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PROYECTO DE DECRETO /2018, DE DE , POR EL QUE SE
ESTABLECE EL CURRICULO CORRESPONDIENTE AL TiTULO DE TECNICO EN
GESTION ADMINISTRATIVA EN LA COMUNIDAD DE CASTILLA'Y LEON.

La Constitucion espafiola reserva al Estado en el articulo 149.1.30? la competencia
exclusiva en materia de regulacion de las condiciones de obtencion, expedicion y
homologacion de titulos académicos y profesionales y normas béasicas para el desarrollo
del articulo 27 de la Constitucion, a fin de garantizar el cumplimiento de las obligaciones de
los poderes publicos en esta materia.

El Estatuto de Autonomia de Castilla y Lebn, en su articulo 73.1, atribuye a la
Comunidad de Castilla y Leén la competencia de desarrollo legislativo y ejecucion de la
ensefianza en toda su extensién, niveles y grados, modalidades y especialidades de
acuerdo con lo dispuesto en la normativa estatal.

La Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de Formacion
Profesional, establece en el articulo 10.1, que la Administracion General del Estado,
determinard los titulos y los certificados de profesionalidad, que constituiran las ofertas de
formacion profesional referidos al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, y en
el apartado 2 que las Administraciones educativas, en el ambito de sus competencias,
podran ampliar los contenidos de los correspondientes titulos de formacion profesional.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, tras su modificacién por la Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa, establece en el
articulo 6.bis.4 que, en relacion con la formacion profesional, el Gobierno fijara los
objetivos, competencias, contenidos, resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién
del curriculo basico, y en el articulo 39.6 que el Gobierno establecera las titulaciones
correspondientes a los estudios de formacion profesional, asi como los aspectos basicos
del curriculo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion
general de la formacion profesional del sistema educativo, define en el articulo 9 la
estructura de los titulos de formacion profesional tomando como base el Catalogo Nacional
de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unién Europea y otros
aspectos de interés social, y en el articulo 7 concreta los elementos que definen el perfil
profesional de dichos titulos, que incluira la competencia general, las competencias
profesionales, personales y sociales, las cualificaciones profesionales y, en su caso, las
unidades de competencia, cuando se refieran al Catadlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales incluidas en los titulos. Por otro lado, en el articulo 8.2 dispone que las
Administraciones educativas estableceran los curriculos correspondientes respetando lo en
él dispuesto y en las normas que regulen las diferentes ensefianzas de formacion
profesional.

Mediante Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, se establece el titulo de
Técnico en Gestidbn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, indicando en el
articulo 1.2 que lo en él dispuesto sustituye a la regulacion del titulo de Técnico en Gestion
Administrativa, contenida en el Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio.
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En atencion a la normativa indicada se aprobd el Decreto 66/2011, de 9 de
diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en
Gestion Administrativa en la Comunidad de Castillay Leon.

La posterior implantacién de la Formacion Profesional del sistema educativo en la
Comunidad de Castilla y Ledn tras su regulacion mediante Decreto 2/2017, de 12 de enero
de 2019 y el nuevo modelo de colaboracion con las empresas, hace preciso modificar la
duracién de los médulos profesionales de “Formacién en centro de trabajo” y “Empresa en
el aula” asi como reformular la organizacion y distribucion horaria de todos los médulos
profesionales que forman las enseflanzas de ciclo formativo de técnico en gestion
administrativa establecidas en el Decreto 66/2011, de 9 de diciembre.

Adicionalmente, el presente decreto pretende actualizar los contenidos de alguno
de los mddulos profesionales, y potenciar y reforzar la ensefianza de la lengua extranjera
en inglés al alumnado del segundo curso académico mediante la inclusion de un médulo
profesional propio de la Comunidad de Castilla y Leon.

Las modificaciones que se pretenden hace aconsejable la derogacion del Decreto
66/2011, de 9 de diciembre y aprobar, en su sustitucién, un nuevo decreto que establezca
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa en la Comunidad
de Castilla'y Ledn, siempre teniendo en cuenta los principios generales que han de orientar
la actividad educativa segun lo previsto en el articulo 1 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, dando respuesta a las necesidades generales de cualificacion de las personas.

Partiendo de los planteamientos que informan los principios de necesidad y eficacia y
poniéndolos en relacién con lo expuesto en los parrafos precedentes, puede afirmarse que
este decreto se dicta en atencién al cumplimiento y desarrollo de la normativa autonémica y
viene motivado por una razon de interés general, identifica de manera clara los fines que
persigue y es el instrumento idéneo para garantizar su consecucion teniendo siempre en
cuenta que el objetivo basico del curriculo es hacer frente a las actuales necesidades de
formacion de técnicos cuya competencia general consiste en realizar actividades de apoyo
administrativo en el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de
atencion al cliente/usuario, tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la
normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y
actuando segun normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion ambiental, de
acuerdo con el desarrollo econémico y social de Castilla'y Ledn.

En relacion con el principio de proporcionalidad este decreto contiene la regulacion
imprescindible para atender la necesidad que el interés general requiere, la cual no implica
la restriccién de derecho alguno o la imposicion de obligaciones a sus destinatarios, siendo
el resultado de un andlisis de alternativas previo. Asi, ante las dos alternativas posibles, la
de mantener el Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, pero modificAndolo y completandolo
mediante la aprobacion de una norma modificativa o la de recoger las modificaciones en un
nuevo decreto derogando el hasta ahora vigente, se consideré que era mas adecuada esta
dltima a fin de garantizar una efectiva seguridad juridica.
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A fin de garantizar el principio de seguridad juridica este decreto se ha elaborado de
manera coherente con el resto del ordenamiento juridico, fundamentalmente con la
normativa estatal basica en la materia.

En relacién con el principio de eficiencia ha de ponerse de manifiesto que la
aprobacién de este decreto no solo no conlleva carga administrativa alguna, sino que,
ademas, contribuye a mejorar la racionalizacion de la gestion de recursos publicos.

En aplicacion del principio de transparencia se ha posibilitado en la tramitacion de
este decreto la participacion de los ciudadanos en la elaboracién de su contenido a través
de la plataforma de Gobierno Abierto y se han llevado a cabo todos los tramites
establecidos tanto en la normativa estatal basica como autonémica relacionados con la
citada participacion.

En este sentido, de conformidad con el articulo 76.1 de la Ley 3/2001, del Gobierno y
de la Administracion de la Comunidad de Castilla y Ledn, en el procedimiento de
elaboracion del presente decreto se han sustanciado los tramites de consulta publica
previa en atencién al articulo 75.2 de la citada ley en relacion con el articulo 133.1 de la
Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas, y de audiencia de acuerdo con el articulo 75.5 de la Ley
3/2001, de 3 de julio, a través de su publicacion en el Portal de Gobierno Abierto de la
Junta de Castilla y Le6n, donde también se ha dado el tramite de participacion ciudadana
de conformidad con el articulo 75.4 de la Ley 3/20001, de 3 de julio, en relacion con el
articulo 16 de la Ley 3/2015, de 4 de marzo, de Transparencia y Participacién Ciudadana
de Castillay Leon.

Por otro lado, en la preparacion de este decreto se ha contado con la colaboracién
de profesorado de las especialidades con atribucién docente en los médulos profesionales
del ciclo formativo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa de los
centros educativos de Castilla y Ledn. Asimismo se ha recabado dictamen del Consejo
Escolar de Castilla y Leén de conformidad con el articulo 8.1.a) de la Ley 3/1999, de 17 de
marzo, del Consejo Escolar de Castilla y Ledn, e informe del Consejo de Formacion
Profesional de Castilla y Ledn de conformidad con el articulo 2.g) del Decreto 82/2000, de
27 de abril, de creacion de este Consejo.

En su virtud, la Junta de Castilla y Ledn, a propuesta del Consejero de Educacion, de
acuerdo con el dictamen del Consejo Consultivo de Castilla y Ledn, y previa deliberaciéon
del Consejo de Gobierno en su reunion de

DISPONE

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

El presente decreto tiene por objeto establecer el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestién Administrativa en la Comunidad de Castilla y Leon.

Articulo 2. Identificacion del titulo y referentes de formacion.
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1. El titulo de Técnico en Gestidbn Administrativa queda identificado en la
Comunidad de Castilla y Ledn por los elementos determinados en el articulo 2 del Real
Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el citado titulo y se fijan sus
ensefianzas minimas, y por un cédigo, de la forma siguiente:

FAMILIA PROFESIONAL: Administracion y Gestion.

DENOMINACION: Gestién Administrativa.

NIVEL: Formacién Profesional de Grado Medio.

DURACION: 2.000 horas.

REFERENTE EUROPEO: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la
Educacion).

CODIGO: ADGO1M.

2. El curriculo del ciclo formativo que conduce al titulo de Técnico en Gestion
Administrativa tomara como referentes de formacion los aspectos relativos al perfil
profesional del titulo determinado por la competencia general, las competencias
profesionales, personales y sociales, y la relacion de cualificaciones y unidades de
competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el titulo,
asi como los aspectos referentes al entorno profesional y la prospectiva del titulo en el
sector o sectores, establecidos en los articulos 3 a 8 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre.

Articulo 3. M6dulos profesionales del ciclo formativo.

Los modulos profesionales que componen el ciclo formativo que conduce a la
obtencién del titulo de Técnico en Gestibn Administrativa serén los siguientes:

a) Los modulos profesionales establecidos en el articulo 10 del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, y que se indican a continuacion:

0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
0438. Operaciones administrativas de compra-venta.
0439. Empresa y Administracion.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.
0441. Técnica contable.

0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.
0443. Tratamiento de la documentacion contable.
0156. Inglés.

0446. Empresa en el aula.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
0449. Formacion y orientacion laboral.

0451. Formacion en centros de trabajo.

b) El moédulo profesional que se establece como propio de la Comunidad de
Castillay Ledn:

CL20. Inglés para gestion administrativa.
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Articulo 4. Objetivos, contenidos, duracién y orientaciones pedagogicas Yy
metodoldgicas de cada modulo profesional.

1. Los objetivos de los mddulos profesionales relacionados en el articulo 3.a),
expresados en términos de resultados de aprendizaje, y los criterios de evaluacién, son los
que se establecen en el anexo | del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

2. Por su parte, los contenidos, la duracion y las orientaciones pedagdgicas y
metodoldgicas, de los médulos profesionales relacionados en el articulo 3.a), son los que
se establecen en el anexo | de este decreto, excepto el mddulo profesional de “Formacion
en centros de trabajo” sobre el que el citado anexo solo determina la duracién.

3. Los objetivos del modulo profesional indicado en el articulo 3.b) expresados en
términos de resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion, asi como la duracion, los
contenidos y las orientaciones pedagodgicas y metodolégicas, son los que se establecen en
el anexo | de este decreto junto al resto de médulos profesionales.

Articulo 5. Médulo profesional de “Formacién en centros de trabajo’.

El programa formativo del médulo profesional “Formacion en centros de trabajo” se
particularizard para cada alumno y se elaborara teniendo en cuenta las caracteristicas del
centro de trabajo. Deberd recoger las actividades formativas que permitan ejecutar o
completar la competencia profesional correspondiente al titulo, los resultados de
aprendizaje y los criterios de evaluacion previstos en el anexo | del Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre.

Articulo 6. Organizacion y distribucién de los modulos profesionales.

1. Los médulos profesionales que forman las ensefianzas del ciclo formativo de
técnico en gestibn administrativa, cuando se oferten en régimen presencial, se organizan
en dos cursos académicos. Su distribucién en cada uno de los cursos y la asignacion
horaria semanal se recoge en el anexo Il de este decreto.

2. El periodo de realizacion del modulo profesional de “Formacién en centros de
trabajo” establecido en el anexo Il para el tercer trimestre, podra comenzar en el segundo
trimestre si han transcurrido veintidés semanas lectivas a contar desde el inicio del curso
escolar.

Articulo 7. Metodologia.

1. La metodologia didactica aplicada al ciclo formativo de técnico en gestion
administrativa integrara los aspectos cientificos, tecnoldgicos y organizativos que en cada
caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una vision global de los
procesos productivos propios de la actividad profesional.

2. En el desarrollo de las ensefianzas correspondientes al ciclo formativo se deben
aplicar metodologias activas de aprendizaje que favorezcan:
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a) La participacion, implicaciéon y compromiso del alumnado en las tareas y su
resolucion de una manera creativa, innovadora y autbnoma, estimulando su
motivacion.

b) La realizacidbn de proyectos o actividades coordinadas en los que intervengan
diferentes modulos interrelacionando aquellos que permitan completar las
competencias profesionales del ciclo formativo.

c) La evaluacion de las actitudes que el profesorado considere imprescindibles para
el desempefio de una profesién y la integracién en una sociedad civica y ética.

d) La adquisicibn de competencias, tanto técnicas asociadas a los maddulos
profesionales que configuran el ciclo formativo, como interpersonales o sociales
(competencia digital, trabajo colaborativo, en equipo o cooperativo, otros).

e) El desarrollo de trabajos en el aula que versen sobre actividades que supongan al
alumnado el ensayo de rutinas y destrezas de pensamiento y ejecucion de tareas
gue simulen el ambiente real de trabajo en torno al perfil profesional del titulo,
apoyandose en un aprendizaje basado en proyectos, retos o la resolucién de
problemas complejos que estimulen al alumnado.

f) La comprobacién del nivel adquirido por el alumnado en las competencias
asociadas al modulo profesional cursado, mediante la elaboracién de pruebas con
un componente practico que evidencie dicho desempefio profesional.

Articulo 8. Adaptaciones metodoldgicas y curriculares.

1. Con objeto de ofrecer a todas las personas la oportunidad de adquirir una
formacion béasica, ampliar y renovar sus conocimientos, habilidades y destrezas de modo
permanente y facilitar el acceso a las ensefianzas de formacion profesional, la consejeria
competente en materia de educacion podra flexibilizar la oferta del ciclo formativo de
técnico en gestion administrativa permitiendo, principalmente a las personas adultas, la
posibilidad de combinar el estudio y la formacién con la actividad laboral o con otras
actividades, respondiendo asi a las necesidades e intereses personales.

2. También se podra adecuar las ensefianzas de este ciclo formativo a las
caracteristicas de la educacion a distancia, asi como a las caracteristicas del alumnado
con necesidades especificas de apoyo educativo para que se garantice su acceso,
permanencia y progresion en el ciclo formativo.

Articulo 9. Requisitos de los centros para impartir estas ensefianzas.

Todos los centros de titularidad publica o privada que ofrezcan ensefianzas
conducentes a la obtencion del titulo de Técnico en Gestién Administrativa se ajustaran a
lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién y en las normas
gue lo desarrollen, y en todo caso deberan cumplir los requisitos que se establecen en el
articulo 46 del Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacion profesional del sistema educativo, en el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, en este decreto, y en lo establecido en la normativa que los
desarrolle.

Articulo 10. Profesorado.



Junta de
Castillay Ledn

Consejeria de Educacion

Direccion General de Formacion Profesional
y Regimen Especial

1. Los aspectos referentes al profesorado con atribucion docente en los modulos
profesionales del ciclo formativo de técnico en gestiébn administrativa, relacionados en el
articulo 3.a), son los establecidos en el articulo 12 del Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre.

2. Las especialidades y, en su caso, las titulaciones del profesorado con atribucién
docente en el médulo profesional incluido en el articulo 3.b), son las que se determinan en
el anexo Il del presente decreto. En todo caso, se exigird que las ensefanzas
conducentes a las titulaciones citadas engloben los objetivos del médulo profesional y si
dichos objetivos no estuvieran incluidos, ademas de la titulacion deberd acreditarse
mediante «certificacidbn», una experiencia laboral de, al menos, tres afios en el sector
vinculado a la familia profesional, realizando actividades productivas en empresas
relacionadas implicitamente con los resultados de aprendizaje.

Articulo 11. Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos necesarios para el desarrollo de las ensefianzas del
ciclo formativo de técnico en gestion administrativa son los establecidos en el articulo 11
del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

Articulo 12. Accesos y vinculacion a otros estudios, y correspondencia de médulos
profesionales con las unidades de competencia.

El acceso y vinculacion a otros estudios, y la correspondencia de los modulos
profesionales con las unidades de competencia son los que se establecen en el capitulo IV
del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

Articulo 13. Autonomia de los centros.

1. Los centros educativos dispondran de la necesaria autonomia pedagdgica, de
organizacién y de gestibn econdmica, para el desarrollo de las ensefianzas del ciclo
formativo de técnico en gestion administrativa, y su adaptacién a las caracteristicas
concretas del entorno socioeconémico, cultural y profesional.

2. Los centros autorizados para impartir el ciclo formativo concretaran y
desarrollaran el curriculo mediante las programaciones didacticas de cada uno de los
modulos profesionales que componen el ciclo formativo en los términos establecidos en el
Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, en este decreto, en el marco general del
proyecto educativo de centro y en funcidn de las caracteristicas de su entorno productivo.

Las programaciones didacticas incluirdn, al menos, los aspectos siguientes:

a) Los objetivos del médulo profesional: objetivos generales del curriculo que
desarrolla el médulo y las competencias profesionales, personales y sociales
vinculadas al médulo.

b) Las competencias y contenidos de caracter transversal.

c) La organizacion, secuenciacion y temporalizacion de las unidades didacticas,
indicando los contenidos minimos de referencia.
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d) La duracion de los contenidos de prevencion de riesgos laborales de nivel
basico en funcion del sector, de acuerdo con lo establecido en el articulo 35 del
Real Decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de
los Servicios de Prevencion.

e) La metodologia didactica.

f) Los criterios de evaluacion y calificacion del moédulo y resultados de
aprendizaje minimos exigibles para obtener la evaluacion positiva en el médulo
profesional.

g) Los procedimientos e instrumentos de evaluacion. Actividades de recuperacion,
pérdida de evaluacién continua y reclamaciones.

h) La atencién a la diversidad y, en su caso, adaptacién de acceso al curriculo.

i) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el médulo
profesional.

i) Los materiales y recursos didacticos.

3. La consejeria competente en materia de educacion favorecera la elaboracion de
proyectos de innovacion, asi como de modelos de programaciéon docente y de materiales
didacticos que faciliten al profesorado el desarrollo del curriculo.

4. De conformidad con el articulo 120.4 de la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo,
los centros, en el ejercicio de su autonomia, podran adoptar experimentaciones, planes de
trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia y ampliacion del calendario
escolar o del horario lectivo de areas o materias, en los términos que establezca la
consejeria competente en materia de educacion y dentro de las posibilidades que permita
la normativa aplicable, incluida la laboral, sin que, en ningln caso, se impongan
aportaciones a las familias ni exigencias para la citada consejeria.

Articulo 14. Ensefianzas impartidas en lenguas extranjeras o en lenguas
cooficiales de otras comunidades autonomas.

1. Teniendo en cuenta que la promocion de la ensefianza y el aprendizaje de
lenguas y de la diversidad lingiistica debe constituir una prioridad de la acciéon comunitaria
en el ambito de la educacion y la formacion, la consejeria competente en materia de
educacién podra autorizar que todos o determinados médulos profesionales del curriculo
se impartan en lenguas extranjeras o en lenguas cooficiales de otra comunidad autbnoma,
sin perjuicio de lo que se establezca al respecto en su normativa especifica y sin que ello
suponga modificacién del curriculo establecido en el presente decreto.

2. Los centros autorizados deberan incluir en su proyecto educativo los elementos
mas significativos de su proyecto linguistico autorizado.

Articulo 15. Oferta a distancia del titulo.

1. Los mddulos profesionales que forman las ensefianzas del ciclo formativo de
técnico en gestion administrativa podran ofertarse a distancia, siempre que se garantice
que el alumnado puede conseguir los resultados de aprendizaje de los mismos, de acuerdo
con lo dispuesto en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, en—el-Real-Decreto

1126/2010,-de-10-de-septiembre; y en este decreto.
8
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2. La consejeria competente en materia de educacion establecera los médulos
profesionales susceptibles de ser impartidos a distancia y el porcentaje de horas de cada
uno de ellos que tienen que impartirse en régimen presencial.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera. Calendario de implantacién.

1. La implantacion del curriculo establecido en este decreto tendra lugar en el curso
escolar 2019/2020 para el primer curso del ciclo formativo y en el curso escolar 2020/2021
para el segundo curso del ciclo formativo.

2. El alumnado de primer curso del ciclo formativo de grado medio de gestién
administrativa, que cursd estas ensefianzas de acuerdo al curriculo establecido en el
Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, por el que se establece el curriculo correspondiente
al titulo de Gestiébn Administrativa en la Comunidad de Castilla y Le6n, y que deba repetir
en el curso 2019/2020, se matriculara de acuerdo con el nuevo curriculo, teniendo en
cuenta su calendario de implantacion.

3. En el curso 2019/2020, el alumnado de segundo curso del ciclo formativo de
grado medio de gestiébn administrativa, que cursé estas ensefianzas de acuerdo al
curriculo establecido en el Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, y tenga mddulos
profesionales pendientes de primero se matriculara, excepcionalmente, de estos médulos
profesionales de acuerdo con el curriculo que el alumnado venia cursando. En este caso,
se arbitraran las medidas adecuadas que permitan la recuperacion de las ensefianzas
correspondientes.

4. En el curso 2020/2021, el alumnado del ciclo formativo de grado medio de
gestion administrativa, que cursé estas ensefianzas de acuerdo al curriculo establecido en
el Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, y tenga modulos profesionales pendientes de
segundo curso, se podran matricular, excepcionalmente, de estos médulos profesionales
de acuerdo con el curriculo que el alumnado venia cursando.

5. A efectos de lo indicado en los apartados 3 y 4, el Departamento de Familia
Profesional propondra al alumnado un plan de trabajo, con expresion de las capacidades
terminales y los criterios de evaluacion exigibles y de las actividades recomendadas, y
programardn pruebas parciales y finales para evaluar los médulos profesionales
pendientes.

Segunda. Titulaciones equivalentes y vinculacion con capacitaciones profesionales.

1. Las titulaciones equivalentes y vinculacién con capacitaciones profesionales son
las que se establecen en la disposicion adicional tercera del Real Decreto 1631/2009, de
30 de octubre.

2. La formacioén establecida en el presente decreto en el médulo profesional de
“Formacion y orientacion laboral”, incluye un minimo de cincuenta horas, que capacita para

9



E% Junta de
W Castillay Leén
Consejeria de Educacion

Direccion General de Formacion Profesional
y Regimen Especial

llevar a cabo responsabilidades profesionales equivalentes a las que precisan las
actividades de nivel basico en prevencion de riesgos laborales, establecidas en el Real
Decreto 39/1997, de 17 de enero.

Tercera. Certificacion académica de superacion del nivel basico en prevencién de
riesgos laborales.

La consejeria competente en materia de educacién expedird una certificacion
académica de la formacion de nivel basico en prevencion de riesgos laborales al alumnado
que haya superado el bloque B del médulo profesional de “Formaciéon y orientacion
laboral”, de conformidad con la Orden EDU/2205/2009, de 26 de noviembre, por la que se
regula el procedimiento para la certificacion de la formacion de nivel basico en prevencién
de riesgos laborales para el alumnado que supere el médulo profesional de Formacion y
Orientacion Laboral de ciclos formativos de Formacion Profesional Inicial.

Cuarta. Equivalencia a efectos de docencia en los procedimientos selectivos de
ingreso en el Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacion Profesional.

En los procesos selectivos convocados por la consejeria competente en materia de
educacion, el titulo de Técnico Superior o de Técnico Especialista se declara equivalente a
los exigidos para el acceso al Cuerpo de Profesores Técnicos de Formacién Profesional,
cuando el titulado haya ejercido como profesor interino en centros educativos publicos
dependientes de la citada consejeria y en la especialidad docente a la que pretenda
acceder durante un periodo minimo de dos afios antes del 31 de agosto de 2007.

DISPOSICION DEROGATORIA

Derogacion normativa.

Queda derogado el Decreto 66/2011, de 9 de diciembre, por la que se establece el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa en la Comunidad
de Castilla y Le6n y cuantas disposiciones de igual o inferior rango se opongan a lo
establecido en el presente decreto.

DISPOSICIONES FINALES

Primera. Desarrollo normativo.

Se faculta al titular de la consejeria competente en materia de educacién para dictar
cuantas disposiciones sean precisas para la interpretacion, aplicacion y desarrollo de lo
dispuesto en este decreto.

Segunda. Entrada en vigor.

El presente decreto entrard en vigor a los veinte dias de su publicaciéon en el
«Boletin Oficial de Castilla 'y Ledn».
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Valladolid, a 1 de febrero de 2019

EL DIRECTOR GENERAL DE FORMACION PROFESIONAL
Y REGIMEN ESPECIAL

Fdo.: Agustin Francisco Siguenza Molina
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ANEXO |

Objetivos, contenidos, duracidon y orientaciones pedagoégicas y
metodologicas de los modulos profesionales

Maodulo profesional: Comunicacién empresarial y atencion al cliente.
Caodigo: 0437.

Duracion: 165 horas.

Contenidos:

1.

Seleccién de técnicas de comunicacion empresarial:

Comunicacion. Clasificacion. Elementos.

Barreras de la comunicacion.

Comunicacién e informacién y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La organizacion empresarial. Organigramas.

Principios y tipos de organizacion empresarial.

Departamentos y areas funcionales tipo.

Relacién interdepartamental.

Funciones del personal en la organizacion.

Descripcion de los flujos de comunicacion.

La comunicacion interna en la empresa: comunicacion formal e informal.
La comunicacidon externa en la empresa. La publicidad y las relaciones
publicas.

Transmision de comunicacion oral en la empresa:

Principios bésicos en las comunicaciones orales.

Normas de informaciéon y atencién oral.

Técnicas de comunicacion oral, habilidades sociales y protocolo.

La comunicacién no verbal.

La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa.

La comunicacion telefénica.

El teléfono y su uso.

La centralita. Uso del listin telefénico. Normas para hablar correctamente por
teléfono.

La informética en las comunicaciones verbales.

Comunicaciones en la recepcién de visitas: acogida, identificacién, gestion,
despedida.

Transmision de comunicacion escrita en la empresa:

La comunicacién escrita en la empresa.

Normas de comunicacion y expresion escrita.

Reglas basicas de ortografia para una correcta escritura comercial en la
empresa.

Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las Administraciones
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Publicas.

Medios fisicos empleados en la correspondencia comercial.

Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

El correo electronico.

La recepcién, envio y registro de la correspondencia.

Servicios de correos en el sector publico y privado. Circulacion interna de
correspondencia y paqueteria.

Aplicacion de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la
informacion.

La firma digital como sistema de seguridad en las comunicaciones mercantiles.

Archivo de la informacién en soporte papel e informéatico:

Archivo de la informacion en soporte papel:

— Clasificacion y ordenacion de documentos.

— Normas de clasificacién. Ventajas e inconvenientes.

— Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

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

— Clases y sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informaticos.

— Ficheros. Medios fisicos e informéaticos.

— Clasificacion de la informacion.

— Centralizacion o descentralizacion del archivo.

— EIl proceso de archivo.

— Confeccion y presentacion de informes procedentes del archivo.

— La purga o destruccién de la documentacion.

— Confidencialidad de la informacién y documentacion.

Archivo de la informacidon en soporte informatico:

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

— Estructura y funciones de una base de datos.

— Procedimientos de proteccién de datos.

— Archivos y carpetas.

— Organizaciéon en carpetas del correo electronico y otros sistemas de
comunicacion telemética.

Reconocimiento de necesidades de clientes:

Concepto e identificacion del cliente: el cliente interno; el cliente externo.

El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

Elementos de la atencion al cliente: entorno, organizacion y empleados.

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

La percepcién del cliente respecto a la atencion recibida.

La satisfaccion del cliente.

Los procesos en contacto con el cliente externo.

Atencion de consultas, quejas y reclamaciones:

El departamento de atencion al cliente. Funciones.
Valoracion del cliente de la atencion recibida: reclamacion, queja, sugerencias,
felicitacion.
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Elementos de una queja o reclamacion.

Las fases de la resolucion de quejas/reclamaciones.

El consumidor.

Instituciones de consumo.

Las instituciones de consumo en la Comunidad de Castilla y Le6n y entidades
locales.

Normativa en materia de consumo.

Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

Tramitacion y gestion.

Oficinas integradas de atencién al ciudadano. Las OIAC en el ambito de la
Comunidad de Castillay Ledn.

Potenciacién de la imagen de la empresa:

El marketing en la actividad econ6mica: su influencia en la imagen de la
empresa.

Naturaleza y alcance del marketing.

Politicas de comunicacion:

— La publicidad: Concepto, principios y objetivos.

— Las relaciones publicas.

— La Responsabilidad Social Corporativa.

Aplicacion de procedimientos de calidad en la atencién al cliente:

La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa.
Tratamiento de anomalias producidas en la prestacién del servicio.
Procedimientos de control del servicio.

Evaluacién y control del servicio.

Control del servicio postventa.

La fidelizacion del cliente.

Orientaciones pedagodgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar las
funciones relacionadas con la comunicacion en la empresa, tales como:

La recepcion de visitas y atencién telefénica.

La recepcién, tramitacion y gestion de documentacion.

La atencion al cliente/usuario.

La elaboracién, registro y archivo de documentacion.

La aplicacion de técnicas de comunicaciébn adecuadas a la situaciéon de
atencion/ asesoramiento al cliente.

La realizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados
para consultas, reclamaciones y atencion postventa.

La tramitaciébn de las reclamaciones y denuncias.

La aplicacion de los estandares de la calidad en la prestacion del servicio.

La aplicacion de las técnicas de marketing como medio de potenciacion de la
imagen de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican:

En todos los ambitos de la empresa, tanto interno como externo y en todo tipo
de empresas, independientemente del sector al que pertenezcan.
14
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— Especialmente, en el apoyo administrativo a las tareas que desarrollan los
departamentos de atencion al cliente y marketing en las empresas de los
diferentes sectores econémicos.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

— Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

— Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en la tratamiento de la informacion
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

— Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

—  Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

— Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

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

— Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacién en
el ambito de su trabajo.

La formacion del moddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

— Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

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

— Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

— Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
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situaciones.

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

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

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

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

La aplicacion de técnicas de comunicacion adecuadas a cada situacion
concreta.

La aplicacion del protocolo de comunicacion verbal y no verbal en las
comunicaciones presenciales y no presenciales, relacionandolos con la imagen
de la empresay la importancia de ésta.

La utilizaciébn de equipos de telefonia e informaticos, aplicando las normas
béasicas de uso.

La elaboracién de cartas comerciales y otros documentos administrativos
mediante soporte mecéanico e informatico.

El registro de la documentacion, tanto la recibida como la emitida, reflejado en
soporte papel e informético.

El archivo de la documentaciéon aplicando soporte papel e informatico.

El apoyo administrativo a los departamentos de atencion al cliente y marketing.
La atencion y tramitacion de consultas y reclamaciones.

El seguimiento de clientes y control del servicio post-venta.

Mdédulo profesional: Operaciones administrativas de compra-venta.
Cdbdigo: 0438.

Duracion: 165 horas.

Contenidos:

1.

Célculo de precios de venta, compra y descuentos:

Organizacion y estructura comercial en la empresa:

— Concepto y objetivos de la empresa.

— Tipos de empresa.

— Formas de organizacién comercial de la empresa.

— Sistema de comercializacion. Canales de venta, funciones de
aprovisionamiento. Basqueda y seleccion de proveedores.

Conceptos basicos de la actividad de compraventa y calculos comerciales:

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

— Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

— Célculos comerciales béasicos y en la facturacion y de precios unitarios.

— Célculos de pago-cobro aplazado o avanzado.
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— Gestion y negociacién de documentos cobro.
— Elinicio de las relaciones comerciales:
Las relaciones comerciales.
— Solicitud de oferta a los proveedores.
Seleccion de proveedores. Estudio comparativo.
— Oferta a clientes potenciales.

2. Confeccion de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

— Marco legal de la compraventa. Contrato mercantil de compraventa.

— Proceso de compras.

— Proceso de ventas.

— Canales de venta y/o distribucién. Expedicion y entrega de mercancias.
— Elaboracién de documentos de compraventa.

— Devoluciones.

— Bases de datos de proveedores y clientes.

— Aplicaciones informaticas de gestion de clientes y facturacién.

— Instalacion de la aplicacion informatica y analisis de la aplicacién.

3. Liquidacién de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

— Impuesto del Valor Anadido:
— Operaciones exentas y no sujetas.
— Elrégimen general. Obligaciones formales y contables.
— Los regimenes especiales del IVA.
— Gestion del IVA: modelos y plazos de declaracion y liquidacion del IVA.
— Modelos y plazos de presentaciéon de la declaracion-liquidacion del IVA.
— Soporte documental y soporte informatico de las operaciones de compraventa.
— Libros de registro obligatorios y voluntarios.
— Declaraciones censales y declaracion de operaciones con terceras personas.

4. Control de existencias de almacén:

— Existencias.

— Tipos de existencias.

— Envases y embalajes.

— Inventarios y verificaciones.

— Control y gestiébn de existencias. Procesos administrativos. Representacion
grafica.

—  Stock minimo y stock éptimo.

— Meétodos de valoracién de existencias.

— Valoracion de existencias.

— Ficha de Control de almacén.

5. Tramitacion de cobros y pagos:

— Medios de cobro y pagos usuales. Documentos de cobro y pago.
— Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones.
— Financiacién de documentos de cobro a plazo.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.
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Este modulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempefiar las
funciones de apoyo administrativo y de atencion al cliente, de los departamentos de
compra, ventas o comerciales, y de almacén, aplicando los protocolos de calidad
establecidos en la empresa.

La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:

— La recepcion y tramitacion de la documentacion administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o teleméticos.

— La cumplimentacion y confeccion de documentacién administrativa y comercial
con clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o
teleméticos.

— El uso y aplicaciéon de las diversas técnicas de comunicacion para informar y
asesorar al cliente en condiciones de seguridad.

— El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad asociados a
las gestiones administrativas y comerciales.

— EIl control de la gestion de almacén, aplicando los sistemas de gestién de
existencias.

— Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.

— Los tramites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican
fundamentalmente en:

— Las operaciones de compraventa de productos y/o servicios que realizan las
empresas de diferentes sectores econémicos y todas las operaciones
administrativas asociadas y derivadas de las mismas.

— La atencion al cliente proporcionada por empresas de diferentes sectores
econdémicos.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando las normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

—  Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

— Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestiébn para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

— Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

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

Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios
de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas
con los miembros del equipo de trabajo.

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

Las lineas de actuacién en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo profesional versaran sobre:

La aplicacion de los procesos de comunicacion y las técnicas de imagen
corporativa.

La identificacibn y andlisis de las convenciones basicas en los ambitos
administrativo y comercial de la compraventa, y las relaciones internas entre los
departamentos de una empresa.

La recepcion y tramitacion de documentacién, utilizando los protocolos
establecidos y usando medios convencionales y telematicos.

La cumplimentacion y confeccion de documentacion, utilizando los protocolos
establecidos y usando medios convencionales y telematicos.

El mantenimiento actualizado de registros y la tramitacion de declaraciones-
liquidaciones fiscales con los requisitos y en los plazos requerido.

Modulo profesional: Empresay Administracion.
Codigo: 0439.

Duracion: 105 horas.

Contenidos:

1.

Caracteristicas de la innovacion empresarial:

El proceso innovador en la actividad empresarial:

— Concepto de innovacion y relacionados.

— Perspectiva de desarrollo de la empresa.

— La competitividad empresarial.

El perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovacion:

— Actitudes y habilidades emprendedoras: creatividad, negociacion,
dindmicas de grupo, comunicacién, motivaciéon y liderazgo.

— Diagnoéstico de actitudes emprendedoras.

— Factores de riesgo en la innovacién empresarial.

La Tecnologia como clave de la innovacion empresarial:

— Areas de aplicacion de la tecnologia.

— Innovaciones tecnolégicas por sectores econémicos.

— Consecuencias en la empresa de los cambios tecnoldgicos.

La internacionalizacion de las empresas como oportunidad de desarrollo e

innovacion:

—  Areas.

— Cambios en la organizacion.

— Redes internas y externas.
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— Ayudas y herramientas para la innovacion empresarial:
— Planes nacionales y territoriales de apoyo a empresas.
— Redes de experiencias.
— Ayudas institucionales publicas y privadas (asesoramientos, financiacién de
ideas y premios, entre otros).

2. El concepto juridico de empresa y empresario:

— Concepto de empresas.
— Concepto de empresario.
— Persona fisica.

— Persona juridica.

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

3. El sistema tributario:

— Concepto de tributo. Naturaleza y caracteristicas.

— Principios del sistema tributario espafiol.

— Los tributos y su finalidad socioeconomica.

— Normas y tipo de tributos. Clases de impuestos, tasas, contribuciones
especiales, cotizaciones.

— El sistema tributario espafiol.

— El sistema tributario autonémico.

— El sistema tributario local.

— Elementos de la declaracion — liquidacion.

— Formas de extincion de la deuda tributaria.

— Infracciones y sanciones tributarias.

4. Obligaciones fiscales en la empresa:

— Elindice de Actividades Econdmicas.

— La Declaracion Censal, alta en el Censo de la Actividades Econémicas.

— ElIIVA. Tipos. Regimenes.

— Naturaleza y &mbito de aplicacién del IRPF.

— Actividades empresariales y profesionales.

— Formas de estimaciébn de la renta en las actividades empresariales y
profesionales.

— Las retenciones de IRPF.

— Modelos y plazos de declaracion — liquidacion.

— Naturaleza y elementos del impuesto de sociedades.

5. Estructura funcional y juridica de la Administracion Publica:

— El derecho.

— Las fuentes del Derecho. La separacion de poderes.
— Lajerarquia de las normas.

— Organos de la Administracion Central.

— Instituciones dela Comunidad Auténoma.

— La Administracién Local. Provincias y Municipios.

— Los presupuestos generales del Estado.
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— Los funcionarios publicos.

— Los fedatarios publicos.

— Organismos internacionales. La Union Europea. Formacion histérica de la
Union Europea. Instituciones. El Derecho Comunitario.

6. Las relaciones entre administrado y Administracién Publica:

— El acto administrativo. Definicion. Clases. Requisitos. Notificacion. Actos nulos
y anulables. Obligaciones de resolver. El silencio administrativo.

— El procedimiento administrativo. Fases. Principios, etapas.

— Los contratos administrativos.

— Los recursos administrativos. Conceptos. Tipos de recursos.

— El acceso electronico de los ciudadanos a los Servicios Publicos.

— Lajurisdiccion contencioso-administrativa.

7. Gestion de la documentacion ante la Administracion Publica;

— Los documentos en la administracion.

— Los archivos publicos.

— Los registros publicos.

— El derecho a la informacion, atencion y participacion del ciudadano.
— Limites al derecho de informacion.

— Ellibro de quejas y sugerencias.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la
funcion de apoyo administrativo a las tareas que se llevan a cabo en la empresa, por lo que
se refiere a sus obligaciones fiscales y a su relacién con Organismos Publicos.

Incluye aspectos como:

— Apoyo administrativo en la elaboracion de documentos que se refieren a la
fiscalidad de la empresa.

— Apoyo administrativo en la relacibn de la empresa con los Organismos
Publicos.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la
documentacién comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracion.

— Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en
relacion al apoyo administrativo de la gestion documental de los impuestos,
permisos y tramites.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

—  Cumplimentar documentacién y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencién al publico) a la
Administracion Puablica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad
hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la
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empresa.
Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacién al proceso glotal para conseguir los objetivos de la produccion.
Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en
el &mbito de su trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democrético.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

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

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

El manejo de fuentes de informacion sobre el conocimiento de los diferentes
tipos de empresas y las Administraciones con que se relacionan.

La identificacion de la normativa fiscal de las operaciones comerciales y
contables que afectan a la empresa.

Utilizacion de la herramienta “Aprende a Emprender”.

Moédulo profesional: Tratamiento informatico de la informacion.
Cdbdigo: 0440.

Duracion: 264 horas.

Contenidos:

1.

Proceso de textos alfanumeéricos en teclados extendidos:

Postura corporal ante el terminal.
Composicién de un terminal informatico.
Colocacién de dedos.
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Desarrollo de la destreza mecanogréfica:

— Conocimiento y préactica con las distintas lineas del teclado.
— Escritura de palabras simples.

— Escritura de palabras de dificultad progresiva.

— Mayusculas, numeracion y signos de puntuacion.

— Copia de textos con velocidad controlada.

— Escritura de textos en inglés.

Correccion de errores.

Instalacion y actualizacion de aplicaciones:

Tipos de aplicaciones ofimaticas.

Tipos de licencias software.

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

Componentes y complementos de las aplicaciones.
Procedimientos de instalacion y configuracion.
Diagnostico y resolucién de problemas.

Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante hojas de célculo:

Estilos.

Utilizacion de férmulas y funciones.

Creacion de tablas y gréaficos dinamicos.

Uso de plantillas y asistentes.

Importacion y exportacion de hojas de calculo.

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

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

Disefio y creacién de macros.

Elaboracion de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

Estilos.

Formularios.

Combinar documentos.

Creacion y uso de plantillas.

Importacion y exportacion de documentos.

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

Disefio y creacion de macros.

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

Utilizacion de software y hardware para introducir textos e imagenes.

Utilizacién de bases de datos ofimaticas:

Elementos de las bases de datos relacionales.
Creacion de bases de datos.
Propiedades de los campos.
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— Manejo de asistentes.

— Disefio y configuracion de consultas, formularios e informes.
— Busqueda y filtrado de la informacion.

— Disefio y creacion de macros.

6. Integracion de imagenes y videos en documentos:

—  Elaboracion de imagenes:

— Formatos y resolucién de imagenes.

— Manipulacion de selecciones, mascaras y capas.

— Utilizacién de retoque fotogréfico, ajustes de imagen 'y de color.

— Aplicacion de filtros y efectos.

— Importacion y exportacion de imagenes.

— Utilizacién de dispositivos para obtener imagenes.
— Manipulacion de videos:

— Formatos de video. Codecs.

—  Manipulacion de la linea de tiempo.

— Seleccion de escenas y transiciones.

— Introduccién de titulos y audio.

— Importacién y exportacion de videos.

7. Elaboracion de presentaciones:

— Disefio y edicién de diapositivas.

— Formateo de diapositivas, textos y objetos.

— Aplicacion de efectos de animacion y efectos de transicion.

— Aplicacién de sonido y video.

— Importacion y exportacion de presentaciones.

— Utilizacion de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

— Disefio y creacion de macros.

— Presentacién para el publico: conexién a un proyector y configuracion.

8. Gestién de correo y agenda electronica:

— Tipos de cuentas de correo electrénico.

— Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.

— Plantillas y firmas corporativas.

— Foros de noticias («news»): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.

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

— Gestion de correo, agenda electrénica e Internet.

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

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

—  Sincronizacion con dispositivos moviles.

— Técnicas de asistencia al usuario.

Orientaciones pedagodgicas y metodologicas.

Este médulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar la
funcion de instalacion y explotacion de aplicaciones informaticas.

La instalacién y explotacion de aplicaciones incluye aspectos como:
24



Junta de
W Castillay Leén

Consejeria de Educacion

Direccion General de Formacion Profesional
y Regimen Especial

— La busqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacién.
— Lainstalacion y configuracion de aplicaciones ofiméaticas.

— La elaboracién de documentos, plantillas y formularios.

— Laresolucién de problemas en la explotacion de las aplicaciones.

— Laasistencia al usuario.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Lainstalacién, configuracién y mantenimiento de aplicaciones informaticas.
— Laasistencia en el uso de aplicaciones informéaticas.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

— Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion
para elaborar documentos y comunicaciones.

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

— ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

— Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

— Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en
el ambito de su trabajo.

La formacion del moddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacién de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

— Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

—  Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios
de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas
con los miembros del equipo de trabajo.

— Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo profesional versaran sobre:
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El analisis de los cambios y novedades que se producen en el mercado de
aplicaciones informéticas.

La instalacion y actualizacién de aplicaciones.

La elaboracion de documentos (manuales, informes, partes de incidencia, entre
otros).

La asistencia y resolucion de problemas en la explotacion de aplicaciones.

Mdédulo profesional: Técnica contable.
Cdodigo: 0441.

Duracion: 165 horas.

Contenidos:
1. Elementos patrimoniales de las organizaciones econémicas y componentes del
resultado:

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

— El patrimonio empresarial: el Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una
empresa.

— El equilibrio patrimonial.

— El balance de situacion y el inventario: similitudes y diferencias.

— Elresultado de la actividad econdmica: los ingresos y los gastos.

— La cuenta de pérdidas y ganancias.

2. La metodologia contable:

— Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable: los hechos
contables y su clasificacion.

— Teoria de las cuentas: tipos de cuentas y método por partida doble.

— Criterios de cargo y abono de las cuentas.

— Los libros contables: clasificacion, forma de llevarlos, contenido y finalidad.

— Desarrollo del ciclo contable.

3. El Plan General de Contabilidad PYME:

— Normalizacién contable. Aplicacién de la normalizacién contable en Espafia:
— Normas Internacionales de Informacion Financiera: concepto y sujeto de

aplicacion.

— P.G.C.: concepto y sujeto de aplicacion.
— PGC de la PYME: concepto y sujeto de aplicacion.
— Normas contables para microempresas.

— Marco Conceptual del P.G.C. de la PYME.

— Cuentas anuales.

— Cuadro de cuentas.

4. Contabilizacion de los hechos econdémicos basicos de la empresa:

Compra y venta de mercaderias y otros y existencias. IVA soportado e IVA
repercutido.
Otros gastos e ingresos: servicios exteriores, otros tributos, gastos de personal,
subvenciones de explotacion, otros gastos e ingresos de explotacion. IVA
soportado y repercutido.
Inmovilizado material y fuentes de financiacion.
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— Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.
5. Operaciones de contabilizacion mediante aplicaciones informéticas especificas:

— Gestion de las partidas contables en una aplicacion informéatica.

— Operaciones de mantenimiento basico de aplicaciones: mantenimiento del plan
de cuentas.

— Los asientos predefinidos.

Orientaciones pedagdgicas y metodolégicas.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefar la
funcion de apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:

— Especificaciébn de los elementos patrimoniales y de los componentes del
resultado.

Caracterizacion de la metodologia contable.

Coadificacion de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
Concentracién en las operaciones relacionadas con el ciclo de explotacion.
Registro de hechos econémicos basicos.

Utilizacion de aplicacion informatica especifica.

Actualizacion del plan contable en la aplicacion informatica.

Copias de seguridad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— El area contable de pequefias y medianas empresas de cualquier sector de
actividad.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

— Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

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

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

— Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

— Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
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operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

Las lineas de actuacibn en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo profesional versaran sobre:

Clasificacion de los elementos patrimoniales.

Aplicacién de normas contables establecidas en el PGC (PYME) y demas
legislacion mercantil.

Registro contable de hechos econdémicos basicos.

Utilizacion de aplicaciones informaticas de contabilidad.

Mdédulo profesional: Operaciones administrativas de recursos humanos.
Cdédigo: 0442.

Duracion: 126 horas.

Contenidos:

1. Tramitacion administrativa de los procesos de captacion y seleccién de personal:

2.
personal:

3.
extincion d

4.

Fuentes de la normativa laboral.

Funciones del departamento de recursos humanos.

Politicas de gestion del capital humano en la empresa.

Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

Métodos de seleccion de personal: pruebas de seleccién, la entrevista,
dindmica de grupos, centros de evaluacion.

Adaptacion al nuevo empleo.

Tramitaciébn administrativa de la formacién, desarrollo y compensacion del

Politicas y procedimientos administrativos relacionados con la motivacion y la
formacion.

Principales técnicas de formacién empresarial.

Entidades de formacion.

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

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

Forma del contrato.

Modalidades de contratacion.

Jornada de trabajo, calendario laboral.

Proceso y procedimiento de contratacion laboral.
Documentacion y formalizacion del contrato de trabajo.
La negociacion colectiva.

Suspension y extincion del contrato de trabajo.

El finiquito.

Elaboracion de la documentacion correspondiente al pago del salario y

obligaciones inherentes:
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6.
humanos:

Regimenes del sistema de la Seguridad Social.
Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
Confeccion del recibo de salarios.

Cotizaciones a la Seguridad Social.

Tipos y bases de cotizacion.

Aplicaciones informaticas de gestion de personal.
Prestaciones de la Seguridad Social.

Elaboraciéon de la documentacion relativa a las Incidencias en la relacion laboral:

Control horario.

Absentismo.

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

Aplicacién de procedimientos de calidad de gestién integral de los recursos
Prevencion de riesgos laborales: salud, dafio, riesgo.

Fundamentos y principios basicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.
Normativa de proteccién de datos de caracter personal y confidencialidad.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la
funcion de apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos

humanos.

La funcién de apoyo administrativo incluye aspectos como:

Apoyo administrativo y elaboracion de la documentacion relativa a la selecciéon
de los trabajadores.

Apoyo administrativo y elaboracién de la documentacion que se genera en la
formacion de los recursos humanos.

Apoyo administrativo y elaboracion de documentaciébn y comunicaciones
internas del departamento.

Apoyo administrativo y elaboracién de documentacién respecto a los sistemas
de motivacion.

Gestién de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracion del
trabajador.

Gestion documental generada en la aplicacion de la normativa de proteccion de
datos, proteccion de riesgos laborales y aplicacién de los procedimientos de
calidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en tareas de:

Apoyo administrativo a las diferentes tareas que desarrolla el departamento o
seccion de recursos humanos de cualquier tipo de empresa o entidad, con
independencia de su actividad econdmica.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

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

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

— Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que
se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos.

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

— Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democrético.

La formacion del moddulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

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

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

— Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacion de
los recursos humanos de la empresa, ajustandose a la hormativa vigente y a la
politica empresarial, bajo la supervision del responsable superior del
departamento.

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

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

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

— Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

— Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

— La identificacion y gestion de la documentacion relativa a los procesos de
seleccidn, formacion, motivacién, comunicacién interna y organizacion y control
de incidencias de los recursos humanos.

— La identificacion de la normativa laboral que afecta a los trabajadores, el
manejo de los contratos mas comunmente utilizados y lectura comprensiva de
los convenios colectivos de aplicacion.

— La cumplimentacién de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros
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documentos de cotizacion.

La revision de las paginas webs de los diferentes organismos relacionados con
la gestion del personal y gestion telematica de la documentacién generada.

El andlisis y aplicacion de la ley de Proteccion de datos de caracter personal a
los trabajadores de una empresa.

Médulo profesional: Tratamiento de la documentacién contable.
Codigo: 0443.

Duracion: 126 horas.

Contenidos:

1.

Preparacion de documentacion soporte de hechos econémicos:

La documentacion mercantil y contable: documentos soporte y notas de asiento
contable.

Interpretacion contable de los documentos justificantes de la informacién
contable segun su naturaleza.

Documentos-justificantes mercantiles tipo: el pedido, el albaran, la factura.
Documentacién bancaria con transcendencia contable: contratos de préstamo,
liquidaciones de intereses, extractos bancarios.

Documentos laborales con transcendencia contable: el recibo de salarios y los
documentos de cotizacion con la Seguridad Social.

Organizacién y archivo de los documentos contables y mercantiles para los
fines de la contabilidad.

Registro contable de hechos econdmicos habituales:

Operaciones relacionadas con compras y ventas: IVA soportado y repercutido.
Gastos e ingresos: IVA soportado y repercutido.

Inmovilizado Material: adquisicidn, enajenacion y amortizacién del inmovilizado.
IVA soportado y repercutido.

Inmovilizado intangible: concesiones administrativas, derechos de traspaso y
aplicaciones informaticas. IVA soportado y repercutido.

Operaciones financieras relacionadas con el trafico: préstamos, cuentas de
crédito y descuento de efectos a corto plazo.

Ligquidacién de IVA.

Ajustes por periodificacién en operaciones no financieras.

Caélculo del resultado. Modelo de cuenta de pérdidas y ganancias del
PGCPYME: composicién del resultado de explotacion y financiero.

Registro contable informatico de los hechos econémicos habituales.

Contabilizacion de operaciones de un ejercicio econémico completo:

Asiento de apertura.

Registro contable de operaciones diarias.
Balance de comprobacion de sumas y saldos.
Cuenta de Pérdidas y ganancias.

Balance de situacion final.

Asiento de cierre.

Comprobacion de cuentas:
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— La comprobacion de los registros contables.
— Laconciliacién bancaria y sus efectos contables.
— La comprobacion en las aplicaciones informaticas.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefiar la
funcion de registro contable y complementa la formacion adquirida en el modulo
profesional de “0441.Técnica contable”.

La funcién de registro contable incluye aspectos como:

— Preparacion y registro de documentos soporte.

— Registro de hechos contables habituales.

— Utilizacién de aplicaciones informaticas especificas.

— Aplicacién de la normativa contable.

— Operaciones de apertura y cierre contable.

— Operaciones sencillas con activos materiales e intangibles no corrientes.

— Operaciones sencillas de financiacién: préstamos, cuentas de crédito,
descuento de efectos.

— Comprobacion y verificacion de la contabilidad.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en las tareas de
apoyo del area contable de pequefas y medianas empresas de cualquier sector de
actividad.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

— Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacién de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

— Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

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

— Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo.

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa.

— Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la
operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

— Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
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organizacion.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

Interpretacién y registro contable de documentos soporte.

Registro contable de hechos econémicos habituales.

Contabilizaciébn de las operaciones derivadas de un ejercicio economico
completo.

Obtencidn del resultado del ejercicio y cuentas anuales.

Utilizacion de la aplicacion informatica contable.

Control y verificacion de registros contables con los documentos soporte.

Mdédulo profesional: Inglés.
Cdédigo: 0156.

Duracion: 132 horas.

Contenidos:

1.

Andlisis de mensajes orales.

Comprension de mensajes profesionales y cotidianos:

— Comunicacion formal o informal. Saludos y despedidas.

— Reconocimiento de mensajes profesionales del sector y cotidianos. Peticion
de productos o de prestacion de servicios.

— Mensajes directos, telefénicos y grabados.

— Terminologia especifica del area profesional.

— Peticion de informacién sobre la oferta de productos y servicios.
Reconaocimiento de la comunicaciéon de una queja y/o reclamacion.

— Actuacion en la prestacion del servicio administrativo en las empresas.

— Ideas principales y secundarias.

— Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, locuciones,
expresion de la condicion y duda, adverbios, locuciones preposicionales y
adverbiales, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto y
otros.

— Oftros recursos linglisticos: gustos y preferencias, sugerencias,
argumentaciones, instrucciones.

— Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretacion de mensajes escritos:

Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos:
— Comunicacion formal o informal.

— Soportes telematicos: fax, e-mail, burofax, entre otros.

— Terminologia especifica del area profesional.

— Interpretacion de la peticion de la oferta de productos o servicios.

— Atencidn en reservas de servicios 0 servicios.

— Idea principal e ideas secundarias.
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— Recursos gramaticales: Tiempos verbales, preposiciones, adverbios,
locuciones preposicionales y adverbiales, uso de la voz pasiva, oraciones de
relativo y estilo indirecto y otros.

Relaciones lbgicas: oposicion, concesién, comparacion, condicién, causa,

finalidad y resultado.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Produccion de mensajes orales:

Registros utilizados en la emisibn de mensajes orales. Saludo, acomodo y

despedida de clientes. Comunicacion formal e informal.

Terminologia especifica del area profesional.

Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresion

de la condicién y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo

indirecto.

Otros recursos linglisticos. Gustos y preferencias, sugerencias,

argumentaciones e instrucciones.

Fonética. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y sonidos y

fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

Comunicacion presencial y/o telefonica.

Informacion de la oferta de productos y servicios.

Confirmacion verbal de la oferta solicitada.

Resolucion de quejas y reclamaciones.

Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia vy

diferencias de registro.

Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

— Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

— Apoyo, demostracion de entendimiento, peticion de aclaracion y otros.

— Entonaciéon como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

Emision de textos escritos:

Expresion y cumplimentacién de mensajes y textos profesionales y cotidianos:

— Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, e-mail y burofax entre otros.

— Terminologia especifica del area profesional.

— Idea principal e ideas secundarias.

— Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de
la voz pasiva, oraciones de relativo y estilo indirecto.

Relaciones logicas: oposicion, concesién, comparacion, condicion, causa,

finalidad y resultado.

Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

Coherencia textual:

— Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

— Tipo y formato de texto.

— Variedad de lengua. Registro.

— Seleccidn léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.
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— Inicio del discurso e introduccién del tema. Desarrollo y expansién:
ejemplificacion y conclusion y/o resumen del discurso.
— Uso de los signos de puntuacion.

5. Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de
los paises de lengua extranjera (inglesa).

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

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

— Reconocimiento de la lengua extranjera para profundizar en conocimientos que
resulten de interés a lo largo de la vida personal y profesional.

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

Orientaciones pedagdgicas y metodolégicas.

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

Se trata de un médulo profesional eminentemente procedimental en el que se
desarrolla la competencia comunicativa en inglés necesaria en el entorno profesional, tanto
a nivel oral como a nivel escrito.

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

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

— Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

— ldentificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

—  Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

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

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.
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Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

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

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefianza aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo profesional estan relacionados con:

La utilizacién de la lengua inglesa tanto a nivel oral como a nivel escrito, en
todo el desarrollo de este médulo profesional.

La introduccion del vocabulario inglés correspondiente a la terminologia
especifica del sector.

La seleccién y ejecucion de estrategias didacticas que incorporen el uso del
idioma inglés en actividades propias del sector profesional.

La utilizacién de las técnicas de comunicacion para potenciar el trabajo en
equipo.

Modulo profesional: Empresa en el aula.
Codigo: 0446.

Duracion: 105 horas.

Contenidos:

1.

Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula.

El plan de empresa:

— Laidea empresarial.

El plan de marketing.

El plan financiero.

Viabilidad econémico financiera.

— Tramitacion administrativa del proyecto.

Actividad, estructura y organizaciéon de la empresa en el aula.
Definicién de puestos y tareas.

Proceso de acogida e integracion.

Transmision de la informacion en la empresa en el aula:

Atencion a clientes.

Comunicacion con proveedores y empleados.

La escucha. Técnicas de recepcion de mensajes orales.

La comunicacion telefénica.

La comunicacién escrita.

Las comunicaciones a través de Internet: el correo electrénico.
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Organizacién de la informacion en la empresa en el aula:

Acceso a la informacion.

Criterios de seleccion de la informacion.

Sistemas de gestion y tratamiento de la informacion.
Archivo y registro.

Técnicas de organizacion de la informacion.

Bases de datos en la atencion al cliente.

Elaboracion de la documentacion administrativa de la empresa en el aula:

Documentos relacionados con el area de aprovisionamiento.
Documentos relacionados con el area comercial.
Documentos relacionados con el area laboral.

Documentos relacionados con el area financiera.
Documentos relacionados con el area fiscal.

Documentos relacionados con el area contable.

Aplicaciones informaticas especificas.

Gestion de los documentos en un sistema de red informatica.

Actividades de politica comercial de la empresa en el aula:

Producto y cartera de productos.
Publicidad y promocién.

Precios y condiciones de venta.
Cartera de clientes.

Venta. Organizacion de la venta.
Técnicas de venta.

Comercio electrénico.

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

Resolucién de conflictos.

Resolucion de reclamaciones.

Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

Documentos o pruebas de una reclamacion.

Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

Equipos y grupos de trabajo.

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

La planificacion.

Las reuniones.

Toma de decisiones.

Ineficiencias y conflictos.

Orientaciones pedagodgicas y metodoldgicas.

Este médulo profesional, eminentemente practico, contiene la formacion necesaria
para desempeiiar las funciones que realiza un auxiliar administrativo de manera integrada
y en un contexto real, ademas de algunas funciones propias del area comercial de la
empresa. Se pretende que el alumnado aplique en este mddulo todos los conocimientos,
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procedimientos y aptitudes adquiridos a lo largo de su proceso de aprendizaje y realice los
trabajos de apoyo administrativo en cada una de las areas funcionales de la empresa
creada para este propdsito. Es importante la coordinacién con el profesorado que imparta
el resto de los mdédulos, especialmente con el que imparta los modulos de segundo curso.

Incluye aspectos como:

— Elaboracién de un plan de empresa por parte de los alumnos.

— Simulacién de una empresa en el aula considerando las siguientes tareas
aglutinadas por departamentos:
— Apoyo administrativo en el area de aprovisionamiento de la empresa.
— Apoyo administrativo en el area de recursos humanos de la empresa.
— Apoyo administrativo en el area contable de la empresa.
— Apoyo administrativo en el area fiscal de la empresa.
— Apoyo administrativo en el &rea financiera de la empresa.
— Atencion al cliente.
— Venta.
— Trabajo en equipo.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en la gestion de
una pequefa y mediana empresa de cualquier sector de actividad.

La formacién del modulo profesional contribuye a alcanzar todos los obijetivos
generales del ciclo formativo y todas las competencias del titulo.

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del médulo profesional versaran sobre:

— Divisién del grupo de alumnos en departamentos de una empresa, donde se
desemperien las tareas propias de un auxiliar administrativo en una empresa
real, pasando a ser empleados de la misma.

— Utilizacion de los mismos documentos y canales de comunicacién que las
empresas utilizan en la realidad.

— Trabajo cooperativo, donde todos los alumnos realicen funciones en todos los
departamentos, mediante un sistema de rotacion de puestos de trabajo.

— Utilizaciéon de un sistema informatico en red que posibilite la realizacion de
gestiones con los organismos publicos y entidades externas en escenarios lo
mas parecidos a situaciones reales.

— Utilizaciéon de un sistema informatico en red que posibilite la comunicacion y
relaciones comerciales con otras empresas de aula.

Mdédulo profesional: Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
Cdbdigo: 0448.

Duracion: 126 horas.

Contenidos:

1. .Aplicacién de métodos de control de tesoreria:

— Meétodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
— Documentos relativos a medios de cobro y pago internos y externos de la
empresa.
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2.

Servicios:

Libros de registros de tesoreria.
Control de caja y banco. Finalidad y procedimiento de la conciliacion bancaria.
Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros béasicos de financiacion, inversién y

Instituciones financieras bancarias y no bancarias. Banco Central Europeo y
Banco de Espafia. Bancos, Cajas de Ahorro y Cooperativas de Crédito.
Entidades bancarias extranjeras. Instituto de Crédito Oficial. Entidades de
dinero electronico. Fondo de garantia de depdsitos. Sociedades de
arrendamiento financiero, entidades de financiacién y factoring y sociedades de
garantia reciproca. Entidades aseguradoras.

Mercados financieros. Mercados primarios y secundarios. Empresas de
servicios de inversion. Fondo de garantia de inversiones. Derechos y
responsabilidades del inversor.

Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversiébn y servicios.
Cuentas de crédito, préstamo, descuento comercial. Depésitos a la vista, de
ahorro y a plazo. Tarjetas, cheques, cambios de moneda, transferencias,
domiciliaciones y banca a distancia.

Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y servicios.
Leasing, renting, factoring, confirming. Renta fija. Renta variable. Instituciones
de inversion colectiva. Seguros de la empresa.

Otros instrumentos de financiacion. Subvenciones, proveedores y avales.
Rentabilidad de la inversion.

Coste de financiacion.

Caélculos financieros basicos:

Capitalizacion simple y compuesta. Interés simple e interés compuesto.
Actualizacion simple. Descuento comercial simple.

Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente y tipo de interés nominal.
Tantos por ciento equivalentes.

Comisiones bancarias. ldentificacion y calculo.

Operaciones bancarias basicas:

Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento simple. Depoésitos a la
vista, de ahorro y a plazo. Cuenta de crédito. Negociacion de efectos.
Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto. Préstamos y su
amortizacion.

Documentacion relacionada con las operaciones bancarias.

Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

Servicios bancarios on-line mas habituales.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para desempefar la
funcion de realizar algunas o parte de las operaciones administrativas establecidas en el
procedimiento de la gestién de tesoreria necesaria para la adecuada gestion financiera de
la empresa.
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La funcién de realizar operaciones administrativas de la gestion de tesoreria incluye
aspectos como:

— Control de la caja y del banco.

— ldentificacion de los documentos de cobros y pagos.
Identificacion de los intermediarios financieros.

Diferenciacién de los instrumentos financieros.

Determinacion de céalculos financieros bancarios basicos.
Aplicacion de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

— Los procesos de control de la gestion de tesoreria en el ambito empresarial de
cualquier sector productivo necesarios para una buena gestion financiera.

La formacion del médulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes objetivos
generales del ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

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

— Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestiéon de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados
con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacién de la
empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

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

— Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

— Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o
informacion obtenida.

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

— Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

Las lineas de actuacién en el proceso de ensefianza-aprendizaje que permiten
alcanzar los objetivos del modulo profesional versaran sobre:
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La identificacién de los documentos internos y externos de cobros y pagos que
se generan en la empresa.

La diferenciacién de los flujos de entrada y salida de tesoreria.

El registro de la informacién que se extrae de los documentos en los libros
correspondientes.

La diferenciacion de los instrumentos financieros que operan en el mercado
financiero y las instituciones financieras que los generan.

El calculo de operaciones financieras bésicas.

La utilizacion de herramientas informéticas especificas de gestion de tesoreria.
La consulta y dispositivo de aplicaciones de banca on-line.

Mdédulo profesional: Formacién y orientacion laboral.
Cdbdigo: 0449.

Duracion: 99 horas.

Contenidos:

BLOQUE A: Formacion, legislacion y relaciones laborales.

Duracion: 49 horas.

1.

.Busqueda activa de empleo:

Valoracién de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria
laboral y profesional del Técnico en Gestion Administrativa.

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

Identificacion de los itinerarios formativos relacionados con el Técnico en
Gestion Administrativa.

Definicibn y analisis del sector profesional del Técnico en Gestion
Administrativa. Yacimientos de empleo.

Proceso de busqueda de empleo en pequefias, medianas y grandes empresas
del sector.

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Programas europeos.
Valoracién de la empleabilidad y adaptacion como factores clave para
responder a las exigencias del mercado laboral.

Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo. Fuentes de informacion. El
proceso de seleccion.

Oportunidades de autoempleo.

El proceso de toma de decisiones.

Normativa laboral sobre igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres en
el acceso al empleo.

.Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

Valoracién de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la
eficacia de la organizacion.

Concepto y tipos de equipos de trabajo. Formacion y funcionamiento de
equipos eficaces.

Equipos en el sector del trabajo administrativo segun las funciones que
desempeiian.
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La participacion en el equipo de trabajo. Los roles grupales. Barreras a la
participacion en el equipo.

Conflicto: caracteristicas, fuentes y etapas.

Métodos para la resolucion o supresion del conflicto: mediacion, conciliacién y
arbitraje.

La comunicacion en la empresa. El lenguaje asertivo. La toma de decisiones y
la negociacion como habilidades sociales para el trabajo en equipo.

El mobbing. Deteccion, métodos para su prevencion y erradicacion.

Contrato de trabajo:

La organizacion politica del Estado Espafiol. Organos laborales existentes en
Esparia.

El derecho del trabajo. Normas fundamentales.

Organos de la administracion y jurisdiccion laboral.

Analisis de la relacion laboral individual.

Modalidades del contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.
Derechos y deberes derivados de la relacion laboral. El tiempo de trabajo.
Analisis del recibo de salarios. Liquidacién de haberes.

Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

Valoracién de las medidas para la conciliacién familiar y profesional.
Representacion de los trabajadores en la empresa.

Negociacion colectiva como medio para la conciliacion de los intereses de los
trabajadores y empresarios.

Medidas de conflicto colectivo. Procedimientos de solucion.

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

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

Seguridad Social, empleo y desempleo:

La Seguridad Social como pilar del Estado Social del Derecho.

Estructura del Sistema de la Seguridad Social. Regimenes.

Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores
en materias de Seguridad Social, afiliacién, altas, bajas y cotizacion. Céalculo de
bases de cotizacién a la Seguridad Social y determinacion de cuotas en un
supuesto sencillo.

Prestaciones de la Seguridad Social. Situaciones protegibles por desempleo.
Célculo de una prestacion por desempleo de nivel contributivo basico.

BLOQUE B: Prevencion de riesgos laborales.

Duracion: 50 horas.

5.

Evaluacién de riesgos profesionales:

Importancia de la cultura preventiva en todas las fases de la actividad.
Sensibilizacion, a través de las estadisticas de siniestralidad nacional y en
Castilla y Ledn, de la necesidad de habitos y actuaciones seguras.

Valoracién de la relacién entre trabajo y salud.
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— Elriesgo profesional. Mapa de riesgos. Analisis de factores de riesgo.

— La evaluacién de riesgos en la empresa como elemento bésico de la actividad
preventiva.

— Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.

— Anadlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales. Agentes fisicos,
guimicos y biologicos.

— Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psicosociales.

— Riesgos especificos en el sector del trabajo administrativo.

— Técnicas de evaluacion de riesgos.

— Condiciones de seguridad y salud en los lugares de trabajo.

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

— Los accidentes de trabajo, las enfermedades profesionales y otras patologias.

6. Planificacion de la prevencién de riesgos en la empresa. Prevencion integrada:

— Marco juridico en materia de prevencion de riesgos laborales.

— Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
Responsabilidades legales.

— Gestion de la prevencion en la empresa. Documentacion.

— Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.

— Planificacion de la prevencion en la empresa. Secuenciacién de actuaciones.

— Definicion del contenido del Plan de Prevencién de un centro de trabajo
relacionado con el sector profesional.

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

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

7. Aplicacion de medidas de prevencion y proteccion en la empresa:

— Técnicas de lucha contra los dafios profesionales. Seguridad en el trabajo.
Higiene industrial y otros.

— Determinacion de las medidas de prevencidn y proteccion individual y colectiva.

— Sefalizacién de seguridad y salud.

— Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia.

— Primeros auxilios. Conceptos basicos. Aplicacion de técnicas de primeros
auxilios.

— Vigilancia de la salud de los trabajadores.

Orientaciones pedagdgicas y metodolégicas.

Este modulo profesional contiene la formacion necesaria para que el alumnado
pueda insertarse laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

La formacion de este mddulo profesional contribuye a alcanzar los siguientes
objetivos generales del ciclo formativo:

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

— Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en
el ambito de su trabajo.
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— Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

— ldentificar las normas de seguridad y prevencién de riesgos laborales,
reconociendo los factores de riesgo.

La formacion del moédulo profesional contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales del titulo:

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

—  Cumplir con los objetivos de produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con
los miembros del equipo de trabajo.

— Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas de
procedimiento establecidos, definidos dentro del &mbito de su competencia.

— Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y
de actualizacién de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

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

— Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

— Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural con una
actitud critica y responsable.

— Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de
tolerancia.

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

— Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la
organizacion.

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

— El manejo de las fuentes de informacién sobre el sistema educativo y laboral,
en especial en lo referente a las empresas del sector de la administracion.

— La realizacion de pruebas de orientacion y dinamicas sobre la propia
personalidad y el desarrollo de las habilidades sociales.

— La preparacion y realizacion de curriculos (CV), y entrevistas de trabajo.

— Identificacién de la normativa laboral que afecta a los trabajadores del sector,
manejo de los contratos mas comunmente utilizados, lectura comprensiva de
los convenios colectivos de aplicacion.

— La cumplimentacion de recibos de salario de diferentes caracteristicas y otros
documentos relacionados.

— El andlisis de la ley de Prevencion de Riesgos Laborales, que le permita la
evaluacion de los riesgos derivados de las actividades desarrolladas en su
sector productivo, y colaborar en la definicion de un plan de prevencién para
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una pequefia empresa, asi cdmo las medidas necesarias para su puesta en
funcionamiento.

En este moddulo, especialmente en el bloque B “Prevencion de riesgos
laborales”, se tratan contenidos que estan relacionados con otros modulos
profesionales, por lo que seria recomendable la realizacién coordinada de las
programaciones didacticas en dichas materias. Es aconsejable que el profesor
que imparte el modulo profesional “0449. Formacion y orientacién laboral” se
centre en los aspectos puramente legales, mientras que los profesores de la
Familia Profesional enfoquen desde un punto de vista técnico los riesgos
especificos del sector y las medidas de prevencion y proteccion de los mismos,
de cara a la elaboracién de planes de prevencion de riesgos laborales.

Mdédulo profesional: Formacidn en centros de trabajo.
Cdbdigo: 0451.

Duracion: 380 horas.

Este médulo profesional contribuye a completar las competencias, propias de este
titulo, que se han alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias dificiles
de conseguir en el mismo.

Mdédulo profesional: Inglés para gestion administrativa.
Cdédigo: CL20.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1.

Se comunica oralmente con un interlocutor en lengua extranjera interpretando y

transmitiendo la informacién necesaria para establecer los términos que delimiten una
relacién profesional dentro del sector.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

f)
9)

Se ha pedido informacién telefénica sobre un aspecto puntual de una actividad
propia del sector, aplicando las férmulas establecidas y utilizando el léxico
adecuado.

Se ha dado la informacion requerida a través del teléfono, escogiendo las
férmulas y léxico necesarios para expresarla con la mayor precision y
concrecion.

Se han identificado los datos claves para descifrar un mensaje grabado
relacionado con una actividad profesional habitual del sector profesional.

Se ha pedido informacién, en una comunicacion cara a cara, sobre un aspecto
puntual de una actividad propia del sector definiendo de entre las férmulas
prestablecidas las mas adecuadas.

Se ha proporcionado informacion sobre un aspecto puntual de una actividad
propia del sector definiendo de entre las férmulas prestablecidas las mas
adecuadas.

Se ha interpretado la informacion recibida en una reunién de trabajo.

Se ha transmitido dicha informacién seleccionando el registro adecuado.
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2.

Interpreta informacion escrita en lengua extranjera en el ambito econdmico,

juridico y financiero propio del sector, analizando los datos fundamentales para llevar a
cabo las acciones oportunas.

Criterios de evaluacion:

a)
b)

c)
d)

3.

Se han buscado datos claves en un texto informativo en lengua extranjera
sobre el sector.

Se han clasificado los datos de dicho texto segun su importancia dentro del
sector.

Se ha sintetizado el texto.

Se ha traducido con exactitud cualquier escrito referente al sector profesional.

Redacta y/o cumplimenta documentos e informes propios del sector en lengua

extranjera con correccion, precision, coherencia y cohesién, solicitando y/o facilitando una
informacién de tipo general o detallada.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

4.

Se han cumplimentado documentos comerciales y de gestién especificos del
sector.

Se ha elaborado un informe claro, conciso y preciso segun su finalidad y/o
destinatario, utilizando estructuras y nexos prestablecidos, basandose en datos
recibidos en distintos contextos (conferencia, documentos, seminario, reunion).

Analiza las normas de protocolo del pais del idioma extranjero, con el fin de dar

una adecuada imagen en las relaciones profesionales establecidas con dicho pais.

Criterios de evaluacion:

a)

b)

Se ha presentado a si mismo ante una supuesta visita a una empresa

extranjera

Ha informado y se ha informado utilizando el lenguaje con correccion vy
propiedad, y observando las normas de comportamiento que requiera el caso,

de acuerdo con el protocolo profesional establecido en el pais.

Duracion: 42 horas.

Contenidos:

1.

Comprension y produccion de mensajes orales:

Conversaciones telefonicas o a través de video-conferencia.

Empleo de las destrezas y técnicas basicas para desenvolverse en situaciones
de caracter comercial y técnico en el sector.

Participacion en conversaciones telefonicas dentro de un contexto de negocios.
Vocabulario necesario para mantener una conversacion en el ambito comercial.

Interpretacion de mensajes escritos:
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— Analisis de los elementos morfosintacticos que aparecen en los documentos y
textos empleados como elementos de trabajo.

— Terminologia especifica del sector el trabajo administrativo.

— Fdrmulas y frases hechas utilizadas en la comunicacion escrita.

— Comprensidn e interpretacién de planos, esquemas y hormas técnicas

3. Emisién de textos escritos:

— Redaccion de todo tipo de correspondencia comercial: faxes, informes, notas,
correo electrénico, etc. entre otros.

4. Realizacion de exposiciones:

— Grupos de trabajo para elaborar exposiciones orales sobre algunos de los
temas tratados en los demés modulos.

—  Simulacion de una ponencia para un congreso relativo a temas del sector.

— Elaboraciéon de debates sobre temas de actualidad en el sector del trabajo
administrativo.

Orientaciones pedagdgicas y metodoldgicas.

Este modulo profesional mantiene como principal objetivo la formacién necesaria
para el uso de la lengua inglesa en el desempefio de actividades relacionadas con el
sector, sirviendo, ademas para profundizar y ampliar en aspectos practicos de la
especialidad.

El profesorado debe trasladar los contenidos de sus ensefianzas al ambito de la
especialidad, proponiendo actividades para reforzar el aspecto oral de la lengua inglesa,
sin descuidar por ello el uso de la lengua escrita. El desarrollo de las clases, sera
totalmente en inglés.

Se han de potenciar, por tanto, la realizacion de exposiciones orales partiendo de:

— Audicién de grabaciones audio/video procedentes de la vida cotidiana y del
sector del trabajo administrativo.

— Textos escritos procedentes de medios de comunicacién, internet, organismos
internacionales, etc.

Siguiendo en la misma linea, el profesorado propondra actividades de trabajo que
promuevan el desarrollo de las siguientes destrezas:

— Simulaciones de comunicacion telefénica y cara a cara con proveedores y
clientes.

— Recreacién de situaciones reales en una empresa o entidad cuya actividad se
relacione directamente con tareas administrativas.

— Creacion de conversaciones que provoquen debates en el grupo acerca del
funcionamiento de una pyme o entidad dedicada a actividades administrativas.
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— Grabacion de situaciones de comunicacion o intervenciones profesionales por
parte del alumno.

— Produccién y comprension de textos y mensajes orales, incluso como apoyo de
futuras intervenciones profesionales.

— Fomento del trabajo autbnomo por parte del alumnado.

— Interpretacién de normas, planos y esquemas.

Este modulo debe reforzar la posibilidad de que el alumnado afronte con garantias
de éxito su trabajo ante grupos y colectivos con los que debe emplear la lengua inglesa. De
ahi la necesidad de practicar las situaciones cotidianas y ocasionales que los
profesionales conocen bien empleando exposiciones comprensivas y haciendo uso de
lenguajes técnicos relacionados con la actividad administrativa.

Con todo lo anterior se pretende conseguir que el alumnado tenga una actitud
positiva hacia los aprendizajes y sea capaz de comprender la gran necesidad del uso de la
lengua inglesa en el desempefio de su labor profesional en actividades de apoyo
administrativo. Esta actitud debe formar parte de la evaluacién del alumnado vy, por tanto,
debera impregnar la actuacion y metodologia didactica del profesorado.

A la hora de impartir este médulo profesional, se tendréa en cuenta la necesidad de

coordinacién en contenidos, procesos y actividades procedimentales, con el profesorado
gque imparta todos los médulos profesionales.
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ANEXO I

Organizacion y distribucion horaria

Centro Educativo C_I(_anttr)o _de
Duracion rabajo
. . del Curso 2.°
Médulos profesionales .
curriculo Curso 1.° 10y 20 _
(horas) | horas/semanales trimestres 3 H:)T;SSUG
horas/semanales
0437. Comunicacién empresarial y
. : 165 5
atencion al cliente.
0438. Operaciones administrativas
165 5
de compra-venta.
0439. Empresa y administracion. 105 5
0440. Tratamiento informatico de
; -, 264 8
la informacion.
0441. Técnica contable. 165 5
0442. Operaciones administrativas 126 5
de recursos humanos.
0443. Tratamiento de la
hy 126 6
documentacién contable.
0156. Inglés. 132 4
0446. Empresa en el aula. 105 5
0448. Operaciones auxiliares de
. . 126 6
gestion de tesoreria.
0449. Formacion y orientacion
99 3
laboral.
0451. Formacién en centros de
trabajo. 380 380
CL20. Inglés para gestion
e : 42 2
administrativa.
TOTAL 2000 30 30 380
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ANEXO Il

Especialidades y titulaciones del profesorado en el médulo profesional “Inglés para

gestion administrativa”

1. Especialidades del profesorado con atribucién docente en el médulo profesional
“Inglés para gestion administrativa” del ciclo formativo de técnico en gestion administrativa.

Médulo profesional

Especialidad del

Cuerpo

profesorado
—  Catedratico de Ensefianza
CL20. Inglés para gestion _ Inalés Secundaria.
administrativa. gles. —  Profesor de Ensefanza
Secundaria.

2. Titulaciones requeridas para impartir el médulo profesional “Inglés para gestion
administrativa” que conforma el titulo en los centros de titularidad privada, de otras
Administraciones distintas de la educativa y orientaciones para la Administracion educativa.

Médulo profesional

Titulaciones

CL20. Inglés para gestién administrativa.

Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o
Titulo de Grado correspondiente, u

otros titulos equivalentes a efectos de

docencia.
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