conflictos y sus fuentes.
Se han determinado procedimientos para la resolucién del conflicto

CONTENIDOS

1. PROCESO DE INSERCION LABORAL Y APRENDIZAJE A LO LARGO DE LA VIDA

procedimentales

- Andlisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera

profesional.
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Identificacion de itinerarios formativos relacionados con el Titulo.

Definicion y analisis del sector profesional del Titulo.

Planificacién de la propia carrera:

e Establecimiento de objetivos laborales, a medio y largo plazo, compatibles con
necesidades y preferencias.

e Objetivos realistas y coherentes con la formacién actual y la proyectada.

Establecimiento de una lista de comprobacién personal de coherencia entre plan

de carrera, formacion y aspiraciones.

Cumplimentacién de documentos necesarios para la insercion laboral (carta de

presentacién, curriculum vitae...), asi como la realizacion de testes psicotécnicos y

entrevistas simuladas.

conceptuales

Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo.
El proceso de toma de decisiones.

Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas del
sector.

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Europass, Ploteus.

actitudinales

Valoracidn de la importancia de la formacidn permanente para la trayectoria
laboral y profesional del titulado o titulada.

Responsabilizacién del propio aprendizaje. Conocimiento de los requerimientos y
de los frutos previstos.

Valoracidn del autoempleo como alternativa para la insercidn profesional.
Valoracidn de los itinerarios profesionales para una correcta insercién laboral.
Compromiso hacia el trabajo. Puesta en valor de la capacitacion adquirida.

2. GESTION DEL CONFLICTO Y EQUIPOS DE TRABAJO

procedimentales

Analisis de una organizacién como equipo de personas.
Analisis de estructuras organizativas.
Analisis de los posibles roles de sus integrantes en el equipo de trabajo.

Analisis de la aparicidn de los conflictos en las organizaciones: compartir espacios,
ideas y propuestas.

Andlisis de los distintos tipos de conflicto, intervinientes y sus posiciones de
partida.

Analisis de los distintos tipos de solucién de conflictos, la intermediacidn y buenos
oficios.

Andlisis de la formacion de los equipos de trabajo.

conceptuales

La estructura organizativa de una empresa como conjunto de personas para la
consecucion de un fin.

Clases de equipos en la industria del sector segln las funciones que desempenan.
Analisis de la formacion de los equipos de trabajo.

La comunicacién como elemento basico de éxito en la formacion de equipos.
Caracteristicas de un equipo de trabajo eficaz.

Definicion de conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas del conflicto.

Métodos para la resolucién o supresién del conflicto: mediacidn, conciliaciény
arbitraje.
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- Valoracién de la aportacion de las personas en la consecucién de los objetivos
empresariales.

- Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia

o de la organizacion.
actitudinales g L . .
- Valoracién de la comunicacidon como factor clave en el trabajo en equipo.

- Actitud participativa en la resolucién de conflictos que se puedan generar en los
equipos de trabajo.

- Ponderacidn de los distintos sistemas de solucidon de conflictos.
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CREDITO FORMATIVO | Marco normativo de las relaciones laborales Duracién 30
Cddigo 044923

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestidon Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Formacién y orientacion laboral Duraciéon | 105
Resto de créditos Orientacion profesional y trabajo en equipo 35
formativos que Duracién
completan el médulo Prevencion de riesgos 40

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los
diferentes contratos de trabajo.

Criterios de evaluacion:

Se han identificado los conceptos basicos del derecho del trabajo.

Se han distinguido los principales organismos que intervienen en las relaciones entre empresarios o empresarias
y trabajadores o trabajadoras.

Se han determinado los derechos y obligaciones derivados de la relaciéon laboral.

Se han clasificado las principales modalidades de contratacién, identificando las medidas de fomento de la
contratacién para determinados colectivos.

Se hanvalorado las medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacion de la vida laboral y familiar.
Se han identificado las causas y efectos de la modificacién, suspension y extincidn de la relacién laboral.

Se ha analizado el recibo de salarios, identificando los principales elementos que lo integran.

Se han analizado las diferentes medidas de conflicto colectivo y los procedimientos de solucién de conflictos.

Se han determinado las condiciones de trabajo pactadas en un convenio colectivo aplicable a un sector
profesional relacionado con el Titulo.

Se han identificado las caracteristicas definitorias de los nuevos entornos de organizacién del trabajo.

2. Determina la accién protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas,
identificando las distintas clases de prestaciones.

Criterios de evaluacion:

Se ha valorado el papel de la Seguridad Social como pilar esencial para la mejora de la calidad de vida de la
ciudadania.

Se han enumerado las diversas contingencias que cubre el sistema de la Seguridad Social.
Se han identificado los regimenes existentes en el sistema de la Seguridad Social.

Se han identificado las obligaciones de la figura de empresario o empresaria y trabajador o trabajadora dentro
del sistema de la Seguridad Social.

Se han identificado, en un supuesto sencillo, las bases de cotizacidon de un trabajador o trabajadora, y las cuotas
correspondientes a la figura de trabajador o trabajadora y empresario o empresaria.

Se han clasificado las prestaciones del sistema de la Seguridad Social, identificando los requisitos.
Se han determinado las posibles situaciones legales de desempleo.
Se ha realizado el calculo de la duracién y cuantia de una prestacion por desempleo de nivel contributivo basico.
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CONTENIDOS |

1. CONDICIONES LABORALES DERIVADAS DEL CONTRATO DE TRABAJO

- Andlisis de fuentes del derecho laboral y clasificacidon segun su jerarquia.
- Andlisis de las caracteristicas de las actividades laborales reguladas por el TRLET.

- Formalizacion y comparacion, segun sus caracteristicas, de las modalidades de
contrato mas habituales.

- Interpretacién de la ndmina.
- Andlisis del convenio colectivo de su sector de actividad profesional.

procedimentales

- Fuentes basicas del derecho laboral: Constitucion, Directivas comunitarias, Estatuto
de los Trabajadores, Convenio Colectivo.

- El contrato de trabajo: elementos del contrato, caracteristicas y formalizacién,
contenidos minimos, obligaciones del empresario o la empresaria, medidas
generales de empleo.

- Tipos de contrato: indefinidos, formativos, temporales, a tiempo parcial.

- Lajornada laboral: duracidn, horario, descansos (calendario laboral y fiestas,
vacaciones, permisos).

- El salario: tipos, abono, estructura, pagas extraordinarias, percepciones no
salariales, garantias salariales.

- Deducciones salariales: bases de cotizacién y porcentajes, IRPF.
- Modificacidn, suspensién y extincion del contrato.

- Representacidn sindical: concepto de “sindicato”, derecho de sindicacién,
asociaciones empresariales, conflictos colectivos, la huelga, el cierre patronal.

- El convenio colectivo. Negociacidn colectiva.
- Nuevos entornos de organizacion del trabajo: externalizacidn, teletrabajo...

conceptuales

- Valoracion de necesidad de la regulacion laboral.

- Interés por conocer las normas que se aplican en las relaciones laborales de su
sector de actividad profesional.

- Reconocimiento de los cauces legales previstos como modo de resolver conflictos

actitudinales laborales.

- Rechazo de practicas poco éticas e ilegales en la contratacion de trabajadores o
trabajadoras, especialmente, en los colectivos mas desprotegidos.

- Reconocimiento y valoracién de la funcidn de los sindicatos como agentes de
mejora social.

2. SEGURIDAD SOCIAL, EMPLEO Y DESEMPLEO

- Andlisis de la importancia de la universalidad del sistema general de la Seguridad
procedimentales Social.
- Resolucién de casos practicos sobre prestaciones de la Seguridad Social

- El sistema de la Seguridad Social: campo de aplicacidn, estructura, regimenes,
entidades gestoras y colaboradoras.

- Principales obligaciones de empresarios o empresarias y trabajadores o
trabajadoras en materia de Seguridad Social: afiliacidn, altas, bajas y cotizacion.

conceptuales
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- Accidn protectora: asistencia sanitaria, maternidad, incapacidad temporal y
permanente, lesiones permanentes no invalidantes, jubilacidn, desempleo, muerte
y supervivencia.

- Clases, requisitos y cuantia de las prestaciones.

- Sistemas de asesoramiento de los trabajadores y de las trabajadoras respecto a sus
derechos y deberes.

- Reconocimiento del papel de la Seguridad Social en la mejora de la calidad de vida

L de la ciudadania.
actitudinales

- Rechazo hacia las conductas fraudulentas, tanto en cotizacién como en las
prestaciones de la Seguridad Social.

Fp 98-

EUBEADI
ARBIEE HEZIKETA



LY ommsrzncion -, Ivac
< eei

ADMINISTRAZIOA
ETA KUDEAKETA

t

CREDITO FORMATIVO | Prevencion de riesgos Duracién 40
Codigo 044933

Familia profesional Administracion y Gestién

Titulo Técnico en Gestién Administrativa Nivel 2
Modulo profesional Formacién y orientacion laboral Duraciéon | 105
Resto de créditos Orientacion profesional y trabajo en equipo 35
formativos que Duracién
completan el médulo | Marco normativo de las relaciones laborales 30

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

1. Evalia los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes
en su entorno laboral.

Criterios de evaluacion:

a) Se havalorado la importancia de la cultura preventiva en todos los dmbitos y actividades de la empresa.
b) Se han relacionado las condiciones laborales con la salud del trabajador o trabajadora.
c) Se han clasificado los factores de riesgo en la actividad y los dafios derivados de los mismos.

d) Se han identificado las situaciones de riesgo mas habituales en los entornos de trabajo asociados al perfil
profesional del Titulo.

e) Se ha determinado la evaluacién de riesgos en la empresa.

f) Se han determinado las condiciones de trabajo con significacidn para la prevencién en los entornos de trabajo
relacionados con el perfil profesional.

g) Se han clasificado y descrito los tipos de dafios profesionales, con especial referencia a accidentes de trabajo y
enfermedades profesionales relacionados con el perfil profesional del Titulo.

2. Participa en la elaboraciéon de un plan de prevencién de riesgos en una pequefia empresa, identificando las
responsabilidades de todas y todos los agentes implicados.

Criterios de evaluacion:

a) Se han determinado los principales derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.

b) Se han clasificado las distintas formas de gestion de la prevencion en la empresa, en funcion de los distintos
criterios establecidos en la normativa sobre prevencién de riesgos laborales.

c) Se han determinado las formas de representaciéon de los trabajadores y de las trabajadoras en la empresa, en
materia de prevencion de riesgos.

d) Se hanidentificado los organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.

e) Se havalorado laimportancia de la existencia de un plan preventivo en la empresa, que incluya la secuenciacion
de actuaciones que se deben realizar en caso de emergencia.

f)  Se ha definido el contenido del plan de prevencion en un centro de trabajo relacionado con el sector profesional
del titulado o titulada.
g) Se ha proyectado un plan de emergencia y evacuacién de una pequeiia o mediana empresa.

3. Aplica las medidas de prevencién y proteccién, analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral asociado al
Titulo.

Criterios de evaluacion:
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a) Se han definido las técnicas de prevencién y de proteccion individual y colectiva que deben aplicarse para evitar
los dafios en su origen y minimizar sus consecuencias, en caso de que sean inevitables.

b) Se ha analizado el significado y alcance de los distintos tipos de sefalizacion de seguridad.
c) Se han analizado los protocolos de actuacion en caso de emergencia

d) Se han identificado las técnicas de clasificacion de personas heridas, en caso de emergencia donde existan
victimas de diversa gravedad.
e) Se han identificado las técnicas basicas de primeros auxilios que han de ser aplicadas en el lugar del accidente
ante distintos tipos de dafios, y la composicidn y uso del botiquin.

f) Se han determinado los requisitos y condiciones para la vigilancia de la salud de los trabajadores y de las
trabajadoras, y su importancia como medida de prevencion.

CONTENIDOS

1. EVALUACION DE RIESGOS PROFESIONALES

procedimentales

Analisis y determinacion de las condiciones de trabajo.

Analisis de factores de riesgo.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.

Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergondémicas y psicosociales.
Identificacion de los @mbitos de riesgo en la empresa.

Establecimiento de un protocolo de riesgos segun la funcion profesional.
Distincidn entre accidente de trabajo y enfermedad profesional.

conceptuales

El concepto de “riesgo profesional”.

La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento basico de la actividad
preventiva.

Riesgos especificos en el entorno laboral asociado al perfil.

Dafios a la salud del trabajador o de la trabajadora que pueden derivarse de las
situaciones de riesgo detectadas.

actitudinales

Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad preventiva.

Valoracidn de la relacidn entre trabajo y salud.
Interés en la adopcidn de medidas de prevencién.
Valoracién en la transmision de la formacion preventiva en la empresa.

2. PLANIFICACION DE LA PREVENCION DE RIESGOS EN LA EMPRESA

procedimentales

Proceso de planificacidn y sistematizacién como herramientas basicas de
prevencion.

Analisis de la norma basica de PRL.

Analisis de la estructura institucional en materia PRL.
Elaboracién de un plan de emergencia en el entorno de trabajo.
Puesta en comun y analisis de distintos planes de emergencia.

conceptuales

El desarrollo del trabajo y sus consecuencias sobre la salud e integridad humanas.

Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
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- Responsabilidades en materia de prevencién de riesgos laborales.
- Agentes intervinientes en materia de PRL y salud, y sus diferentes roles.
- Gestion de la prevencion en la empresa.

- Representacion de los trabajadores y de las trabajadoras en materia preventiva
(Técnico Basico o Técnica Basica en PRL).

- Organismos publicos relacionados con la prevencién de riesgos laborales.
- Planificacion de la prevencién en la empresa.
- Planes de emergencia y de evacuacién en entornos de trabajo.

- Valoracién de la importancia y necesidad de la PRL.

- Valoracién de su posicién como agente de PRL y Salud Laboral.

- Valoracién de los avances para facilitar el acceso a la SL por parte de las
instituciones publicas y privadas.

- Valoracion y traslado de su conocimiento a los planes de emergencia del colectivo
al que pertenece.

actitudinales

3. APLICACION DE MEDIDAS DE PREVENCION Y PROTECCION EN LA EMPRESA

- ldentificacidn de diversas técnicas de prevencion individual.

- Andlisis de las obligaciones empresariales y personales en la utilizacion de medidas
de autoproteccion.

procedimentales - Aplicacion de técnicas de primeros auxilios.

- Andlisis de situaciones de emergencia.

- Realizacion de protocolos de actuacién en caso de emergencia.
- Vigilancia de la salud de los trabajadores y de las trabajadoras.

- Medidas de prevencidn y proteccion individual y colectiva.
- Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia.
- Urgencia médica / Primeros auxilios. Conceptos basicos.

- Tipos de sefalizacion.

conceptuales

- Valoracion de la prevision de emergencias.
actitudinales - Valoracién de la importancia de un plan de vigilancia de la salud.
- Participacién activa en las actividades propuestas.
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