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~ 5.2. Otros anuncios. . - -

CONSEJERIA DE. CULTURA ST - - General: del Potr;niéhld Histérico Anddiui Gel o
R a Yacimiento ‘que se cito; a los mreresodos en’ el :

Anuncio de. |o D:reccuon Generol de” Bnenes R ’, _mismo. - . . . '7‘5::37 T

Culturales, por el que se.notifica la Resolucion. . ,

.de 14 de junio de 1995, por la que se incoa . . - NOTARIA DE DON FELIX MONEDERO Gll. :

expedneme pdra‘la mscnpcnon en el Cotologo. e T - !
o . - Anunao de subosto notonol (PP 1854/95) 117.543

-

e ] D;i_spQSiCi'One‘s‘ generales

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENClA

- DECRETO ]23/1995 de 9 de mayo, por elque -~ S
" se establecen las ensefanzas correspond;enres al ooy
“Titulo de “Formacién . Profesional «de < Técnico ‘en e o : R
- Gestién Administrativa: en o Comunrdad Autonomc oL T AN
, de- Anda/uc;a . L ' S R S

La Ley Orgamca 6/1981 de 30 de dlClembre, Estatuto dc Autononua para Andaluc:a en su amculo 19 establece -

. que, corresponde ala Comumdad Auténoma de’ Andalucxa la regulacién y adnumstracnén de la ensenanza én toda

- su extensidn, niveles'y, grados modahdades y especmhdades en el dmbito de sus competencias, sin pequncno de.

lo dlspuesto en los articulos 27y 149.1. 30 de la Constntucnén desarrollados én ¢l Titulo Segundo y la Dnsposncnénf :

Admonal anera de'la Ley Orgamca 8/1985 -de 3 deJuho reguladora del Derecho ala Educacnén ST

i La fomwcnén en general y la formacnén profesnonal en pamcular consmuyen hoy dia ObjethOS pnonlanos de’
‘cualquier pais que se plantee estrategias de crecimiento econémico, de desarrollo tecnolégnco y de mejora dé la

. calidad de vida de sus ciudadanos -ante una “realidad que manifiesta’ claros sintomas de-cambio. acelerado,

. especxalmente enel campo tecnolégico. I_a mejora’y adaptacién d¢ las cuallﬁcacnones profesnonales n&'s6lo suponen '
una adecuada respuesta colectiva a las exngencms de un mercado cada. vez Tnds’ competitivo, sino tambisn un
‘instrumento ..individual decisivo para que la poblauon activa pueda enfrentarse eﬁcazmente a los nuevos
requenrmentos de polnvalencna profesnonal a las nuevas. dxmensxones de las cualnﬁcacnones ya la cre::lente movxhdad_ B

..

enelempleo o T . S . - o

La I_zy Oroamca 1/ 1990 de 3 de octubre de Ordenacxén Gencral del Slstema Educatwo acomete de forma,
decndnda una. profunda reforma -del sistema-y m4s atn si-cabe, de la formacién’profesional en su conjunto,
me;orando las relaciones entre ‘el sistema educativo yel sistéma producuvo a'través del reconocimiento por parte.
de éste de las titulaciones de Formacidn. Profesional y posibilitando al rmsmo tiempo 1a formacién de los alumnos -
en los centros de trabajo. En éste seatido, propone un modelo quie ticne como ﬁnahdad entre otras, -garantizar la -
formacxon profesional inicial de los alumnos, para que puedan’ conseguxr ‘las- capacxdades y los conocumentos :
necesanos para el desempeno cuahﬁcado de la actmdad profesxonal T . :

LT ‘
: Esta formacnén de tlpo pohvalente, debera perrmtlr a los cmdadanos adaptarse a las modlﬁcacwnes laborales4
que puedan producirse, alo largo de su vida.-Por ello abarca dos aspectés esenciales: la formacnén profesional de
base, que s incluye en la Educacxén Secundaria’ Oblxgatona y en &l Bachxllerato, yla formacién profesional
~ especifica, mds espec:ahzada y profes:onahzadora ‘que _se orgamza en Ciclos Formativos de Grado Medio y de: -

Grado Supenor La estructura y organizacidn de las ensenanzas profesnona]es, sus obJetnvos y. contemdos asicomo -

los criterios de evaluacién, son enfocados en la ordenacién de- la nueva fOnnacnon profesnonal desde la pcrspectwa'
de Ia adqunsncxén de la competenc:a profesxonal . ‘ : : '
_ Desde esté marco, la Ley Orgamca 1/1990 al mtroducxr el nuevo modelo para estas ensefianzas, afronta un
" cambio cuahtanvo al pasar de un sistéma que.tradicionalmente viene acredltando fonnacxon, a otro que, ademds - .
de formacxon. ‘acredite” competencna profesxonal entendida ésta como el conJunto de conocmuentos “habilidades,
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destrezas y actitudes, adquinidos a través de procesos formafivos 0 de la experiencia laboral, que permiten
.desempefar y realizar roles y situaciones de trabajo requeridos ‘en el empleo. Cabe-destacar, asimismo, la
flexibilidad que caracteriza a este nuevo modelo de formacién profesional, que deberd responder a las demandas
y necesidades del sistema productivo en continua transformacidn, actualizando y adaptando para ello constantemente
las' cualificaciones. Asi, en su articulo 35, recoge que el Gobierno establecerd los titulos correspondientes a los’
estudios de Formacicn Profesmnal Espcc:ﬁca y. las ensenanzas mxmmas de cada uno de ellos.

Concretamente, con'el titulo de formacién profesional de Técnico en Gestién Administrativa se debe adquirir

la competencia general de: efectuar las operaciones de gestién administrativa en el dmbito publico y privado, con

arreglo a las normas de organizacio‘n interna y a la legislacién vigente, de-forma eficaz y con calidad de servicio.
A nivel orientativo, esta competencia debe permitir el desempeiio, entre-otros, de los siguientes puestos de trabajo .

u ocupaciones: Auxiliar administrativo, Ayudante de oficina, Auxiliar de documentacién y archivo, Gestor de cobros .

y pagos, Cajero, Administrativo de banca e instituciones financieras, Empleado de tesoreria, Empleado de medios
de pago, Empleado de cartera, Empleado de valores, Empleado de "extranjero”, Auxiliar administrativo de la
Administracién Publica,” Empleado de- seguros de producc:én siniestros y reaseguros, Adxmmstmtwo comercial, |
Administrativo de gestién y de personal; : o '

La formacién en centros de trabajo incluida en el cumculo de los ciclos formativos, de acuerdo con lo dxspuesto :

en la Ley Orgdnica 1/ 1990, y ¢n el Real Decreto 676/ 1993, es sin duda una de las piezas fundamentales del nuevo

modelo, . por cuanto viene a cambiar el cardcter academicisia ‘de ‘la actual Formacién Profesional por otro mis -

participativo. La colaboracién de los agentes sociales en el nuevo disefio, vendrd a mejorar la-cualificacidn

profesional de los alumnos, al posibilitarles participar activamente en el 4mbito productivo real, lo que les permitird

~ observar y desempeiiar las actividades y funciones propias de los distintos puestos de trabajo conocer la organiza-
cién de los procesos productivos y las relaciones laborales, asesorados por el tutor laboral.

Establecidas las directrices generales de estos titulos y sus correspondientes ensefianzas minimas de formacién
profesionat mediante el Redl Decreto 676/1993, de 7 de mayo, y una vez publicado el Real Decreto 1662/1994,
de 22 de julio, por el que se. _establece el titulo de formacién profesional de Técnico en Gestién Administrativa,
corresponde a la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta de Andalucia, de acuerdo con el articulo 4 de la
Ley 1/1990, desarrollar y completar diversos aspectos de ordenacién académica asi como establecer el curriculo -
- de ensefianzas de dicho titulo en su dmbito territorial, cons:derando los aspectos bésicos. definidos ea los

' mencxonados Reales Decretos . -

Por todo lo expuesto anteriofmente, el presente Decreto viene a establecer la ordenac:én de las ensenanzas

correspondxentes al -titulo de formacién profes:onal de Técnico en Gestxon Administrativa en la Comunidad ~

Auténomade Andalucia. -~ - : B S

En su vmud a propuesta de la Consejera de "Educacién 'y Clencxa -oido el Consejo Andaluz de Formacnénf’

Profesional y con el informe. del Consejo Escolar de Andalucia, 'y prev:a dehberac:on del COHS&JO de Gobierno en
su reumén del d|a 9 de mayo de 1995 .

DISPONGO

CAPITULO I: ORDENACION ACADEMICA DEL TITULO DE FORMAC[(')N PROFESIOVAL DE
' TECN]CO EN GESTION ADMINISTRATIVA g

Aol

Las ensefianzas de Formacxén Profesnonal conducentes ala obtencién del tltulo de. formacién profesxonal de -
Técruco en Gestién Administrativa, con validez académica y profesional en todo el temtono nacional, tendrén por
ﬁnahdad proporcxonar a los-alumnos la formacidn necesaria para: : :

a) Adqumr la competencna profesnoual caracteristica del titulo.

b) Comprender la organizacién y caracteristicas de la. adrmmstracxon y gestlon en-general y en Anda]uc:a en

particular, asi como los mecanismos de insercidn y orientacidn profesional; conocer la legislacién laboral, .
"basica y las relaciones que de ella se denvau .y adquirir los conocimientos y habilidades necesanas -para
trabajar en condiciones de segundad ¥ prevemr posibles nesgos en las s:tuacmnes de trabajo.



‘\7," {

0
21

- Sevill, 1 de agosto1995 .~ “BOQJAnem. 107 - .~ - Pagino.nbm. 7.469

c) Adqumr una ldentldad y madurez profesnoual para los fururos aprendlzajes y adaptacnones al camblo de Jas
cualificaciones profesxonales s R A :

d) Permiitir el desempeno de las funcnones socxales con AreSponsablhdad 'y competeucna : ,

) Onentar y preparar para lgs ‘estudios postenores de Bactulleratorque se. estableceu -en el amculo 27 del.‘
presente Decreto para aquellos alumnos que no posean el ntulo de Graduado en Educacnon Secundana '

. Artlculo’) - . V . ,"\ | .' ‘ . N 4A-‘.'. ,,. " o .‘. . A - o N . ‘ o -,;: :-‘_’A . A ) ’— - ." -
o ~la duraclon del ciclo formatlvo de Gestlén Adrmmstratlva s«:ra de 1300 horas y forma parte de la Formacnon» o

. Profesnonal Especnﬁca de Gt’ado Medlo . :

rtfculo 3.-,'

,-v.‘-h

Los obJetlvos generales de las ensefanzas’ correspondlentcs al tltulo de formac:én profesnonal de Técmco en”
Gcstlou Admxmstratlva son os: sngulentes S : N '

. o

Ld Identlf icar Ia naturaleza, funcmnes y pnncupales caractensuca.s de las empresas segun su tamano acuvndad
_'econérmcay forma_;undlca T . : . Do , .

. '.'Anahzar el func:onanuento global de las empresas, tanto en eI amblto pubhco como pnvado a pamr de la
" funcién especxf ica de cada una de sus éreas de acuv:dad sus relacxones internas’ y su. dependencna extema.

@ Obtener, selecc:onar e mterpretar mformacnén y tratarla de forma auténoma unhmndo los medlos adecuados -
| cada sntuac;én pamcular - : . _

R Anahzar los datos esencnales de la correspohdencna atendxendo a la procedenc:a, destmatano medlos
o -urgeucna, conﬁdencnahdad y documento S :

7 - : S
o Reahzar las operac:ones ‘de. calculo mercantll ne.cesanas para confeccxonar cumphmentar y regnstrar la -
. mformacnon procedente de la gesnén admxmstratxva comercnal bancana, de personal .0 de otro tlpo

g Utlhzzr con aglhdad y destreu maqumas electncas-electrémcas y ordenadores en la elaboracxén, copla y
-_cumphmentacnén de documentacnén : : : : .

N ~

T e ~Transrmtlr y comumcar mformacuSn de forma orgamuda clara y prec:sa scloccxonando el formato o

RN documento y equxpo de oficina o mformatlco mas adecuado en funcxon del contemdo el. receptor el ldloma
. empresa u orgamsmo pubhco o pnvado ' - : :

' '.10.--’Ident|ﬁcar la composncnén basnca de -un sxstema mformatlco monousuano tlpO PC las ﬁméiohes y -
~ caracteristicas basncas de un’ sxstema operat:vo monousuano y de aphcacwnes mfomxahc&e, de gesnén anivel',
"-',deusuano : e B . . ; L A

° fSeleccxonar, recuperar transfonna'r anahzar, transrmtlr crear y presentar mformacmn maneJando con
' -\:agllldad y destreza medlos y. equnpos mformatlcos y de oﬁcma '
. *’”‘\ ' e ST TP - .
h prllcar procedlrmentos de segundad proteccnén conﬂdencuahdad y conservacxén dc la documentacnén e .
_informacién en’los medios y equipos. de oficina e mformahcos .mds comunes para garantlzar la integridad, -
“el uso, acceso y consulta de los mismos. . o

[y

-

=3 Valorar la mcndeuc:a de las nuevas tecnologlas de cornumcacxon y transmmon de mformacnon eu los Sl T

procesos admuustrauvos y de gestlon en.la empresa Co S S
=2 Desarrollar la mexatxva el seutldo de la respousab:hdad la ndentldad y Ia madurez profesnonal que penmtan ’
) ;mejorar la. calldad del traba_;o y motivar hacna el perfeccnonarmento profesnonal '

T el Va]orar la 1mp0rianc13 de la comumcacnon profesnonal asi como - las normas y procedxmeutos de
. organizacion en las relaciones laborales tanto de caracter fonnal como mformal y su repercus:ou en la_‘ '

--'acuvndad e 1maoen de la empresa u oroamsmo



Péagina nom. 7.470 BOJA nim. 107 Sevilla, 1 de agosto 1995

. ® [dentificar y utilizar fuentes de informacidn y formacién relacionadas con el ejercicio de la profesiéa que
~ posibiliten el conocimiento y la insercién laboral en la gestién admxmstratnva de cualquier empresa en el
4mbito piiblico y privado, y la evolucién y adaptacidn de las capacidades profesionales proplas a los camblos _
tecnoléglcos y organizativos que se producirdn a lo largo de su vida. activa.

L] Interpretar el marco Iegal econémico y organizativo que regula y condiciona Ia gestion administrativa en
la empresa u organismos, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las relaciones
laborales. - - . .- : .

@ Sensibilizarse sobre las condncnones amblentales y de salud de que deben dlSpOhef una oﬁcma o despacho -
y los dlferentes equlpos y sistemas. :

® Conocer la tendencia y evolucnén de los sectorcs productlvos y su relacxén con los recursos naturales y de '
mfraestmcmra en Andalucia. - .

Articulo 4.-

Las ensefianzas correspondlentes al titulo de formacnén profesnonal de Técmco en Gestlén Admxmstratlva se
organizan en médulos. profes:onales : -

Am’;ul"o 5.-

Los médulos profesionales que constituyen el curriculo de ensefianzas en la Comunidad Auténoma de Andalucia
conducentes al titulo de formacién profesional de Técnico en Gestién Administrativa, son los siguientes: )

l.- Formacién en el centro educativo: -~ S

a). Méduibs profesionales -as'oci'ados ala competencia: R

- Comumcacnén archivo de la informacién y operatona de teclados

" - Gestién adminjstrativa de compraventa. -

- - Gestién admxmstranva de personal -
- Contabilidad general y tesoreria. B : . A -
-'Productos y servicios financieros y de seguros, bésnc05 )
- Principios de gestién. admxmstratlva publica. :
- Aphcacmnes mformatlcas S

b) Médiilos' profesion_ales socioeéonéniicos:

- Introducctén al estudlo de Ios sectores productlvos en Andalucna

-

- Formaczén y onentaczon laboral

o) ':Médulo ,p'rofesional integradd: L _ “ o o .

. - Proyecto iﬁtegrado._ | o |

2.- Fonn:':;:ién en gl‘centr(), de trai:ajo}:_ : N oo T - .

- Mé_dulé profé;iogal de Formacién en céntrb_sf de trabajo. ‘
Miculo 6.- | : |

I.- La duracnén las capacndades termmales, los criterios de evaluacnén y los contenidos de los médulos profesno—
nales asociados a la competencna y socnoeconémxcos. se establecen en ¢l Anexo I del presente Decreto.

2.- - Sin meno_scabo de las duracnones minimas de los médulos profesionales de Prgyecto intqgrado‘y de Fonnaciéﬁ
en centros de trabajo establecidas en el Anexo I del presente Decreto, se faculta a la Consejeria de Educacidn

‘



-

Amculo 9 -"f' '

B Articulo 11.-

2 Cada gmpo de .alumnos tendra.un pro‘fesor‘tutor. o ;

3 La tutona de un grupo de alumnos tnene como funcnones basncas, entre otras las s:gunentes
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_ y Clencm para ‘que pueda dlctar las dlsposmones necesarias a ﬁn de que - los. Centros educatlvos puedan

" elaborar las’ programaciones de los cntados médulos profesnonales de acuerdo con lo establecndo en el artlculo

16 del presente Decreto e e : ST P S
Artlculo7-' o :' . o o,

N

‘ La Consejena de Educacnén y Cnencna estableceni los horanos correspondlentes -para )a lmpamc:én de los o
“médulos profesionales’ que- componen las ensefianzas del tltulo de formacnén profesnonal de Técnico en Geshén .
Admxmstrauva en la Comumdad Auténoma de Andalucna o : o

o Artlculos-"' o B SRR _:'_" ) . L R

Los Centros docentes tendrén en cuenta el entomo econétmco y socnal y las posnblhdades de desan'ollo de éste,

al establecer las programacnones de cada uno de Ios m6dulos profes:onales y del caclo fomxatlvo en su con_|unto

o

_1';--' Las’ éspecnahdades del profesorado que debe lmpamr cada uno de los médulos profesnonales que consutuyen -
el curriculo de las ensefianzas del titulo de formacndn profes:onal de Técmco en Gestlén Ad:mmstratlva se '
__incluyen en el Anexo II del presente Decreto : : '

2. ‘La Consejena de Educac:on y Clem:\a d\spondra lo necesario para el cumphmlento de lo- mdlcado en el puntoq

__antenor ‘sin menoscabo de las atnbucwnes que e asigna el Real Decreto:1701/1991, de 29 de-noviembre, .

. por el que se ‘establecen especnahdades del cuerpo de profesores de Ensenanu Secundaria; ‘el Real Decreto . -

' 676/1993, de.7 de mayo, por el que se establecen directrices generales:sobre 'los titulos y las correspondlentes

) ensenanzas minimas de’ formacién profesnonal Ly cuantas dnsposncnones se establezzan en’ matena de '
e profesorado para el desarollo dela Formacxén Profesnonal ' -

MR T

\r"'-Amculo‘._IO;’- T ; o S S ; s

La autonzacnén a los Centros pnvados para’ 1mpart|r las ensefianzas. correspondnentes al titulo de formacnén .

- profes:onal de Técnico ‘en Gestién Administrativa se realizard de. acuérdo. con‘lo establecido en el Real Decreto N
. 1004/1991, de 14 de junio, y disposiciones que lo desan'olla.n, y el Real Decreto 1662/1994 de 22 de Juho, por L
el que s establecen las ensenanzas minimas del cnado tltulo T -

-F

~7

CAPITULO n ‘LA ORIENTACION ESCOLAR LA ORIENTACION PROFESIONAL YLA FORMACION -
PARA LA INSERCI(')N LABORAL : o

.. L- La mtona Ia orientacién escolar la onentacnon profesnonal y la”formacnon para Ia msercnon laboral forman .

~ parte-de la funcién docente. Correspondera los Centros eduicativos la programa¢ién de estas actnv:dades dentro_ L
de lo establecxdo a tales efectos por la’ Conse)ena de Educacnon y Cnencna SR

B

a) _ Conocer Ias actltudes, habnhdades capacndades e mtereses de los aIumnos Y alumnas con. objeto de' o

i onentarles mis eﬁcazmente en su proceso de aprendizaje, . . - U
‘b). Contribuira establecer relaciones ﬂundas entre el Centro educatnvo y la farmha ast: como entre el alumno,
L y la institucién escolar.- - - : . :
~ ©) Coordinar la accién educativa de. todos los profesores y profcsoras que trabajan con un mxsmo grupo de-
o alumnosyalumnas o =
d) . Coordmar el Proceso. de evaluacnén contmua de los alumnos y alumnas

-



Pagino nom. 7.472 ’ BOJA nim. 107 : Sevilla, 1 de agosto 1995

4.- Los Centros docentes dispondrdn del sistema de organizaci6n de la orientaci6n psncopedagéglca, profesional
y para la insercién laboral que se establezca, con objeto de facilitar y apoyar las labores de tutoria, de
" orientacién escolar, de orientacién profesional y para {a msercxdn laboral de los alumnos y alumnas

4

Articulo 12.- -

La orientaci6ii-escolar y profesional, asi como la formacién para |a insercién Faboral, serdn desarfolladés de
“modo que al final del ciclo.formativo los alumnos y alumnas alcancen la madurez académica y profesxonal para
. realizar las opcxones mds acordes con sus habilidades, capacidades e mtereses -

- CAPITULO I ATENCION A LA DIVERSIDAD.
Articulo I3.-

La Consejeria de Educacnén y Ciencia en virtud de lo establecido en el amculo 16 del Real Decreto 676/ 1993
de 7 de mayo, por el que se establecen directrices generales sobre los titulos y las correspondientes ensefianzas -
minimas de Formacién Profesional, regulara para los alumnos .y alumnas con necesidades educativas especiales el

~ marco normativo que permita las posibles adaptacnones curriculares para el logro de- Ias ﬁnalldades establecndas en
el articulo | del presente Decreto :

Articulo 14.-

De confomudad con el articulo 53 de la Ley 1/1990 de 3 de octubre de Ordenacmn General del Sistema
Educativo, la Consejeria’de Educacién y Ciencia adecuard las ensefianzas establecidas en el presente Decreto a Ias
pecuhares caracteristicas de la educaci6n a.distancia y de la educacndn de las personas adultas :

_CA_PI'TULO IV DESARROLLO CURRICULAR. -
Articulo 15.-'.

1.- Deatro de lo establecido en el presente Decreto, los Centros educativos dispondrdn de la autonomia pedagégica °
’ nece.sana para ¢l desarrollo de las ensefanzas y su adaptacnon a las caractensncas concretas del eutomo"
. socxoeconomxco cultural. y profes:onal s °

2.~ Los Centros docentes concretaran y desarrollarén las ensefianzas correspondlentes al titulo de formacién
' profesional de Técnico en Gestién Administrativa mediante la elaboracién de un Proyecto Curricular del ciclo
‘formatlvo que responda a las necesndades de los alumnos y alumnas eo €l marco general del P:oyecto de
, Centro. . -

,;3.-' "El Proyecto ,Curricdlar_ al que‘se.reﬁere el apartado anterior contendrd, al ménos, lbs siguientes’ elern‘éﬁtoé:“_v :

a)" Orgamzamén de los médulos profesnonales lmpamdos en el Centro educatlvo
b). Planificacién y organizacién del médulo profesional de Formacién en ceatros de. tmbajo
" ¢) Criterios sobre la evaluacién de los alumnos y aluminas con referencna exphcxta al modo de realizar la
evaluacién de los mismos.
d) Criterios sobre la evaluacnén del desarrollo de las ensefianzas del ciclo formatlvo :
¢) Organizacién de la onentacndn escolar, de’la orientacién profesnonal y de la formac:dn para la msercxdn_
laboral. -
f) Las programaciones elaboradas por los Departamemos o Serninarios.
g) Necesndades y propuestas de actnvndades de formac:én del profesorado

~ ‘Articulo 16.- b

l.- Los Departamentos o Seminarios de los Centros educativos que impartan el cnclo formatlvo de grado medlo
" de Gestién Administrativa elaborardn programacnones para los distintos médulos profesnonales



T

Sevilla, T de agosto 1995 .. - . * BOJAwem. 107 . - . " Pgina aom. 7.473

2.4 Las programacnones alas que se refiere el apartado anterior deberan contener; al menos, la adecuacnon delas
. capacidades terminales de los respectivos médulos. profesionales al contexto socxoeconénuco y cultural del -

T

'contemdos. los. principios metodologncos de cardcter general y los criterios sobre el proceso de evaluac:dn,
'aSl como los matenales dldactlcos para pso de los alumnos y alumnas f : : :

3. ,Los Departamentos o Seminarios al elaborar las programacnones tendran en cuenta Io establecndo en el amculo
T "8 del presente Decreto. - » ’ - ~
CAPITULO v EVALUACION: .~
: Amculo 17 - T o S

'l.—_ Los profesores evaluaran los aprendnujes de los alumnos y alumnas ‘los procesos de ensefianza y su propxa ‘

~ _ Centro educativo y a las <caracteristicas de los alumnos_ y- alumnas, la distribucién y ¢l desarrollo de los. . :°

" prictica ‘dotente. lgualmente evaluarin ‘el Proyecto Cumcular, ‘las programaciones de ‘los* médulos . -

/ .profesmnales y el desarrollo real del curriculo en relacién con su adecuac:én a las necesndades educativas del .
a Centro, a las caractenstxcas espec:ﬁcas de los alumnos y alumnas y al entomo socnoecondmxco cultural y
.'profeswnal o SR o D _

2.4 La evaluacnén de las ensenanzas del cnclo formatlvo de grado medlo de Gestlén Admxmstratwa, se reahmra

. * ‘teniendo_en cuenta las -capacidades temunales y los criterios de evaluac:dn establecndos en los modulos"
R profesnonales asn como los ob_;etlvos generales de] cnclo formanvo - C ~
3.- La evaluacnou de los aprendnza_;es de los alumnos y alumnas se reahzara por, modulos profesnonales Los )
i profesores considerardn el conjunto - de los médulps profesnonales asi- como. la- madurez académica y
profesional de los afumros 'y alumnas en relacmn con los objetivos y capacidades del c1clo formatlvo y sus
- posnbllldades de insércién laboral. - Tgualmente, consnderaran las posnblhdades de’ prooreso en los estudlos de~ )

‘ Bachjllerato a los que pueden acceder L e . y

N

- . . . ~

"> 4.-" Los. Cemros educanvos estableceran en sus respechvos Reglamentos de Orgamzacnon y Funcnonamxento el' .
snstema de partncnpacnén de los- alumnos y alumnas en las, ses:ones de evaluacnon L

g -

" CAPITULO VI:' * ACCESO AL CICLO FORMATIVO. T

- - . . " . . .. : '_ .~ Py - c :' . (‘ - . N .l( .

Podran acceder a los estudlos del cnclo formanvo de grado medlo de Gestlén Admjmstratlva los alumnos y'
alumnas que estén en posesnon del’ tltulo de Graduado en Educacnén Secundana o o -

- -

Amculo 19 - .
De confomudad con lo establecndo en el amculo 32 de la Ley 1/ 1990 ‘de 3 de oc(ubre de Ordenacnén General

_“del Sistema Educativo, serd-posible acceder al ciclo- formativo de grado medlo de. Gestién Admmlstratlva sin
cumplir los requisitos de acceso Para ello, el aspirante deberd tener cumplidos | los diecisiete afios de edad’ y superar -
. -una prueba de acceso en la:que demuestre tener los conocimientos y habilidades. sificientes para cursar con L
‘ . aprovechamiiento las’ ensenanzas correspondnentes al tntulo de formacnon profes:onal de. Técmco ‘en Gestldn .

: 'Adnumstratlva o e o i ‘ - " -
Artlcu1020-~,- . N » ,

l_.- R Los Centros educatlvos orgamzaran y evaluarain la prueba de acceso al cxclo formahvo de grado medlo dei o
L ;Gestnén Adrmms(ranva de acuerdo con la. revulacxén que la Co::se_;ena de Educac:oq y Clencna establezx:a

© 2.4 Podran estar exentos parcxalmente de la prueba de acceso aquellos asplrantes que hayan alcanmdo los objetivos . - s

'correspondlentes a las ensenanzas de un programa de gamntla social u otfa accién formatnva no reglada Para-
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ello, la Consejeria de Educacién y Ciencia establecera qué programas de garanna socnal y accnones formativas
~ permiten la exencién parc1al de la prueba de acceso. :

CAP{TULO VII: TITULACION Y ACCESO AL BACHn,LERAT_O.

Articulo 21.- ;
l.- De conformidad con lo establecndo en el artlculo 35 de la Ley 1/1990 Ios aIumnos y alumnas que supereri
-las ensefianzas correspondientes al ciclo formativo de grado medio de Gestién Administrativa, recibirdn el
tltulo de formacxon profesmnal de Técnico en Gcst:én Admxmstranva.

2.- Para obtener: el titulo citado en el apartado anterior serd necesaria la evaluacién positiva en todos los médulos
profesnonales del ciclo formativo de grado medlo de Gestién Admxmstratlva
Amculo 72 -

Los alumnos y alumnas que posean el titulo de formacnon profeslonal de Técnico en Gesnon Adrmmstrama
tendran acceso al Bachillerato en su modalidad de Humanidades y Ciencias Socnales

- _Artl'culo 23.-
Los alumnos-y alumnas que tengan evaluacién posmva en algin o algunos médulos profesnonales podran rec:blr
un certificado en el que se haga constar esta cxrcunstancxa asi como las cahﬁcacnones obtemdas

: CAPi:rULo VIII: CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENC[AS.
Amculo24-' I o L y
- : - ” - - . R . - .
Los médulos profesnonales que puaden ser objeto de convahdacxén con la Formacién Profesnonal OCUpacmnal_

son los sngunentes : : :

Comumcacnén, archivo de la mformacnén y operatona de teclados

Gestién administrativa de compraventa

Gestién administrativa de personal.

Comab:hdad general y.tesoreria.

Productos y servicios financieros y- de seguros bé.sncos
" Aplicaciones informdticas. = :

o000 00

o -

Amculo 25 -

-Los mddulos profesnonales que pueden ser objeto de conespondencna con la pracu(:a laboral son los’ sngulentes
Comumcacnén arcluvo de Ia informacién y operatona de teclados
-Gestién administrativa de compraventa.

Gestién administrativa de personal.

Contablhdad general y tesoreria.

Productos'y servicios financieros: ¥ de seguros basncos
Aplicaciones informdticas. = - :

Formacién,y orientacién laboral.

Formacién en centros de trabajo.

. Articulo 26.- 7 .
Sin perjuicio de lo indicado en los articulos 24 y 25, podrdn incluirse otros médulos profesionales susceptibles
de convalidaci6n y correspondencia con la Formacién Profesional Ocupacional y la préctica laboral.
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C e

conva]ndados los médules profesionales que se- mdnquen en ]a‘I nofmativa de la. Consejena de Educacnén y Ciencia
‘que regule el programa de garantla soc:al 0 la accién formatwa

Lo

CAPITULOIX CAL:,DA’D DE LAENSENANZA R
! Amculo w- F ‘, S -

Cou objeto de facnhtar la. lmplantamon y mejorar la cahdad de las enscnzmzas que se esmblecen en-el- presente
T de ‘los Centros educanvos, la ratio, la’ formacnon permanente del profesorado, la”¢laboracién de matedales
o ’oacnon y evaluacnon educatlvas y cuantos factores mcndan sobre las tmsmas T

"Amculo 79 -

5 Los alumnos y alumnas que accedan al c1clo formanvo de grado medno de Gestién Adnumstratlva y hayanr L
) - alcanzado los objetivos de un ‘programa de garantla social -0 de‘una accién formativa no reglada, podrdn tener’

" - Decreto, la ConseJena de Educacnon y Ciencia adoptard un conjunto de medidas que, intérvengan sobre-los recursos™ .

.cumculares la orientacion escolar, la, oncntac:én profes:onal la formacnou para. la msercmu laboral la investi- -~

' 2- Penodlcamente el profesorado debera realizar acuvndades de acmahzacnén cnentnﬁca tecnoléglca y dldaicnca B

e 'en los Centros educahvos yen mstntucxones formalnvas especnﬁcas T o, e e

una oferta amplla y dwersnﬁcada al profesorado qhe lmpana ensenanm de Formacnén Profesnonal

\','?Artfculo30.:. C T I S

R 3- , La Consejena de Educacnén y Ciencia pondra en marcha programas y actuacuones de formamén que’ aseguren» |

La Consejena de Educacxén y ClenC\a favorecera la mvestngacnén y la mnovacnén educatlvas medlante la "

_convocatoria de ayudas-a proyectos especificos, inceativando la creacién de equipos de: profesores y en. todo caso; -

.t !
s generando un’ marco de reﬂexnén sobre el funcnonamxemo real del proceso educauvo

Artlculo3l~ _ '7-,“‘::": v‘, : ’ o

o l La Consejena de Educacnén y Ciencia favorecerai la elaboracnén de matenales que desarrol]en el cqmculo y T

dlctaré dtsposncxones que onenten el trabajo del profesorado en. este sentido. |
2. Entre dlchas onentacnones se mclulran aqueflas refendas a’ la evaluac:én y aprend:za;e de los alumnos y
R alumnas de ]os prbcesos de ensenanu y de la prop:a pracnca docente

., . R
>

ﬁmculoS’)- - ) : S P

La evaluamén de las. ensenanzzs correspondlentes al tltulo de formaclon profesnonal de Técmco en Gestién

o _productlvos procednéndose a su revnsnén en un plazo no supenor a los cmco amos.. . . .. - -

,/¢

: DISPOSICION ADlClONAL T _‘ T L };‘- :
, Podran acceder a Ios estudlos del c1clo formatlvo de grado medlo de Gestlén'Admmstranva ademés de lo
' md:cado en el amculo 18 del presen(e Decreto qunenes se encuentren en alguno de Ios snguxentes supuestos ‘

, , ‘./- . . %4 . - . -

. ) a) Haber superado los estudlos del pnmcr cnclo dc la Expenmentacndn de la Rcforma dé las’ Ensenanms

- Medias, .- - we B co
b). Estar en poses:én del titulo de Tecmco Auxlhar de Formacnén Profe,smnal de aner Grado

Administrativa; se orientard hacxa la permanente adecuacxdn de Ias mismas conforme, a las dema.ndas de los sectores.

i
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¢) Haber aprobado el segundo curso del Bachlllerato Unificado y Polivalente.
d) Haber terminado los tres cursos comunes de los estudios de Artes Aplicadas y Oﬁcxos Artisticos.

- DISPOSICION TRANSITORIA. '

- Hasta tanto no se produzcan las adscripciones del Aprofesorado éspecnﬁco de Formacién Profesional, previstas
-en el Real Decreto 1701/1991, la imparticion de las ensenanzas establecidas en el presente Decreto la realizard el
--profesorado de las especnalldades que determine la Consejeria de Educacién y Ciencia, de conforrmdad con lo
. previsto en la Disposicién. Transitoria Tercera del precxtado Real Decreto oidas. las organizaciones smdxcales

presentes en la Mesa Sectorial.

DISPOSICION FINAL.

Se autonza ala Cousejena de Educacién y Clenma para dictar las dxsposmones que sean necesanas para la
aphcacnén de lo dlspuesto en el presente Decreto. :

. Sevilla, 9 de mayo de’ 1995

MANUEL CHAVES GONZALEZ

INMACULADA ROMACHO ROMERO
Consefera de Educacion y Ciencia

‘ANEXO I
1.- Forﬁiacidﬁ en el centro educativo':
©oa) Médulos profsnonalos asociados a la competenc:a

Médulo profesnonal 1: COMUNICACION ARCHIVO DE LA INFORMACION YOPERATORIA

DE TECLADOS
Dugjacidn:.160 horas L o
" CAPACIDADES TER_zyimA’LEs;f " CRITERIOS DE EVALUACION.
1. “Analizar los canales y medios c_(ie'\comuniCa- ° Interpretar la estructura funcional y orgamzanva
cién en funcién de la estructura de la empre- de emprtsas tlpo ' :
sa. . : S

. Anahzar orgamgramas funcionalés de empresas -

*. tipo de'varios sectores de la actividad productiva,
estableciendo los flujos de informacién mis. signi-
ficativos entre los leCl’SOS departamentos y rela-
cidnando la organizacién con los parémetros de
forma Jundlca tamaiio, actmdad etc..

s S . A~partir de un sppuesto_préctico,_converiiente-
' ' ©  ménte caractci-izado,- de una empresa ‘tipo:

i . , Represcntar mediante un orgamgrama funclo-

T SR - ~  nal, la organizacién de la empresa.

‘ ' ' - . Razonar la soluci6n adoptada, conjugando tama- -
fio, séctor, forma juridica, mercado, etc... -

. Explicar las relaciones funcionales mds signi- -
ficativas, tanto externas como internas.

1.2. Aplicar procedmuentos de recepcuin, regis- ® -Explicar los diversos tipos de correspondencia de
tro, archwo y transmisi6n de informacién en ‘. -empresas tipo y'el tratamiento que debe darse en .
funcién de la naturaleza de la mformacnén _ funcién de su naturaleza. -

Presidente de lo Junta de Andalucia
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L2 leqencxar los snstemas de. ordenacnén y clasxﬁca—
o “cién documental mis relevames N
Tel ) L et partlr de datos sobre caractensucas de una em- .-
o T “.... .. presa, sus normas de proteccnén y conﬁdencnah- s
T e - dad, y -de una relacnén de¢ documentos

Apllcar las técmcas de clasnﬁcamén, reglstro y.

_ : . _ archivo .mds iddneas; ‘en funcnon del tipo de
S L - documento.:

I ; . . Exphcar a qulén y como serian dlsmbmdos o i
S transmmdos los dlversos documentos

0 Identlﬁcar y deseribir las funcnones de los medxos
y equxpos de oficina utilizados habitualmente en la’ -
) B . ; -empresa en la elaboracnon y transm:snén de docu—
P ‘ -~ .o mentos. :

1. 3 Unhzar con destreza los medms y equlpos de . ® Descnbxr las prestacnones de los equipos de ofici-

oﬁcma en la elaboracnon y. transrmsmn de _' ‘nd.mds. habltuales en cuanto a facnhdad de maneJo

documentac:on . _— : y velocndad de proceso s s

. S " .e A partir de. qercncms practlcos de. elaboracton de,
T T e .~ documentos generales ‘ : )

E _ R ; ‘.t-Transcnblr el texto, uuhmndo cualquner txpo de )
S L . oot - teclado (maquina eldgtrica-electrénica u ordena- [
oo L .. dor) con'la rapidez requerida. .

- _ -, Conseguir ¢l docuimento en. forma correcta, _
R ‘expresaén clara y conCIsa y sm errores. = ...
SCEA ST e e Uuhzar el teclado "QWERTY' con, la’ destreza
L e . necesaria para consegmr, al menos, 200 pulsacno-
o R © . nespor mmuto

1.4 Evaluar la importancia de la seguridad er_'1 fa - Justlﬁcar la necesndad de estab]ecer cntenos ‘de
"> conservacién y de la confidencialidad en el seguridad,. cbnservacnon y acceso “a la mforma .;’,
"acceso a la mformacnén y documentacién de - ’ cnén "j‘ X : L :
laempresa S LT Lo s :
' : V - e Idenuﬁcar las normas vxgentes en -cuanto a la

o R o conservamén de documentosemformamén

HE o A partir de_ejercicios précticos:

~

) L - D Aphcar cntenos orgamzatwos de la mformacnén
S PP segim:™ - - -
= T - . Acceso. R )
T LT - ° . .Conservacién. - . - S
- N . Confidencialidad. .= -~
- oL n Seguridad; ' - T

LT e e Ep funcién de 1os dlsnntos documentos e mfor-
0 3 macnén, determinar cuéles son los medios 'y &qui-

C . posde oﬁcma -que me_|or salvaguardan la mfor-

_ ST macnon i s - Lo
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CONTENIDOS: L o

1.-

C -

A\

OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADORES Y MAQU]NAS ELE‘.CTRICAS ELECTRONI- .
- CAS:

x

'1.1.- Tipos de teclado y funciones de las teclas:

Vo

Teclado estdndar y extendido.

Teclas de funcidn, de ayuda, de movnmxento del cursor'y numéricas.

" 1.2.- Procedimientos ea el desarrollo de destrezas

Postura adecuada.

Procedimientos de agilidad en el posncnouarmemo por ﬁlas

Procedimiento de desarrollo de la velocidad. - .
1.3.- Elaboracién de textos y documentos. .
Correccién de errores y utilizacién de ayudas.

LA EMPRESA Y sd ENTORNO: .

Concepto de empresa y empresario.
La‘empresa: objetivos, funciones y elementos.
Clases de empresas: . -

Por el sector de actividad.

.Por su dimensién. N

Por su titulandad.

"Por su forma juridica. :
2 S - Tendencnas actuales de integracién de empresas

SN N
B W -
B

ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA

3 [.- Necesidad de la orgamz_ac;én.

3.2.- . L3 estructura organizativa: -
Departamentos de la empresa.
Areas funcionales tipo.

. 3.3.- Tipos mis comunes de estructura.

3.4.- Orgamgramas tipos. Co-
3.5.- Orgamzacnon formal e mformal

LAINFORMACION: o L

4.1.- la informacién en la empresa.
+4.2.-; Clases de informacién.
4.3.- “Estructura de la informaci6n: ﬁcheros regnstros y campos

4.4.- Fases en el tratamiento de la mformacnon

. 4.5.- Flujos.de la informaci6n.

" 4.6.- Soportes de la informacién.

~ 4.7.~ Clasificacién y archivo de la informaciéa:

' ,Cntenos de organizacién de {4 informacién.

La empresa ea ¢l sistema econémico. Entomo Jundnco socnal y polmco

~ Concepto, finalidades'y clase de archivo segiin los cntenos de ubncacnon y contemdo frecuenc:a

de la utilizacién y forma de creacién y utilizacién.

. . Sistemas de.clasificacién: numérico, alfabétlco b geograﬁco

. El'archivo informdtico.
_ Mobiliario y vtiles de archivo.
4.8.- Conservacnon y segundad de'la mfommc:on _

LA COMUNTCACKON

5. l.— La comumcacnén. sus elementos.
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COmumcacnén oral Normas y expresnones

ywwn EE

c 2.
- 3.-‘ Comunicaci6n escrita. Normas y expresiones,
. .4.=".Clases-de’ comumcacnén escrita.. _ _ _
} '5.5.- Abreviaturas comerciales.y oﬁCIales L T T
A -5 6.~ Principales modelos ‘de comunicacién escrita: contemdos estructura y ﬁnahdades de cadz upo
5.°7.- -Formato de i impresos y documemos Normalizacién. f; ST . c
. 5. 8.- Concepto y clasificacién de los libros registios. T
5. 9.~ La, correspondencna sarvicio ‘dé correos y circulacién intérna, . - N
. '5.10.- Ordenacxén 'y clasificacién documental y de la correspondcncna leerentes snstemas -
"'5:11.-'Registro y archivo de la documentacién y la correspondencna
-3.12.- Conservacxon y seguridad de la documentacxon y correspondencia. '
o 5

13.- Medlos y equxpos de comumcacxén Evolucxon y medlos acruales
-7 | o ._ Mddulo profesnonal 2 GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENTA SRR

a -t R

Duracndn 96 horas . S o o ‘
CAPAC[DADES TERMINALES = CRITERIOS DE EVALUACION

Ty

~2.1. Aphcar técmcas de comumcacxén adecuadas e ""Anahzar los canales Yy mCdIOS de comumcacxon

en la relacxén con; chentcs y proveedores R _mtemos y externos en la gestxén de compravema
- . ‘En un supuesto préctnco de c0mpraventa conve-»‘ '
. nientemente’ caracterizado y aphcando adecuada
R mente técmcas de comumcacldn cscnta reallzar
. Correspondenc:a de lmcm de relacnones comer- L
" ciales. - : R
. Peticiones de ofertas a proveedores R

.. Ofertas aclientes. - L

Lol o ST o -, Pedidos a proveedores.

- B w7 . 7 .. .. .Reclamaciones a proveedores. —
' Y o T o7, Comunicaciones a clientes sobre mcxdencxas en
ks ‘ T los pedldos reahzados :

2.2 Elaborar la documentacnon denvada de las“ L Dlstmgmr los documentos basncos de las opera—
i "I - operaciones, de compraventa, aphcando la  ~ ciones de compraventa, pr&cnsando su funcién y
o legnslacnon mercantll vxgente - R los requlsnos formales que deben reumr

_ -

e _' L L e Anahzar los snstemas y: medlos de cobro” y pago_r :
' : : ; o habntuales en operacnones de compmventa :

e jr;tefpretar la normativa niercantil\yfﬁsc'al vigente,. -
aplicab‘le‘ en las opefaéionés de compravema. '

- En un supuesto pracllco de compraventa couve~"
- mentemente caractenzado Tl e
. Confecc:onar el contrato de compraventa =
. Elaborar los. albaranes. ) S

'.-,'Elaborar las facturas,” temendo en cuenta los‘

~ ' descuentos,’ el IVA y el sxstema de pagoo cobro' )

P , S . . establecido y rcahzando los calculos correcta-

LT S mente: :

' ' ' . Conféccionar los medlos de pago 0 cobro co-
_"rrespondlentes P

_ ;'Reglstrar las operacxones en. los hbros de factu-' -

Y N . X . -,_x-.,.“\ B ~
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ras y auxiliares correspondientes,~aplicando la -
legnslac:éu vxgente

2.3. Aplicar métodos de control y valoracién de e Dlstmgmrlos diferentes tipos de existencias babl-

existencias, temendo en cuenta la legislacién tuales en empresas de produccwn comerciales y
v:gente o - de servicios.
® Describir los procedimientos administrativos

" relativos a la recepcién, almacenamiento, distri-
bucién interna y expedicién de existencias. |

Precisar los conceptos de "stock” éptimo y mini-
mo, identificando las vaniables que intervienen en
su calculo

Analizar los distintos métodos de valoracidn de”
existencias y sus implicaciones en la estimacién o -
- del-valor de coste de los productos vendidos y de

o A - las existencias finales, precisando los que son

Ce _ "~ aceptados por la normativa contable. .

En un supuesto préctico convementemente caraé- -
‘terizado:

. Registrar en fichas de almacén las existencias
iniciales y las sucesivas operacnones de com-
e - . . praventa. .
' - Elaborar los albaranes y notas de entrega co- .-
rrespondientes. ' - . -
. Valorar las existencias y el coste de las ventas
o _aplicando distintos métodos de. valoracién acep-
- / ' 7. tados por la normativa contable. :
I A . Comparar los resultados obtenidos de la aphca-
cnon de los distintos metodos de valoracnon

.24, Utlllzar aphcacxones informaticas de gestnén ~ ® Instalar las- aphcac:ones s:gmendo las especnﬁ—'
de almacén y facturacuon L T cacnones establecndas

. Anahmr las funciones y- los procedmuentos funda-
-mentales de las aplicaciones instaladas,

4_0 En un supuesto préctico en el que'se _proponén
‘ operaénones de compraventa convementemente' '
IR ) caracterizadas: - : N
R . Definir los archjvos de parametros (tipo- de
IVA descuentos y bonificaciones. tipo, criterio
de valoracnon de existencias, stock_" optlmo y
_minimo): .
. Realizar altas, baJas y modnﬁcacnones en los
o . archivos de cllentes. proveedores y productos.
. - : o . -Registrar las compras realizadas, acruallzando el
archivo de proveedores. « - -
. -Realizar la facturacién de las ventas, actualizan-
do el archivo de clientes. -
. Elaborar las fichas de almacén correspondlentes
. Elaborar el mventano de existencias valorado

~
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CONTEN]DOS R "”': ! Lo - T T _
B MARCO LEGAL DE LAS OPERACIONES DE COMPRAVENTA
l.l.} Leglslaclén mercanul aphcable a la compraventa
" ..~ . 'Contrato mercantil d¢ compraventa. . - ..
Requnsntos Jegales de la facmracnén A
S .= . Ley cambiana. - - o o ’
' : C12e Legnslacnén fiscal: -~ . U :
- - ... .. Conceptos bdsicos del sistema nmposmvo espanol
]- Y . Estudio del-I.'V.A. Reglmenes de aphcacxén
L Do ¢’.. Concepto y caracteristicas. . . . .
f e " ".. Hecho imponible. .’ _ A -
| " Operaciones no sujetas y exentas _ L
1.\.7_ ' . Devengo del lmpuesto R _' : T
N C - Base imponible. . s " R
.. Sujétos pasivos, npos 1mp0$mvos .
o .~ Liquidacién del impuesto.. Modelos y- plazos de presentacnén o
R Obligaciones formales. < - Sl
. s 1 Nocmnes baswas sobre la leglslacnén de proteccnén al consumjdor_.- P
Y 2. _APROVISIONAMIENTO. :
, 2 Proceso de compra Fases o _'
2:2 —Elpedldo o S ST
" Anilisis y seleccnon de Ias ofertas recnbldas <
... Formulacién de pedldos
a0 2.3, Recepmén del pedido: -.
© .77 .. Albarin y facturas. Comprobacnbn con’ el pedndo
" Célculo mercantil relativo a las compras. .
. " Registro de facturas recibidas. : : -
5 .-~ Andlisis dé las formas de pago acordadas talén, letra pagare y dormc:hacuSn,”
’ .. Comunicacién comercial relacnonada con los pedldOS '
o . ,Reglstro y archivo de la mformac:én y comumcacnén denvada de las compras Yy gestlén de alm.acen
S 2.4 Control y-gestién de existencias: . .
Ex1stenc:as, concepto y clase. ‘Inventarios. L . o
" Normas de valoracién de las existencias. .. Pl
o ‘Fichas de almacén R
h 'Valoracnén de las sahdas de almacen Metodos de valoracxon P M P F. I F O y L I F. O
- ‘Nivel de existencias: "stock” 6ptimo y minimo.
. Nuevas tendencxas en 13 gesuon de stock“
) 3. COMERCIALIZACION
L3 Polmca comerc:al precibs distribucién y servicio postveita. .
. ,.3.2.-, Comunicacién comercial relac:onada con Ias ~ventas
" .3.3.- Proceso de venta. Fases. : : :
 3.4.- \RengtFO y, archivo de la mformacnon ¥y comunicacién denvada de las ventas
3.5.-. Cilculo mercantil relativo a las operacnones de ventas .
o ~ Margen de beneficios. ~ SRR :
e ' Descuentos : - . .
SR / . Intereses. por pago aplazado A
- 3 6 - Formas de cobro y sus documentos correspondlentes
e SOPORTE DOCUMENTAL

4

Lo

: SOporte mformétlco LT e
" 4.2.- Libros reglstro obhoatOnos y voluntanos

-
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5.- APLICACIONES !NFORMATICAS:

5.1.- Instalacién, puesta en marcha. func:ones, mantenimiento, - consullas y procedm'uentos de las .
aphcacmn&c -
Facturacidn,
Gestién y control de almacén.
5.2.- Relaciones con otras aplicaciones de gestién.

- Médulo pro(esional 3 GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL.

Duracién: 96 horas

CAPAC[DADES TERMIN ALES ’ CRITERIOS DE EVALUACIbN :
Elaborar la documentamdn inherente al >pro-. ® Identificar los organismos plibl-icos que intervie-
ceso de contratacién laboral aplicando -la . nen en el proceso de contratac:oa laboral y la |
leg:slacxén wgente S : . _ funcién que realizan.

o Interpretar la estructura béswa de un contrato de
trabajo. : '

e Analizar las modalidades de contratos laborales,
- _identificando sus requisitos, duraci6n, jornada y
trdmites de formalizacién.

@ Explicar la funcién de los convenios colectivos,
como reguladores de la contratacién laboral.

®  Describir la tramitacién documental en las distin-
tas fases que comprende el proceso de contrata-
c16n laboral ~ »

e En un supuesto practlco en el que se propoue
’ informaciéa convenientemente caracterizada sobre
una empresa simulada, sobre. trabajadores en
distintas situaciones laborales y sobre el convenio .
* colectivo del sector, cumplimentar y elaborar: -

- ‘Inscnpcnon de Ia empresa enla Segundad So‘
L cial. :
' " .. Ofertas de empleo. : - : i
. Modelos de contratos adecuados a su modalldad . o
: , : . 4 " . Afiliacién de trabajadores a la Seguridad Social . -
: o : : o y partes de alta-baja o variacién de datos.
: ’ ] o S : Prérrogas de contratos. .
o . e Modlﬁcacwnes suspensmnes o extmc:ones de :
' L : © contratos. - -

- 3.2. Elaborar la documentacién derivada de la @ Identificar los orgamsmos publicos mvolucradosA
. retribucién y liquidacién de haberes, aphcan- g en el proceso retnbutlvo
do-la leglslacmn vxgente '
® ] Interpretar lc_)sA c0nceptos.salarialés bdsicos.

" ® Describir la tramitacién documental en las distin-
tas fases que comprende el proceso retributivo:

. " ’ - . . Hojas salariales. ’
’ ’ « Recibos de liquidacién. -
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-

. 3.3, Apiiéaf'la-dbmﬁtivé qﬁe,fegUI'z:' las relaciones
V.. = laborales entre empresas y trabajadores. - -

' 3 4 Utlhzar aplxcacnones mfommhcas de gesuén g

L . . de personal y. reahucxén de némmas

*

colecuvo ‘del sector Y

que regula los derechos y obhgacnones laborales

/...'Objetiv'os T
. Respousables. © -

- 'Contr_olese lnspecmones T -

‘operaciones de gestién de personal convemente- .

 IRPF.. -

Modelos de nmpresos usados en la Admunstra— ‘
cién de la Seguridad Social. . . o e

. Modelos. de declaracnén-hqundacnén de reten- o
-ciones a cuenta del IRPF.

. Certificados y notnﬁcacnones de la empresa alos’

f ~traba)adores

r}En ‘un supue’sto préctico en el ‘que 'se propone - - -
g mfonnacxén convenientemente caractenzada sobre.
"/ una empresa- simulada, “sobre conceptos retnbutl—

vos-de diferentes trabajadores Y sobre el convemo

I3
i

. Elaborar la némma de un trabajador, Idenhﬁ-
cando y calculando correctamente- los parame-
tros que deben: mtervemr - -~

O Elaborar los. documentos-de pago de némmas

. Calcular las aportaciones de:la empresa y los

;j‘trabajadoms a la segundad -social .y elaborar

TCly TC2. e i

. ‘Confeccxonar la declarac:én-hqmdacnén dei las

retencnones reallzadas a cuenta del IRPE.-

Idennﬁcar e mterpretar la’ normanva especnﬁca

. <

Sedalar 1os elemcutos fundamenlales del plan do
‘segundad en el seno de una empresa

. Condiciones matenales

NN

Enun caso pracuco suﬁcxentemente caractenmdo

e establecer los derechos y deberes de los trabajado-

" ‘res en. materia de-horario, jornada, vacaciones,’
representacnon “colectiva, ‘situaciones de conﬂlcto L
y segundad en el. trabaJo -

_ Instalar las- aphcacnones sngunendo las especlﬁ-
-'_cacxones establecndas EE ‘

e

e Ax_)ali‘z.ai' Ids fu_nc_iones y Ios procedimientos funda- .
inéritales de.las 'apli‘céciohés-ins‘laladas.\ -

En uft supuesto practlco en el que se proponen i

mente caractenzadas co

-
Lo -

- 'Deﬁmr los archlvos de parémetros

.'Realizar altas,’ ‘bajas 'y modnﬁcacnones en el

. archivo’ de trabajadores.

. Elaborar néminas, TC1, TC2'y declaracuones-
liquidaciones de las retencnones a cuenta del
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CONTENIDOS: ~  _ .. . = = B : S

1.-

C2.4.- Lanomma calculoyconfeccnon » o T

'1:3.- El contrato-de trabajo.

: RETRIBUCION LABORAL

o~ .OTROS DOCUMENT oS RELACIONADOS ‘CON LA GESTION DE PERSONAL

"~ 4.2.- Libro de matricula. o » , ™~

MARCO LEGAL; -

L.1.- Introduccxén at Derecho del Trabajo _ ‘
El derecho laboral y sus fuentes. ' - ‘ : o
Estatuto de los trabajadores: relactones laborales Jomada ‘laboral. Representacién de los
trabajadores. Convenios colectivos: émblto, conteaido y duracnén Calendano laboral
1.2.- El sistema de la Seguridad Social:
’ Fines y campo de aplicacién.
Ley General de la Seguridad Social. o . » :
Reglmenes del Sistema de la Seguridad Social. Régimen General. Inscnpcnén y aﬁllacxon A
Cotizacién'y recaudacién. Contingencias cubnertas Los reg:menes especxales
. Entidades gestoras y colaboradoras.
- Obligaciones formales del empresario. -
Concepto y naturaleza.’
. Caracteristicas y forma del contrat.’ .
Clases de contrato de trabajo. Desarrollo'y andlisis de-cada clase Derechos y deberes derivados.
Suspensién’ extincién. . _ . S

La politica laboral del Gobiemb. Ayudas aJa coﬁgratac‘ién.
. El proceso de contratacién: documentacién. - -

-

L.- El salano Clases: salario base, complementos salanales y no salariales.

2.1
© 2.2.- Catizacién a la Seguridad Socnal upos y detenmnac:on de bases.
2

.3.; Deducciones:
Cotizaciones sociales.
Retenciones a cuenta del I. R P.F.
Otros conceptos: anticipos y otros servncnos soc:ales

- DOCUNIENTOS DE COT!ZAC!ON A LA SEGURIDAD SOCIAL

“3.1.- Relacnén -nominal de traba_]adores TC2 Documentos de llqundacuin TCL. Bomﬁcaclones TC1 y TC2::

3.2.- Célculo y confeccién d¢-los documentos de cotizaci6n a la Seguridad Soc:al

4.1.- Expedlente personal

4;3.- Otros;

APLICACIONESINFORMATICAS -~ S A T

5.1.- Instalacién, puesta en marcha funcnones mantenmuento ‘consultas y procedmuemos de segundad en

las aplicaciones de: .
Néminas y gesuén de personal. -
Relacnén con otras aphcacnones de. gestlén
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Médulo profmmnal 4: CONT ABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

Duracndn 160 horas

CAPACIDADES TERMINALES e CRITERIOS DE EVALUAC!ON

Anahzar las caractensncas de los elementos L. sttmgmr las ‘fases fundamentales del proceso de :
patnmomales y su funcién en el desarrollo de la acnvndad empresanal relacnonando
A la actividad empresanal y S - » s
” . Financiacién propia y-ajena:
< e 07 Inversién en estructura’ bdsica y-en el cnclo de
B ' L : ,negoc:o -

' o ' e Recuperacu’m de )a mversnén a corto y Iargo
o - T _Aphcac16n y dlsmbucnén de resultados

< : . e Exphcar las dlferencms entre mversxon gasto y
Ces T S pagey emre mgresoy cobro. .

,.0 Precnsar los conceptos de patnmomo, elemento
patnmomal y masa patnmomal _
. Prec:sar los conceptos dc grado de hqundcz y de .
T grado de éxigibilidad.
S 0 .Definir los conceptos de activo, pasivo ex:gnble y
' ' ‘neto y- exphcar su’ relacnon fundamental B
o f0 Anahzar ]as masas patnmomales que componen el
’ acuvo. el pasavo CXlglble y el neto.c

e Relacxonar cada masa patnmomal con. las fases/
“del proceso de la acthdad empresanal '
S s T e, Dada una relacién de elememos pammomales
C T R valorados y suﬁcnentememe carac!cnzados -
i L -:_: o o T Ordcnarlos en masas patnmomales ) )
T ' h ' "~ .. Explicarla sntuac:dn de equilibrio o desequnhbro -
patnmomal resulta.nte . .

4.2, lnterpretar el contemdo bésxco del Plan Ge— ‘e Exphcar eI cardcter reglamentano det PGC y su ‘
neral” de Contabilidad (PGC) y-su: funcndn © relacién con la IeglslacuSn mercantil espanola y de
como nonnatlva contable T N Ia Umén Europea ’ »

' _0 Exphcar la func:én dcl PGC en la normahzacxon '

' contable - ' ’ :

‘.

- ) leerenc:ar sus apartados preceptwos de los no
L : g vmculantes

, , ,  0 Interpretar las nomxas de valoracnén fundamen-
St B T . - tales que- désarrollan los pnnc:ptos contables
o T Lo ’ establecndos en el PGC. : -

e Interpretar el sistema de codlﬁcamén establécido
. ‘en el PGC y su funci6n en la asocnacnén/desglose :
de fa’ mformaclén conmble ' :
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® Precisar las definiciones_y relaciones contables -
o fundamentales establecidas en los grupos del PGC
. Y en sus subgrupos y cuentas principales, identifi-_
cando las masas patrimoniales que incluyen.

4.3, Realizar el proceso contable de la informa- © Explicar la” funcién contable de 1os documentos

¢ién correspondiente a un ejercicio econémi- mercaml]es
co, aplicando adecuadamente Ia metodologia ’ - -
contable y los criterios del Plan General de © Explicar el concepto de cuenta, sus tnpos y los

: Contablhdad . : _ criterios de cargo ¥ abono aphcab!es en cada

e Descnblr el metodo de comablhucmn por partida
doble. .- 1

' Precisar la funcién del balance de comprobaclon :
y sus normas de elaboracnon )

e - Precisar la func:én del proceso de, amomzacmn ; ‘
contable )

_ © Explncar la funcnon de las cuentas de compensa- -
- . cién.

o Explicar la funcién de la periodificacién contable.
) De;ﬁnir‘ el cohcépfo de resultado contable. o

R "' © Apalizar el proceso de regularizacién contable,
o : . especnﬁcando umvocamente las cuent.as que inter-
e vienen en el rmsmo :

o Exphcar la funcxén del balance de sxmaclén y sus -
. normas de elaboracxon

O Precisar {a funcnén de los asaentos de cierre y
. apertura. : T )
o En un supuesto préctnco en‘el que se propone und-
" situacién patrimonial inicial’y una serie de opera-
‘ciones bésicas de una empresa comercial tipo co-
trespondientes 2 un ejercicio econdémico 'y re-
presentadas en documentos mercantnles snmulados
Sy convemememente caractenzados . :

. 'Interpretar adecuadamente la informacién repré—
~ sentada en los documemos mercantiles propues-"
e tos. [
. Registrar la mformacxén en asientos contables
por partida doble, aplicando los ‘criterios dé:
. valoracién establecidos en el PGC. a
. Realizar el traspaso a las cuentas del mayor
. Elaborar. el balance de sumas y-saldos.
~ . Obtener el resultado mediante el proceso de
" regularizacién.
. Elaborar la cuenta de petdldas ¥ ganancias y. el -
balance de situacién aplicando las ROTMAS esta-
blecidas en el PGC.
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“,4.4] -]nterpréta'r_ la legislacién mercantil queregula ® Identificar la législacién mercantil que regula el
- ¢l tratamiento de la documentacién contable. .~ proceso de elaboracién de mformacnén-dOCumen- _
S ; T S ~...tac16n contable o <

e ‘Identiﬁcar los tipos de libros contables y su fun- ..

ST R “ci6n y dlferencnar entre los obhgatonos y no
e ,obhgatonos ' : e

7 R St TR s T e ,Exphcar las normas y el procednmjento de legah- -

B AR .7 zaci6a de los libros obhgatonos y de los soportes '

' BN TSR mformatlcos

S L e e Descﬁbir las normas que regulan la conservacién, <

o eontable
B e Especxﬁcar las condncnones empresanales que’ .. .
. _ o _ - determinan la formulacién de los dlstmtos mode- .
o e e T os de cuentas anuales. S

o _> o Preclsar las normas de aprobacxon y depéslto de o
= - las cuentas anuales '

4, 5 Uulxmr aphcacxones mformaueas en la reah— ¢ Instalar la aphcacnén sngunendo |as especxﬁcacxo-» :
mc:én del proceso contable NI f‘ nes establec:das :

N : o = Anahmrlas func:onesylos procedmuentos funda- e

L S mentales de la’ aphcac:én m:talada

L

L P T PR L En un. supuesto préctnco en el que se proporcnona
- . o SR a T mformacnén sobre un ciclo ¢ontable conveniente- -
: mente caractenzado de una empresa snmulada

PR e . Dar de alta.ala empresa '

‘ R T . Definir el archwo de parametros del plan con-’ B
. \f' - table. - - : RN
" "+ . Crear el archivo maestro de cueptas. o

A Reglstrar el asiento de apertura. : e
. : _ ‘ . Registrar apuntes contables en el diario.
LS r el U7 7 Utilizar la rutina de. correccnén de apuntes con-
e T tables. |
Ceer oo S Traspasar apuntes al mayor
o . .~ Obtener el-balance de comprobaclén
R . Obtener el resultado contable. .. : , S
L . .7 . Obfener el balance de situacién. - . .
: LT e . Realizar el asiento de cierre:. B ’
e T ~ 7T -~ . Realizar las copias de seguridad, oportunas /
o : A E . Verificar ‘el funcionamiento.del proceso, .con-
P L 7Y trastando los resultados con los datos introduci-
ST ’ T © . dos. '

4.6 AAnahmr las funcnones del Servicio de teso- . .. ‘Anahzar Ias rclacnones del servicio de tesorena .
“ . rerfay las caractenstlcas de la documenta- . con los deinds departamentos dela empresa y con
cnén relatlva asw gesuén N empresas y enndades extemas

- \ © s

: e e . Descnbxr el proceso de- reahzacxon de cobros y
S AR S pagos habituales en. la actnvndad empresanal

Coen

5.

, ¢€l valor probatono y el secreto de la mformacnén? RTINS
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o . hd Ef; un supuesto prictico, coavenieatemente ca-
' ' racterizado, identificar y cumplimentar ‘correcta-

. mente los documentos necesarios para la realiza-
cién-de cobros y pagos (cheque, létra de.cambio,
recibo, autoliquidaciones a la Administracion y
documentos bancarios), teniendo en .cuenta la
legislaci6n. vigente y los usos y costumbres del -
comercio..

4.7. Aplicar procedimieatos de control y regls(ro ° Analizar la funcnén de los registros y libros auxi-
en la gestién de tesoreria.’ s liares de tesorerfa, la informacién que registran y
. ' sus relacnones con el proceso coutable.
- e 'Descnbw los procedimientos de control y prcvn-
si6n de ﬂujos de tesoreria.

. ® Enun supuesté préctico en el que se proporcionan
_los saldos de lis cuentas de caja y bancos y una
serie de operaciones de tesoreria con los importes,
plazos y documentos convementemente caracten-
zados:’

. Comprobar la posnblhdad de que se puedan
, L realizar los cobros'y pagos en. las fechas pre-
) vistas. e
. Determinar los movmuentos de efectlvo que es -
necesario realizar, .entre caja y. bancos, para
poder atender los pagos. o
. Ideatificar y cumplimentar los documentos co-
' rrespondlentes a las operamones de caja’'y ban- .
cos.
. Efectiar el regxstro de los cobros y pagos y
. _ B movimiento ‘de caja en libros aux:hares, efec-
- ‘ S "~ tuando los asientos contables correspondientes y
' ' S : . -determmando el saldo ﬁnal de tesorena

L _ . .. Cumplimenta'r con medios informéticos documen-,’; -
LA o _ tos habituales en las operacnones de " cobros y
. o pagos. - '

4.8. Utilizar aphcacxones informdticas para la @ Efectuar co‘n"medi'os' informdticos el registro y
. realizacién de las’ funciones administrativas ~ control de las opemcnones de cobros y pagos y
" relacionadas con los cobros y pagos. = . - de la tesorena . .

7 - o ) ' o ’, o ' e Obt‘eher a través de la }mpresom listados, iinpre-
. : ' 508 ¥ documentos de las aphcacnones de gestién
de tesorena

®. Verificar y. comprobar el correcto funcionamiento

: . . o . delas aphcacnoues mem\ﬂthaS _contrastando los

Ty " datos introducidos b realizando las oportunas
I S - copxu de segundad : _ .
CONTENIDOS: . . e : ‘
1.- LA ACTWIDAD EMPRESARIAL - . L -

1.1.- Estructura econdmica y ﬁnancmra
1.2.- Factores de produccxon recursos humanos y materiales.
1.3.- - Ciclo de negocio de la empresa: tipos de empresa segin su ciclo.
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- 2.- LA CONTABILIDAD: =~ R
20 ‘Concepto y fines de la contablhdad SR
: '2 2.- Divisién de'la contabilidad. - . LT
L, 2.3 la contablhdad como s:stema de mformacnén
2 4.- _El patnmomo empresanal sus elementos " 7 ) o ) 7 S
) 75-_‘E] inventario, su clasnﬂcacnén ST coL L o s

3. l - Teona de Ias cuentas

" 2.6~ Masas patrimoniales. . . : e
e 2y I Hechos contables Anahsns y vanaCIén del patnmomo S “‘

K _'.METODOLOGKA CONT ABLE

3.2.° Lapartida doble -~ - 7 AR

' 3.3.- Inventarios'y balances balance de comprobac:én Yy balance de sxtuacnén |
.~ 3.4.- Proceso contable..

4. ‘NORMALIZACI(’)N Y PLANIFICACION CONTABLE

.' 14~.~_l.-' Marco legal de Ia ‘Contabilidad en Espana

) 3.3.- beros ‘contables; norimas de caricter basnco obhgatonedad legahmcnén y estructura

A 3

Léglslamén mercantil. aphcable
" Plan General de Contabllldad apahsns de'su composncnén y obhgatonedad
- Resoluciones del L. C.A.C.

e

' 42- Estudio de los gmpos subgrupos y pnncxpales cuentas o :u '

S

- Inmovilizado material e inmaterial. -
Gastos amommbles

. Existencias. - - S S
Fuentes de ﬁnancxacxon ; . -
* Acreedores y deudores por operacnones “de traﬁco R,
; “Tesorerfa. o : : co
o ‘Gastos ¢ ingresos.

43 Cuéntas anuales. EIabdr:lcndn y presentacnén oL e, =

- GESTION ADMINISTRATIVA DE TESORERfA

"4.4.- Ejemphﬁcacmnes y supuestos que desarrollen cnclos contables basxcos. o o

, 5 l.-. Documentos y medlos de cobros y pagos. = :

- APL‘ICACIONES ]NFORMATICAS:-

5. 7 - -Cilculo y cumplnmentacnon de documentos de cobros” y: paoos

5.3.- Control de tesorena leros auxlllares de caja y bancos

- e

6.1,'-, [nstalacnon puesta en marcha funcnones mantemrruento consultas y proc::dlmlentos de segundad de

6.2:- Relaciones con otras: aphcaclones de gestidn.:

- las aphcamones - : R o S . L
.;: Aplicaciones contabl‘es T ol o R S
Aphcacmnes de tesoreria; RN C e Lo ’ . P

Mddulo profesnonalS Pionucros R smwcnos F[NANCIEROS 'Y ‘DE SEGUROS
(BASICOS. . L

Duracndn 128 horas. oo DA R .
“CAPACIDADES TERMINALES . 'cRrr'ERIOS DE. EVALUACI‘ON :

Dlstmgulr las orgamzacnones. entldades y ® Explicar las funciones y servxcxos de las pnncn-
empresas que operan en et sector ﬁnancmro ' pales entxdades ﬁnancneras o '
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5.2. Analizar los productos y servicios financieros

bisicos, relacionando sus caracteristicas con |,

sus posibilidades de aplmacnén

5._3 Analizar los productos de ‘seguros basicos,

relacionando sus caracteristicas con sus pos:— )

bilidades de aphcacnon

'

5.4. Calcular los gastos y b_enéﬁéios de los servi-
" . cios y productos financieros bdsicos.

N

5.5. Calcular primas de seguros aphcando tablas )'
coef' cxente especxﬁcos del sector.

5.6, Aplncar procednmxentos administrativos relati-
" vos a los productos y servicios ﬂnancneros
bésicos.

- Explicar la organizacién y relaciones funcionales

de las empresas de servicios financieros.

-Explicar la organizacién y relaciones funcionales
_de una oficina bancaria tipo : :

Explicar las caracteristicas y posnbnhdades de’ apln- '
cacién de:

. Productos financieros de- pasivo tipo.
- Productos ﬁnancieros de activo tipo.

Exphcar las caractensucas y pos:bxhdades de aph- d

cacién de los servicios tipo sngunentes

. Camb:o de moneda extranJera y dlwsas

. Transferencias.
. .Domiciliacién de cobros y pagos.
. Gestlon de cobros de efectos.

. Explicar las daracteristicas y pOSlbllldadeS de aph-

cacién de los productos y seguros tlpo

. Seguros persbnalesl

. Seguros de bienes muebles.

. Seguros de bienes inmuebles.

. -Seguros combinados o multiriesgo.
. Seguros de vida. ' '

A partir de supuestos sobre servicios bancarios y -

coutratacnén de productos financieros, y contando
con tarifas de comisiones, intereses, tlpos de cam-

-bio y con tablas de coeﬁcncntes y formulas para el

calculo abrevxado

. Determmar las .comisiones y los mtereses que :

- son-aplicables al caso presentado. .

" Realizar el cdlculo de los mismos apllcando los -

coeficientes o f6rmulas abreviadas.

. Determinar, en, el- caso de ‘los préstamos, las -
. cuotas de amortlzac‘xon de'los mismos, aphcando_
. coeficientes 0 férmulas abreviadas. ,

. Calcular descueatos Y comisiones en. opera- - "

. ciones-de negocnacnén de efectos.comerciales.

. Calcular lmportes y comisiones en operatnones
de cambio de moneda extranjcra

A partir de una sntuacxén simulada con los datos *
personales de un .cliénte y una modalidad detcr-
minada de seguro, y dlspomendo de tablas con
coeﬁcnentes € mstruccnones para el cdlculo de
pnmas S N

. Identificar los conceptos y coeﬁc;entes que hay
que aphcar
- Calcular el importe de la prima del seguro

.‘\V

Exphcar el * proceso adnumstratlvo necesano:./

documentos; requisitos, caracteristicas de la ges-
tién y departamentos que intervienen.
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7. e A partir de un supuesto convenientemente carac-
: ‘terizado sobre un servicio o producto financiero .
" bisico, ‘aplicar el procedimiento administrativo - .
necesario en la contratac:én mformac:én al chen- o
T te y extmcndn I : : :

S 7 Apllcarprocedmuentosadnnmstratlvosrelat|-~ ,O'Expllcar el proceso admmlstratlvo necesario:.’

vos a los productos de Seguros | bésncos

~ . documentos, requisitos, caractensncas de la ges- '
R ‘tlény depanamentos que mtervnenen :

e A partlr de un supuesto convementemente carac- -
' ’,tenzado sobre un producto de séguros de caricter
bdsico,’ -aplicar- el procedumento administrativo.
_necesano en la contratacién, informacién al c]nen-

te, seguumento y extmcnén . IR

v

CLss. Aphcar las técmcas y procedmuentos adepua- . Describir las etapas de uni proceso -de negocnacmn o

\-'3.2\

dos en la negocnacxén con chentes

~ de- condiciones  de - compraventa de productos
: .ﬁnancneros yde seguros - '

} T o R e - . . . : ~\‘
ol e ‘Descnblr las tecmcas de negocnacnou y los para—
: DT - ‘metros que deben tenerse en cuenta en un proceso
C de venta de productos ﬁnancneros y'de seguros i

0 .,En la snmulacnon de una actuacmn de venta apll- o
car las técmcas y procedlmlentos adecuados .

. '-'._-Postura COmportamxento y trato. -
*. Exactitud en la expresién. ’
. Coaviccién'y seguridad. e
L, Infomxacnén sobre el producto [} Ios productos

;oo

CONTENIDOS SO N P S T

ELDINERO _V s - o

"_1
..'l.'2.4

EL SlSTEMA FINANC[ERO ESPANOL R

. Y '1}_‘

PRODUCTOS OPERACIONES Y SERVICIOS BANCARIOS

':.3;1\»-‘

Concepto y evoluclén hlsténca RN SRR . R ; L L
Funcnones y clases : - ‘ : S s :

Intcrmedlanos fnancneros bancanos L
- Banco de Espana e L
,Banca privada, -
Cajas de ahorro. . S N |

.~ Cooperativas de crédito. ~ . = - 0
Crédito oficial. ce LT

" Intermediarios’ ﬁnanmeros no bancanos LT -

. Comisién Nacional del Mercado de Valores La- Bolsa.”
Enndades de seguros '

’

Productos bancanos : . : : :
_Operaciones paswas cuentas comentes, cuentas de ahorro, Cuentas ﬁnallstas y depés:tos a pla.w
Operacmnes activas: descuentos de efectos comerciales, créditos, prestamos y sus garantnas

Calculo mercantil y financiero aplicado a las operaciones: bancarias: -

Operaclones de capntahzacnén y actuahzacndn en reglmenes snmple y compuesto

-



BOJA nom. 107

'Pégino nim.-7.492

Sevilla, 1 de agosto 1995

N
3

. Equivalencia financiera. Vencmuento comiin y medio. S -
. Rentas. Clasificaci6n. : '
Valoracién financiera de rentas.
Préstamos. Formas de amortizacida. L
Aplicacién de tablas y coeficientes para €l cdlculo de cuotas de amortizacién de préstamos

3.3 Operacnones de servicios bancarios:

.. Apertura de cuentas..
Gesti6n de cobros de efectos comerciales.
Domiciliacién de cobros y. pagos.
Giros y transferenc:as .
Avales.
Compraventa de moneda extranjera
Tarjetas de crédito y de débito.-

PRoniJcr',os NO BANCARios:_

4.1.- Valores mobiliarios: e :
Concepto y clases Renta ﬁJa Yy vanable
Compraventa de valores. _ -

8 4.2.- El seguro privado:

5.1.- Proceso adrmmstratnvo bancano ' R .

_ Caracteristicas del contrato. ,
.Contratacién de seguros: vida, propiedad, viajes y automovnles
Aplicacién de tarifas y tablas de coeficientes.
. Determinacién de las primas'y gastos de los contratos de seguro
43.- Otros productos fmancneros o o :
Leasing. T
. Factoring.

PROCESOSADMINISTRATIVOS: P

Organizacién de una oficina bancana upo Depanamentos, funcnones 1mpresos y documentacnén
bdsica, .
Aplicaciones mformatlcas bancanas »
. 1 Técnicas y procednmentos de negoc:acnén Yy vcnta con cllentes
. ." Normativa bésica sobre informacién a chentes
5.2.- Proceso administrativo de: - Seguros: - - . -
' . Organizacién de una oficinatipo. Departamentos, funcnones, nmpresos Y documentacnén bdsica.
. Apllcacmnes informéticas de seguros. : '
Técmca.s y procedmuentos de negocnacnén Y venta con chentes

- M&dulo,‘prafesionél 6: '_PRlNC[Plos DE GESTION ADMNSTRA-’!‘IYA-PfJBLXC_A.

'Duracidn | 64 horas.

CAPACH)ADES TERMINALES

6.1. Analizar las normias y procedmuentos esta-

‘blecidos en los servicios de mformac:on y-

atenc:dn en orgamsmos pubhcos

CRITER!OS DE EVALUACION

i ® A pamr de a2 porma orgamzatlva de .una deter-'
_minada unidad de la Administracién - Pubhca

elaborar un organigraina en el que se destaquen
las unidades basicas, comunes- a cualquter 6rgano
adtmmstrauvo X » :

Dadas unas supuestas solicitudes de informacién -
planteadas por unos ciudadanos que se personan .
en una determinada dependencia y el organigrama .
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6 2. Aphcar los procedmuentos establecndos en la
" tramitacidn, reglstro y-archivo de los expe-
dlentes admxmstratnvos tlpo :

A

6 3 Aphcar los. procednmemos establecxdos enla

tramitacion y . registro de operacnones de caja _

- en oroamsmos publicos.

[ -~

s

- BOJA ngm. 107"

del 6rgano correspondtente “sefialar a que umda- .
des administrativas deberia dirigirse cada uno de ,
cellos para que les pudlera ser facnhtada la mfor—}'

macndn de su mterés .

En funcnon de los datos dlspombles sobre algunos :
expedlentes administrativos y de las solicitudes de -

' informacién formuladas al respecto por determina- .
v dos ciudadanos, mdncar qué datos debenan facnh- A
tarse a cada uno de los sohcnta.ntes L

A partlr de un supuesto pracuco relauvo ala

© visita de un ciudadano, reahzar una simulacién de

' c6mo . debeﬁa atendérsele sefialando los medios
.que serfan més apropiados para facilitarle la mfor- .
‘macién preclsa de la-forma mis’ 4gil posxble, -
slgulendo las normas que ngen los servncnos de .
mformacndn admlmstratlva N L

Relacnonar los formulanos y documentos adu:u-\-:

nistrativos tipo con las diferentes ¢lases de expe- ..

dnentes y con ‘normas para su cumpllmentamou

‘o leerencnar los tlpos de. archlvo y los cntenos de T

ordediacién . de’ documentos en el émbnto de la
Adnumstracndn Pubhca

e Dados un conjunto de documentos y una, relacnén R
de diferentes tipos de expedientes, asignar a cada -~

expedlente los documentos que correspondan

e Segun unos datos determmados y las mstruccnones

con'espondnentes, cumphmentar los fonnulanos y

documentos necesanos para un exped:ente concre- s
to. : :

.

o CIasnﬁcar los escntos y documentos mds usuales

-~ que los cnudadanos pueden presentar a Ias Ad:m—

. mstracnones Pubhcas

N - - S

o Conocer las normas de funcnonamnento de IosA

reglstros adrmmstratlvos B AR

\Dados varios documemos y escntos dmgldos a la :
Admmlstracnén Publnca S

1

. Descnblr Ios traimltes adtmmstratnvos que deben :
*“seguir en funcnén de su naturaleza

s Describir los parametros o datos que los caracr
terizan desde el punto de vista legal. - '

. Sintetizar su contenido. =

.- Veérificar si cumplen con los’ planes establecndos ,

. Verificar si la. documentacnon esta completa y e
la requenda : co

'Distiﬁgui} las caracferisticas y estructura bdsica
- del régimen. preSUpuestano de’las Adxmmstrac:o- .

' ges Publlcas

P&gina nom. 7.493 - A-
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6.4. Aplicar las normas y procedimientos relativos
a la gestién de suministros-en unidades adnu--

mstratlvas publicas.

BOJA nom. 107

~ Distinguir Ias fases de los procedlmxentos de
ingresos, asi como de la ordenacion de gastos y -

pagos y los 6rganos que intervienen en cada caso.
- \ B

Identificar los documentos y trémites bsicos para

~ Hevar-a cabo a contabilidad presupuestaria y de
_gestion en las Administraciones Publicas.

Dados diversos documentos de ingreso y de gasto - '

y pago, clasificarlos segin la aplicacién presu-
puestaria a que correspondan y de acuerdo con la
fase contable a que afecte cada uno de ellqs

Considerados diversos documentos, relativos a
- varios expedientes, verificar si contxenen todos los

datos necesarnios.

Identificar e interpretar la normativa aplicable y
los modelos-de formularios e impresos necesarios

para el suministro de material y equlpamlento de

oficina.

. Describir los’ proéedrinﬁentos\.de .inventario de
} existenciu en la Administracién Piblica. -
A partir de los documentos correspondlentes._

efectuar 1a simulacién de la solicitud de suminis-
tro de tres elementos inventariables de diferente’

Organizacién de la ‘Administracién Publica Espanola central autonémxca y Iocal Orgamgramas

tipo.
CONTEN]])OS:
1.- DERECHO Y SOCIEDAD
. ’1.1-.- El Derecho y su necesndad enla socmdad
' 1.2.- Fuentes del Derecho: materiales y formales:
1.3.- 'Divisién de poderes.
.. L.4.-. Jerarquia de las normas.
- 1.5.- Ambitos de competencna naczonal y supranacnonal
l 6. Clases de Defecho » :

2. ORGANIZACI(')N DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA:
2.1._- Organizacion e instituciones de a Umdn Europea
2.2.~"

2.3.-

Orgamzamén de {a Comunidad Auténoma de’ Andalucna Aspectos basncos del Estatuto de Autonoxma

-2.4.- ,Fmancnacnén de la Admmlstracnon Publica Espaiola: .
o El Presupuesto del- Estado: tipos, elementos, elaboracion’ y aprobacnon
. Diferentes niveles de eJeCUCIOH central autonormco 'y local.

2.5.-: Coutratacién publica: -
Contrato publico. Tipos.

" Contratacién de obras, suministros y servicios. -

-

3. ADMINISTRACION DE PERSONAL:

3.1.- La Funcién Publica:
. Formas de acceso. .
Situaciones administrativas.

byl

AT 1

I

'y}




D
~ oL

" Sevilld, 1.de agosto 1995 - . BOJAnGm. 107 .~ * " - Pagina nom, 7.495

Relacnén de puestos de trabaJo
_ " Contratacién de personal Tipos de contrato
3.2.- Derechos y deberes de los funcionarios: |
’ Representacnén y negocnacnén , AT RCE R
Incompatlblhdades y responsablhdades e e

| .f"‘_{‘,'.‘»PROCEDIMlENTO ADMINISTRAT!VO U
. ;4 l.- Prmcnplosy fases : ST R _
4.2.- Quejas y reclamaciones. - . - - . - . - L 00 R

--'4.3.- Recursos. Clases. . e
- 4. 4 - Procadmuento comencnoso-admlmstratlvo

o _f 5. lNFORMACION ¥ ATENCION AL PUBLICO B

\-5 l - Informacnén y partmpacnén del mudadano en la. Admxmstracnén Pubhca S ) R 2 -
'5.2.- . Oficinas: de- informacién y atencién al cxudadano S ' - LY

; ’,:53-7 El Iengua_]e -administrativo. ~ - _ SRt e o
7. 5.4.- El reglstro ofcnal o . / P T T P '_\ L

TG .PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE DISTRIBUCION Y TRANSMISION DE INFORMACI(')N Y
e DOCUMENTACION

'6 1 - Orgamzacxén de fondos documentales clasnﬁcacnén Y. archwo . S
: 6. 2 ~ Descripcién de.fondos documentales: instrumentos de dﬁscnpcwn y. recuperacnén
. 6. 3 - Cumphmentacnén de documentos tlpo en la Adxmmstracnén Publlca R

SN
- /..

Médulo prores.onal 7 APLICACIONES INFORMATICAS .
_ Duraclén. 160 horas _' - a -_‘(’ . :
CAPACIDADES TERMINALES o - cnmzmos DE EVALUACION R

7 l leerenmar los elementos léglcos y fnsncos . sttmgmry exphcar dlStmtOS snstemas de codlﬁ-" -
que componen un. snstema mformatlco C cacnén de’ la mformacnéu

_ o Expllcar el. conCepto de estructura de datos
S ® - Déscribir las dlslmtas partes de un ordenador ' e

WL e s s ﬁxncxouesgenerales

Identlﬁcar descnblr y deﬁmr las funcnones de los ’
dnferemes penfencos '

7 SR . Identlfcar los dlsuntos soportes fisicos de alma: .
- ree a o . v cemamieato de la informacién y exphcarlos mos: °
- - - ’ " - .. trdndolos y locahzando sus partes S

..l

Explxcar el concepto estmctura y caractenshcas ;

’ 7.'2'-._1-Aphcar las unhdades, funcxones y. procedl- '

. ‘mnentos de un mstema operatlvo monousua-.. de un- sistema Operatnvo e
.no; . . B ‘_.' : P . :
C o
Baad -

- . Describir y uuhur las funcnones de las uuhdades "*
C de un snstema operauvo monousuano o

.. Instalar un sistema operatlvo 'monousuario
: Poner en funcnonamjento el equnpo mfomxatlco y

_ verificar los dlstmtos pasos que tlenen luoar.."
D 1dent|ﬁcando las funciones del sistema operahvo

.- s
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71.3.

7.4.

1.5.

Aplicar los comandos o instrucciones necesa-
rios para la realizacién de operaciones bisi-

cas ‘con un sistema corectado en red de drea.

local.

ManeJar a mvel de usuario un procesador de
textos, una hoja de cédlculo y una base de

datos, mcluyendo el mtercamblo de datos

entre dichas aplicaciones.

Aplicar proﬁedin’iientos y utilidades y funcio- - -

. nes del sistema operativo y de las aplicacio-

nes de propésito general que garanticen la -
integridad, seguridad, disponibilidad. -y confi-

dencn_ahdad de la informacién almacenada;

BOJA nom. 107 ) Sevilia, 1 de ‘u’gosto 1995

‘® A partir de supuestos pricticos: manejar las utili-
dades, funciones y procedimientos del sistema
operativo, justificando la sintaxis o, en su caso, el
protocolo de operacidn.

® Crear ficheros - que mane_;en érdenes del sastema, .

operahvo

@ Explicar la sintaxis relativa a los comandos e
instrucciones bésicas del sistema operativo de red.

¢ En-un caso prictico, realizar, a través del sistema
operativo de red, operaciones de copia, actualiza-
cién y transmisién de la informacién con uro 0 -
. varios archivos, almacenados previamente en el <
- disco duro.

. »Dist’mguir, identificar y explicar la funcién de las

aphcacnones de: procesador. de textos, ho_;a de
calculo y ‘base de datos.

® Instalar en el sistema informdtico aplicaciones de -

tratamiento de textos, ho_;as de calculo y base de
. datos =

e A partir de supuestos® practncos

. Manejar el procesador de textos, utlhzando las
funciones, procedimicatos y utilidades elemen- .
tales para la_edicién, recuperacién, modifica-

* . -cion, almacenamiento e integracién de textos.

.-Manejar hojas de cdlculo utilizando las funcio-
nes, procedmuentos y. utnhdades elementales :
para el tratamiénto de datos. . . o

. Manejar bases de datos utnhzz.ndd las funciones,
procedimientos y utilidades elementales para el
almacepamiento de datos..

. Intercambiar datos o' informacién entre un pro-
cesador de textos, ho_|a de calculo y bases de
datos. o : o

. Elaborar, copiar, - transcribir . y: cumphmentar
informacién y documentacién, utilizando el

-teclado- del equipo mformétlco con agllldad y-
destreza,

® Justificar la necesidad 'de conocer y utilizzr pe-.
riédicamente mecanismos’ o procedmuentos de

salvaguarda y proteccxén de la mfonnac:én v

P

& Reahmr coplas de seguridad de los paquetes de

aplicacién y de la informacién manejada’ utilizan-
do las ‘instrucciones reﬂejadas en los manuales
® .A vpamr de casos précticos: :

. [nteq)retar los procedlrmentos de segundad
 proteccién e integridad establecndos en el siste-
. Aphcar- los procedmnentos anten'ores desde el




.S

.

L o - Lo sistema operatlvo desde el hardware y/o una B
R S B R ’aphcacnén . )
B S Lo -Detectar fallos en los procedumentos de segun-

- dad’y proteccaén establecidos y utxhzados
\ L : . Argumemar y propouer solucnones
CONTENIDOS S T s
1. INTRODUCCION A LA INFORMATICA:
El proceso e]ectromco de datos R I o
. . - Ordenadores ¢ informdtica. ~ -~ . - -
A ~Proceso de mecamzacnon de tareas Func:ones y fases o .
N

Tlpos de ordenadores. .
C L2 Concepto d¢ informdtica.. Evolucién. hlstonca
R "1.3.- La informacién. Estructura y clases
W 1.4.- Estructura fisica del ordenador:’ . -
. " "Unidad’ central de proceso: la memoria- mtema, func:ones y tlpos La umdad antmetlco léglca
funciones. La unidad de control _funciones.

Soportes de la informaciéa y penfencos de entrada/sahda periféricos de entrada, penfencos de

salida, penfencos de entrada/salida. Caractensucas y formas de acceso a la mfonnac:on Evolucxou" -

hJstonca de los soportes y- penfencos R : . ; e

.15 Estructura 15gica del ordepador: "’ ST

‘ .. Concepto y tipos de prooramas ; o
‘ ;._ Lenguajes: de programaciéa. Evolucxon y np05 S ER
L _# 1.6.- Representacion interna de-datos: - T
; ST " . Sistemas de numeracién. -
i

. ‘Datos numencos - T " . R : o
. Datos alfabeucos y alfa.numencos ' R
, : Matncesy tablas \' -
2. SISTEMAS OPERATIVOS B AT DR
: )2_.1_.— Defmcnﬁn y evolucnén ' _V L
S 2.2 _Funciones de un' sistema operatwo T : L -
ST 23 Clases de sistemas operativos. Snstema monousuano y muluusuano
’ - -2.4.- . Utilizaci6n de un sistema monousuario.. o R
. 2.5.- Comandos bdsicos de un sistema. operauvo R ;
. - 2.6.- Programas de. uuhdadcs R S AT T
: 2.7.- ';Entomos de usuario. ~ ’ RN g ' )
SRR X 'TELEMORMAT{CA_: S !
o "3 1.- Concepto R ' 3 - . L R G "—-\'- R
- 3.2.- Sistemas y medios de transnusnon e - S
L 33 Protocolos de’comunicaciones.. .~ LT S ._.' I B
©3.4.- - Redes de transmisién de datos. Redes locales. y de teleproceso S
3. 5 - Slstemas de acceso a redes locales ’ CLen S
R & PROCESADORES DE TEX’I‘O Tl
‘ E ’4,1.‘- _ Estructura y func:ones L s S IR
425 Instalamon y carga del procesqdpr.' ; S S ) o
4.3:- Diseiio de documentos. ST
7 4.4.. Edicién de documentos. L B Lo S
“435.% Gestién de- archivos dé texto. . e . . o
. 4.6.- Impresion: de textos: . R o B R '
C 47 _Procesadores de textomas usuales_;_ S

) »,\'.

L3
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5.- 'HOJAS DE CALCULO:
5.1.- Estructura y funciones.
5.2.- Instalacién y carga de la hoja de cé(culo
5.3.- Disefio dé hojas de cilculo. =~ - " :
5:4.- " Edici6n de hojas de cilculo. o -
5.5.- Gestién de archivos. - o .
5.6.- Impresi6n de la hoja de clculo. ' ’ :
5.7.- Hojas de cdlculo mds usuales.
6.- BASES DE DATOS:
-6.1.- Estructura
-6.2.- Instalacion y carga de.la base de datos
6.3.- Funciones de las bases de datos.
_ 6:4.- Tipos de bases de datos. Bases de datos documentales .
6.5.- - Disefo y utilizacién de bases de datos. :
. 6.6.- Impresxon de datos. '
5. 7 - Bases de datos mds usuaies. .
7. APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION .
7.1.- Estructura y funcxones de aplicactones graﬁcas y de autoedncnon o
) 7.2.- Instalacién y carga de aphcacnones graficas y de autoedmon ‘ , o -
7.3.- Tipos de grificos. - o '
7.4.- ‘Diseiio de grdficos. - | = o
.7.5.- Funciones grificas. ' S
7.6.- Integracién de grificos en documentos i
7.7.- Impresién de grificos.
) 7.8.- Aphcacnones graf'cas y de autoedlcxon mis usuales.
-8.- APLICACIONES INTEGRADAS R s T . R .

81— Relacnones entre las dlferentes aphcacnones (tratanuentos de texto, base de datos. ho_|as de célculo y
. - gréficos). - i . : : .
8.2.- Supuestos reales de utilizacién conjunta de las aphcacmnes

- -8.3.- Diferentes formas de integrar e mteraccnonar las aplxcaclpnes

8.4.- Instalacnén y carga de aplicaciones mtegradas
" 8.5:- Procedimientos de integracién. s

Paquetes integrados. -
" Programas mtegrables

- 8.6.- "Aphcaczones integradas mds usuales

b) - Mddulos profalonalcs socnoecondmmOS' ’ -

Médulo prores.onal 8: lNTRODUCCION AL ESTUDIO DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS '
EN ANDALUCIA.

- . - - -

Duraclén 32 horas

' CAPAC[DADES TERM’[NALES SR CRITER[OS DE EVALUACION

I. Conoc_er y comprende.r los rasgos estructuralcs e Recopxlar y ' seleccionar, utlhzando dlstmm
-y coyunturales de la economia andafuza. - . fuentes, datos-¢ informaciones relevantes sobre la’

. econorma en Andalucfa.

- - "

..

® Interpretar‘ ,y, elaborar cuadros - estadisticos y
"gréficos sobre informacién econémica andaluza.

]

4



CONTEN]DOS

- Sevilld; 1 de agosto 1995 . .. BOJA.ngm. 107 -

8.2, Idennﬁcar y delmutar las. d:snmas achv:dades .
que “corresporiden a: cada- sector econdémico, -
-valorando la importancia relativa de cada uno*
.de ellos sobre &l total de la. econo:rua ‘en Anda- ’
“lucid yen el entomo cercano.

“Describir y- analizar los rasgés y los problemas”
fuudamentales de la actual sntuacnén econém:ca en.
Andalucna

'Difefen'ci'ar 1os distintos sectores productivos,

xdenuﬁcando las -actividades econémicas mds :

representahvas y realizando cuadros comparatl-’ .

" VOs con Ias mformac:ones obtenidas.-

R«:ahzar estudios sobre la evolucnon de ]a eco~ <
- nomja-andaluza’ y los cambios Producndos en la
ltnpommcm telativa de cada -uno de los sectores *
econémicos. . :

Comparar Ia dlfercnte contnbuc:én de cada uno,'

~de os sectores’ producuvos al total de RE econo~

.. “mia andaluza‘ .

8.3, Anallzar la orgamzacnén y las tareas admnms— ‘ '3

_trativas mis. representatlvas de cada uno de los -
sectores productivos y de_ la Admlmstrac:on N
Autonérmca y Local T

<

'Caractenmr Ios procesos y procadmuentos adml- S
o mstratnvos mis representahvos de las empresas'

del sector pnmano

: Caracten'za'i' los’procesos y pfoéedi:iﬁehtos ‘admi-

: -mstratlvos mds - representanvos de: las empresas

. 8 4 Idenhﬁcar y analizar la ofert.a laboral de las_ .

achvndades de adnumstracnén y . gestién en ‘las ‘
" empresas del entorno y ‘en la Adrmmstracxén
Pubhca, y su posnble evolucnon '

I

1. SITUACION DE LA ECONOMIA EN ANDALUCiA P

1.1 Evolucnon de la economla andaluza
";" Estudio de‘la poblacién. .

- del sector secundano ST

E Cara'cterizar‘ los 'procesos y procedimientos admi-

nistrativos mis representatlvos de las empresas

; del sector terc:ano R Do

s

iCaractenmr los procesos y procedmuentos admi-
_'nistrativos mis Tepresentativos.de la Adrmmstra»
- c16n Autonéxmca y Local

Recopllar y. seleccnonar datos correspondlentes a

- las ofertas de- empleo de la localidad o comarca,
-’ elaborando un dossxer ‘de mformacnén ‘acerca’- de‘
B las mismas..

: ' Dlstnbuc16n de la renta: espacnal sectonal y funcnonal »
1.2.- Recursos naturales, ‘medio ambnentc ordenacnén del temtono e mfraestructuras de comumcacnon

T 1.3.-- Anahsns sectonal de la econorma andaluza
El sector primario:

3

_Pagina nim. 7.499

- - - La: agricultura: caractensncas fundamenta]es la riueya.- agriculturé andaluza. La indusiria.
agroahmentana . S T C ~ s
' -la pesca: caractenstlcas fundamenta]es, polmca de reestructuracnén la acu:cultura La mdusma
pesquero-conservera N i ST el T : :
. El sector sectindario y la cofstruccién: <. - o
L = Rasgos esenciales del sector. Locahucnon

s

. _El sector terciario. - . . S o BN
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2. AN,&LISIS DEL ENTORNO Y SU EVOLUCION

C 2.5 Importanma relativa de cada sector econdémico:
Distribuciéa de la poblacién.” : ‘ _ .
Distribucién de la renta® -
Politica de empleo.
2.- Tmportancia del sector publico en el desarrollo local
.3.- Andlisis de los puestos de trabajo administrativo que demandan cada ugo de los sectores de la
estructura econ6mica local'y la Administracién Piiblica. :
2.4.- Evolucién y tendencxa de los sectores econémicos.

Médulo profwional 9 : FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.
Duraudn 64 horas

CAPACIDADES TERMINALES : CRITERIOS DE EVALUACION

1. Detactar las situaciones de nesgo mashabi- L] Idenuﬁcar, en situaciones de trabajo tlpo, los factores' '
“tuales en el mbito laboral que puedan afec- . ° de riesgo existentes. . L
tar a su salud y aplicar las medidas de pro- ' o Coe
teccién y prevencnén correspondnentes . e Describir los dafios a la salud en funcién de los factores
- de riesgo que los"generan. »
) e Identlﬁcar las med:das de proteccidn y . prevencxén en -
- funcién de la situacién de nesgo

9.2. Aphcar las medidas sanitarias bdsicas inme- . @ Identlﬁcar la prioridad de mtervenc_ién en el supuesto
diatas en el lugar del accidente en situacio- . de varios lesionados o de mliltiplcs lesionados, con-.
nes simuladas. ' forme al criterio de mayor - nesgo vntal mtrmseco de

lesiones.

® ‘Idennﬁcar la secuencia de medidas que deben - ser
aplicadas en funcién de las lesiones exxstentes '

° 'Reahzar la eJecucmn de las té.cmcas ‘sarlitarias (RCP, )
inmovilizacién, traslado) aphcando los’ protocolos esta-
- blecndos

: 9.3." Diferenciar las formas y procedimientos de

insercién.en la realidad: laboral como traba-

jadot por cuenta ajena o por cuenta propia.

N

¢

9.4, Orientarse en ¢l mercado de trabajo, iden-
" tificando sus propias capacidades e intereses -

y el itinerario profesional mis id6neo.

[denuﬁcar las dlstmtas modahdades de contratacién
laboral existentes en su sector producuvo que permite

la leglslacnén vigenté,

" Describir el proceso que,hayfque'seguir y elaborar la
documentacién ‘necesaria para la obtencién de un em-
pleo, partiendo de una oferta de traba_;o de acuerdo con
su perfil profesnonal :

Idennf car Y cumphmentar correctamente .Jos docu-
_mentos necesarios, de acuerdo con la legislacién vi-
o gente para constltulrse en trabajador por cuenta propla o

- Identificar y evaluar las-capacxdades; 'acutu'de$ y cono- -

cimientos_ propios con valor profesionaliz;ador.

Definir los intereses mdwxduales ¥ sus motwacnones.

"“evitando, en su caso, los coadxcxonarmentos por razon
" de sexo o de otra indole.
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- LEGlSLACION Y RELACIONES LABORALES Y PROFESIONALES o - ,' -

: 3.2,-

‘.3._'3.5,,

. 3.4.-

3.7.-

2.2
23.-- Segundad Social y otras prestaciones. "
2.4
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e ,Ideutlﬁcar la oferta formatlva y la demanda laboral
: .refenda 4 sus intereses. o

: Interp;et;r' el ‘marco legal 'del'tratAJajo y diéé . Emplear las fuentes béslcas de mformacxén del derecho s

~tinguir los derechos y- obligaciones que se - laboral (Constitucién, Estatuto de los trabajadores Di-. -
. defivan de las. relacnones laborales . rectivas de la Umén Europea, - Convenio Colectivo)
: . dlstmgunendo dos- derechos y las ob]ngacnones que le
. o mcumben ’
o 3 Interpretar los. dlversos conceptos que intervienen en ‘_
. .. una "anundacnén de habercs : o
_ ’ ’ : o "_‘.9'»_‘,.En‘ un supuesto de, negocnacnén colectiva tipo:
i . Descnblr el proceso ‘de uegoclacnéu . :
. .. ldentificar las variables (salariales, segundad e hjgne- .
Too ome, productmdad te.cnolégxcas) ob_)eto de negocna-
. ~_cién. =
S - 5 ..-Describir las posnbles cousecueucnas Y medndas _Te-
: g sultado de'la negocnaclén -
L e Identnﬁcar las prestgcnones y obhgacnones relauvas a la
ot Segundad Socnal
CONTEN]DOS o
SALUD LABORAL |

Condiciones.de traba_;o y: segundad IR I EEE ‘ B
Factores de riesgo. Medidas de prevenClén y proteccxén ST e
Primeros auxilios. Aphcacnén de técnicas. - . < :

_Pnondades y secuencias_de actuacién en caso de accndentes‘

T

’

Amblto profesnonal dlmensmnes elementos y relacnones Aspectos _,undlcos (adnumstrauvos fi scales
mercantlles) Documentacién. : B
Derecho laboral: Naclonal y Comumtano Normas fundamenta]es

Representaclon y negocnacxon colectlva

IORIENTACION E INSERCION SOCIOLABORAL

-—El mercado de trabajo Estructura Perspectlvas del entorno. -

El proceso de busqueda de empleo
. Fueates de informacién.: : Cos
Orgamsmos & instituciones vmculadas al empleo
. Oferta y’ ‘demanda de empleo. " . , ’
. La seleccién de personal. T o
Iniciativas para el trabajo- por cuenta propla -
. El autoempleo: ‘procedimientos y recursos, -

.. Caracteristicas generales para un plan de negocxo , - :
«Analms y evaluacion del propio potencnal profesnonal y de los mtereses personales .

+, Técnicas de autoconocumento Autoconcepto

. . Técnicas de mejora.
3.5.-
3.6.5

Hdbitos sociales no dlscnmmatonos Programas de. ngualdad
{tinerarios fonnahvos/profesxonalxzadores :
La toma de decnsmnes
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c) " Médulo profesional integrado:

Médulo profesional 10: PROYECTO INTEGRADO.

~ Duracién minima: 60 horas.

2.- Formacién en el centra de tribajO'

Mddulo profesional 11: FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Duracidn ml’mma 185 horas .

RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES.

_ MODULOS PROFESIONALES. " DURACION (horas)
1. Comunicacién, archivo de la mformacnén y 160 -
operatona de teclados :
2. Gestlén adlmmstrallva de corﬁpraventa i 96
3. Gestidn adﬂumstrauva de personal. \ 96
‘4. Contabilidad general y tesoreria. 160 .
5. Productos y sery:cxos ﬁnancneros y de segu- i \ 128
ros, bdsicos.-
~ 6. Principios de gestlén adrmmstrauva .pubhca ‘ - 64
7. Aphcacnones mformatlcas N 160:
8. lntroducc:on al estudio de los sectores pro— 32.
ducuvos en Andalucxa
i 9. Formacnén’ y onentacnén laboral 64 . l
10 Proyecto mtegrado ’ . . .
11. Formacién en centros‘de trabajo ' " 340 - DR -

»- '.ANExo- u

PROFESORADO

ESPECIALIDADES Y CUERPOS DEL PROFESORADO QUE DEBE IMPARTIR LOS MODULOS
PROFESIONALES DEL CICLO'FORMATIVO DE GRADO MEDIO DE FORMACION PROFESIO-
NAL ESPECIFICA DE GESTION ADMINIST RATIVA L c

MODULO. PROFESI}ONA‘L' o

ESPECIALIDAD DEL
PROFESORADO

CUERPO .

" ’-1. Comunicacién, archivo de la informacion

y. operatona de teclados

2. Gestxén administrativa de compraventa

e Procesos de Gestién
Administrativa. -

@ Procesos de Gestién
- Administrativa,

® P:;ofesér- Técﬁico de
~ Formacién. Profesional.
.® Profesor Téenico de |
. Formacién Profesional.’

Sevilla, | de agosto 1995



e T ) ) . BN

" Sevilla, 1 de agosto 1995

BOMANGm 107 - . . Péging nom. 7'503
3 Gestlén admjnisttjétliA\A"a.dg';ig.rsoﬁal.f - ® Procesos de Gestfén - ' . Préfesér Técnico de T
o . e L Admmlstratwa : Formacnén Profesnonal_.'-. :
4 Cdntébilidad g’en-eral‘)" tesorerfa. ... Admmnstracnén de Lo ‘: . _Profcsor de Ensenanza~ o
R ST - Empresasp -7 Secundaria.- v -
5. Productos y: servicios ﬁnancneros y de B 0_'V'Adrmmstrac|6n de - e 'Pnjofesor de Ensefianza
Seguros, béswos B AR Empresas .- - Secundaria. ‘- 7
6. . 'Prmcnplos de gestlén adrmmstratwa publl- 0 Procesos de Gestlén - o ' E_rofe@r Técr.ucode '
L ca SR "'Admxmstratlva . " Formacién Profesional.

» T Apli&i_c-;iones‘ inform'z_iticas_. R '/. e ;‘ P_;o‘cesos de Gestlbn_-: . o o Profego; Técni_éb "den ‘
SRR LT s S L Adin'inistratiﬁ"ﬁ A .'Formacién'P-rdfesional;'
5,8_.r}‘Introducc16n al eshidio de los sectorés . ‘Admmxstraclén de e -Profcsor de Ensenanza -
- producuvos en Andalucfa. . -Empresas. 4 "4« Secundaria. - "

A : . - "® Formacién y Onentacnon ' Profesor de Ensenanza_ :

- '_Laboral ' ; ' -Secundana ‘

: . .

9. Forinac)ién)y'-orientaéi(_’m laboral. S e 'FOrmacnén y Onentacxén .. Profesor de Ensenanza\ .
S -7 [ ~Laboral. ' ‘ Secundaria. S
10. ' Proyecto int_'egrad(')'.' P Co S Proce’sgié de Gestién e ',Prqfesor Té,x;m_co de [
SR I . Administrativa - - .. Formacién Profesional. .
g '® Administracibnde ' ®. Profésor de Ensefianza -
. . o - - Empresas. o Secundana o 4
LI F,o_r_maci?m en céngrbsv_de;trabaj'o.'(l)'.\ .~ © e Procesos de Gestiéon., © . ® f Profesor Técmco de :
L .. . .o . Administrativa.’ - ‘Formacién Profésional.
R : . ®  Administracién de _ oL T
- T Q‘Empresas ... _ . . @ Profesor de Ensefianza .
S : . : ' _Secundaria. '
- ‘ K . ol ; b N N e -'V '_v " \\‘. A . ) .
. ). Sm pcl]ulClo dc Ia pnondad de los mecsones Tecmcos de Formaclon meesnonal de Ia Especmhdad para, la’ docencua de este modulo, :

L dcmm de las dnspomblhdades horams

B :' §3.'_"_Q-fﬁrdszfdisﬁosiéio\riésA

"".-'CONSEJERIA DE GOBERNACION D

RESOLUCION de 14 de ,uho de 1995 de o
T Delegacnon Provincial de. Cérdoba, porla que se

presta conformidad a la venta- directa de una-

. porcela sobrante de via publica propiedad-del
- Ayunrom:enro de Hmo,osa del Dugue (Cérdobo)

o Visto-el exped;ente mstrundo por. el Ayunfomlemo de -
“Hinojosa del Dugue: (Cordoba), relativo a la. venta direcfa .

de una porcelo sobrante' de via pUblica sita en el |ugor
x-conoodo por «El" Pilars -'de su término municipal,’
- 142 m? dé superficie; en el mismo se ha dado cumplimiento ™

. ale dlspuesto en el articulo22.2.I'de la Ley 7/1985 de'2
/.. de- abril, Reguladora de las -Bases de. Régimen Local;

* arficulos 79.1y 80 del:Real Decreto Legislativo 781/1986
dé 18 de abril; -articulos -7, 109,- 115, 118 y 119 ‘del
Regiomenfo 'de Bienes de Ios Enhdodes Locoles de 13 de...
" junio de 1986. .

* .. Correspondiendo a lo Delegodo de Gobernocron de

:la-Junfa de Andalucia, dar la' conformidad a'los expedlen

. tes de venta directa de parcelas sobrante de via publica,
~ siempre que.su cuantig sea-inferidr al 25% del Presupuesto

B

de

NI

s

Ordmono (orhculo 3 9 del Decre'ro 29/1986 “de 19 de
febrero) N "
“En v:rfud de lo onterlormenfe expuesto, he temdo a
¢ blen disponer lo s;gunente .

1.2 Prestar conformidad a Io encqenoaon medlqnte :
venta directa- de. una parcela de 142 'm? de _figura
- irregular, sita en el ‘paraie *conocido .como «El- Pilars o

" C/-El Pilar, ‘s/n dél. téimino municipal de- Hinojosa del ~

" . Dugue (Cérdoba), que linda o la izquierda con edificacio- ..
nes de don Mlguel Murillo-Barbancho, al fondd con otra -
de dofia’M.> Angeles Romero Ramos, y por la. derecha

- con ofras propiedad de don Anselmo y Feliciano Sonchez

"7 Sénchez; a dofia M* Angeles Romero Ramos 67,90 m? de . -

“los 142 m y a.don Anselmo y Feliciano- Sdnchez Sanchez”
- -74 10 m’, que &s-el resto de la porcelo vendida.
2220 Comunicar la presente Resolucién al Ayuntomtento
,de Hijonosa del Duque (Cérdoba).
3 Ordenar’ su pubhcocnon en el BO.IA

Cordobo 14. de julio de 1995.- Lo Delegodo, Presen-”‘( .
.fooon Fernondez Morol,es " :



