1. Formacion en el centro educativo:

ANEXO |

a) Modulos profesionales asociados a la competencia:

Médulo profesional 1: GESTION DE APROVISIONAMIENTO.

Duracion: 128 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

1.1.- Analizar el proceso de compras

identificando las variables
intervienen en el mismo.

que

1.2.- Establecer y aplicar procedimientos
relativos a la informaciéon y la

documentacion generada en
gestion de compras.

la

Explicar las fases fundamentales en el proceso de
compras.

Describir las distintas necesidades de
aprovisionamiento en empresas de tipo industrial,
comercial y de servicios.

Explicar las variables que determinan la rotacién de
existencias en empresas tipo y definir los indicadores
utilizados habitualmente para su medida.

Explicar las variables fundamentales que influyen en
la decision de compra.

Describir las variables que influyen en el coste de
aprovisionamiento.

En un supuesto practico en el que se proponen
necesidades de aprovisionamiento y ofertas de
distintos proveedores convenientemente
caracterizadas:

Especificar las caracteristicas de los
proveedores.

Calcular el coste de aprovisionamiento en
cada caso.

Comparar las distintas ofertas, explicando
las ventajas e inconvenientes de cada una.

Analizar los flujos de informacion entre los
departamentos de produccion, comerciales, de
almacén y contabilidad que se generan en el proceso
de compra.

Describir la documentacion tipo que interviene en el
proceso de compra.

Especificar la informacion relevante que debe
registrarse en el archivo de proveedores.

Identificar los libros-registro utilizados en la gestion de



1.3.- Establecer y aplicar procedimientos

de gestion
existencias.

y

valoracion

de

compras, precisando los que son prescriptivos.
Describir las formas y medios de pago mas utilizados.

En un supuesto en el que se proponen operaciones
de compra convenientemente caracterizados:

Establecer los procedimientos de
comunicacién entre los departamentos
implicados en las operaciones.
Realizar los documentos de comunicacion
interna relacionados con la compra.
Realizar la solicitud de pedido.
Comprobar la correccion de los datos y
calculos de la facturacion realizada por el
proveedor y de los medios de pago
generados.
Registrar la factura en el libro-registro de
facturas recibidas.
Realizar la orden de contabilizacion de la
compra realizada.
Actualizar el archivo de proveedores.
Calcular los costes de aprovisionamiento
generados.
Describir las diferencias en los procedimientos de
gestion y control derivadas de las caracteristicas de
los distintos tipos de existencias.

Describir las variables que determinan el coste de
almacenamiento (costes administrativos, de utilizacion
de espacios, operativos, de obsolescencia y deterioro,
financieros, etc...).

Explicar distintos métodos de control de stocks,
especificando en cada caso la forma en que se calcula
el "stock" optimo y minimo y el punto de pedido.

Precisar los criterios de precio de adquisiciéon y coste
de produccion.

Explicar las diferencias en la estimacion del coste de
los productos vendidos y de las existencias finales que
se producen como consecuencia de la aplicacion de
los distintos métodos de valoraciéon (PMP, FIFO, LIFO,
etc...).

En un supuesto practico en el que se proporciona el

valor inicial de diferentes tipos de existencias, costes

de almacenamiento y operaciones de produccion y

compraventa convenientemente caracterizados:
Clasificar las existencias aplicando el
método ABC.



Calcular el periodo medio de
almacenamiento y de fabricacion.

Aplicar los criterios de precio de adquisicion
y coste de produccién adecuadamente en
cada caso.

Valorar las existencias, aplicando los
métodos PMP, FIFO y LIFO.

Comparar los resultados obtenidos de la
aplicacién de los diferentes métodos de

valoracion.
1.4.- Utilizar aplicaciones informaticas de e  Instalar las aplicaciones siguiendo las
gestion de compras y almacén. especificaciones establecidas.

e Describir las  funciones 'y  procedimientos
fundamentales de las aplicaciones instaladas.

e FEn un supuesto practico convenientemente
caracterizado:

Definir los archivos de parametros de la
aplicacion.

Mantener actualizados los archivos de
proveedores y existencias.

Determinar el "stock" optimo y minimo y el
pedido éptimo.

Registrar las operaciones realizadas.
Elaborar el inventario valorado de
existencias.

CONTENIDOS:
1.- EL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO:

1.1.- Concepto y finalidades.
1.2.- Organizacion.
1.3.- Sistema de informacién en la gestién de compras y almacén.

2.- MARCO LEGAL DE LAS OPERACIONES DE COMPRAS:

2.1.- Legislacion mercantil:

Contrato Mercantil de compraventa: concepto, modelos.

Requisitos legales de la facturacion. Real Decreto que regula la obligacion de expedir y entregar facturas.
2.2.- Legislacion fiscal:

Conceptos basicos del sistema impositivo.

Estudio del Impuesto sobre el Valor Anadido.

Otros impuestos: aranceles.
2.3.- Libros obligatorios y auxiliares.



3.- PROCESO DE COMPRAS:

3.1.- La funcion de aprovisionamiento en la empresa:
El ciclo de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios.
Operaciones previas a la compra: prevision y planificacion de necesidades en tiempo y espacio.
Cantidad a comprar y modalidad de aprovisionamiento. Contrato de compra.
Operaciones posteriores a la compra. Recepcién y aceptacion de pedidos. Reclamaciones.
Operaciones simultaneas a la compra. Gestion de almacén. Captacién de nuevos proveedores.
Estudio del mercado: nacional e internacional.
Comunicaciones internas y externas relativas al aprovisionamiento.

3.2.- La funcion de compras. Politicas de compras:

- Andlisis de ofertas y seleccion de proveedores.

Parametros de decision. Calidad. Precios: descuentos y bonificaciones. Condiciones de entrega.
Incoterms. Condiciones de pago.
Registro de proveedores.
Elementos de coste de aprovisionamiento. Descuentos. Impuestos. Transporte. Costes financieros.
Gestién de compras. Elaboracién de documentos relativos a las compras. El contrato de compraventa.
El pedido: forma y contenido. La factura. Calculos. Formas y medios de pago. Control presupuestario de
compras.

4.- GESTION DE ALMACEN:

4.1 .- Existencias. Concepto y clases.

4.2 - Métodos de clasificacion de existencias.

4.3 .- Criterios de valoracion de existencias.

4.4 - Rotacion de existencias.

4.5 .- El inventario.

4.6.- La funcion de almacén y su coste.

4.7 - La gestion de stock:
Métodos de valoracion: PMP, FIFO, LIFO.
Nivel de existencias y punto de pedido.
Nuevas tendencias de gestion.

4.8.- Correcciones valorativas.

5.- APLICACIONES INFORMATICAS:
5.1.- Instalacion, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de aplicaciones:
Aplicaciones de gestion de compras.

Aplicaciones de gestion y control de almacén.
5.2.- Relaciones con otras aplicaciones informaticas de gestion.

Médulo profesional 2: GESTION FINANCIERA.

Duracion: 160 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
2.1. Realizar previsiones de tesoreria e Analizar las relaciones entre el servicio de tesoreria y
estableciendo la relacion adecuada los distintos departamentos de la empresa,

entre los flujos de cobros y pagos. identificando  los  flujos de informacion vy



2.2. Realizar los calculos relativos a las
operaciones de tesoreria y aplicar la
legislacion mercantil que regula los
procedimientos relacionados con los
medios de pago.

documentacion generados.

Analizar las relaciones entre el servicio de tesoreria y
empresas y entidades externas identificando los flujos
de informacion y documentacion generados.

Explicar la informacién proporcionada por los
indicadores del grado de liquidez utilizados
habitualmente.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion convenientemente caracterizada sobre la
situacion del activo circulante y el pasivo exigible a
corto plazo y los plazos de vencimiento de los
derechos de cobro y las deudas en un determinado
periodo:

Calcular los ratios de solvencia inmediata
y de liquidez a corto plazo.

Calcular el "cash-flow" financiero.

Realizar un diagrama en el que se recojan
los flujos de cobros y pagos previstos.
Analizar la solvencia inmediata de la
empresa estableciendo, en su caso, las
necesidades de financiacion a corto plazo
para hacer frente a los pagos.

Explicar las normas que regulan los procedimientos
de cobro y pago.

Explicar las caracteristicas y funciones de los
documentos de cobro y pago.

Identificar los medios basicos de pago habituales en
operaciones de comercio internacional y explicar sus
caracteristicas.

Explicar las variables que intervienen en la gestion de
cobro y descuento de efectos comerciales.

Describir procedimientos de liquidacién de cuentas
corrientes.

Explicar los conceptos de equivalencia financiera,
vencimiento comun y vencimiento medio.

Precisar la funcion de los libros-registros relativos a la
gestion de tesoreria.

En un supuesto en el que se proponen distintas
operaciones de tesoreria convenientemente
caracterizadas relativas a un periodo determinado:



2.3. Analizar y aplicar procedimientos de
evaluacion financiera de inversiones.

2.4. Evaluar formas de financiacién alter-
nativas que cubran necesidades
previstas.

Elaborar la documentacién
correspondiente aplicando la legislacién
mercantil.

Calcular los descuentos y comisiones en
la negociacion y gestion de cobro de
efectos comerciales.

Registrar los movimientos en las cuentas
corrientes propuestas.
Liquidar las cuentas
propuestas.

Registrar los movimientos de caja.
Realizar las 6rdenes de contabilizacion.

corrientes

En un supuesto en el que se proponen modificaciones
en los plazos de cobros y pagos correspondientes a
distintas operaciones de compraventa
convenientemente caracterizadas:

Realizar el fraccionamiento de cobros y
pagos determinados.
Calcular el vencimiento comun y el
vencimiento medio de distintos cobros y
pagos.
Explicar las relaciones de equilibrio necesarias entre
las inversiones y los recursos financieros propios y
ajenos, diferenciando entre la financiacién de
circulante y del inmovilizado.

Describir las variables fundamentales que definen un
plan de inversion.

Explicar los criterios de evaluacion de la rentabilidad
de inversiones mas utilizados (VAN, TIR, Pay Back),
precisando la forma de calcularlos.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion convenientemente caracterizada sobre los
planes de inversion de una empresa simulada:

Calcular el VAN y el TIR de las inversiones
previstas.

Interpretar  los  resultados  obtenidos
estableciendo la oportunidad financiera de
las inversiones propuestas.

Identificar las fuentes fundamentales de financiacion
propia y ajena.

Precisar los conceptos de interés nominal e interés
efectivo o tasa anual de equivalencia (TAE) y la forma
de calcularlos.



2.5. Utilizar aplicaciones informaticas de

gestion de tesoreria 'y calculo
financiero.
[ ]
[ ]
CONTENIDOS:
1.- ELEMENTOS Y PROCEDIMIENTOS

1.1.- Operaciones financieras.
1.2.- Capitalizacién simple y compuesta.
1.3.- Equivalencia de capitales.

Explicar las variables que intervienen en la
amortizacion de préstamos, precisando la forma de
calcularlas segun los sistemas de amortizacién mas
utilizados.

Explicar las variables que intervienen en las
operaciones de arrendamiento financiero o "leasing".

Describir los principales instrumentos de financiacion,
ayudas y subvenciones en operaciones de comercio
internacional.

En un supuesto practico de una emision de
empréstito convenientemente caracterizada, realizar el
cuadro de amortizacion correspondiente.

En un supuesto practico en el que se proponen, como
alternativas de financiacién, un préstamo y un
"leasing" convenientemente caracterizados:

Realizar el cuadro de amortizacion del préstamo
por el método francés.

Realizar el cuadro de amortizacion del "leasing".
Calcular la TAE de las dos alternativas.
Comparar las ventajas y desventajas de ambas

alternativas.
Instalar las aplicaciones siguiendo las
especificaciones establecidas.
Describir las funciones y procedimientos de la

aplicacion instalada.

En supuestos practicos convenientemente
caracterizados:
Registrar las operaciones de tesoreria vy
financiacion.

Realizar previsiones de tesoreria.

Realizar cuadros de amortizacion de préstamos,
empréstitos y operaciones de "leasing'.

Calcular el VAN y el TIR de inversiones
propuestas.

DE CALCULO FINANCIERO Y COMERCIAL

1.4.- Descuento. Actualizacion simple y compuesta.



1.5.- Rentas. Constantes. Variables. Fraccionadas.
1.6.- Préstamos. Tipos. Sistemas de amortizacién de préstamos.
1.7.- Empréstitos.

PROCESOS DE FINANCIACION:

2.1.- Estructura financiera. Solvencia y liquidez.
2.2.- Fuentes de financiacion.
2.3.- Financiacioén ajena:
Financiacion del circulante. Descuento de efectos. Descuentos por pronto pago. Intereses de
pagos aplazados. Créditos de funcionamiento. Créditos bancarios. Pagarés de empresa.
Factoring.
Financiacion del inmovilizado. Préstamos bancarios. Préstamos de entidades oficiales de crédito.
Empréstitos. El arrendamiento financiero o leasing.
2.4 .- Financiacion propia:
El coste de los recursos propios.
Ampliaciones de capital.
Autofinanciacion.
2.5.- Presupuestos de tesoreria:
Prevision de tesoreria.
Planificacion de los pagos y cobros a corto plazo.

FINANCIACION E INVERSION:

3.1.- La inversidn en la empresa. Concepto y tipos.

3.2.- Equilibrio entre inversién y financiacion.

3.3.- Dimension financiera de la inversion:
Evaluacion y seleccion de inversiones. Métodos de valoracion y seleccion: valor actual neto (VAN);
tasa interna de rendimiento o rentabilidad (TIR); "Payback" o plazo de recuperacion.

ELEMENTOS BASICOS DE FINANCIACION EN EL COMERCIO INTERNACIONAL:

4.1.- Financiacién de importaciones y exportaciones:
. Financiacion de importaciones en pesetas y en divisas.
Financiacion de exportaciones en pesetas y en divisas.
Crédito a la exportacion. Ambito de aplicacion. Modalidades de crédito. Condiciones.
Seguro de crédito a la exportacion. Finalidad. Condiciones y modalidades de cobertura.

GESTION DE TESORERIA:

5.1.- Legislacién mercantil: Ley Cambiaria y del Cheque.
5.2.- Elaboracién de documentos de pago y cobro. Cheque. Pagaré. Notas de cargo y abono.
Autoliquidaciones con la administracion.
5.3.- Libros-registros de tesoreria:
. Libro-registro de caja.
Libro-registro de bancos.
Libro-registro de cuentas corrientes con clientes y proveedores.
Libro-registro de efectos a pagar y a cobrar.
Gestion de tesoreria:
Control de caja: justificantes, arqueos de caja.
Flujos de caja.
Gestién y liquidacion de cuentas bancarias.



Control de efectos a cobrar. Gestion de cobro. Gestién y liquidacion de la negociacion de efectos.
Medios basicos de pago internacional.

6.- APLICACIONES INFORMATICAS:
6.1.- Instalacién, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de:
Gestién de tesoreria.
Calculo financiero.
Gestion financiera.
Relacién con otras aplicaciones de gestion.

Médulo profesional 3: RECURSOS HUMANOS.

Duracion: 132 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
3.1 Aplicar procedimientos e  Describir las funciones del departamento de
administrativos  relativos a la recursos humanos.
seleccion, formacién y promocion
de recursos humanos. e Describir las fases del proceso de seleccion de

recursos humanos e identificar la
documentacién generada en cada una.

e Precisar el concepto de perfil profesional y las
variables que lo definen.

e |dentificar organismos y empresas, relevantes
en el mercado de trabajo, dedicados a la
seleccion y formacion de recursos humanos y
describir los servicios que ofrecen.

e Explicar los parametros fundamentales que
intervienen en la seleccién de recursos humanos
en funcion del perfil profesional requerido.

e Explicar las caracteristicas de los métodos e
instrumentos de seleccion de personal mas
utilizados en funcién del perfil profesional
requerido.

e Explicar los métodos de valoracion de trabajo y
los sistemas de promocion mas utilizados en
funcién del tipo de recursos humanos.

e Describir la informacion relevante sobre
seleccién, formacién y promocion que debe
registrarse en el archivo de personal.

e En un supuesto de seleccion de personal en el
que se proporcionan datos convenientemente
caracterizados  sobre  las  caracteristicas



3.2. Aplicar la normativa vigente en la
contratacion de recursos humanos.

profesionales y personales requeridas:

Ordenar los datos propuestos definiendo el
perfil profesional requerido.

Redactar la  oferta de  empleo
correspondiente.

Redactar modelos de comunicacion
(concertacion de entrevista,
especificaciones de la informacién
requerida, comunicacion de seleccion y de
no seleccion, etc...).

En un caso practico de formacién de recursos
humanos convenientemente caracterizado:

Describir los recursos materiales de
formacion necesarios.
Calcular los costes de formacion.
Establecer procedimientos administrativos
de seguimiento y evaluacion de la
formacion.
Describir la funcion de los organismos publicos
que intervienen en el proceso de contratacion
laboral.

Interpretar las disposiciones legales que regulan
el proceso de contratacion laboral.

Describir el proceso de contratacion laboral e
identificar la documentacién necesaria.

Especificar la funcion de los convenios
colectivos, las variables que regulan y sus
implicaciones en la contratacion laboral.

Analizar las modalidades de contrato de trabajo
vigentes, identificando sus requisitos, duracién
de jornada, tramites de formalizacién y, en su
caso, las exenciones y subvenciones a la
contratacion.

Precisar los elementos que definen la forma y el
contenido de contratos laborales tipo.

Precisar los conceptos de modificacion, suspen-
sion y extincién de contratos laborales e inter-
pretar la normativa que los regula.

En un supuesto practico en el que se propone
informaciéon  convenientemente  caracterizada
sobre contratacion y modificaciones posteriores
de las relaciones laborales establecidas:



3.3. Realizar el proceso de retribucion de
los recursos humanos, aplicando la
legislacion vigente.

Seleccionar y cumplimentar los modelos
de contrato adecuados.

Cumplimentar la  afiliacion de los
trabajadores a la Seguridad Social y los
sucesivos partes de alta-baja y variaciones
de datos.

Elaborar prorrogas de contratos.

Elaborar la documentacion relativa a las
modificaciones, suspensiones o extinciones
correspondientes  a las  variaciones
propuestas.

Elaborar los modelos correspondientes de
comunicacién interna y a los trabajadores.

Describir las disposiciones legales que regulan
el proceso de retribucion.

Explicar los conceptos retributivos que
componen una nomina tipo.

Describir los métodos de incentivos a la
produccion o al trabajo mas utilizados en funcién
del tipo de puesto de trabajo.

Interpretar la normativa que regula las bases de
cotizacion y la determinacion de aportaciones a
la Seguridad Social en sus diferentes apartados.

Precisar el concepto de salario minimo
interprofesional y su funcion en la regulacion
salarial y en las prestaciones de la Seguridad
Social.

Explicar las caracteristicas fundamentales de los
diferentes regimenes de la Seguridad Social.

Describir las caracteristicas basicas de las
prestaciones econémicas de la Seguridad Social
y los procedimientos relativos a su gestion.

Identificar los  plazos establecidos de
declaracion-liquidacion de las aportaciones a la
Seguridad Social y de las retenciones a cuenta
del IRPF.

En un supuesto practico en el que se
proporciona informacion  convenientemente
caracterizada sobre un proceso retributivo con



3.4. Analizar y aplicar la normativa
laboral, sindical y fiscal en los
distintos ambitos de actuacion en la
administracion, gestion y control de
los recursos humanos.

diferentes incidencias:

Elaborar las  néminas  calculando
adecuadamente los conceptos retributivos,
las aportaciones a la Seguridad Social y las
retenciones a cuenta del IRPF.

Calcular correctamente las aportaciones
de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social y
elaborar los TC1 y TC2 correspondientes.
Confeccionar la declaracién-liquidacion de
las retenciones realizadas a cuenta del
IRPF.

Confeccionar las liquidaciones de haberes
correspondientes.

Describir los procedimientos relativos a la
solicitud de prestaciones econémicas de la
Seguridad Social correspondientes a las
incidencias planteadas.

Enumerar los derechos y deberes laborales y
sindicales basicos contenidos en la Constitucion
Espafiola, Estatuto de los Trabajadores y Ley
Organica de Libertad Sindical.

Describir las actuaciones y procedimientos de
los drganos inspectores y fiscalizadores en
materia de condiciones de trabajo, empleo,
Seguridad Social y seguridad e higiene en el
trabajo.

Delimitar el marco de actuacion del poder
disciplinario otorgado a la empresa en relacion
con sus trabajadores y su correlacion con los
distintos tipos de infracciones empresariales
establecidas en las normas juridicas.

Localizar las normas y disposiciones legales
cuyo contenido pueda afectar a los derechos y
deberes de los trabajadores en materias tales
como horario, jornada, vacaciones, cualificacion
profesional, representacion colectiva, situaciones
de conflicto, seguridad en el trabajo, etc ...

Interpretar los principales elementos de un
convenio colectivo, distinguiendo:

Ambito de aplicacion.
Contenido normativo.
Contenido obligacional.
Duracion y vigencia.

En supuestos practicos convenientemente



caracterizados aplicar la normativa laboral,
sindical y fiscal a los diferentes casos,
razonando por qué se aplican unas
determinadas normas y se discriminan otras.

3.5. Utilizar aplicaciones informaticas de e Instalar las  aplicaciones siguiendo las

gestion de recursos humanos vy especificaciones establecidas.
elaboraciéon de néminas.
e Describir las funciones y procedimientos de la
aplicacién instalada.

e Generar, mediante las aplicaciones informaticas
adecuadas, los documentos tipo necesarios para
administrar, gestionar y controlar los recursos
humanos de una empresa.

e Seleccionar procedimientos de archivo vy
conservacion de datos apropiados para la
gestion de personal, asegurando la actualizacion
e integridad de su contenido.

e Resolver distintos  supuestos  practicos,
adaptando y personalizando documentos tipo.

CONTENIDOS:

1.

GESTION DE RECURSOS HUMANOS:

1.1.- Los recursos humanos en la actividad econémica y en la organizacién empresarial:
La participacién y la motivacion en el trabajo.
Las relaciones humanas en la empresa. Organizacion formal e informal.
Importancia de la organizacion en la empresa.
Evolucion histérica de la organizacion del trabajo.
1.2.- Gestién de recursos humanos:
Modelos de gestidn de recursos humanos.
Los objetivos de la empresa y los recursos humanos.
El departamento de recursos humanos. Organizacién y funciones.
1.3.- Seleccion de recursos humanos:
Planificacion de las necesidades de personal.
Analisis del puesto de trabajo. El perfil profesional.
Fuentes de informacion para la seleccion de personal.
Sistemas de seleccion de personal. Documentacion y procedimientos.
1.4.- Formacion de recursos humanos:
El cambio tecnologico y la necesidad de formacion.
Deteccion de necesidades y planificacion de acciones formativas.
Gestion y organizacion de la formacion. Procedimientos administrativos y aspectos econémicos.
1.5.- Promocidn e incentivos:
Sistemas de promocién e incentivacion de personal.
Valoracién de los puestos de trabajo.
Incentivo y productividad.



2.-

INTRODUCCION AL DERECHO DEL TRABAJO:

2.1.- El poder normativo del Estado en materia laboral:

El Derecho Laboral y sus fuentes.

Jerarquia de las normas laborales.
2.2.- Estatuto de los Trabajadores:

Relaciones laborales, jornada laboral, permisos y vacaciones. Representacion y sindicacion de los
trabajadores.

Convenios colectivos: ambito, contenido y duracion.

EL SISTEMA DE LA SEGURIDAD SOCIAL:

3.1.- El sistema de la Seguridad Social en Espafia:
Fines y campo de aplicacion.
Ley General de la Seguridad Social.
Regimenes del Sistema de la Seguridad Social. Régimen General. Inscripcién y afiliacion.
Cotizacion y recaudacion. Contingencias cubiertas. Los regimenes especiales.
3.2.- Entidades gestoras y colaboradoras.
3.3.- Obligaciones formales del empresario.

EL CONTRATO DE TRABAJO:

4.1.- El contrato de trabajo:
- Caracteristicas y forma del contrato.

Clases de contratos de trabajo: desarrollo y analisis.

Derechos y deberes derivados del contrato de trabajo. Jornada laboral. Permisos y vacaciones.

Modificacion de las condiciones del contrato.

Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

Extincién del contrato de trabajo: el despido. Actos de conciliacion.
4.2 - La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.
4.3.- El proceso de contratacion:

Tramites y procedimientos.

Documentacién del proceso de contratacion.

LA RETRIBUCION LABORAL:

5.1.- El salario. Clases:

Salario base.

Complementos salariales.

Complementos no salariales.
5.2.- Sistema de Seguridad Social en Espafia:

Tipos de cotizacion, determinacion de las bases y campos de aplicacion.
5.3.- Deducciones:

Cotizaciones sociales.

Retenciones a cuenta del |.R.P.F.

Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.
5.4.- La ndmina: calculo y confeccion de néminas.
5.5.- Documentos de cotizacién a la Seguridad Social:

Relacion nominal de trabajadores TC2. Documento de liquidacion TC1. Bonificaciones: TC1 y TC2.

Calculo y confeccion de los documentos de cotizacion a la Seguridad Social.
5.6.- Declaracién-liquidacion de retenciones a cuenta del |.R.P.F. Plazos de presentacion.
5.7.- Otros documentos relacionados con la gestion de personal:



Expediente personal.
Libro de matricula.
Otros.

6.- APLICACIONES INFORMATICAS:
6.1.- Instalacién, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consultas y procedimientos de seguridad en las
aplicaciones de:
Nominas y gestion de personal.
Relacién con otras aplicaciones de gestion.

Médulo profesional 4:  CONTABILIDAD Y FISCALIDAD.

Duracion: 256 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

4.1. Interpretar correctamente, desde el e Analizar los elementos patrimoniales, clasificandolos en
punto de vista contable, Ia masas patrimoniales y relacionandolos con su funcion en la
informacion representada en los actividad empresarial.

documentos-justificantes de las
operaciones econdmico-financieras e Precisar el concepto de cuenta como instrumento de
que  afecten al patrimonio representacion y medida de elementos patrimoniales.
empresarial.
e Explicar los tipos de cuentas y los convenios de cargo y
abono de cada uno.

e Distinguir el caracter permutativo, modificativo o mixto de
operaciones tipo.
e Explicar el método de contabilizacion por partida doble.

e Describir los tipos de documentos mercantiles indicando el
tipo de operacién que representan.

e Reconocer la informacién relevante para la contabilidad
representada en los documentos mercantiles.

e En un supuesto practico en el que se proporcionan
documentos-justificantes convenientemente caracterizados
de operaciones economico-financieras tipo:

Explicar el tipo de operacion representada en cada
documento.

Identificar la informacién representada en cada
documento.

Determinar los elementos patrimoniales que intervienen
en cada operacion representada.

Especificar las variaciones producidas en cada elemento
patrimonial y el importe de la misma.

Indicar el importe de cargo o abono en cada cuenta
representativa de los elementos  patrimoniales
involucrados.



4.2. Elaborar la informacion relativa a un
ciclo econoémico, aplicando
adecuadamente la  metodologia
contable y los principios y normas
del Plan General de Contabilidad.

Analizar el proceso contable correspondiente a un ciclo
econdmico completo, precisando la funcion de cada fase.

Explicar las prescripciones legales que regulan la
legalizacion de la documentacion contable.

Explicar la funcion y los métodos mas utilizados en el
proceso de amortizacion técnica del inmovilizado.

Precisar la funcion de la periodificacion contable.

Interpretar la funcion del Plan General de Contabilidad en el
marco de la legislacion mercantil espafiola y de las
directivas de la Unién Europea.

Interpretar la estructura del Plan General de Contabilidad,
indicando los apartados de obligado cumplimiento.

Aplicar la estructura del cuadro de cuentas del Plan General
de Contabilidad en el disefio de planes contables especificos
de empresas tipo.

Explicar los principios contables y las normas de valoracion
establecidos en el Plan General de Contabilidad.

Explicar las definiciones 'y relaciones contables
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y
cuentas principales del Plan General de Contabilidad.

Analizar la estructura de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias,
precisando las diferencias entre los distintos tipos de
resultados que establece.

Analizar la estructura del balance de situacién, indicando las
relaciones entre sus diferentes epigrafes.

En un supuesto practico en el que se propone la situacion
patrimonial inicial y se proporcionan los documentos-
justificantes relativos a operaciones de un ejercicio
econdmico:

Registrar en asientos por partida doble las
operaciones representadas en los documentos
aplicando los principios y normas de valoracion del
Plan General de Contabilidad.

Realizar el traspaso de la informacién del Diario a las
cuentas del Mayor.

Elaborar el Balance de Comprobacién de sumas y
saldos de forma que cuadre.

Dotar y aplicar las provisiones que procedan aplicando
los criterios del Plan General de Contabilidad.



4.3. Analizar la informacién contable

interpretando  correctamente la
situacion econdémica y financiera
que transmite.

4.4. Calcular las cuotas liquidables de

los impuestos que gravan la
actividad econémica de la empresa
y elaborar la documentacién
correspondiente de su declaracion-
liquidacion, aplicando la normativa
mercantil y fiscal vigente.

Dotar las amortizaciones que procedan, segun la
amortizacién técnica propuesta, aplicando los criterios
del Plan General de Contabilidad.

Realizar los asientos de periodificacion contable que
procedan.
Obtener el
regularizacion.
Confeccionar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y el
Balance de Situacion aplicando los criterios del Plan
General de Contabilidad.

Precisar el contenido de la memoria adecuado al
supuesto propuesto.
Distribuir el resultado
establecidas.

resultado mediante el proceso de

segun las indicaciones

Definir las funciones de los analisis econdmico, financiero y
de tendencia y establecer sus diferencias y sus relaciones.

Relacionar la informacion relevante para el analisis con los
estados contables que la proporcionan.

Definir los siguientes instrumentos de analisis y explicar su
funcion:

Fondo de maniobra.

"Cash-flow" financiero y "cash-flow" generado.
Periodo medio de maduracion.
Apalancamiento operativo.

Punto muerto o umbral de rentabilidad.
Apalancamiento financiero.

En un supuesto practico en el que se proporcionan las
cuentas anuales convenientemente caracterizadas de una
empresa simulada:

Ordenar la informacién contable en funcion de la
exigencia del analisis, determinando el valor de los
elementos de activo, pasivo exigible y patrimonio neto.
Calcular las diferencias, porcentajes, indices y ratios
relevantes para el analisis econoémico, financiero y de
tendencia.

Interpretar los resultados, relacionando los diferentes
elementos del analisis.

Identificar la legislacion fiscal vigente y explicar las normas
aplicables a cada tipo de impuesto.

Diferenciar la imposicién directa de la imposicion indirecta,
precisando los impuestos principales que se incluyen en
cada una.



Diferenciar para contribuyentes personas fisicas los
regimenes de estimacion de rendimientos aplicables.

Describir las exigencias formales de cada uno de los
regimenes fiscales de estimacién de bases, especificando
las ventajas e inconvenientes de cada uno.

Diferenciar para los sujetos pasivos del IVA los regimenes
que les son aplicables.

Distinguir entre resultado contable y resultado fiscal,
especificando los procedimientos para la conciliacién de
ambos en el calculo del Impuesto sobre Sociedades.

Precisar los plazos y procedimientos de declaracion-
liquidacion de los distintos impuestos.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion  contable y  fiscal  convenientemente
caracterizada de una sociedad mercantil simulada:

Calcular la cuota diferencial del Impuesto sobre
Sociedades realizando:

Ajustes por diferencias temporales y permanentes.
Célculo de la base imponible, efectuando Ia
compensacion de bases imponibles negativas de
ejercicios anteriores.

Calculo de la cuota integra.

Calculo de la cuota liquida, aplicando las deducciones
y bonificaciones que procedan.

Calculo de la cuota diferencial, deduciendo las
retenciones y los pagos a cuenta.

Elaborar los documentos de declaracién-liquidacion
del Impuesto sobre Sociedades.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion ~ contable y  fiscal  convenientemente
caracterizada correspondiente a un empresario individual:

Identificar el régimen de estimacion de base imponible
aplicable a la empresa.

Agrupar las obligaciones fiscales que corresponden a
los regimenes de estimacion objetiva y directa,
reconociendo su incidencia en la cuota que se debe
pagar en funcion del sistema aplicable a la empresa.
Calcular el IVA liquidable en sus diferentes conceptos,
realizando los asientos contables correspondientes.
Calcular la cuota diferencial del IRPF.

Elaborar los documentos de declaracién-liquidacion
del IVA'y del IRPF.



4.5, Utilizar aplicaciones informaticas de e Instalar las aplicaciones segun las especificaciones
contabilidad y gestion fiscal. establecidas.
e Analizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones
utilizadas.
e En supuestos practicos convenientemente caracterizados:

Realizar el proceso contable correspondiente a un
ciclo econémico.

Calcular los indicadores adecuados para el analisis
econdmico-financiero requerido.

Obtener las declaraciones-liquidaciones del IVA, del
IRPF y del Impuesto sobre Sociedades.

CONTENIDOS:
1.- FUNDAMENTOS DE CONTABILIDAD:

1.1.- Analisis de la informacion:
Necesidad de la informacion econémica.
Objetivos de la contabilidad en nuestros dias.
Tipos de operaciones mercantiles desde el punto de vista contable.
1.2.- Concepto y division de la contabilidad:
- Concepto de la contabilidad.
Division de la contabilidad.
Contabilidad de empresa. Contabilidad financiera. Contabilidad analitica. Contabilidad provisional. Contabilidad
para la gestion.

2.- METODOLOGIA CONTABLE:

2.1.- El patrimonio empresarial. Elementos.

2.2 .- El inventario. Clasificacion.

2.3.- Masas patrimoniales.

2.4.- Hechos contables. Variaciones del patrimonio.

2.5.- Teoria de las cuentas.

2.6.- La partida doble.

2.7 - Interpretacion contable de la informacién representada en los documentos-justificantes.
2.8.- El ciclo contable.

3.- REGIMEN LEGAL DE LA CONTABILIDAD EN ESPANA:

3.1.- Fuentes de las normas contables:
La regulacion contable en la legislacion mercantil. La reforma de 1.989. Codigo de Comercio. Texto refundido de la
Ley de Sociedades Andnimas. Ley de Sociedades Limitadas. Desarrollo reglamentario: el Plan General de
Contabilidad.
3.2.- Libros oficiales de contabilidad, obligatorios y auxiliares:
Sujetos obligados.
Requisitos formales.
Documentos-justificantes mercantiles.
3.3.- La normalizacién contable. Plan General de Contabilidad:
Antecedentes.
Estructura del Plan General de Contabilidad. Principios contables. Cuadro de cuentas. Definiciones y relaciones



contables. Cuentas anuales. Normas de valoracion.
Implantacion.
Adaptaciones sectoriales.
Normas complementarias del |.C.A.C.
3.4.- Estudio de los grupos del Plan General de Contabilidad:
Grupos y cuentas patrimoniales.
Grupos y cuentas de gestion: su relacién con los grupos patrimoniales.
3.5.- Cuentas anuales. Modelos:
Pérdidas y Ganancias.
Balance de Situacion.
Memoria.
3.6.- La auditoria de los estados contables:
Concepto.
Sujetos obligados.
3.7.- Deposito y publicidad de las cuentas anuales.

4.- GESTION FISCAL:

4.1.- Introduccién al Sistema Tributario Espafiol:
Conceptos tributarios basicos.
Clasificacion de los impuestos.
4.2 .- Introduccidn al Sistema Impositivo Local:
Impuestos, contribuciones especiales y tasas.
Principales impuestos locales. Impuesto sobre Actividades Econémicas. Impuestos sobre Bienes Inmuebles.
4.3.- Entorno fiscal de la empresa:
Calendario fiscal de la empresa.
Impuestos de ambito estatal. Indirectos: Impuesto sobre el Valor Aadido, Impuesto sobre Transmisiones
Patrimoniales y actos juridicos documentados y aranceles. Directos: Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas, Impuesto sobre la Renta de Sociedades.
4.4.- Documentos tipo de declaracion-liquidaciéon de impuestos.
4.5.- Incidencia contable de los impuestos y sus obligaciones en la contabilidad.

5.- ANALISIS DE LAS CUENTAS ANUALES:

5.1.- Generalidades:

Objetivo del andlisis de las cuentas.

Definicién de conceptos.

Métodos e instrumentos de estudio.
5.2.- Analisis econémico:

Objetivos del analisis econdémico.

Nocion, clases y estudio de la rentabilidad.
5.3.- Analisis Financiero:

- Objetivos del andlisis financiero.

Métodos de estudio.

Analisis estatico.

Analisis dinamico.

6.- APLICACIONES INFORMATICAS:
6.1.- Instalacién, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de aplicaciones:

Aplicaciones de contabilidad.
Aplicaciones de liquidacién de impuestos.



Aplicacion de analisis de los estados contables.

6.2.- Relaciones con otras aplicaciones informaticas de gestion.

Médulo profesional 5: GESTION COMERCIAL Y SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE.

Duracion: 96 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

5.1. Aplicar técnicas de comunicacion y
habilidades sociales en situaciones de
atencion al cliente 'y operaciones
comerciales.

5.2. Analizar y aplicar métodos adecuados en
la negociacion de las condiciones de
contratacién y venta de productos o
Servicios.

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso
comunicativo.

Identificar el tipo de comunicacion utilizado en un
mensaje y las distintas estrategias para conseguir una
buena comunicacion.

Identificar las innovaciones tecnologicas que aparecen en
los procesos de comunicacion.

Definir los términos mas utilizados de comunicacion
aplicables en situaciones de informacion y atenciéon a
clientes.

Describir las fases que componen una entrevista personal
con fines comerciales.

Ante una solicitud simulada de informacion vy
asesoramiento por un cliente tipo sobre un producto o
servicio determinado:

Comunicarse de forma clara, precisa y concisa,
utilizando expresiones correctas y amables.

Juzgar la actitud del cliente simulado en funcion de
su tono de voz y la forma de comunicaciéon y
expresion utilizada.

Sintetizar la informacién aportada por el emisor.
Evaluar la importancia del mensaje para la empresa
supuesta.

Indicar las alternativas de actuacion después de la
actuacion.

Distinguir entre la accién de vender y la accién de
negociar.

Explicar las diferentes etapas de un proceso de
negociacion y venta.

Identificar y describir las técnicas de negociacion mas
utilizadas en la contratacion de productos o servicios.

Interpretar la normativa mercantil que regula los
contratos de servicios y los derechos del cliente-



5.3.

Analizar 'y aplicar procesos vy
procedimientos de administracion vy
gestion, de informacion y
documentacion, en un departamento de
atencion al cliente o de comercializacion
de productos y/o servicios.

consumidor.
Definir los principales parametros que configuran una
oferta presentada a un cliente.

En la simulacién de una entrevista de contacto con un
cliente para iniciar negociaciones:

Caracterizar el interlocutor para establecer las
pautas del comportamiento durante el proceso de
negociacion.

Utilizar la técnica de negociacién adecuada a la
situacion definida.

A partir de unos datos, establecer un plan de negociacion
de venta que contemple los siguientes aspectos:

Estimar las necesidades, bazas y debilidades
respectivas.

Identificar los principales aspectos de la
negociacion.

Sintetizar la secuencia del plan.

Predecir las probables posturas del cliente vy
preparar las posturas propias del vendedor.

Explicar los limites en la negociacion.

Explicar las técnicas de obtencion, proceso y distribucion
de informacion aplicables a un departamento tipo
comercial y de atencion al cliente y su relacion con otros
departamentos de la empresa.

Describir los procesos mas significativos para garantizar
la seguridad de la informacion de un departamento
comercial.

Analizar los métodos de organizacion y archivo de la
informacion relacionandolos con: la frecuencia de
utilizacion, tipo de anotaciones (en tiempo real y diferido),
necesidad de trasvases, tipo de relaciones
departamentales y periodicidad.

Describir los soportes documentales mas utilizados en un
proceso administrativo comercial acorde con Ila
legislacion vigente.

Seglin  un  supuesto  practico  convenientemente
caracterizado:

Establecer criterios de clasificacién/ organizacion de
la informacion, contenido, necesidades, prioridades,
frecuencia de uso, soportes, accesibilidad,
necesidades de actualizacion, numero de usuarios y
rapidez de acceso.



5.4. Aplicar procedimientos para obtener y e
procesar informacién necesaria en el
desarrollo de los procesos de gestion
comercial y de atencion al cliente. °

5.5. Analizar aspectos basicos que configuran e
el marketing aplicado en la gestion
comercial.

Definir procesos y sistemas de clasificacion,
registro, archivo y proteccion de la informacién y
documentacion propuestas, en soporte
convencional e informatizado.

Describir la metodologia para garantizar la
actualizacion permanente de la informacion.
Calcular el precio de venta, aplicando el método de
fijacion de precios mas adecuado.

Cumplimentar los documentos internos y externos
generados en el proceso de ventas, aplicando la
normativa legal vigente y realizando los calculos, si
procede.

Describir los rasgos caracteristicos de las técnicas de
investigacion de mercados mas utilizadas.

Explicar el concepto de fuente primaria, secundaria,
directa e indirecta y definir procedimientos para obtener
informacion de las mismas.

A partir de unos datos convenientemente caracterizados,
relativos a magnitudes econémicas y comerciales:

Aplicar los estadisticos que suministren informacion
sobre la situacion del mercado.

Interpretar y analizar los resultados obtenidos,
deduciendo conclusiones.

Aplicar los programas informaticos adecuados, si
procede.

Dado un segmento de mercado claramente caracterizado
y un objetivo comercial:

Definir la muestra representativa del segmento de
mercado definido.

Disefiar una encuesta en la que se recojan datos
fundamentales para el estudio.

Utilizar aplicaciones informaticas adecuadas, si
procede.

Definir el concepto de marketing y elementos que lo
componen.

Enumerar y definir las diferentes partidas que componen
un presupuesto de marketing.

Describir los distintos tipos de publicidad, medios,
soportes y formas publicitarias mas utilizados en la
practica comercial habitual.
Diferenciar los métodos de fijacién de precios basados:
En el coste del producto.
En la competencia.

En el mercado o la demanda.

A partir de unos datos supuestos de producto, precio,



5.6. Analizar y aplicar métodos de motivacion e
y relacion en el entorno laboral.

CONTENIDOS:

1.-

EL DEPARTAMENTO COMERCIAL:

Identificar los estilos de mando y los comportamientos
que caracterizan cada uno de ellos.

Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes
situaciones ante las que puede encontrarse el lider.

Estimar el papel, competencias y limitaciones del mando
intermedio en la organizacion.
Definir la motivacion en el entorno laboral.

Explicar las grandes teorias de la motivacién.

Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el
entorno laboral.

En casos simulados seleccionar y aplicar técnicas de
motivacion adecuadas a cada situacion.

1.1.- Principios y sistemas de organizacion comercial.

1.2.- Estructura organizativa.

1.3.- Elementos humanos. Reclutamiento y seleccion. La motivacion en el entorno laboral. Formacién.

Sistemas de remuneracion.

1.4.- El flujo y tratamiento de la informacion y documentacion.

PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE "MARKETING":

2.1.- Evolucion del concepto de marketing.Principios y objetivos.

2.2 - El mercado:

La demanda. Comportamiento del consumidor.

- Clasificacion del mercado.

- Segmentacion del mercado.
2.3.- Investigacién comercial:

- Tipos de investigacion comercial.

Proceso de investigacion comercial. Fases. Instrumentos de recogida y tratamiento de la
informacién. Analisis e interpretacién de los datos. Presentacion de resultados.

2.4.- Variables de marketing;
- El producto.
El precio.
La distribucion.

La comunicacion. Publicidad. Promocion.

Marketing-mix.
2.5.- El marketing de servicios:

- Caracteristicas diferenciales de los servicios.
Estrategias de marketing para empresas de servicios.



3.- TECNICAS DE COMUNICACION, ATENCION Y NEGOCIACION APLICADAS:

3.1.- Técnicas de comunicacién aplicadas.
3.2.- Habilidades sociales aplicadas.

3.3.- Técnicas de protocolo e imagen personal.
3.4.- Técnicas y procesos de negociacion.
3.5.- Técnicas de atencion al cliente.

4.- PROCESO DE COMERCIALIZACION:

4.1.- Etapas de la comercializacion.

4.2.- Técnicas de venta aplicadas.

4.3.- Legislacion aplicable a las ventas.

4.4 - Gestion administrativa de la informacion y documentacion del proceso de comercializacién de productos
y/0 servicios.

5.- DERECHOS DEL CLIENTE-CONSUMIDOR:

5.1.- Normativa que regula los derechos del cliente-consumidor. Ley de los consumidores y usuarios en
Andalucia.

5.2.- Instituciones y organismos de defensa de consumidores y usuarios: publicos y privados.

5.3.- Departamentos de atencion al cliente en empresas. Gestion administrativa de informacion y
documentacion en areas o departamentos de atencion al cliente.

6.- APLICACIONES INFORMATICAS:

6.1.- Instalacién, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consultas y procedimientos de seguridad en
las aplicaciones de gestion comercial.
6.2.- Relacion con otras aplicaciones de gestion.

Médulo profesional 6: ADMINISTRACION PUBLICA.

Duracion: 110 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

6.1. Analizar la organizacién del e  Explicar el sistema de poderes establecido en la Constitucién.
Estado y de las
Administraciones Publicas, e  Describir la principal funcién asignada por la Constitucion a cada
establecida en la uno de los poderes del Estado.
Constitucion, asi como la de
las instituciones de la Union e Identificar los érganos de gobierno de cada uno de los poderes
Europea. publicos

e Enumerar los principales organos de gobierno del poder
ejecutivo clasificados por el tipo de Administracion al que
pertenecen.

e Describir la composicion, atribuciones y funcionamiento del
Congreso y del Senado.



6.2.

6.3.

Analizar el ordenamiento
juridico emanado de la
Constitucion 'y de los
Estatutos de Autonomia, asi
como las fuentes del
Derecho Administrativo.

Resumir el contenido de
escritos elaborados por las
diferentes administraciones
o dirigidos a ellas y
registrarlos en un soporte
documental o informatico.

6.4. Resolver los problemas de

tramitacion que surgen en
las etapas mas relevantes
del procedimiento
administrativo comun,
aplicando correctaente la ley
y las demas normas de
caracter reglamentario.

Explicar la organizacién judicial espafiola.
Describir las relaciones entre los diferentes poderes del Estado.

Describir la estructura y funcién basica de las principales
instituciones de la Unién Europea.

Clasificar jerarquicamente las normas juridicas e identificar los
organos que las elaboran, dictan y aprueban.

Distinguir las leyes de los reglamentos que las desarrollan.
Enumerar y describir las fuentes del Derecho Administrativo.
En un tedrico libro de Resoluciones u Ordenes ministeriales:

Realizar un extracto de las publicadas en el Boletin Oficial
del Estado o en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.
Clasificarlas por materias en orden alfabético.

Proceder a su archivo en soporte manual (ficha).

Ante unos escritos y documentos dados, decidir:

Cual es el 6rgano competente para tramitarlos.
Registrar los escritos y documentos.
Explicar los efectos del registro.

Ante una instancia con defectos:

Identificar el error o los errores.

Explicar el procedimiento para su correccion y ejecutarlo
documentalmente.

Decidir sobre su registro.

Elaborar escrito de informacion al interesado.

Enumerar y describir las etapas mas significativas del
procedimiento administrativo.

Definir el concepto de acto administrativo y enumerar los tipos y
sus elementos.

Enumerar y describir los recursos administrativos y su relacion
con la jurisdiccion contencioso administrativa.

Partiendo del enunciado de casos practicos convenientemente
caracterizados:

Deducir los preceptos legales y normativos aplicables,
ordenandolos segun su rango jerarquico.

Deducir cual es el 6rgano competente para su tramitacion
0, en su caso, la autoridad a que corresponderia su



resolucion.

e Ante un conjunto de escritos y documentos convenientemente
caracterizados y teniendo en cuena las correspondientes
disposiciones administrativas de referencia:

Clasificar separadamente los que cumplen los plazos y los
que no.
Identificar en qué casos intervienen ciudadanos que no
reunen los requisitos necesarios para ser considerados
como interesados (afectados) en el procedimiento de que
se trate.

e Mediante el estudio de supuestas resoluciones administrativas,
deducir cuales de ellas suponen una lesion de intereses para los
ciudadanos afectados, asi como las posibles vias de
impugnacion de dichas resoluciones lesivas.

e Teniendo en cuenta wunos documentos preelaborados
erroneamente y desordenados:

Detectar los errores en los mismos y determinar los pasos
a seguir para su correccion.

Proceder a la ordenacién correcta de los mismos, segun
las fases del procedimiento a que se refieran.

6.5. Aplicar, en los casos mas e |dentificar la autoridad o autoridades competentes para la firma
significativos, la legislacion y resolucién de expedientes relativos a la gestion de personal.
correcta en materia de
personal para la confeccion e A partir del enunciado de un caso practico convenientemente
y tramitacion de expedientes caracterizado, relativo a la gestion de personal:
tipo.

Deducir los preceptos legales y normativos aplicables al
mismo.

Indicar qué organos o autoridades son los competentes
para su resolucion.

Cumplimentar los documentos que deben formar parte del
expediente.

e Dado un expediente erroneamente cumplimentado:

Detectar los errores.
Argumentar las posibles correcciones de los mismos.

e En un expediente cuyos documentos se entregan desordenados:

Ordenar los mismos segln las fases de la tramitacion a
que se refieren cada uno de ellos.

Elaborar un esquema u organigrama que refleje el flujo de
trabajo en la tramitacién del expediente.

Formular una propuesta de resolucion del expediente.



6.6. Aplicar en casos tipo la
legislacion ~ correcta  en
materia presupuestaria y
contractual para la
confeccién y tramitacion de
expedientes de contratacion
y ejecucion presupuestaria.

CONTENIDOS:

A partir de los datos que figuran en un expediente disciplinario,
determinar el procedimiento para su tramitacion.

Identificar la autoridad o autoridades competentes para su firma
y resolucion de expedientes relativos a presupuestos vy
contratacion.

De acuerdo con casos practicos de contratacion
convenientemente caracterizados:

Deducir los preceptos legales y normativos aplicables los
mismos.
Decidir cual de los sistemas de adjudicacion es el
aplicable.

De acuerdo con una lista de necesidades de un organo de la
Administracion, clasificar dichas necesidades en funcion del tipo
de contrato aplicable.

Dado un expediente erroneamente cumplimentado:

Detectar los errores.
Argumentar las posibles correcciones de los mismos.

En funcion de unos documentos desordenados:

Formular la ordenacion de los mismos, segun las fases de
contratacion o presupuestaria a que se refiera cada uno de
ellos.

Elaborar un esquema u ordinograma que refleje el flujo de
trabajo en la tramitacién del expediente.

Seguin unos datos determinados:

Cumplimentar los  documentos  administrativos y
presupuestarios de varios tipos de expedientes.

Indicar la aplicacion presupuestaria con cargo a la cual se
financiarian los gastos y pagos correspondientes.

Sefialar el grupo de cuentas en que deben contabilizarse
los documentos generados en cada una de las fases.

1. ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA:

1.1.- Principios constitucionales de la organizacién administrativa.

1.2.- Organizacién de la Administracion Publica Espariola. Administracion central, autonémica y local.
1.3.- Organizacion de la Comunidad Autonoma Andaluza. Aspectos basicos del Estatuto de Autonomia.
1.4.- Organizacién e instituciones de la Union Europea.



GESTION ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA:

2.1.- Los Presupuestos Generales del Estado. Tipos. Elementos. Elaboracion y aprobacion.
2.2.- Los Presupuestos de la Comunidad Auténoma Andaluza.
2.3.- Los Presupuestos de la Administracion Local.
2.4.- Aspectos principales del presupuesto de la Unién Europea.
2.5.- Los contratos en la Administracion Publica:
El contrato publico. Tipos.
Contratacion de obras, suministros y servicios.
Otros tipos de contratacion administrativa.
2.6.- Elementos de contabilidad presupuestaria.

GESTION DE RECURSOS HUMANOS:

3.1.- El personal al servicio de la Administracion del Estado:
Situaciones y régimen juridico.
Procedimientos de seleccién y contratacion de personal.
Relacién de puestos de trabajo en la Administracion Publica.
3.2.- Derechos y deberes de los funcionarios:
Representacion y negociacion.
Incompatibilidades y responsabilidades.
El régimen disciplinario.

PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO:

4.1.- El acto administrativo. Sus clases. Eficacia, validez y anulacion.
4.2.- El procedimiento administrativo.
4.3.- Los recursos administrativos.

TRATAMIENTO DOCUMENTAL Y TECNICAS DE ARCHIVO:

5.1.- Informacién y documentacion en las Administraciones Publicas. El registro oficial.
5.2.- El proceso documental: cuidado, tratamiento y difusion del documento.

5.3.- El lenguaje administrativo.

5.4.- Sistemas de archivo en la Administracion Publica.

5.5.- Aplicaciones de la informatica en los archivos.

Médulo profesional 7: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS.

Duracion: 132 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
7.1. Analizar la organizacion del sector e Identificar la legislacion que regula la actividad del sector
financiero y de seguros, sus financiero y de seguros.
relaciones internas y su funcién en
la economia. e Describir la estructura del sector financiero y de seguros,
identificando los distintos tipos de entidades que lo
componen.

Explicar la funcion del Banco de Espafia en la regulacion



7.2. Interpretar las caracteristicas de los
productos y servicios financieros y
de seguros en relacion con los
segmentos de demanda en los que
tienen aplicacion.

7.3. Realizar los calculos y analizar los
procedimientos administrativos
relativos a los productos y servicios
financieros y de seguros.

del sector financiero y como instrumento de politica
monetaria.

Explicar las funciones del sector financiero en el conjunto
de la economia.

Precisar la funcion del coeficiente de caja y del Fondo de
Garantia de Depésitos.

Identificar las normas especificas que regulan Ia
contabilidad de las entidades financieras y de seguros.

Explicar la organizacion del sector bancario, especificando
las relaciones interbancarias habituales.

Explicar la organizacion del sector de seguros,
especificando las relaciones basicas entre las entidades
que lo componen.

Describir la segmentacion de la demanda habitual en el
sector financiero y de seguros, especificando las
caracteristicas fundamentales de cada segmento.

Explicar las caracteristicas de servicios financieros tipo, en
funcion de los segmentos de demanda que habitualmente
los utilizan.

Explicar las caracteristicas de productos financieros de
pasivo tipo, en funcion de los segmentos de demanda a los
que se dirigen.

Explicar las caracteristicas de productos financieros de
activo tipo, en funciéon de los segmentos que los
demandan, especificando el tipo de garantia requerida en
cada caso.

Explicar las caracteristicas de los productos y servicios de
seguros tipo, en funcion de los segmentos de demanda a
los que se dirigen.

Interpretar organigramas funcionales tipo de empresas
financieras y de seguros, identificando los flujos de
informacion implicitos en los mismos.

Describir la organizacion y relaciones funcionales de una
oficina bancaria tipo.



Describir la legislacion especifica que regula los
procedimientos administrativos en el sector financiero,
detallando las normas relativas a la publicidad vy
confidencialidad de las operaciones realizadas.

Identificar los documentos tipo de comunicacion interna y
externa con los clientes de entidades financieras y de
seguros.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion  convenientemente  caracterizada  sobre
servicios financieros determinados: Identificar los sujetos
que intervienen en la operacion y los datos relevantes que
deben registrarse sobre los mismos.
Calcular los gastos y comisiones devengadas vy
especificar como se imputan.
Especificar, en su caso, el tratamiento fiscal
requerido.
Describir las ventajas mas relevantes del servicio para
el cliente.
Describir los documentos tipo y analizar los
procedimientos  administrativos  relativos a la
contratacién y seguimiento de los servicios.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion sobre determinados productos financieros de
pasivo:

Calcular los intereses devengados y los gastos y
comisiones generados.

Calcular el TAE.

Describir el tratamiento fiscal de cada producto:
retenciones, desgravaciones y exenciones.

Especificar la forma de determinacion y los plazos de
liguidacion y abono de intereses.

Describir los documentos tipo y analizar los
procedimientos  administrativos  relativos a la
contratacion y seguimiento de los productos.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion  convenientemente  caracterizada  sobre
determinados productos financieros de activo:

Definir las garantias personales o reales exigidas.
Calcular las cuotas de intereses y los gastos y
comisiones devengados.



Calcular las cuotas de amortizacion.

Especificar el tratamiento fiscal de los productos.
Identificar las autorizaciones requeridas.

Describir los documentos tipo y analizar los
procedimientos  administrativos  relativos a la
contratacién y seguimiento de los productos.

e FEn un supuesto practico en el que se proporciona
informacion, convenientemente caracterizada, sobre
determinados productos de seguros:

Definir la cobertura de riesgos.

Calcular el importe de las primas.

Especificar el sistema de actualizacién de primas y los
periodos de pago.

Identificar las bonificaciones y penalizaciones
aplicables.

Especificar el tratamiento fiscal de los productos.
Identificar las peritaciones necesarias.

Describir los documentos tipo y analizar los procedi-
mientos administrativos relativos a la contratacion y
seguimiento de los productos.

7.4. Analizar las caracteristicas de los e Identificar las normas fundamentales que regulan el
valores mobiliarios y los funcionamiento del mercado de valores mobiliarios.
procedimientos de emision,
contratacién, amortizacion y/o e Describir la organizacion del mercado de valores
liquidacion de los mismos y realizar mobiliarios, especificando el tipo de entidades y
los céalculos generados. organismos que intervienen en el mismo.

e Explicar la funcién de los valores mobiliarios como formas
de inversion y como fuentes de financiacion.

e (lasificar los valores mobiliarios utilizando como criterios el
tipo de renta que generan, la clase de entidad emisora y
los plazos de amortizacion.

e  Precisar y describir los parametros que definen la emisién
de los distintos tipos de valores mobiliarios e identificar los
sujetos que intervienen en cada caso.

e Describir la funcién de los intermediarios financieros en el
mercado de valores mobiliarios relativos a la actuaciéon de
los intermediarios financieros.



e Describir los procedimientos administrativos en la emision,
contratacién, amortizacion y/o liquidacion de valores
mobiliarios.

e Interpretar la informacion proporcionada por los diferentes
indices utilizados en el mercado de valores mobiliarios.

e Precisar el concepto de derecho de suscripcion.

e Precisar el concepto de fondo de inversion y describir las
caracteristicas de sus distintas clases.

e FEn un supuesto practico en el que se proporciona
informacion  convenientemente  caracterizada  sobre
diferentes valores mobiliarios tipo:

Interpretar su valor de cotizacion actual e histérica.
Identificar su rentabilidad historica.

Especificar su grado de liquidez.

Describir su tratamiento fiscal.

Comparar las ventajas y desventajas de los mismos
en relacion con su adquisicion como medio de
inversion.

Describir  los  documentos 'y analizar los
procedimientos administrativos relativos a su
compraventa.

CONTENIDOS:
1.- EL DINERO:

1.1.- Concepto y evolucién historica.
1.2.- Funciones y clases.
1.3.- El precio del dinero. El interés.

2. EL SECTOR FINANCIERO Y DE SEGUROS

2.1 - El sistema financiero espafiol. Clasificacion. Funcién econémica.
2.2.- Estructura y organizacion de los intermediarios financieros bancarios:
El Banco de Espafia. Funciones.
La banca privada.
Cajas de Ahorro.
Otras instituciones crediticias.
2.3.- Estructura y organizacion de los intermediarios financieros no bancarios:
Sector seguros.
La Bolsa de Valores.
Fondos de pensiones o mutualidades.
Otros intermediarios financieros no bancarios.



3. PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS:

3.1.- Productos de pasivo:
Cuentas corrientes bancarias. Tipos. Liquidacion.
Cuentas de ahorro. Liquidacion.
Imposiciones a plazo fijo. Condiciones de interés. Cancelacién anticipada.
Cuentas finalistas. Cuenta vivienda. Condiciones y ventajas fiscales.
Calculo de rentabilidades.

3.2.- Productos de activo:
Descuento de efectos. Facturas de negociacion. Liquidacién.
Préstamos y créditos bancarios. Garantias.

3.3.- Servicios financieros:

- Domiciliaciones bancarias. Comisiones y gastos.

Gestion de cobro de efectos.
Banca electronica. Servicios. Contratacion y liquidacion.
Tarjetas de crédito y débito. Modalidades de contratacion.
Intermediacion en valores mobiliarios. Custodia.
Cambio de divisas. Cotizacion. Gastos originados en la compraventa.
Otros servicios financieros.

4.- VALORES MOBILIARIOS:

4.1 .- El mercado de valores:
La Bolsa de Valores. Terminologia basica. Sistemas de contratacién en Bolsa. Tipos de operaciones
bursatiles. Sociedades y agencias de valores. indices bursatiles.

4.2 .- Titulos de renta fija. Tipos. Caracteristicas de emision, rendimiento y amortizacion.

4.3.- Titulos de renta variable. Caracteristicas. Cotizacion. Rendimiento. Ampliaciones de capital y derechos de

suscripcion.

4.4.- Operaciones de compraventa de valores. Rentabilidad.

4.5.- Pignoracion de valores mobiliarios.

4.6.- Fondos de inversion. Caracteristicas. Clasificacion de los fondos de inversion. Tratamiento fiscal.

5.- PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS:

5.1.- Seguros personales.

5.2.- Seguros de propiedad.

5.3.- Seguros combinatorios y mixtos.

5.4.- Otros productos de seguros: planes de pensiones y planes de jubilaciones.

5.5.- Contratacion de seguros. La pdliza de seguros. Condiciones generales. Aplicacion de tarifas y tablas de
coeficientes. Determinacion de las primas y gastos de los contratos de seguros.

6.- GESTION ADMINISTRATIVA:

6.1.- Proceso administrativo bancario:

Organizacion de entidades bancarias. Organigramas.

Procedimientos administrativos basicos en oficinas bancarias.
6.2.- Proceso administrativo de seguros:

Organizacion de entidades de seguros. Organigramas.

Procedimientos administrativos basicos en oficinas de seguros.
6.3.- Elementos de marketing financiero:

Mercado de productos y servicios.

Segmentacion del mercado financiero.



Marketing mix bancario.
Atencion a clientes.

Médulo profesional 8: AUDITORIA.

Duracion: 88 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

8.1. Analizar el proceso de auditoria,
identificando sus diferentes fases, los
flujos de informacion que se generan
y los instrumentos que se utilizan.

8.2. Analizar los procedimientos de
control interno de la empresa.

e Explicar las técnicas y procedimientos de auditoria en
funcion de la fase del trabajo.

e En un supuesto practico de realizacion de una auditoria
en una actividad y empresa convenientemente
caracterizadas:

Identificar los puntos criticos o riesgos asociados a
la realizacion de la auditoria.
Identificar los instrumentos del analisis econémico y
financiero que permitan anticipar los puntos mas
conflictivos de la revision o examen.
Identificar las fuentes de informacion que podrian
incrementar los conocimientos preliminares de la
empresa dados en el supuesto.
Describir la funcion de la “carta propuesta”.
Estimar los medios materiales y humanos
necesarios para realizar la auditoria.
Explicar y representar en un diagrama de flujo el
proceso de auditoria, sefialando objetivos, técnicas
y procedimientos aplicables, informacion necesaria,
tiempo estimado y momento mas oportuno de
realizacion, en cada fase del proceso.
Explicar la documentacion, papeles de trabajo,
formato, simbolos, marcas y referencias utilizadas
en el trabajo.

e Definir el control interno y sefialar los objetivos que se

persiguen con su implantacion.

e A partir de un supuesto practico sobre una empresa tipo:

Establecer dos controles significativos, sefialando el
riesgo de su ausencia.

llustrar mediante un flujograma los controles
implantados.

Confeccionar cuestionarios cuyas respuestas
permitan detectar los fallos de los controles asi
definidos.

e A partir de un supuesto o caso practico que recoja algun
tipo de transaccion econdmica:

Sefialar la documentacion soporte para verificar el



8.3. Aplicar los  procedimientos de

auditoria interpretando y
documentando el desarrollo del
trabajo.

8.4. Analizar y aplicar procedimientos y
resultados relativos a las incidencias
del trabajo de auditoria.

hecho patrimonial descrito.
Detectar posibles fallos del control interno y
argumentar sobre las consecuencias de los mismos.

Partiendo del saldo de wuna cuenta, identificar la
transaccion que lo ha originado e identificar el documento
soporte de la transaccion.

Comprobar para un elemento patrimonial dado su
existencia, su valoracién correcta y su registro conforme a
los principios de contabilidad generalmente aceptados.

Describir los procedimientos de circularizacion.

En un supuesto practico en el que se proporciona
informacion contable convenientemente caracterizada de
una empresa simulada:

Confeccionar una carta de circularizacion.
Seleccionar muestras de saldos que se van a
circularizar, extrapolando los resultados obtenidos
en la muestra al conjunto de la poblacion analizada.
Contrastar las respuestas obtenidas con la
informacion que suministra la empresa y conciliar el
saldo.

Ante un supuesto practico de varias operaciones de la
misma naturaleza (gastos o ingresos), cuyo devengo esté
en torno a la fecha de cierre del ejercicio, realizar:

Un analisis de corte de operaciones.

Describir el analisis en una hoja de trabajo.

Afnadir los comentarios que justifiquen el trabajo
realizado.

Agrupar correctamente para su archivo las hojas que
soportan los distintos procedimientos realizados en el
trabajo.

Elaborar la carta de manifestaciones de la gerencia para
asegurarse que ha recibido toda la informacion sobre la
gue se ha de manifestar.

Solicitar una carta de manifestaciones de abogados y
asesores sobre los asuntos de sus respectivas

competencias.

Estimar la materialidad de las partidas del balance y de
las cuentas de pérdidas y ganancias.

Interpretar correctamente el concepto de materialidad.



CONTENIDOS:
1.- LA AUDITORIA:

1.1.- Generalidades:
Concepto.
Auditoria y control de la empresa.
Auditoria y contabilidad.

Explicar los diversos tipos de informes de auditoria en
funcion de las incidencias.

Confeccionar una hoja resumen del trabajo con los
aspectos y reclasificaciones propuestas al auditor.

Elaborar un informe resultado de la auditoria.

Valorar informes reales obtenidos en el Registro
Mercantil, estimando las consecuencias previsibles que
se desprenden del tipo de informes y de las salvedades
que, en su caso, contienen.

Distintos enfoques de auditoria: interna, operativa y financiera.

1.2.- La auditoria operativa:
Concepto.
Objetivos y rasgos distintivos.
Campo profesional.

1.3.- La auditoria financiera:
Concepto.
Objetivos y rasgos distintivos.
Campo profesional.

Principios y normas de contabilidad aplicables.

Normas técnicas de auditoria.
1.4.- Las normas de auditoria:
Normas generales.

Normas sobre ejecucion de trabajo.

Normas sobre el informe.

2. EL PERFIL DEL AUDITOR:

2.1.- Formacion técnica y capacidad profesional.
2.2 .- Independencia, integridad y objetividad.

2.3.- Diligencia personal.
2.4 .- Responsabilidad.
2.5.- Secreto profesional.
2.6.- Publicidad.

3.- NORMAS TECNICAS SOBRE EJECUCION DEL TRABAJO:

3.1.- Introduccion.
3.2.- Contrato o carta de encargo.
3.3.- Trabajos preliminares:



Consideraciones sobre el tipo de negocio de la actividad y de su sector.
Desarrollo del plan global relativo al ambito y realizacion de la auditoria.
3.4.- Analisis y evaluacion del control interno:
Estudio y evaluacion del sistema de control de gestion.
El control interno como exigencia del control de gestion. Definicién, conceptos basicos y fundamentos.
Métodos para describir el control interno: control contable y control administrativo.
Estudio y evaluacion del sistema de control interno.
Pruebas de cumplimiento y pruebas sustantivas.
3.5.- Evidencias:
Naturaleza y clases de evidencias: evidencia suficiente y evidencia adecuada.
Importancia relativa y riesgo probable.
Métodos de obtener evidencia y grado de confianza.
Analisis y evaluacion del riesgo general.
3.6.- Preparacion del programa de auditoria:
Analisis por areas del balance y de la cuenta de Pérdidas y Ganancias.
Areas del programa.
Ejecucion del trabajo.
3.7.- Documentos de trabajo. Los papeles de trabajo:
Finalidad.
Técnicas.
Ordenacion.
Referencia de los papeles de trabajo.
3.8.- Supervision.

4.- RESULTADO DEL TRABAJO DEL AUDITOR. EL INFORME DE AUDITORIA Y SU CONTENIDO:

4.1 - Introduccion.
4.2 - Elementos basicos del informe de auditoria.
4.3.- Hechos posteriores a la fecha de las cuentas anuales.
4.4 - El informe de gestion.
4.5.- La opinion del auditor. Tipos de opinion: favorable, con salvedades, desfavorable y denegada.
4.6.- Circunstancias con posible efecto en la opinion del auditor:
Limitaciones al alcance.
Error o incumplimiento de principios y normas contables generalmente aceptados.
Incertidumbre.
Cambio en los principios y normas contables aplicados.
4.7 - Conclusiones y recomendaciones derivados de la auditoria.
4.8 .- Emisioén del informe de auditoria.

5.- APLICACIONES INFORMATICAS:
5.1.- Instalacion, puesta en marcha, funciones, mantenimiento, consulta y procedimientos de aplicacion:

Aplicaciones de auditoria.
5.2.- Relaciones con otras aplicaciones informaticas de gestion.



Moédulo profesional 9 : APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS.

Duracion: 224 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

9.1. Organizar y utilizar un sistema
informatico para el almacenamiento y
tratamiento de la informacion.

9.2. Utilizar aplicaciones informaticas de
gestion de datos que permitan
localizar, procesar, actualizar,
mantener y presentar la informacion
seguin los formatos mas adecuados a
sus caracteristicas.

Identificar las tareas que podrian ser resueltas
informaticamente y el tipo de aplicaciones informaticas que se
podrian utilizar para la realizacion de dichas tareas.

Describir las funciones, utilidades y procedimientos del
sistema operativo para conseguir la optima explotacién del
sistema.

En un supuesto practico donde se describen las prestaciones
exigidas a un sistema informatico:

Identificar el tipo y caracteristicas de los equipos
informaticos necesarios para el tratamiento y elaboracion
de la informacion.

Evaluar los procedimientos o funciones que garanticen la
seguridad, integridad y confidencialidad de la informacion.

A partir de un caso practico sobre un sistema informatico en el
que se dispone de un "software" instalado y de su
documentacion basica:

Identificar:

El “hardware” del sistema.

El sistema operativo y sus caracteristicas.

La configuracion del sistema.

Las aplicaciones instaladas.

Los soportes de informaciéon utilizados por el

sistema.
Realizar el almacenamiento y la actualizacion de la
informacion, empleando la herramienta adecuada al caso
planteado.
Ejecutar sobre el sistema funciones basicas de usuario
tales como: conexién/desconexion, manejo del espacio
de almacenamiento, gestion de procesos, utilizacién de
periféricos, disefio de procedimientos para la realizacion
automatica de funciones basicas.

Identificar y utilizar los comandos, utilidades y funciones de la
aplicacion que permitan consultar, editar, procesar y archivar

la informacion.

En un caso practico en el que se solicita una presentacion
parcial de la informacion almacenada en el ordenador:

Elegir y utilizar la aplicacion informatica y el formato que mejor



9.3. Utilizar aplicaciones informaticas y

otros equipos de oficina para
confeccionar y cumplimentar la
documentacion requerida a partir de
la informacion existente, integrando
textos, datos y graficos.

se adapten al caso planteado.

Descubrir las operaciones que hay que realizar ante problemas
de parada o mal funcionamiento del sistema gestor de la base
de datos.

Valorar las utilidades/facilidades ofrecidas por un paquete
disponible, asi como la facilidad de su uso.

En un caso practico en el que se dispone de un sistema gestor
de base de datos y su documentacion de usuario:

Definir, a partir de un disefio légico, las estructuras de
datos, mediante sus utilidades o lenguaje de definicion de
datos.

Realizar operaciones de actualizacién y consulta de
informacion, seleccionando y manejando las utilidades e
instrucciones idoneas.
Realizar operaciones de
datos.

importacion/exportacion de

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de las correspondientes aplicaciones para la elaboracion,
recuperacion, presentacion y almacenamiento de la
informacion.

Utilizar con agilidad el teclado de una maquina eléctrica-
electronica o de un ordenador en la confeccion vy
cumplimentacion de cualquier impreso o documento en el
tiempo establecido.

Elegir y utilizar los medios de presentacion de la informacion
mas adecuados a cada caso.

A partir de un supuesto practico en el que se especifiquen las
caracteristicas de un determinado tipo de empresa:

Identificar los sistemas informaticos (sistemas operativos,
aplicaciones y medios materiales) necesarios para la
elaboracion de informes que integren texto, datos
numeéricos y graficos y su posterior transmision.

Utilizar los sistemas informaticos disponibles para
obtener los informes solicitados, valorando los distintos
productos disponibles y los resultados obtenidos con
cada uno de ellos.



9.4. Utilizar los recursos de un sistema
red para realizar funciones
usuario.

en
de

9.5. Desarrollar y utilizar procedimientos
que garanticen la integridad,

seguridad, disponibilidad
confidencialidad de la informacién.

y

Verificar la integridad y validez de la informacion
obtenida.

Identificar y explicar la funcién de los componentes basicos
(“hardware” y “software”) de un sistema en red.

Describir procedimientos generales de operacién en un
sistema en red.

En un caso practico sobre un sistema en red completo del que
se dispone de la documentacion basica correspondiente al
sistema operativo de la red y el “software” ya instalado:

Identificar mediante un examen del sistema: los equipos,
sus funciones, el sistema operativo de las estaciones de
trabajo y el sistema operativo de red.

Manejar adecuadamente las funciones basicas del
sistema operativo de las estaciones de trabajo.

Explicar el esquema de seguridad y confidencialidad de la
informacion que proporciona el sistema operativo de red.
Manejar y explicar los comandos basicos de la operacién
en red, su funcion y sintaxis.

Explicar las variables basicas de entorno de operacion en
red, identificando tanto los ficheros de configuracién mas
importantes como su funcién y contenido.

Ejecutar directamente sobre el sistema funciones basicas
de usuario tales como: conexion/desconexion, manejo
del espacio de almacenamiento, utilizacion de periféricos,
comunicacion con otros usuarios, conexién con otros
sistemas o redes).

Identificar niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
informacion.

Justificar la necesidad de conocer y utilizar periédicamente
mecanismos o procedimientos de salvaguarda y proteccion de
la informacién.

Disenar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad,
proteccion, confidencialidad y restriccién de la informacién:

En una aplicacion.

Desde el sistema operativo.

Desde el “hardware”.

En cualquier medio o equipo de oficina.

Realizar copias de seguridad de los paquetes de aplicacion
antes de cargarlos en el equipo informatico.

Detectar/solucionar errores de procedimiento en el acceso y
consulta a la informacién confidencial.



e  Segln un supuesto practico en el que se utilicen determinadas
aplicaciones:

Utilizar y elegir los medios fisicos y métodos de archivo
de seguridad que mejor se adapten a las caracteristicas
de la informacion.

Realizar copias de archivos de informacion cada vez que
ésta sea actualizada.

Establecer contrasefas de archivos.

Establecer atributos de acceso.

Establecer protecciones de ficheros y directorios.

Detectar fallos en los procedimientos de seguridad.
Argumentar y proponer soluciones.

CONTENIDOS:

1.- OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADORES Y MAQUINAS ELECTRICAS
Y ELECTRONICAS:

1.1.- Tipos de teclado y funciones de las teclas:
Teclado estandar y extendido: teclado QWERTY.
Teclas de funcion, de ayuda, de movimiento del cursor y numeéricas.
1.2.- Procedimientos en el desarrollo de destrezas:
Postura adecuada.
Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por filas.
Procedimientos de desarrollo de la velocidad.
Elaboracién de textos y documentos.
Correccion de errores y utilizacion de ayudas.
1.3.- Elaboracién de textos y documentos.

2.- INTRODUCCION A LA INFORMATICA:

2.1.- El proceso electrénico de datos:

Ordenadores e informatica.

Proceso de mecanizacion de tareas. Funciones y fases.

Tipos de ordenadores.

2.2.- Concepto de Informatica. Evolucion histérica.
2.3.- La informacion. Estructura y clases.
2.4 - Estructura fisica del ordenador:

Unidad central de proceso: la memoria interna, funciones y tipos. La unidad aritmético-ldgica: funciones. La
unidad de control: funciones.

Soportes de la informacion y periféricos de entrada/salida: periféricos de entrada, periféricos de salida,
periféricos de entrada y salida. Caracteristicas y formas de acceso a la informacion. Evolucion historica de los
soportes y periféricos.

2.5.- Estructura logica del ordenador:

Concepto y tipos de programas.

Lenguajes de programacion. Evolucién y tipos.
2.6.- Representacion interna de datos:

Sistemas de numeracion.

Datos numeéricos.

Datos alfabéticos y alfanumeéricos.



Matrices y tablas.
3.- SISTEMAS OPERATIVOS:

3.1.- Definicion y evolucién.

3.2.- Funciones de un sistema operativo.

3.3.- Clases de sistemas operativos. Sistema monousuario y multiusuario.
3.4.- Utilizacion de un sistema monousuario.

3.5.- Comandos basicos de un sistema operativo.

3.6.- Programas de utilidades.

3.7.- Entornos de usuario.

4. TELEINFORMATICA:

4.1 .- Concepto.

4.2 - Sistemas y medios de transmision.

4.3 .- Protocolos de comunicaciones.

4.4 - Redes de transmision de datos. Redes locales y de teleproceso.
4.5.- Componentes fisicos de las redes locales.

4.6.- Sistema operativo de redes locales.

4.7 - Sistemas de acceso a redes locales.

5.- PROCESADORES DE TEXTO:

5.1.- Estructura y funciones.

5.2.- Instalacién y carga del procesador.
5.3.- Disefio de documentos.

5.4.- Edicion de documentos.

5.5.- Gestion de archivos de texto.

5.6.- Impresion de textos.

5.7 .- Procesadores de texto mas usuales.
5.8.- Interoperaciones con otras aplicaciones.

6.- HOJAS DE CALCULO:

6.1.- Estructura y funciones.

6.2.- Instalacion y carga de la hoja de calculo.
6.3.- Disefio de hojas de calculo.

6.4.- Edicion de hojas de calculo.

6.5.- Gestion de archivos.

6.6.- Representacion grafica de hojas de calculo.
6.7.- Impresion de la hoja de calculo.

6.8.- Hojas de calculo mas usuales.

6.9.- Interoperaciones con otras aplicaciones.

7.- BASES DE DATOS:

7.1.- Estructura de la base de datos.

7.2 - Instalacion y carga de la base de datos.

7.3.- Funciones de las bases de datos.

7.4.- Tipos de bases de datos. Bases de datos documentales.
7.5.- Disefio y utilizacion de bases de datos.



7.6.- Seguridad y control de datos.

7.7 - Lenguajes de definicién y consulta de datos.
7.8.- Impresion de datos.

7.9.- Bases de datos mas usuales.

7.10.- Interoperaciones con otras aplicaciones.

8.- APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION:

8.1.- Estructura y funciones de aplicaciones graficas y de autoedicion.
8.2.- Instalacion y carga de aplicaciones graficas y de autoedicion.
8.3.- Tipos de graficos soportados.

8.4 .- Disefo de graficos.

8.5.- Funciones gréaficas.

8.6.- Integracion de graficos en documentos.

8.7.- Presentacion de gréaficos.

8.8.- Impresion de graficos.

8.9.- Aplicaciones graficas y de autoedicion mas usuales.

9.- APLICACIONES INTEGRADAS:

9.1 .- Relaciones entre las diferentes aplicaciones (tratamientos de texto, bases de datos, hojas de calculo y graficos).
9.2.- Objetivos y funciones de los programas integrados.
9.3.- Supuestos reales de utilizacion conjunta de las aplicaciones.
9.4 - Diferentes formas de integrar e interaccionar las aplicaciones:
Paquetes integrados.
Programas integrables.
9.5.- Instalacion y carga de aplicaciones integradas.
9.6.- Procedimientos de integracion.
9.7 - Aplicaciones integradas mas usuales.

Médulo profesional 10 : PROYECTO EMPRESARIAL.

Duracion: 198 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

10.1. Analizar los datos economicos que e A partir de informacién econémica relevante sobre un
se requieren para poder delimitar determinado sector de la actividad empresarial que
una actividad empresarial. comprenda las principales empresas del sector, sus

actividades, cuota de mercado, nivel de negocio y
evolucion de la demanda:

Analizar e interpretar la informacion.

Proponer una idea para una actividad empresarial
encuadrada en ese sector, argumentando sobre su
posible viabilidad: justificacién, finalidad, objeto y

caracteristicas.
10.2. Definir detalladamente los e Identificar y definir los aspectos determinantes de un
contenidos para el desarrollo de un proyecto empresarial.

proyecto empresarial concreto.
e Partiendo de una primera idea para una posible actividad



10.3. Analizar y evaluar la viabilidad del
proyecto empresarial, aplicando el
modelo de calculo de costes mas
adecuado al tipo de empresa
propuesto y técnicas de evaluacion
de inversiones y prevision de
resultados.

empresarial y contando con informacion econdmica
general:

Identificar y obtener la informacion adicional
necesaria para desarrollar la idea empresarial
propuesta.
Definir el proyecto empresarial especificando,
describiendo y argumentando cada uno de los
siguientes conceptos, y justificando la decision
tomada frente a las alternativas posibles:

Los productos o servicios objeto de la

misma.

Localizacion.

Demanda potencial.

Dimension de la empresa.

Inversion minima necesaria.

Forma juridica de la empresa.

Financiacion.

Volumen de produccion.

Stocks minimos de materias primas vy

productos terminados.

Estimacion sobre volumen de ventas o

prestacion de servicios.

Organizacion interna.

Plantilla de personal: puestos de trabajo y

funciones.

Imagen: anagrama, logotipo y marcas.

Precisar el campo de la contabilidad analitica,
diferenciando sus objetivos de los de la contabilidad
externa.

Distinguir entre contabilidad por érdenes de fabricacion y
contabilidad por procesos o departamentos.

Clasificar los costes correspondientes al tipo de empresa
propuesto en el proyecto en:

Costes directos e indirectos.

Variables y fijos.

Costes del producto o servicio y costes del periodo.
Costes por naturaleza y costes por funciones.

Precisar los conceptos de:

Coste historico.

Coste estandar.

Coste real.

Desviaciones de costes.
Imputacion de costes fijos.

Identificar las caracteristicas fundamentales de los



10.4. Especificar y analizar los tramites
legales 'y las  actuaciones
necesarias para la constitucion y
puesta en marcha de un proyecto
empresarial.

modelos de calculo de costes:

Coste variable industrial “Direct Costing”.

Coste por secciones.

Coste completo industrial.

Coste completo total “Full Costing”.

Costes por actividades (ABC).

endo de las estimaciones, debidamente justificadas,

sobre inversion, financiacion, produccion, ventas y niveles
de precios para el proyecto empresarial en un horizonte
establecido:

Seleccionar justificadamente el modelo de calculo
de costes mas adecuado a partir del analisis
detallado de la formacion de costes en el tipo de
empresa propuesta en el proyecto.

Calcular los costes previstos por secciones.

Calcular los costes previstos por productos o
Servicios.

Calcular el umbral de rentabilidad.

Hallar los resultados previstos: margen industrial,
margen comercial y beneficio neto.

Calcular el VAN y el TIR de las inversiones previstas.
Argumentar la viabilidad econdémica del proyecto
empresarial segln las estimaciones y calculos
realizados.

Identificar los tramites y actuaciones para iniciar un
proyecto empresarial.

Partiendo de la descripcion detallada de un proyecto
empresarial:

Establecer el cronograma de las actuaciones para

su puesta en marcha.

Elaborar y cumplimentar el soporte documental de

las siguientes actuaciones:
Forma juridica y tramites. Constitucién legal
de la empresa y su puesta en
funcionamiento. Tramites y solicitudes ante
la  Administracion Central, Autonomica vy
Local.
Ubicaciéon. Contratos de compraventa y/o
arrendamientos de locales e instalaciones.
Financiacion.  Aportaciones del capital,
subvenciones oficiales y préstamos.
Inversién. Compra del inmovilizado. Primeras
compras de circulante, “stocks” iniciales.
Personal. Contratos de trabajo. Altas en
Seguridad Social y/o mutua patronal.
Imagen y publicidad. Promocién de la
empresa, cartas, comunicaciones, Yy
anuncios.



10.5. Operar con medios informaticos e En la realizacion del proyecto empresarial efectuar con

para la realizacion de calculos medios informaticos:

econdémicos y elaboracién de la

documentacion del proyecto . Los célculos econdmicos y analisis financieros.
empresarial. . La representacién grafica de estadisticas.

La descripcion documental del proyecto.

CONTENIDOS:
1.-EL PROYECTO DE ACTIVIDAD EMPRESARIAL:

1.1.- El proyecto empresarial. Definicion y aspectos basicos. Aspectos técnicos, comerciales y economico-financieros.
1.2.- La idea inicial. Definicion del producto o servicio.
1.3.- Argumentos sobre su viabilidad.

2.-ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR DE ACTIVIDAD EN EL ENTORNO:

2.1.- Aspectos econdmicos:
Dimension de las empresas del sector.
Estructura econémica y financiera.
2.2 .- Aspectos sociales:
Crecimiento de la poblacion y su distribucion.
Cualificacion de la mano de obra.
2.3.- Aspectos legales:
Normas laborales.
Normas fiscales.
Especificas del sector.
2.4 .- Aspectos tecnoldgicos:
Recursos naturales.
Tecnologia e impacto medioambiental.

3.-ESTUDIO DEL MERCADO:

3.1.- Seleccion de fuentes de informacién. Fuentes primarias y secundarias.
3.2.- Estudio de la demanda del producto o servicio:
Comportamiento del consumidor.
Demanda potencial y estimada.
Estudio de la competencia. Cuotas de mercado. Situacion prevista en el mercado.

4.-DISENO DE LA ACTIVIDAD:

4.1.- Aspectos formales. Eleccion de la forma juridica, nombre y anagrama de la empresa.
4.2 - Localizacion geografica:

Mercado potencial.

Proximidad de suministradores.

Expectativas de crecimiento del mercado local.

Infraestructuras.

Incentivos de la Administracion.
4.3.- Aspectos técnicos:

Dimension del negocio.



Inversiones en activo fijo y circulante.
Aprovisionamientos: politica de compras.
Politica de almacén. Planificacion de las necesidades de almacén: stock de seguridad, analisis ABC.
Analisis del proceso productivo.
Analisis y calculo de costes.
4.4 - Organizacion de la empresa y recursos humanos:
Organigrama de la empresa.
Analisis de los puestos de trabajo.
Socios y trabajadores.
Seleccién y contratacién del personal.
Manual de funciones.
4.5.- Aspectos comerciales:
Decisiones sobre el producto o servicio. Gama de productos. Ciclo de vida del producto. Diferenciacion del
producto. El coste del producto o servicio.
Decisiones sobre precios.
Distribucion. Seleccion de canales de distribucion.
Decisiones sobre comunicacién. Publicidad. Lanzamiento del producto. Promocion y relaciones publicas.
Politica de ventas.
4.6.- Aspectos econdmicos y financieros:
Seleccidn y valoracion de las inversiones. Aplicacién del VAN y TIR.
Plan de financiacion. Analisis de distintas fuentes de financiacion. Necesidades de capital minimo.
Autofinanciacion.
4.7 - Evolucién del negocio en los cinco primeros afios. Previsiones:
Fondos absorbidos: inversiones en fijo y circulante.
Prevision de ventas y beneficios.
Plan de autofinanciacion.
Calculo de costes previstos.
Rentabilidad del proyecto.
Liquidez: previsién de “cash-flow”.
4.8 .- Evaluacion de la viabilidad global del proyecto. Emisién del informe.

5.-GESTIONES DE CONSTITUCION Y PUESTA EN MARCHA SIMULADA DE LA EMPRESA:

5.1.- Tramites de la constitucion. Documentacion:
Otorgamiento de la escritura publica.
Inscripcion en el Registro Mercantil.
5.2.- Tramites legales de la puesta en marcha:
Obligaciones formales y documentacion necesaria. Hacienda Publica. Seguridad Social. Ayuntamiento. Ministerio
de Trabajo. Registros correspondientes. Otros organismos oficiales.
5.3.- Tramites y documentacion para la adquisicion de recursos de activo fijo y circulante.
5.4.- Tramites y documentacion para la obtencion de recursos financieros propios y ajenos.
5.5.- Contratacion de personal.
5.6.- Administracion.

6.-APLICACIONES INFORMATICAS:

6.1.- Utilizacion de aplicaciones de hojas de calculo, tratamiento de textos, autoedicion y graficos en los calculos y
presentacion del estudio de viabilidad.

6.2.- Utilizacion de aplicaciones de gestion en la puesta en marcha simulada.

6.3.- Utilizacion de aplicaciones integradas y aplicaciones especificas en la evaluacion de proyectos de viabilidad y
juegos de empresas.



b) Modulos profesionales socioeconémicos.

Médulo profesional 11: INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS EN

ANDALUCIA.
Duracion: 32 horas.
CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
11.1. Conocer y comprender los rasgos e Recopilar y seleccionar, utilizando distintas fuentes,
estructurales y coyunturales de la datos e informaciones relevantes sobre la economia
economia andaluza. en Andalucia.

e Interpretar y elaborar cuadros estadisticos y graficos
sobre informacién econémica andaluza.

e Describir y analizar los rasgos y los problemas
fundamentales de la actual situacién econémica en
Andalucia.

11.2. Identificar y delimitar las distintas Diferenciar los distintos sectores productivos,

actividades que corresponden a cada identificando las actividades economicas mas
sector  econdmico, valorando la representativas, y realizando cuadros comparativos
importancia relativa de cada uno de con las informaciones obtenidas.

ellos sobre el total de la economia en

Andalucia y en el entorno cercano. e Realizar estudios sobre la evolucién de la economia

andaluza y los cambios producidos en la importancia
relativa de cada uno de los sectores econdémicos.

e Comparar la diferente contribucion de cada uno de
los sectores productivos al total de la economia
andaluza.

11.3. Analizar la organizacién y las tareas Caracterizar los procesos y  procedimientos

administrativas mas representativas de administrativos mas representativos de las empresas
cada uno de los sectores productivos y del sector primario.

de la Administracion Autonomica vy

Local. e (aracterizar los procesos y procedimientos

administrativos mas representativos de las empresas
del sector secundario.

e (Caracterizar los procesos y procedimientos
administrativos mas representativos de las empresas
del sector terciario.

e (Caracterizar los procesos y procedimientos admi-
nistrativos mas representativos de la Administracion
Autondmica y Local.

11.4.Identificar y analizar la oferta laboral de Recopilar y seleccionar datos correspondientes a las
las actividades de administracion vy ofertas de empleo de la localidad o comarca,



gestion en las empresas del entorno y en elaborando un dossier de informacion acerca de las

la Administracién Publica, y su posible mismas.
evolucion.

CONTENIDOS:

1.- SITUACION DE LA ECONOMIA EN ANDALUCIA:

1.1.- Evolucioén de la economia andaluza:
Estudio de la poblacion.
Distribucion de la renta: espacial, sectorial y funcional.

1.2.- Recursos naturales, medio ambiente, ordenacion del territorio e infraestructuras de comunicacion.

1.3.- Analisis sectorial de la economia andaluza:

- El sector primario:
- La agricultura: caracteristicas fundamentales, la nueva agricultura andaluza. La industria agroalimentaria.
- La pesca: caracteristicas fundamentales, politica de reestructuracion. La acuicultura. La industria pesquero-
conservera.

El sector secundario y la construccion:
- Rasgos esenciales del sector. Localizacion.
El sector terciario.

2. ANALISIS DEL ENTORNO Y SU EVOLUCION:

2.1.- Importancia relativa de cada sector economico:
Distribucion de la poblacion.
Distribucion de la renta.
Politica de empleo.
2.2.- Importancia del sector publico en el desarrollo local.
2.3.- Analisis de los puestos de trabajo administrativo que demandan cada uno de los sectores de la estructura
econdmica local y la Administracién Publica.
2.4.- Evolucion y tendencia de los sectores econémicos.

Médulo profesional 12: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.

Duracion: 64 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
12.1. Detectar las situaciones de riesgo mas e Identificar, en situaciones de trabajo tipo, los factores
habituales en el ambito laboral que de riesgo existentes.

puedan afectar a su salud y aplicar las
medidas de proteccién y prevencion e Describir los dafos a la salud en funcion de los
correspondientes. factores de riesgo que los generan.

e |dentificar las medidas de proteccion y prevencion en
funcion de la situacion de riesgo.

12.2. Aplicar las medidas sanitarias basicas e Identificar la prioridad de intervencion en el supuesto
inmediatas en el lugar del accidente en de varios lesionados o de multiples lesionados,
situaciones simuladas. conforme al criterio de mayor riesgo vital intrinseco

de lesiones.



12.3. Diferenciar las formas y procedimientos de
insercion en la realidad laboral como
trabajador por cuenta ajena o por cuenta
propia.

12.4. Orientarse en el mercado de trabajo,
identificando sus propias capacidades e
intereses y el itinerario profesional mas
idoneo.

12.5. Interpretar el marco legal del trabajo y
distinguir los derechos y obligaciones que
se derivan de las relaciones laborales.

Identificar la secuencia de medidas que deben ser
aplicadas en funcién de las lesiones existentes.

Realizar la ejecucion de las técnicas sanitarias (RCP,
inmovilizacién, traslado), aplicando los protocolos
establecidos.

Identificar las distintas modalidades de contratacion
laboral existentes en su sector productivo que
permite la legislacién vigente.

Describir el proceso que hay que seguir y elaborar la
documentacion necesaria para la obtencién de un
empleo, partiendo de una oferta de trabajo de
acuerdo con su perfil profesional.

Identificar 'y cumplimentar correctamente los
documentos necesarios, de acuerdo con la
legislacion vigente para constituirse en trabajador por
cuenta propia.

Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y
conocimientos propios con valor profesionalizador.

Definir los intereses individuales y sus motivaciones,
evitando, en su caso, los condicionamientos por
razén de sexo o de otra indole.

Identificar la oferta formativa y la demanda laboral
referida a sus intereses.

Emplear las fuentes basicas de informacion del
derecho laboal (Constitucion, Estatuto de los
trabajadores, Directivas de la Union Europea,
Convenio Colectivo) distinguiendo los derechos y las
obligaciones que le incumben.

Interpretar los diversos conceptos que intervienen en
una “Liquidacion de haberes”.

En un supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

Identificar las variables (salariales, seguridad e
higiene, productividad, tecnologicas) objeto de
negociacion.

Describir las posibles consecuencias y medidas,
resultado de la negociacion.

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a
la Seguridad Social.



CONTENIDOS:
1.- SALUD LABORAL:

1.1.- Condiciones de trabajo y seguridad.

1.2.- Factores de riesgo. Medidas de prevencién y proteccion.

1.3.- Organizacion segura del trabajo: técnicas generales de prevencion y proteccion.
1.4.- Primeros auxilios. Aplicacién de técnicas.

1.5.- Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.

2.- LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALES:

2.1.- Ambito profesional: dimensiones, elementos y relaciones.
Aspectos juridicos (administrativos, fiscales, mercantiles). Documentacion.
2.2.- Derecho laboral: nacional y comunitario. Normas fundamentales.
2.3.- Seguridad Social y otras prestaciones.
2.4.- Representacion y negociacion colectiva.

3.- ORIENTACION E INSERCION SOCIOLABORAL:

3.1.- El mercado de trabajo. Estructura. Perspectivas del entorno.
3.2.- El proceso de busqueda de empleo.
Fuentes de informacion.
Organismos e instituciones vinculadas al empleo.
Oferta y demanda de empleo.
La seleccion de personal.
3.3.- Iniciativas para el trabajo por cuenta propia.
El autoempleo: procedimientos y recursos.
Caracteristicas generales para un plan de negocio.
3.4.- Analisis y evaluacion del propio potencial profesional y de los intereses personales.
Técnicas de autoconocimiento. Autoconcepto.
Técnicas de mejora.
3.5.- Habitos sociales no discriminatorios. Programas de igualdad.
3.6.- Itinerarios formativos/profesionalizadores.
3.7.- La toma de decisiones.

4.- PRINCIPIOS DE ECONOMIA:

4.1.- Actividad econdmica y sistemas econoémicos.

4.2.- Produccién e interdependencia econdmica.

4.3.- Intercambio y mercado.

4.4 .- Variables macroeconomicas e indicadores socioeconémicos.
4.5.- Relaciones socioeconomicas internacionales.

4.6.- Situacién de la economia andaluza.

5.- ECONOMIA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA:

5.1.- La empresa y su marco externo. Objetivos y tipos.

5.2.- La empresa: estructura y organizacion. Areas funcionales y organigramas.
5.3.- Funcionamiento econdmico de la empresa.

5.4.- Analisis patrimonial.



5.5.- Realidad de la empresa andaluza del sector. Analisis de una empresa tipo.

c) Modulo profesional integrado:
Moédulo profesional 13: PROYECTO INTEGRADO.
Duracion minima: 60 horas.

2.- Formacion en el centro de trabajo:

Madulo profesional 14: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

Duracion minima: 210 horas.

RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES.

MODULOS PROFESIONALES.

DURACION (horas)

Formacion en centros de trabajo.

1. Gestién de aprovisionamiento. 128
2. Gestion financiera. 160
3. Recursos humanos. 132
4. Contabilidad y fiscalidad. 256
5.  Gestion comercial y servicio de atencion al cliente. 96
6. Administracién Publica. 110
7. Productos y servicios financieros y de seguros. 132
8. Auditoria. 88
9. Aplicaciones informaticas y operatoria de teclados. 224
10. Proyecto empresarial. 198
11. Introduccién al estudio de los sectores productivos en Andalucia. 32
12.  Formacion y orientacion laboral. 64
} i Proyecto integrado. 380




