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. - . - 5.2, Otros anuncios - .
CONSE.H!IAMINDUS'I'RIA,CMGOY“RSMO;" -, = . AYUNTAMIENTO DE CARTAYA .
Anunc:o de Io Delegccnon Frovmcxo| de Alme ~ .~ .Anuncio. (PP. 1839/95). - N
+ ria, de informacion publica. sobre rnstoloaon . e e X T ) s
elecmco {PP.. 1700/95) L7671 Anhundq. (PP. 1840/95). - C T 7672 -
C AYUNTAMIENTO DE ARRlATE )
CONSEJRIADEOBRASPUBUCASYTRANSPORTES -
_ . ‘ Correcc:on de errores a anuncio de bases de
’ Resoluaon de 17- de |uhc» de 1995 de'la- - ~ .7 “la convocatoria para ‘cubrir una plaza de
. "Delegacién Provincial-de Huelva, por la-que -+ "~ - -~ " Policid Local, medlonte oposmuon (BOJA nom. y
. se somete @ mformoaon pablica el. proyecto IRy de 7695) ) L7672
~que se cita. e S 76710 . . T - o
) ' . _ IB Al.JARAFE ‘
o Anunmo de la Delegaoon Provincial de Mclo R : ' : _
: >ga, sobre resolucnon de reverS|on de porcelc S S Anuncio de extrowo de htulo de Bochlller (PP.... ..
.que se’ cnc [ T S v 1864/95) S . . L7672
IFP GUADALJAlRE
AYUNTAMIENTO DE- P||.AS v
il , - .. <. Anuncio de extravio de titulo de Formocuon
T Anuncro (PP ]827/95) R 7.672° - Profes:onol (PP ]790/95) - -‘.7.672

1. -‘-DispOsicidne‘sA. generales
CONSEJERIA DE EDUCACION Y cuchm R I P

L™ DECRETO121/1695, dé 9 dé mayo, por el que’
“se establecen las ensefanzas correspondientes al
titulo' de formacicn profesional de Técnico.Superior .
el Administracién y Finanzas en ch Comumdod:‘
-Autdnoma de Andaluc:o -

La Ley Orgamca 6/1981 dc 30 de d|C|embre. Estatuto de Autononua para Andalucna en su amculo 19 es!ablece, ,

7 que, correSponde a-]a Cornunidad ‘Auténoma de Andalucfa la regulacnén y administracién de la ensenanza entodasu . - -

extensién, niveles 'y grados, modalidades'y especnalldades en‘el 4mbito de sus-competencias, sin perjuicio de lo dispuesto

en los articulos 27 y, 149.1.30 de 1a Constitucién, desan'ollados en el Titulo Segundo yla Dlsposwléu Adlcmnal Primera

de la Ley Orgémca 8/ 1985 de’3 de _1uho reguladora del Derecho ala Educacnén

‘La’ formacnén en general y la fonnacnéu profesnonal en pamcular; constltuyen hoy d|a ObJethOS pnontarlos de
cualquner palS que se planteé estrategias de crecimiento econérmco de desarrollo tecnoléglco y de mejora de la calidad
de vida de sus ciudadanos ante una realidad que manifiesta claros sintomas de cambio acelerado, _especialmente en el

o campo tecnolégnco La mejora‘y "adaptacién de las cualificaciones profesnonales no s6lo suponen- una adecuada respuesta’

colectlva a’las exigencias de’un mercado cada vez. mds competitivo, sino también un. instrumento individual decisivo.

para que la poblacnén activa pueda enfrentarse eﬁca.zmente a los nuevos requemmentos ‘de polxvalencna profesnonal a-

las nuevas dlmensmnes de las cuahﬁcacnones y a la crecnente movnhdad en el emplco

La Ley Orgamca 1/ 1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Slstema Educatwo acomete de fonna decndlda"

una profunda reforma’ del’ sistema y mis. aun si cabe, de la formacién profesional en su conjunto,. meJorando las -

relaciones entre el sistema educatlvo y el sistema productlvo a través del reconocimignto -por parte de ‘éste de las-
utulacnones de Formacién Profesnonal y posnbllltando al mismo tiempo la formacién. de los alumnos en los centros de
trabajo ‘En’este sentido, propone un modelo que tiene como ﬁnahdad eutre otras garantlmr Ia formacnén profesnonal'

P
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inicial de los alumnos para que puédan consegujr las capacxdades y los ¢onocimientos necesarios, para el desempeno '
cualificado de la actmdad profesxonal . ' ) '

Esta formacién de tipo polivalente, debers permitir a los ciudadanos adaptarse a las modificaciones laborales que

-puedan producirse a lo largo de su vida. Por ello abarca dos aspectos esenciales: la formacidn profesional de base, que -

se incluye en la Educacién Secundaria Obligatoria y en el Bachillerato, y la formacién profesional especifica, mds
especializada y profesionalizadora que se organiza en Ciclos Formativos de Grado Medio y de Grado Superior. La
estructura y organizacién de las ensenanzas profesmnales sus objetivos y contenidos, asi como los criterios de
evaluacién, son enfocados en la ordenacién de la nueva formacaon profesional desde la perspectiva de la adqu:snc;on de
la competencxa profesional.

"Desde este marco, la Ley Orgdnica 1/1990, al mtroducnr el nuevo modelo para estas ensefianzas, afronta un-cambio
cualitativo al pasar de un sistema que tradicionalmente viene acreditando formacidn, a otro que, ademds de formacném
acredite competencia profesional, entendida ésta como el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes,
adquiridos a través de procesos formativos o de la expenencia laboral, que’ pemuten desempenar y realizar roles’ y'
situaciones de irabajo requeridos eh el empleo. Cabe destacar, asimismo, la flexibilidad que caracteriza a este nuevo
modelo de formacidn profesional, que deberd responder a las demandas y necesidades del sistema productivo en continua -
transformacién, 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 Formacién Profesnonal Especifica y las ensefianzas
minimas de cada uno de ellos -

Concretamente con el mulo de formacnon profesional de Te,cmco Supcnor en Admuustracnon y Finanzas se debe
adqumr la competencia general de: organizar 'y realizar la administracién y gestién de persoual de las operaciones
econdmico - financieras y de la informacién y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en -el dmbito piblico como
privado, segin el tamaino-y actividad. de la empresa y organismo, y de acuerdo con los objetivos marcados, las normas
internas establecidas y la normativa vngente A nivel orentativo, esta competencna .debe permitir el desempefio, eatre
otros, de los siguientes puestos. de trabajo u ocupaciones: Administrativo de oficina o' despacho profesnonal
. Administrativo comercial, Administrativo de gestién y de personal, Contable, Administrativo de banca e instituciones -
finanCieras, Responsable de tesoreria,- Responsablc de medios de pago, Responsable de cartera, Responsable de valores,

" Responsable ‘de extranjero, Administrativo de la Administracién Publica, Técnico en gestion de cobros Auxnllar de .
auditoria, Agente comercial de seguros y bancos € mstntucnones F inancieras, Gestores adnrumstratlvos o

T

La formaci6n ea centros de trabajo incluida en el curviculo de los ciclos formativos, de acuerdo con lo dispuesto en
la.Ley Orgédnica 1/1990, y en el Real Decreto 676/1993, es sin duda una de las piezas fundamentales del nuevo medelo,
_por cuanto viene a cambiar el cardcter academicista de la-actual Formacién Profesional por otro més participativo. La
“colaboracién. de los agentes sociales en el nuevo diseiio, vendré-a mejorar la cualificacién profesional de los alumnos, -

- al posxbllltarles 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 orgamzacndn de fos procesos productnvos ,
y las relacnones laborales asesorados por el tutor laboral. :

Establcc:das Ias dnrectnces generales de estos mulos y sus correspondnentes ensefianzas minimas.de formacién.
profesnonal mediante el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, y una vez publicado el Real Decreto 1659/1994, de 22
de julio,.por el que se establece el titulo de formacion profesional de Técnico Superior ea Administracién y. Finanzas, |
corresponde a la Consejeria de Educacién y Ciencia de la Junta’ de Andalucia, de acuerdo con el articulo 4 de la Ley
171990, desarrollar y completar diversos aspectos de ordenacién académica asi como establecer el cumculo de enseiianzas. -
de dicho titulo en- su dmbito’ temtonal consnderando los aspectos basxcos dcﬁmdos en los mencnouados Reales Decretos

c. - - . - - .. . - -
Por tedo lo expuesto anteriormente, el presente Decreto viene a establecer la ordenacién de las ensefianzas
correspondientes al titulo de formacién profesmna! de Técnico Superior en Admxmstracuén y Fmanzas en la Comumd.ad
Auténoma de Andalucia. : o ..

L

Ensu Qirtud a 'propuesta de la Codséjera c‘ié'Educaciéu y Cieacia, oido el Cozisejo And'aluz‘de Formacién Profesional
"y cou el informe del Consejo Escolar de Andalucia, y prevna deliberacién del Consejo de Gobierno en su reunién del
“dia 9 de mayo dc 1995.
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e ._CAPiTUpo_I ORDENACION ACADEMICA DEL T[TULO DE FORMACION PROFESIONAL DE Técmco T

SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS .’

N Artl;CUIO'l.-‘ : -

. Las ensenanzas de Fonnacnéu Profesnonal conducentes a la obtenaéu del titulo de formaméu profeswnal de Técmco
. Supétior en Admmlstraaén y Finanzas, con validez académica’y profeswnal en todo el temtono nacmnal tendran por -
g ﬁnalldad proporcnonar a Ios alumnos la fomlaaén necesaria para . - - : e

Co a) Adqumr la competeucna profesional caractenstnca del titulo. o :
©b) Comprender la orgamzacnou y caracteristicas de la adrmrustracnon y gestlon én oenera] y én Andalucna en pamcu->
" lar, ast como los mec3nismos de insercién y. onentacnén profesional; conocer la leglslac:én laboral bdsica y las

: relacxones que de. ella se "derivan; y adquirir los conocimientos y habnlldades necesanas para trabajar en condncno—

.. nesde segundad y prevenir posibles riesgos en las situaciones de trabajo. - YT . .

' ¢) Adquirir una identidad y- madurez proqumual para los futuros aprendlmjes Y. adaptacnones a] camblo de las-
" cualificaciones profesionales. .

~d) Permitir el desempeno de las funciones socnales con responsabllldad y competeucna .

-~ -¢). Orientar y preparar para los estudlos umversntanos posteriores que se establecen-en el amculo 27 del presente_

o Decreto para aquellos alumnos que no posea.n el tltulo de Bachxller - :

Amculo?- IR IR o S

La duracnén del ciclo: formatnvo Admmlstracxon y Fmanms serd de 2000 horas y forma parte de la FormacuSn. o

L Profesnonal Especnﬁca de Grado Supenor

- Los obJetlvos generales de Ias enscfianzas correspondlentes al tltulo de formacnén profesnonal dc Técmco Supenor‘
“ en. Adrrumstracnény Fmanzas son los sngulentes e T T . _— N

. ‘Analilzarfy “evaluar.el funcionar_n‘iénm gl'obal de las empresas, tanto ¢n el d4mbito publico como’ privado, a partir -

' ‘de la funéién'especfﬁca de cada -"uria desus a'reas ‘de actividad, sus rélacion’es intemas y su depeudencm extem'a
) ‘Analizar los sistemas y mCdIOS de cuculauon de la mformamén y documentamén para deﬁmr la orgammcxon
administrativa mis adecuada a cada empresa u orgamsmo en funcnén de’la actxvndad y caractenstlcas y de los
,ﬂmedlos y equnpos de oﬁcma e mformatlcos ' - : o
. Interpretar y apllcar las normas mercantlles, Iaborales y ﬁscales y. de procedmuento admxmstratlvo para la _

E comunicacién,’ ‘tramitacién y cumphmentacnén de documentaCIén € mformaaén denvada de la admxmstrac:én y

B gesuén tanto en e} ambnto pubhco como pnvado _ : _ S e S K

' Aphcar las técnicas de comumcacnén oral para mformar, atender asesomr comunicar, transrmtxr y resolver
~ cualquier consuita; problema o incidencia denvada de la actividad comercial o servicio de ateuaén y trato dxrecto_ -
- con el publxco ¥y usuario, tanto €n empresas como en orgamsmos publlcos y- pnvados ’ <
. Seleccnonar y operar con equxpos mformaucos o de oficina y con las aplxcacnones mformatxw de gestién . para -
-procesar informacién 'y ¢laborar- documentacnén denvadas de las operacxones mais habltuales en el campo de la
< 'admlmstracxon y gestlon empresanal ' : * .
o Determmar y- calcular costes que se producen en la acuvxdad econérmca e 1mputarlos a las distintas umdades‘

productos 0 servncnos de la’ empresa e - C '

L Elaborar anahzar e mterpretar adecuadamente los- estados ﬁnancneros apllcando Ias técmcas contables y la .
" notmativa. mercantil - y. \ﬁscal v1gente utlhzando para su ‘registro Y archlvo los soportes informiticos o g
convencxonales S . S L -
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Aplicar técnicas de cdlculo en- las operacnones de capntahzacnén, actuahzacnén préstamos y emprestltos
correspondientes a la gestién financiera y de tesoreria.

Analizar el sistema fiscal en Espana para poder delimitar los aspectos mds relevantes de los dlstmtos tributos que

afectan a las S empresas y cumplnmentar correctamente las declaracnones-hqundacnones conespondlentes a las
obhgacnones ﬁscales de las mismas. — .

. Anahzar el proceso de aprovnsnonatmento recepcnén y control de mercancias para - orgamzar adrmmstrar y
supervxsar la gestién de existencias. : - -

® Analizar el proceso de comercnahzacnén de.productos y servicios, ‘para orgamzar. admmlstrar Y supervisar la
gestién comercial de los mismos. - S .

® Aplicar técnicas emprcsanales de gestién y administracion al desarrollo de un proyecto empresarial, definiendo
los pasos necesarios para i iniciar, orgamur y reahzar la actnvndad econémlca correspondiente.

® Aplicar procedimientos de segundad proteccidn, confidencialidad y conservacién .de la documentacnén e
- informacién, utilizando medios y equipos de oﬁcma ¢ informdticos, para garantizar su mtegndad uso, acceso y '

consulta . .
‘e Desarrollar la iniciativa, el sentido de la rcsponsablhdad la |dent|dad y la madurez profesional que permxtan .
mejorar la calidad del trabajo y mouvar hacna el perfeccxonatmento profcsnonal ' - '
® Valorar 1a importancia de la comunicacién profesional; as{ como las norm'as‘ y procedimientos de organizacién -
" . en las relaciones laborales tanto de caractcr formal como informal, y su repercusnén en la actividad e imagen de -
la empresa u orgamsmo : -
. Interpretar el marco- legal, - econémico y organizativo que- regula y condiciona la admxmstrac:én y. gestxén
_ identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las relacnones en-el entomo dc trabajo, asi como
- los mecanismos de msercnén laboral R : ’ o
® Seleccionar. y valorar criticamente las dnversas fuentes de mformacnén relacnonadas con su profesién, que le
" permitan el desarrollo de’ su capacndad de autoaprendlzajc y posibiliten la evolucién’ y adaptacnén de sus-
capacndades profeswnales a los cambios tecnolégncos y orgamzatnvos del sector. '
e Conocer la“ tendencia y. evolucxén de los sectores productlvos y su relacnén con los’ recursos naturales y de
mfraestmctura en-Andalucfa. -
Artfchlo 4.'— '

~ Las ensenanzas correspondlentes al tltulo de formacién profes:onal de Técmco Supenor en Aduumstracnén y Finanzas
se’ orgamza.n en médulos profesnonales = :

ArtfculoS.- . o S

'Los médulos profesionales que. constltuyen el curriculo de ensefianzas’ en la Comurudad Auténoma de Andalucna.
conduceutes al tltulo de formacnén profesnonal de Técmco Supenor en Admxmstracnén y Fmanms son Ios sxgmemes

.- Formacién en el centro educativo;

a)  Médulos profesionales asociados a la competencia:
- Gestién de aprovisionamiento.
- Gestién financiera.
- Recursos humanos.
_- Contabilidad y fiscalidad.
- Gestién comercial y servnc:o de atencnon al clnente.

- Admxmstracnén publica.
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. Productos y servicios- ﬁnancneros y de Seguros.
- Auditoria. . .

- Aplicaciones mformatlcas y opemtona de teclados S .

.. - Proyecto empresarial,- . - . ' Sooe '

}

[

F ) Mddulos profesnonales socnoeconéxmcos ) N o l’ S -
.- Introduccnén al estudlo de los sectores productlvos en Andalucna _
- - Formacién y onentamén laboral B e Lo

N Médul_o profesnonal_ mtegrado; y o
- Proy_ec.to.integr;d.o; o

2' : Fbmia;iénfen. el l:‘éhtfo de\l-l';bajo;f

o : - Médulo profesmnal de Fo@cnén en centros.de trabajp

Amculo6-_ o . = ,V'_f b

) l.’-‘ La duracnén las capacndades temunales los cntenos de evaluacnén y los contemdos de Ios médulos profesnonales
'-asocnados a la competencna y socioecondémicos, se establecen en el Anexo I del presente Decreto
>2".- Sin menoscabo de. las duracnones minimas de los: médulos profesnonales de Proyecto mtegrado y de Formamén en’
-~ . centros de trabaJo establecidas en el Anexo 1 dél presente Decreto, se faculta a la Consejeria de Educacién y Ciencia -
. para que pueda dictar las dlSpOSlClOﬂeS necesarias a fin de que los Centros educativos puedan. elaborar las -
. programacnones de. los citados médulos profesnonales de acuergio con lo establecndo en: el artlculo 16 del presente
. Decreto ' - : . : -
’ :Artl’culo 7.-- ' " g . o / ‘_ o o S
" La ConseJena de Educacnén y ClenCIa estableceré los horanos correspondlentes para la lmpartlmén de los’ médulos .
profes:ona!es que componen-las ensefianzas *del. titulo de’ formacxén profesuonal de Técnico Supenor en Adtmmstramdn‘
y Fmanzas en la Comumdad Autdnoma de Andaluc:a SRR

Anlculos_ ‘:l' i ’7‘.' ‘ o V ’ A. R A - T .. :7 ‘. a ."nv'

) Los ‘Centros docentes tendran en cuenta el entomo econémjco y socnal y las pos:blllda.des de desarrol]o de éste al
. establecer las progmmacnones de cada uno de los médulos profesnonales y del cnclo fomxatlvo en su conﬂmto

Artlculo9- E \ . .

Las especnahdades del profesorado que debe |mpart|r cada uno de’ los médulos profesnonales que constltuyen el cu-

_ rriculo.de’ las ensefianzas*del titulo de’ formacién profesional de Técnico Supenor en Admxmstracnén y Fmanzas se’
mcluyen en el Anexo I del presente Decreto : :

2.~ La ConseJcna de Educacién y. Clenma dlspondra lo ‘necesario para el cumpllmxento de. lo mdlcado en el punto.;

~_ -anterior, sin menoscabo de las atribuciones qué le asigna el Real Décreto. 1701/ 1991, de'29 de noviembre, por el

.. que se establecen especnalldades del cuerpo de profesores de Ensenanzz Secundaria; el*Real Decréto 676/ 1993 de’

.7 de: ‘mayo, por el que se- establecen dlrectnces generales sobre los tltulos y las correspondlentes ensenanzas

minimas ‘de formaci6n profesnonal 'Y cuantas- dlspoucmnes se establezcan -en matena de profmmdo para el -

’ desarrollo de’ la Formacnon ProfeSlonal SRR - : - :

[E -

- Amculo 10.’-\ e .

La autorizacién a los Ceutros pnvados para lmpartlr las ensefianzas correspondlentes al mulo de forrnacnon profesnonal "
- de Tecmco Supenor en Admuustracnon y Finanzas s¢ reahzara de acuerdo con lo establecndo en el Réal Decreto
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1004/1991, de 14 de juamio, y dlSpOSlClOneS que lo desarvollan, y el Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, por el que
se establecen las ensehanzas minimas del citado titulo.

CAPITULO II: LA ORRENTACHON ESCOLAR, LA OR]DENTAC]ION PROFESIONAL Y LA FORMACION
PARA LA INSERCION LABORAL. - .

Articulo ll.-»

.- lLa tutona la orientacién escolar,-la onentamén profesional y la formacién para Ia msercnén laboral, forman parte -
de la funcién docente. Corresponde a los Centros educativos la programac:én de estas-actividades, dentro de lo
establecido a tales efectos por la Conse_jena de Educacxdn y Ciencia. ; ‘

2.- Cada grupo d:: alumnos tendré un profesor tutor.
3.- La_tuton'a de un grupo de alumnos tiene como funciones b’ééicas, entre otras, las siguientes:

a) Conocer las actltudcs habilidades, capacidades e intereses de los alumnos y alumnas con ob_]eto de onentarles
mis eficazmerite en su proceso de aprendizaje.

b) Contribuir a establecer relaciones ﬂuldas entre el Centro educatlvo y la fanulla asi como entre el alumno y
'la institucién escolar. .

¢) Coordinar la accién educativa de todos los profesores y profesoras que tmba_;an con un mismo grupo de
‘alumnos y alumnas. .

d) Coordmar el proceso de evaluacién continua de los alumnos y alumnas

g;- Los Centros docentes dispondrdn del sistema de organizacién de la onentacnén psicopedagégica, profesnonal y para
la insercién laboral que se establezca, con objeto de facilitar y. apoyar las labores de tutoria, de orientacién escolar
-de onentacnon profesnonal y para la insercién laboral de los alumnos y aIUmnas

- Articulo 12.-

“La orientacién escolar y profcsnonal asi como la formacidn para la insercién laboral, serdn. desarrolladas de modo
que al final del ciclo formativo los alumnos y alumnas alcancen la madurez acadén'uca y profesnonal para reallzar las
opciones mds acordes con sus habilidades, capacndades e intereses. :

CAPITULO I:  ATENCION A LA DIYERSIDAD. L
'-Am’culo l:3 -

La Consejena de Educacnén Y. Cmncna en vmud de lo establecido en el articulo 16 del Real Decreto 676/1993 de
7 de mayo, por el que se establecen directrices generales sobre fos titulos y las correspondientes ensefanzas minimas de
Formacién Profesional, regulard para los alumnos- 'y alumnas con necesndades educativas especiales el marco nofmativo .
‘que permita las posibles adaptacnones curnculares parael logro de las Fnahdades establecidas en ‘el articulo 1 del presente
"Decreto. ) o ;

,Ankmoq4-

De conformxdad con el artlculo 53dela Lcy 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacnon Geaeral del Slstem.a Educauvo,
la Consejeria de Educacién 'y Ciepcia adecuard las ensefianzas establecndas en el presente Decreto a las pecullares
* caracteristicas de la educacnon a dlstancm y de la educacién de las personas adultas :

CAPITULO IV:  DESARROLLO CURRIcUiAR.
 Articulo 15Q-
l.- Dentro de Io establecido en el presente Decreto los Centros educativos dnspondran de la autonorma pedagdgica

necesaria para el desarrollo de las ensenanzzs y su adaptacnén a las caractenstnc&s concretas del entorno socioeco- -
aémico, cultural y profcsnonal ‘ :
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Art:culo 16\

Los Centros docentes concretaran y desan'ollaran las'ensefianzas con'espondlentes al tltulo de formacnén profes:onal
de Técnico Superior. en Admmnstracnén y Finanzas mediante la elaboracién de un Proyecto Curricular del ciclo

P fommhvo que responda a las neces:dades de los alumnos y alumnas en el marco gcneral del Proyecto de Centro e

L EL Proyecto Cun_'icul’ar al .que-se reﬁere_ el apaitado anteri'or ’cont‘endr‘é, al mean-, "los'siguiehtcs.elementos:

VoY -

Ca)’ Orgamzacnén de los médulos profesnonales 1mpart|dos en el Centro educativo.’

. .b) Planificacién y organizacién del médulo. profesnonal de Formacnén en centros de trabajo.

¢) Criterios sobre la evaluacién de. los alumnos y alumnas .con rcferencna exphcnta al modo. dc reahzar Ia~ '
' . evaluacién de los mismos. - - ' :

d) Cntenos sobre la evaluacién del- desarrollo de las ensenanms “del cnclo format:vo .

€) Orgamzac:én de la- onentacnén escolar de la onentacuén profesuonal y de la formacnén para la msercmn

1

laboral. : N e :
f) Las programac:ones elaboradas por- Ios Departamentos o Semmanos o L .
g) Necesndades y propuestas de actw:dades de formac16n del profesorado L

.'¢‘ -

Los Departamentos o Semmanos de los Centros educahvos que lmpartan el cnclo formatlvo de’ grado supenor de '
Admmnstracnén y Fmanzas elaborardn- programacmnes para los dlstmtos médulos profes:omles '

Las programacnones a- Ias que se- reﬁere el apartado antenor debcran c0ntener aI menos, Ia adecuacnon de las -

fcapacndades terminales de los respecnvos médulos profesnonales al contexto socioecondmico y cultural del:Centro_
] educatlvo y alas caracteristicas de los alumnos'y alumnas la distribucién y el desartollo de los contenidos, los.

principios metodologncos de cardcter. general y los cntenos sobre el proceso de evaluaaon asf como los matenales

" \dldacthOS para uso de los alumnos y alumnas

Los Departamentos o Semmanos al elaborar las programacnones tendran en cuenta lo establecndo en el amculo 8
del presente. Decrcto “ P - S L e

CAPI’T:IIJLC:)V-:“ -:EvALuAc_IoN.‘.:Ww o e e L

Amculol7- S S SR L ‘ '.‘-.

-

'Los profesores evaluaran los aprendlza)es de los alumnos y alumnas los procesos de ensénanza y su propla practlca
docen(e Igualmente evaluaran el Proyecto Curriculdr, las programaciones de los médulos profesionales. y el -
'desarrouo real del cufriculo en relac:on con su adecuacién a las necesidades educativas del Centro alas caractensu—

- cas espec:ﬁcas de los alumnos y alumnas yal entomo socnoeconomxco cultural y profesnonal -;} _

<

A ]

S la evaluacnon de las ensefanzas del ciclo fOrmatwo de grado supenor de. Admuustracnén y Fmanzas, se reahzara -

" teniendo en cuenta las capacidades terminales y los criterios de evaluacnén establec:dos en los modulos profesnona- -
les as: como los Ob_)ethOS generales del. ciclo formauvo o - 1*» . -

La evaluacndn de los aprendlzajes de, los. alumnos y alumnas se realizard por modulos profesxonales Los profesores .
consnderaran el conjunto de los médulos profesnonales asi como la madurez académica y profesional de los alumnos

'y alumnas en relacién con los objetivos,y capac:dad:‘:s dc:l ciclo formativo y-sus posibilidades-de inserciéu laboral.

s

,Ioualmente, consndc':raran las posnbllldade,s dc progreso en los estudios umversnt.mos a Ios que. pueden acceder

Los Centros cducatlvos estableccran en sus respccuvos Reglamentos de Orgamzac:én y Func:onarmento el snstema ’

P partxcapacnén de’ los alumnos y alumnas en las sesnones de evaluacnén

CAmeslo 18 L

cA’PﬁULo VI ACCESO AL CICLO FORMATIVO. B

A

Podran acceder a los estud:os del ciclo. formanvo de- grado supenor de Admxmstracnén y. Fmanzas los alumnos y :

e alumnas que est¢n en pOSesmn del tltulo de Bachnller Yy bayan cursado las s:gunentes materias:
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® Matemdticas Aplicadas a las Ciencias Sociales II.
® Economfa y Organizacién de Empresas. ‘

" Asticulo 19.- -

De conformidad coa lo establecido en el articulo 32 de la Ley 171990, de 3 de ociubre, de Ordenacién General del
Sistena Educativo, serd posible acceder al ciclo formativo de grado superior de Administracién y Finanzas sin cumplir
los requisitos de acceso. Para ello, el aspirante deberé tener cumplidos los veinte afios de edad y superar una prueba de
-acceso en la que demuestre tener 1a madurez en relacién con los objetivos del Bachillerato y las capacidades bésicas

* referentes al campo profesnonal correspondiente al titulo de formaczon profcsxonal de Técnico Supenor en Admmnstracnén
y Finanzas. .

\

Articulo 20.-

1.- Los Centros educativos organnzaran y evaluardn la prueba de acceso al cnclo formativo de grado supeno'r de

Administracién y Finanzas, de acuerdo con la regulacién que la Consejeria de Educacién y Ciencia establezca. -

2.- Podrin estar exentos pa’rcnalmente de la prucba de acceso aquellos aspirantes que hayan alqanz‘ado;los objgtlvoé

" correspondientes 2 una acci6n formativa no reglada. Para ello, la Consejeria de Educacién y Ciencia establecerd
qué acciones formativas permiten la‘exenci6n parcial de. la prueba de acceso.

s

CAPITULO VII: TITULACION Y ACCESO’A EST UDHOS UNIVERSITARIQS.
* Anticulo 21.- - |
1.-" De conformidad con lo establecido en el articulo 35 de la Ley 1/1990, los alumnos y alumnas que superen las
" ensehanzas correspondieates al ciclo formativo de grado superior de Administracién y Finanzas, recnbnran el titulo’
de formacién profesxonal de Tecmco Superior en Adimmstracnon y Fma.nzas . :

2.- Para obtenerrel t'l'mlo citado en -el apartado anterior serd necesaria la evaluacién _pésitiVa en todos los médulos

profesionales del Ciclo formativo de grado superior de Administracién y Finanzas. - L

Adticulo 22:- - o -

Los alumnos y alumnas que posean el titulo de formacnén profcsnonal de T¢cmco Supcnor en Admuustracnén y
Fmanzas tendran acceso a-los siguientes estudlos universitarios: - . . : :

Dlplomado en Bxbho\econorma y Documentamén ,
Diplomado en Ciencias Empresariales. - ST
Diplomado en Informdtica. : o -
- Diplomado en Educacién Social. . o
-Diplomado en Estadistica. - »
" Diplomado en Gestién y Adnumstracnon Publica.
- Diplomado en Relaciones Laborales. ‘
Diplomado en Trabajo Social.
Técnico en Empresas y_.Activ,idad'cs‘Diversas.

5 & 5 & &0 @ o @

Articulo 23.-

Los alumnos y alumnas que tengan evaluacién positiva en algin o algunos mddulos profes:onales, podrén recibir un’ -
certificado en el que se haga constar esta circunstancia, as{ como las calxﬁcacnones obtenidas. : :

CA'PI’TULO'VHI?: CONVALEDACIONES Y CORRESPONDENCHAS. -

 Articulo 24.-

Los médulos profesnonaies que pueden ser objeto de convahdacxén con la Formacién Profes:onal Ocupacional son
los siguientes: .
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Sy

" Gesti6n de aprovisionamiento.: - S
Gestién. financiera. e C
- Recursos humanos. : — o
Contabilidad y fiscalidad.~ = . o R
. Gestlén comercial y servicio o de atcncnén al cllente
Admlmstracnén Publica. o e
Productos y servicios' financieros y de seguros
: Aphcacwnes mformatlcas Y. operatona de teclados. |

o

o0 e 0 00 00 .

-~ Los médulos prgifésio'nale_s que pueden ser.objeto de correspondencia con la prictica. laboral son 10s siguientes? -
Gesti6n'de aprovisionamiento.
Gestién financiera. . _ N } - o o S
Recursos humanos. . _ = -~ —_— o [ »
‘Contabilidad y fiscalidad. ’ L e ' T o
“Gestion comercial y servncno de atencnon al chente
'Administracién Publica.. ' :
Productos.y servicios ﬁnancneros y de- seguros
Aplicaciones informaticas 1 y. operatoria de teclados
Formacién y orientacién laboral.
Formacnén en centros dc ‘trabajo.

0. 0.0 6.6 0 0.0 0. 0

Artlculo 26 .
Sm pequncno de lo mdlcado en- los amculos 24 y 25 podrén mclunrsc otros médulos profesnonales suscepubles de
convalldac:én y correspondencna con la Fomtac:én Profesmnal Ocupacnonal y la prictlca laboral. .-

'A'_~ R

v E ,Artlculo 21.-

. Los alumnos Y alumnas que accedan' al ciclo, formatlvo de grado supenor de- Admxmstramén y Fmanzas y hayan :

alcanudo los: obJetlvos de una accién formativa no reglada "podrin tener convalidados los médulos profes:onales que', U

se mdlquen en la normatlva de la Consejena de Educacnén y Ciencia que regule la. acc:én formauva

CAP(TULO IX CAL[DAD DE LA ENSENANZA

Artlculo 28 -

Con’ objeto de facnhtar la lmplantacnén y mejorar la cahdad de las ensefianzas que se &stablecen en el presente.-

” Decreto, la. Consejena de Educaci6n y Ciencia ad0ptaré un conjunto de medidas que intervengan sobre los recursos de - -

los Centros educativos, la ratio, la formacién permanente C del profesorado, la elaboracién de materiales cumcular&s, la ,
“orientacién escolar, la orientacién profesional, la. formauén para la. mserc:én laboral la mvestlgacu.’m y evaluamén '
educatlvas y cuantos factor&s ‘incidan sobre las mlsmas : - : :

Ao 9.

1- I.a fomcnén permanente conshtuye un derechd y una obhgacxén del profesorado f

T

T 2. 'Penédlcamente €l profesorado deberd reahzar ac(uvndades de acmahmcwn cnentlﬁca tecnoléglca y dldactlca en los .

. Centros educatlvos y ‘en mstltucnones formatlvas espemﬁcas o =
3. la Consejena de Educacnén y Ciencia pondrd en marcha programas y actuaciones de formacnén que aseguren una
vofena ampha y- dwersnﬁcada al profesorado que lmparta ensenanzas de: Formacxén Profes:onal ' : :
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Articulo 30.- - , ) o - : L

. ) - - . ) .

‘La Consejerfa de Educacién y Ciencia favorecerd la investigacion y la innovacién educativas mediante la convocatoria
de ayudas a proyectos especificos, incentivando la creacién de equipos de profesores, y en todo caso, generando un -
marco de reflexién sobre el funcionamiento real ‘del proceso educativo. . - .

Articulo 31.-
1.- La Consejeria de Educac;on y Ciencia favorecers la elaboracién de materlales que desarrollen el cumculo y dictard -
dlsposu:lones que orienten el trabajo del profesorado en este seatido. » : -

L™

N

2.- Entre dichas onentacnones s¢ incluirdn aquellas refendas ala evaluacnon y aprendlzap de los alumnos y alumnas,
) de los procesos de ensenanza y de la propia prdctica docente.

Articulo 32.5 :

P

La evaluacién de las ensefianzas correspondientes al titulo de formacién profesional de Técnico'Superior en.

Administracién y Finanzas, se orientard hacia la permanente adecuacién de las mismas conforme a las demandas de los -

sectores productlvos procedlendose asu revnsnén en un plazo no supenor a los cinco aios.

DISPOSICION TRANSITORIA. .~ _—

Hasta tanto no se produzcan las adscripciones del profesorado especifico de Formacién Profesional, previstas en el -
* Real Decreto 1701/1991, la imparticién de [as ensefianzas establecidas en el presente Decreto la realizard el profesorado
de las especialidades que determine la Consejeria de Educacién y Ciencia, de conformidad con lo previsto en la
Dlsposwlén Transnona Tercera: del precnado Real Decreto, ondas las orgammcnones sindicales presentes en la Mesa
Sectonal ' . : ) . : ~

DISPOSICION FINAL.,

- Se autoriza a la Consejena de Educacwn y Clencm para dictar las dlsposmones que sean necesarias para la aphcacnén _
de lo dispuesto en el presente Decreto .

Sevilla, 9-de mayo de 1995 -
. MANUEL CHAVES GONZALEZ -
\ -Presidente de la Junta de Andolucio

INMACULADA ROMACHO ROMERO.
Consejera de Educacidn y]»Ciencia ’
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.- Foﬁ‘naciéri en el centi'o' "édﬂmﬁvo*

~ ANEXO I

' a) Mddulos profs:onal&s asocxados a la competenua

5

M6dulo pmfcslonal 1 GESI' ION DE APROVISIONAMIENTO

Ty

Duracndn 128 horas

CAPACIDADES TERMINALES

1.1, Anahzar el proceso de compras 1dent|ﬁcando -

: las vanables que mterv:enen en el :msmo

:.'Exphcar las fases fundamentales en el proceso de :
' -compras Ce S .

.o

cnrmmos m-: EVALUACION

. ®. ~Descnblr las dlstmtas necesndades de aprovnsno--j '
" . namiento en empresas de upo mdustnal comer-'.l ‘
. cial y de servicios. '

ey

. :‘ExPlicar las variables que determinan la rotacién -~
“de existencias en. empresas  tipo y. definir los-._;

gmdlcadores utlhzados habltualmente para su
~ . medida. - -

4 _Exphcar Im variables fundamentales que mﬂuyen
en la decnsnén de compra _; :

Descnblr las” vanables que mﬂuyen en el coste ,

R '.de aprovnsnonamxento

+En un supuesto préctico en el que se proponen < - g

necesidades de aprovisionamiento y ofertas. de

- distintos proveedores convementemente caracte- L

<.ﬂ_~.'_nzadas

~

1. 2 Establecer y aphcar procedxmjentos relauvos a.

“la mformac16n yla documentacnén generada en’
la gestlén de compras '

e #Especlﬁcar las caractenstlcas de los provee-'

dores.

-.—'Calcular el coste de aprovnsmnamxento en cada‘

..Comparar las” distintas ofertas explica.'ndo las -

: ventajas e mconvementes de cada upa. |

Analizar | los. ﬂu_;os de mformacnén entre los'
~departamentos de produccnén comerciales, de
* almacén y contabilidad que ‘se genera.n en el _
© proceso de comprﬁ L v

:'\Descnbnr la documentacnén tlpo que mtervnene S

en-el proceso, de compra

Especlﬁcar la mformacnén ‘relevante que debeﬂ o

. regnstrarse en el archnvo de . proveedores _

~
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® Identificar los libros-registro utilizados en la-
- gestién de compras, precnsando los que son
. prescnptwos

® Descnbnr las formas y medlos de pago mis utili-
zados.

e En un- supuesto en el que se proponen operacio-
nes de compra convementemente caractenzados

. . Establecer los procedlmlenms de comumcaaén
- entre los departamentos lmpllcados en las
. . o _ operaciones. :
- ’ : ) S " . Realizar los documentos de comumcacnén
' interna relacionados con la compra:
. Realizar la solicitud de pedido. . .
. Comprobar la correccién de los datos y cdlcu-
los de la factiuracién realizada por el proveedor
y de los medios de pago generados.
."Registrar la factura en.el libro-registro de . .
- o facturas recibidas. . :
© . Realizar 1a orden de contabilizacién de la
compra realizida. ‘ S 2
. Actualizar el archivo de proveedores
. Calcular los costes de aprowsnonamxento gene-
“rados.

1.3. Establecer y aplicar procedmuentos de gestlén ® Descn'bir las diferencias en los f)rocedimientos
-y valoracnén de existencias. - , de gestin y control derivadas de las caracteris-
o " ticas de los distintos tipos de exlstencnas ’

® Describir_ las variables que determinag eT’bost_e
" de almacenamiento (costes administrativos, de -
utilizacién de espacios, operativos, de obsoles-
cencia y déterioro ﬁnancieros' etc...).

® Explicar dlstmtos métodos de control de stocks ‘
espeaﬁcando en cada ¢aso la forma en que se
“calcula el "stock” 6pumo y minimo y el puntode -

pedido,

" ® Precisar los criterios de precno de adqulsmlén y
) coste de producc:én ,

. o ® Explicar las diferencias en la estimacién del
coste_de los productos vendidos y de las exis--
tencias finales que se ‘producen como conse-
cuencia de la aplxcacnén de los distintos métodos

- "¢ .. .de valoracién (PMP, FIFO LIFQ, etc...).
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X3 Eu un supuesto practlco en el que se proporclona -
_ el valor inicial de diferentes tipos de existencias,
" costes de almacenamiento y operaciones de pro-
duccuSn y compraventa convementemente carac- '
- tenmdos . :

_; Clasnﬁcar las ex:steucnas aphcando el método . ‘
ABC. ' -
. Calcular el periodo medlo de almaceuamxento o
y de fabricacidn. : : R
. -Aplicar los criterios de precno de adqunsncndn Yy
) Lo _ - " -coste de,produccnén adecuadamente en cada.
I T B Valorar las existencias, aphcando los métodos ’
: R - .. .. - PMP, FIFO.y LIFO.- :
[ S SR L Comparar los resultados obtemdosde la aphca- '
T . R . ci6n de los dlferentes métodos de valoracnén .

1.4. Utlllzar aphcacnones mform:itlcas de gestlén de.” e© 'Instalar las aphcacnones ‘siguiendo’ las espec:ﬁ-
cornprasyalmacén¢ T e cacnones establecndas T

. 0 DcSCﬂbI'r las funcxopes y proéédimic:fxtos funda-
T mentéle’s’ de las aplicaciones instaladas.

. A'__Q ~Enun supuesto prictlco convementemente carac- ,' : ;
g tenzado L _«A" T

N _ . Deﬂmr los arcl:uvos de parémetros de la aphca-
> RN - ¢i6n.
t E - Mantener actuahzados los archwos de: pro- - <
- veedores y existencias. o

: ‘ ., Determinar el "stock" 6pt|mo y munmo y el;»_‘ =
“-. . " : pedido6ptimo. n
S © . Registrar las operacnones reahzadas
. S Elaborar el mventano valorado de exnstencnas )
CON']ZENIDOS I
EL DEPARTAMENTO DE APROVISIONAMIENTO AR e
_1 1-Conceptoyﬁnahdades S .

- 12 'Organizacién. - - .
1.3.- Slstema de mformacnén éa la gestlén de compras y almacén.

| "_'2-.-.".‘:MARCO LEGAL DE LAS OPERAC{ONES DE COMPRAS

2 Legnslacnén mercantll e L o S

: . Contrato Mercantll de compmventa concepto modelos ' - - G
. ] Requnsntos legales d¢ la facturacién. Real‘Decreto que regula la. oblig’acidn de expedir y entregar
S facturas"' . . . , » : .

-7,
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Conceptos bisicos del sistema impositivo.
Estudio del Impuesto sobre el Valor Afiadido. -
Otros impuestos: aranceles. :

2.3.- leros obllgatonos y auxiliares.

PROCESO DE COMPRAS:

3.1

4.1.-

4.2.-

4.3.-
4.4.-

. 4.5.-

4.6.-

- 4.7.-

4.8.

5.1

-

.- -La funcién de aprovisionamierito en la empresa:

El ciclo de compras en empresas industriales, comerciales y de servicios. »

Operacnones previas a la compra: previsién y planificacién de. necesndades en tiempo y espacno Cantldad
a comprar. y modalidad de aprovisionamiento. Contrato de compra.

Operaciones posteriores a la compra. Recepcién y aceptacién de pedidos. Reclamaciones. '
Operaciones simultdneas a la compra. Gestién de almacén Captacién de nuevos proveedores

Estudio del mercado: nacional ¢ internacional.

_ * Comunicaciones internas y extemas relativas al aprovnsnonanuento
3.2.- La funcién de cofapras. Politicas de compras:

Andlisis de ofertas y seleccién de proveedores. :

Pardmetros de decisién. . Calidad. Precios: descuentos y bOmﬁcacnones Condncnones de - entrega.
Incoterms. Condiciones de pago.

Registro de proveedores.

- Elementos de coste de aprovisionamiento. Descuentos. lmpues(os Transporte Costes financieros.

Gestién de compras. Elaboracién de documentos relativos a las compras. El contrato de compraventa

El pedido: fomma y contemdo La_factura. Cilculos. Formas y medios de pago Control presupuestano
- de compras. . o : - . :

GESTION DE ALMACEN:

Existencias. Concepto y clases. .
_Métodos de clasificacién de existencias.”
Criterios de valoracida de existencias.
Rotacién dé existencias.

"El inventario.

La funcién de almacén y su coste

La gestién de stock:

‘Métodos de valoracnén PMP FIFO, LIFO.

" Nivel de existencias y puato de pedldo

‘Nuevas tendencias. de gestién.

Correcciones valorativas.
lAPLICACIONES INFORMATICAS:

- Instalacién, ‘puesta en marcha, funciones, mantenmuento, consulta y procedmuentos de apllcacnones

_Aplicaciones de- gestién de compras.
Aplicaciones de gestién y control de almacén.

" 5.2.- Relaciones con otras aplicaciones infofmiticas de éestién.' -
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Mddulo pmrs.onal 2 GES‘I‘ION F]NANC[ERA

Durauén' 160 hom
CAPACIDADES TERM]NALES

Reahzar prevnsnones de tesoreria establecieado

_ la'relacién adecuada entre los- ﬂu;os de cobros o

ypagos R S

- ".mformacnén
" sobre la-situacién del. activo éirculante y el pasi- . -

. - CRITERIOS DE EVALUACION:

Analizar las relaciones entre el servicio de teso-

rrena 'y los distintos departamentos de la empre- »
“identificando los ﬂu_]OS de: mformacnén y. -
- 'documentacnén generados .

: Analizar las relacnones entre el semcno de teso- - - h

‘reria y empresas y entidades externas ldenuﬁcan—,

-~ do los flujos de mformacnén y dOCUantaCldﬂ{-,.
‘generados .

<,

\ Explica'r la informacién proporcionada por: Jos-
~indicadores : del " grado® de hqundez utlhzados -
. habltualmente -

En un supuesto précuco enel que se proporclona :
canvenientemente caractenzada

) " vo exigible a corto plazo y los plazos de’ venci-

b mieato.de los derechos de cabro y. las _deudas-en

: un determmado penodo

' Calcu]ar los ratios d'e SOlvené_ié inmediata y'_‘dé?'._«‘ o

liquidez a corto plazo. - o
. Calcular el “cash-flow* financiero.

" . Realizar un dlagrama ea el que se reCOJam los
~ flujos de cobros y pagos.previstos. . :

. Analizar la solvencaa inmediata dé’ la empresa- :

B establecneudo en su-caso; las necesidades de -

ﬁna.ncnacnén a corto plazo para “hacer frente a’

L 'y~los pagos

los: medios de pago

v

Realizar los.c4lculos relativos a las operaciones
de tesoreria y aplicar la. Iegnslacnén mercantil. - -
- que regula los: procedlmlcntos relacnonados con

® 3

'Exphcar las normas que regulan los procedl-'
‘ unentos de cobro y pago -

'Exphcar Ias caracterfsticas y funcnoues de los
'documentos de cobro y.pago, :

. Identxﬁcar los medxos bés:cos de pago habltuales

*. en" operaciones .de .comercio. mtemaclonal y

exphcar sus caractensncas N

'Expllcar las. vanables que mtervnenen en la ges-
- tién de cobro y descuento de efectos comer- . -
~cxales -

Describir procedxmxentos de hqundacnén de cuen- .

-tst comentes

" Pégina nom.7.609
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2.3

Anallmr y aphcar procedimientos de evalua-
cién ﬁnancnera de inversiones. :

_informacién

Explicar los conceptos de equivalencia financie-

. 13, vencimiento comiin y vem;imient_d medio.

Precisar le funcién de los hbros-regxstros relatl-

vos g la, gestnén de tesorena

En un supuesto-en el que se proponen distintas
operaciones de tesoreria convenientemente carac-
terizadas relativas a un periodo determinado:,

. Elaborar la documentacién correspondiente
aplicando la legislaci6én mercantil. ’

. Calcular los descuentos y. comisiones en la
-negociacién y gestién de cobro de efectos
comerciales. - :

. Registrar los movimientos en las cueatas co- -
. rrientes propuestas. :

. Liquidar las cuentas corrientes propuestas.-

- Registrar los movimieatos de caja.
. Realizar las 6rdenes de contabilizacién.

En un s_upuésto en el que se proponen modifi- -
caciones en los plazos de.cobros y pagos corres-
pondlentes a distintas operaciones de compraven-

ta convementemente caractenmdas

. Realizar el Iraccwnanuento de cobros y pagos
-determinados.
. Calcular el vencimiento comlin-y el vencimien-

to medio de distintos cobros-y pagos.

Explicar las ‘relaciones de equilibrio necesarias

entre las inversiones y los recursos ‘financieros’ -

_ propios y ajenos, diferenciando entre la finan-

ciaciéu de circulante y del inmovilizado.

Describir las vanables fundamentales que deﬁ-

~men un plan de mversnén

(S

: -Explicar los cri'terios de evaluacidn de la renta-
" bilidad de inversiones mids utilizados (VAN,

.- TIR, Pay Back), precnsando la forma de calcu- .

. larlos y : )

En un subuesto préctico en el que se proporciona
convenientemente - camctenz.a.da
sobre los planes de inversién dée una empresa

. snmulada

Calcular el VAN y el TIR de las inversiones :
prevnstas

Sevilla, 3 de agosto 1995
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o Iniérﬁretar los resultados ‘obtenidos estable-
ciendo la oportumdad ﬁnancnem de Ias mver- o
" siones propuestas. .o

-2.4. Evaluar formas de ﬁnancnacnon alternatlvas que L 'Identlﬁcar las fuentes fundamentales de ﬁnan-

g cubran necesndades prevnstas

cnacnén propla y ajena

o Precnsar los conceptos de mterés nominal e inte-
* rés efectivo o tasa anual de- equwalencna (T AE)'"
'y la forma de calcularlos ! .

.. EXplicar Jas variables que intervienen. en.la .-
~ "amortizacién de préstamos, precnsando la forma -
~ de calcularlas segun los sistemas- de amorhzacnén S
- mds utlllzados '

L] Expllcar las’ vanables que lnterwenen en las )
_operacnones de arrendazmento fmancnero 0 "lea- -
o 'smg e i

- Ny o . Lt PR oL

.. Descnbir los principales -instrumentos de finan--

: 'icnacnén ayudas y ‘subvenciones en operacnones
* " de comercio- mtemacnonal : S

- @ Enun supuesto préctlco de una etmsnén de em-

”i-\' préstlto convementemente caractenzada realizar

el cuadro de: amortlzaclén ‘correspondiente.- .

% ‘e Enun supuesto préctico en el.'que' Sepropc_mjen, L
" como alternativas de financiacién, un préstamo'y
""lusing“ conveniéntemente caracterimdos

,Reahmr el cuadro de amortnzacnén del prés-
_ tamo por el método francés. .. :
‘.'R&hzzr el cuadro de amortlmcldn del 'Iw-
_ sing".

. Calcular la TAE de las dos altemauvas

. Comparar: las venta_;as, y desventa_;as de ambas."
' alternatlva.s .

2 5 Utlllzar aplxcacnones mformdtlcas de gestlén de e Instalar las aphcac:ones sngulendo las especnﬁca--ﬁ

.tesoreria y calculo ﬁnancnero

o

: fClones establecndas - - e

LN Descnblr la.s funcnones y procedxmxentos de la .
: r,aphcamén instalada. ) .

® En supuestos préctlcos convementemente caracte—
rizados:: . P :

Reglstrar las operacnones de tcsorena y ﬁna.n-
< ciacién. .

-4
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. Realizar previsiones de tesoreria.

". Realizar cuadros de amortizacién de présta-
mos, empréstitos y operaciones de "leasing”.
.-Calcular el VAN y el TIR de inversiones

propuestas .

CONTENIDOS

o L. ELEMENTOS Y PROCEDIN[IENTOS DE CALCULO FINANCIERO Y COMERC[AL

“11.- Operacnones financieras.
1.2.-" Capitalizacién simple y compuesta
1.3.- Equivalencia de capitales. .
1.4.- Descuento. Actualizacién simple y compuesta.
1.5.- Rentas. Constantes. Variables. Fraccionadas. ,
“ 1.6.- Préstamos. Tipos. Sistemas de amortizacién de préstamos.

’\ - R Empréstltos . 7 R S

~ 2.- PROCESOS DE FINANCIACION:

<.

2.1.-Estructura financiera._Solvencia y liquidez.
2.2.- Fuentes de financiacién. '
2.3.- - Financiacién ajena:
Financiacién del circulante. Descuento de efectos Descuentos por pronto pago. . Intereses de pagOS '
aplazados. Crédltos de funcionamiento. Créditos bancarios. .Pagarés de empresa.- Factoring. -
. Financiacién del inmovilizado. Préstamos bancarios. Préstamos- de’ entidades oficiales de crédito.
Empréstitos. El arrendamiento financiero o leasmg ‘
2.4.- . Financiacién propia: _ .
El coste dé los recursos propios.
Amphac;ones de capital.
Autofinanciacién.
2.5.- Presupuestos de tesorerta:
2 . - . Previsién de tesoreria.
' Plamﬂca.cnén de los pagos ¥y cobros a corto plazo

\

3.- FENANCIACEON E ﬂW’ERSION

3.1.- La inversidn en la empresa. Concepto y tipos.
3.2:- Equilibrio entre inversién y financiacién. .
- 3.3.- Dimensi6n financiera de la inversién: -
- Evaluacién y seleccién de i mversnoncs Meétodos de valoracién y seleccnon valor actual neto (VAN) tasa
mtema de rendmuento o rentabilidad (T IR), "Payback" 0 plazo de recuperacnon -

4. ELEM]ENTOS BASECOS DE FINANCKACHON EN EL COMERCIO INTERNACIONAL

4.1.- Financiacién de lmportacmnes y exportaciones:
h Financiacién de importaciones en pesetas y en dms&
Financiacién. de exporiacxones en pesetas y en divisas. :
Crédito a la exportacién. Ambito de aplicacién. Modalidades de credlto Condnclones
Seguro de crédito a la exportacién. Finalidad. Condicionies y modalidades de cobertura.
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’

GESTIONDETESORERL\

5. Legxslacnén mercantll Ley Camblana y del Cheque : -
E 5.2.- - Elaboracién de documentos de pago y cobro Cheque Pagare Notas de cargo y abono Autohqundaclones
" con la administracidn. - : 5 . ,
5:3.- lerosqeglstros de tesorena ) _ . . Ny . . »
-Libro-registro de caja; .- DT a0
bero-reglstro de bancos. ' ] C ~ T U -
‘Libro- -registro de cuentas comentes con cllentes Y proveedores
; : lero-reglﬁro de efectos a A pagar y a cobrar ’
" . 5.4.- Gestion de tesoreria: SN i : ] .
~ "+ . Control de caja: Justlﬁcantes arqueos de caJa T U e e
" Flujos de caja.. . s Sl ‘
. . Gestién y Ilqu1dacu5n de cuentas bancanas e S
A "Control de ¢fectos a cobrar. Gesti6n de’ cobro Gestlén y hquldacnén de Ia negocnacxon de efectos
= - Medlos basncos de pago mtcmacnonal :

6 APLICACIONES INFORMAT[CAS

o \6’,1.- Instalacnén puesta en marcha ﬁmcnones, mantemrmento consulta y procedmuentos de

~-Gestién de tesorena S - : o . Coe T e
- Célculo financiero. * -+ T o e T .
4 " Gestién financiera. = .
s Relac:én ‘con otras apllcacnones de gestlén

. Médulo. profeslonal3 RECURSOS HUMANOS e
_ Duracxdn 132 horas. . N , : - S
" . CAPACIDADES TERMINALES ~ . CRITERIOS DE EVALUACION:
: 31 Apllcar procedmuentos adrrumstratlvos relati- @ Describir Jas funcnones deI departamento de,
T vos a la. seleccién, formacnon y promocnon de i recursos humanos - L O
recursos humanos “ ‘ . . R - T R
: X ] 'Descnblr las fases del proceso de seIeccnén de .

" recursos humanos e ldentlﬁcar la documentacnén i
o generada en cada una :

. ~Precnsar el- concepto de perﬁl profesnonal y. Ias
vanables que lo deﬁnen

® Identificar orgamsmos y emprésés relevantes en .
‘el mercado de trabajo, dedicados a la seleccién y.
formacnén de recursos humanos y descnblr los
servicios que ofrecen S S

e Exphcar los parametros fundamentales que inter- -
- Viepen en'la seleccién .de recursos humanos’ en
func10n del pcrﬁl profesnonal requendo
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3 2. Aplicar la normativa vngente €n la contratacxén
de recursods humanos. o

LN

-~

Exphcar las caracteristicas de los métodos e

instrumentos de seleccién de personal mds utili-

zados en funcién del perfil profesional requerido.

Explicar los métodos de valoracién de trabajo y.

los sistemas de promoc»i_én mAds utili_zados en
funcién del tipo de recursos humanos.

Describir la informacién relevante sobre selec-
cién, formacién y promocién que debe regis-
trarse en el archivo de personal. :

En un supuesto de seleccién de pérsonal en el
que se proporcionan datos convenientemente
caracterizados sobre las caracteristicas profesio-

‘nales y personales réqueridas: '

. Ordenar los datos propuestos deﬁmendo el
perfil profesional requendo :

. Redactar la oferta de empleo correspondlente

. Redactar. modelos de comunicacién (concer-
tacién- de entrevista, especificaciones de la

informacién requerida, comunicacién de selec- -
" cién y de no seleccién, etc...).

En un caso prictico de formacién de recursos
humahos convenientemente caracten'zado:

- Descnblr los recursos matenales de formacndn
- necesarios.

". Calculdr los costes de fonnacnén .
. Establecer procedumentos administrativos- de
. seguumento y evaluac;én de la formacién.

Describir la funcnéu de los organismos pubhcos—

que mtervnenen en el proceso de contratacién
laboral - o L

: Interpretar las dlsposmlones legales que regulan
“el proceso de contratacién’ laboral

Des:nbnr el proceso de contmtacnén laboral e
- identificar la documentacién necesaria.

Especificar la funcién de los convenios colecti-

vos, ias variables que regulan y sus 1mphcacno-. )

nes en la contratacién laboral. o
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3 3. Reahzar el proceso de retnbucnén de los recur- -

- sos humanos aphcando la legnslacnén vngente

- . !
Y A ) RN

" delas relacnones laborales establecndas =

_- :Anahzar Ias modalldades de contrato de’ trabaJo. e
. vngentes, identificando. ; sus requnsltos, duracién -
de jornada, trdmnites de formalizacién y, en su'

caso, las exencnones y subvencnones ala contra-
tacidn. oo ’

_- ~Preéi§ar los eleinentds’ ‘que definen "la.foru-la_’yle'l T

contemdo de contratos laboxales tlpo

> - Precnsar los conceptos de modnﬁcacnén suspen-/ 7
. sién’ y extincién de contratos' laborales. e mter—’" N
' pretar la normatlva que los regula R

3 En un supuesto préctlco en el que se propone T

mformacnén ) convementemente - caracterizada -
sobre contratacién'y. modificaciones postenores

r

. Seleccnonar y cumpllmenta: los modelos de Lo
contrato adecuados. : '

" . 'Cumplimentar la afiliacién de los trabajadores
- " ala Seguridad Social y los sucesivos partes de
" alta-baja y variacionés de datos. »
. Elaborar prérrogas de contratos. _ o
o Elaborar la documentacnén relativa a las modi- -
o ﬁcacnones, suspensnones o extinciones corres-

pondientes a las variaciones propuestas, . -

", Elaborar- los modelos. correspondlentes de

' comumcacnén mterna ya los trabajadores

Descnblr las dlsposwlones legales que regulan el'
proceso de retnbucnén )

/Expllcar los conceptos retnbutlvos que compo-"
nen una némina tipo. - . .

AR
. =

Descnblr los. métodos de mcentlvos ala produc- .

© "cidn o al trabajo mds -utilizados en funcnén del - '
' upo de puesto de traba_)o ' '

” Interpretar la normativa'que regula las .bas"e:s de
cotizicién 'y la determinacién de aportaciones a,

‘la Segundad Socnal en sus diferentes apartados

_ Precisar el concepto de salario minimo mterpro-

fesional y su funcién en la regulacnén ‘salarial’y. - '

- _en las prestacnones de la Segundad Socnal

- Explic‘a’r las c,a_mcterl’sticas ﬁindamentales de los

diferentes regimenes de la Seguridad Social.

o . T

_Pagina nom..7.615
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© Describir las caracteristicas bésicas de las pres-
taciones econdmicas de la Seguridad Sccial y los
pmcedlmxeutos relativos a su gestion.

® Identificar los plazos establecidos de declaracion-
- liquidacién de las aportaciones. a la Seguridad
Socnal y de las retenciones a cuenta del IRPF.

® . En un supuesto prdctico en el que se proporciona - .
informacién  convenientemente caracterizada -
sobre-un proceso retnbutlvo con diferentes inci-
dencias:

. Elaborar las néminas calculando - adecuada-
mente los conceptos retributivos, las aporta-
ciones a’la Seguridad Social y las. retencnones

. . ~ . .acuenta del IRPF. .
- . .. Calcular ‘correctamente las aportaciones de la

"~ empresa y del conjunto de trabajadores a la .

 Seguridad Social y elaborar los TCl1 y TC2
correspondientes. '

. Confeccionar la declaracnén-hqundacndn de las_ .
retenciones’ reallmdas a cuenta del IRPF.

."Confeccionar las liquidaciones de haberes -

- correspondientes. . ’

. Describir- los procedmuentos ‘relativos a la ,
solicitud de prestaciones econdmicas de la
Seguridad Social correspondlentes a las inci-
dencias planteadas

3.4.  Analizdr y aplicar la pormativa laboi'al;sindi'-' ,0' Enumerar los derechos y deberes laborales y

“cal y fiscal en los distintos 4mbitos de actua- - sindicales bdsicos contenidos en la Constitucién
" cién-en la admuustrac:dn gestién y control Espaiiola, Estatuto de los Tmba_;adores y Leyr
de los recursos humanos. . - . " Orgdnica de leertad Smdlcal

e Descnblr las acmacxoqes yprocedlmientosde los - -

- érganos inspectores y fiscalizadores.en miateria

" de -condiciones de trabajo, empleo,- Seguridad
Social y ségurid.id e liigiene en el trabajo.

e Delimitar el marco. de actuacnén del poder disci-
" plinario otorgado a 'la ‘empresa .en relacién con-
_ o . Sus trabajadores y su correlacién con los distin-
R TP - tos tipos de infracciones empresariales estableci- -
. ' . das en‘las normas juridicas. o
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.. Locallzar las normas y dlSpOSlClOﬂCS legales:i_

- cuyo contemdo pueda afectar a los deréchos y--

" "deberes de los trabajadores én materias tales
como. homno, jornada, vacacignes; cualificacién’
iprofesnonal representamén colectiva, sttuaclones
de conﬂlcto, segundad en el trabaJo etc

ne :

) e ] . e Interpretar' los pnncnpa]es elem,ento,s;de un ¢on- .
A S ‘ S veniO' colectivo, disting.uie'ndqz’ e .

e .;Amblto de aphcacnén _ _ o
' Cs "-..Contenido normatlvo o s
. . _ , , _ .- Contenido obhgacxonal ‘ '
T AT S Duracnén y vngencna

el e T e e " o En supuestos préctlcos ‘convenientemente carac-’
' e ' S " ‘terizados. aplicar la normativa laboral, sindical Y.
T P S © - fiscal a los diferentes casos, razonando: porqué -
S 7.+ o =" se aplican unas determmadas normas y se dis- . .
- DR ‘ ' ';.cnmman otras.. : :

3 5. Utlhz.ar aplncacnones mfomnatlcas de gestlén de 9. ‘Instalar las aphcacnones sngunendo las especxﬁ— g
recursos humanos y elaboracnén de nénunas o '~pacnones establec:das :

e \ S e e ‘Descnbxr las funclones y procednmxentos de la» -
R 'apllcacuin mstalada ' : e

o ‘ e ® 'Generar, medlante las apllc.acnones mform:iucas :
o " -adecuadas, los documentos tipo necesarios para .
'admmnstrar, gestlonar y controlar los recursos =

v _’bumanos de una empresa
E I . ~ "®.', 'Seleccxonar procedlmxentos de arctuvo y conser- ,::
R A _vacién de- datos: aprOplados para la gestién .de
s ’ * personal, aseguraando. la actualizacién e mtegn-_';, :
dad de su contemdo :
] "f©,_ Resolver dlstmtos supuestos practlcos adaptando
Ly personahzzmdo (fdcumentos npo :
CONTENH)OS " _
’ 1;— GESTEON IDE RECURSOS HUMANOS T

: 1.,1'._-_7 Los Tecursos humanos en’la; actwndad economlca yenla orgamzacnén empresanal
E La partncnpacnén y la: motivacién en el trabaJo R -
: ﬁ . " Las relaciones humanas en la empresa Orgamzac:én formal e mformal
Impoﬂancna de la ‘organizacién en la empresa. T :
- Evolucién histdrica-de la° orgamzacnén del traba_]o o
1,2 Gestrén de tecursos humanos:.” . : - o -
o Modelos de gestlén de recursos humanos ) .
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Los obJetlvos de la empresa y los TeCursos humanos
El departamento de recursos humanos. Organizacién y fuucxones
1.3.- Seleccion de recursos humanos:
. Planificacién de las necesidades de personal
Andlisis del puesto de trabaJo El perfil profesional.
- Fuentes de informacién para la seleccién de personal.
.. Sistemas de seleccién de personal. Documentacion y procedmuentos
1.4.-- Formacién de recursos humanos: .
El cimbio tecnolégico y la necesidad dé formacnén
Deteccién de necesidades y planificacién de acciones formativas.
Gestién y orgamzacnén de la formacnén Procedimientos adrrumstratlvos y. aspectos econémjcos

[

- 1.5.-- Promocidn e incentivos:

_ Sistemas de promocién e incertivacién de pg:rsonal. .
- Valoraci6n de los puestos de trabajo.
Incentivo y productividad. '

o

lNTRODUCC[ON AL DERECHO DEL TRABAJO: |

2.1.- El poder normativo del Estado en matena laboral:
El Derecho Laboral y sus fuentes.
Jerarquia de las normas laborales.

2.2.- Estatuto de los Trabajadores:

Relaciones laborales, _ycmada laboral, ‘permisos y vébacione’s: Representaciéﬁ y sindicacidn de los
trabajadores. o ‘ - : '
Convemos colecuvos ‘dmbito, contemdo y duracnén

EL SISTEMA. DE LA SEGURIDAD SOCIAL:

3.1.- El'sistema de la Segundad ‘Social en Espana S B K

Fines y campo de aplicacién. : g
" Ley General de la Seguridad Social. ' -
" Regimenes del Sistema de la Seguridad Social. Régimen General. Inscnpcnon y aﬁlnacnén Cotnmcnén
y recaudacidn. Contmgencnas cubiertas. Los regimenes eSpeClales
3.2.- . Entidades gestoras. y colaboradoras. )_
3.3.- Obligaciones formales del empresario.

i

EL CONTRATO DE TRABAJO:

" 4.1.- El contrato de traba_yo

Caracteristicas y forma del contrato S ‘
Clases de contratos de trabajo desarrollo y anéhsns :
. Derechos y deberes derivados del contrato de traba_,o Jomada laboral Perrmsos y vacaciones.
Modificacién de las condiciones del contrato. ..
Suspensnén del contrato de trabajo. Causas A procedmuentos . L o
_ Extincién del contrato de trabajo:. el despido. Actos de conciliacién.
4.2 La politica laboral dél Gobierno. Subvencnones y ayudas a la contratacién.
4._3.'- El proceso de contratacién: ’
.- Trémites y procedimientos. .
- Documéntacién del proceso de contratacién.
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5. LA RETRIBUCION LABORAL: - - _
-“5.L- Elsalario, Clases: < . - oo
.. Salafiobase.- ..

|~ Complementos salariales.
.+ . .. Complementos no sa]anales
S 5.2 Slstema de Seguridad Social en.Espaiia:
o - Tipos de cotnucnén, detcrmmacnén de las bases y campos de aphcacnén '
- 53 Deduccnones ' : T e :
o Cotizaciones sociales. - IR h ' '
Retencnones a cuenta del I R.P.F. i
) Otros conceptos anticipos y otros semcnos SOClaleS
-:5.4.- La némina: célculo y coafeccién de néminas. ‘

- 5.5_.'-_ : Documentos de cotizacién a la Seguridad Social:.: : ’
.. Relagién nominal de- trabajadores TC2.. Documento de llquld.acnén TCl Bomﬁcacnones TCl y TC2. -
o “Cdlculo y confeccién de: los documentos de cotizaci6n a la Seguridad Social. = - : o
- 5.6.- Declaracnén-hquldacnén de retenciones a cuenta del I. R.P.F. Pla.zos de presentacnén T
- .-5.7.- Otros documentos relacnouados con la gestlén de personal '
U Expedlentepetsonal : : R o o I
‘Libro de matrfcula. . .. . o0 T T R
Otros . _ f o o I ' .' SRR
- 6. APLICACIONES INFORMATICAS R P
- 6.1 Instalamén puesta ‘en marcha funcnones, mantemmxento consultas y procedlmxentos de segundad en las
o aphcac:ones de: - o
‘Néminas y gestién de personal L "

Relacnén con otras’ aphcacnones de gesﬁén T

- Médulo pmf'osioaal 4;‘,CONIABmmAD;YHSCALmAD'.' S e
Durauén256horas_' R e
'CAPACIDADES TERMINALES ., CRITERIOS DE EVALUACION:
4 l Interpretar correctamente desde el punto deﬂ' ® Analizar los elementos patnmoma.les clasxﬁcdn-
~ vista contable, la informacién representada en . dolos en masas patnmomales y: relaciondndolos
* los documentos- ~justificantes de las operac:on&s_ - con su funcnén en la actmdad empmanal
o econémxco-ﬁnancneras que: afecten al patrimo- . - N ‘ .
" nio empresanal BN e Premsar el concepto dé cuenta como mstrumento_
T b - . de representacién y med:da de elementos patn- '
R -momales - : :

e ‘Exphcar los. tipos de cuentas y los convemos de B 4
T ‘cargo y abono de cada uno. - : e

.. Dlstmgulr el canicter permutatwo modxﬁcatwo
S rmxto de operac:ones tlpo ' -
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. .

Expllcax el método de contabnhzacuén por pamd,a
doble. . , .

-]

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

® Reconocer la informacién relevante para la-
contabilidad representada en los documientos
- mercantiles.

@ En un supuesto prdctico en el que se proporcio- -
-nan documentos-justificantes convenientemente
caracterizados de operaciones econémxco-ﬁnan-
cieras tlpo

. Exphcar el tipo de operacidn representada en
cada documento. o
. Ideatificar la informacién representada en cada
documento. _ -
. Determinar los ‘elementos patrimoniales que
intervienen en cada operacidn representada..
. Especificar las variaciones producidas en cada™
elemento patrimonial y el importe de la misma.
. Indicar el importe de cargo o abono en cada
. cuenta representativa de los elemeatos patri-
" n:dom'ales involucrados. -~

@ ’ .

'4.2. Elaborar la informacién relativa.a un ciclo

Analizar el. proceso contable correspondiente
“econémico, aplicando adecuadamente ld meto- . un ciclo -econémico completo, precisando la
. -dologia contable y los principios y normas del . funcién de cada fase. : -
T Plan General de Contabilidad. , : ' S
' e Exphcar las prescripciones legales que regulan la

legahzauén de la documemacxén contable.

o Exphcar la. funcnén y los métodos mis utilizados
en el proceso de amortizacién técnica del inmo-
" vilizado.’ :

. @

: . A Precisar la funcnén de la penodnﬁcacnén conta-
T " ble.

PR . T . . ® Lﬁterprétar la funcida del Plan General de Conta-
A ' ‘ ' bilidad en -el ‘marco de la legislacién mercantil
espanola y. de las directivas de la Unién Euro-

pea.

. R . - e Iinterpretar la estructora del Plan General de
N : S o L . Contabilidad, indicando los apartados de obli-~
o ' gado cumplimiento.
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. ;o o ° Aplicir la ‘estructura “del cUaAm de cuqntﬁ-‘ del
. ~ Plan General de Contabilidad en el diseio de -
planes contables especificos de empresas tipo. -

2

e TN - B Q‘.Expliéar los pﬁncipio"s c'énta.bles:); las normas de
o : ' ' ' © . valoracién eslablecndos en-el Plan General de;
- ,Contabllldad - '

e Expllcar las'deﬁmmones y relaciones contables
. fundamentales ‘establecidas en los gripos; sub-
grupos y cuentas principales del Plan Geneml de .- .-
Contabilidad. : I
K LT e fA.nallzar la estructura de la Cuenta de Pérdldas y
' L ' o Gapancias, precisando las diférencias entre los
B dlstmtos tlpos de resullados que establece

e AnahZaf la estructu’ra‘del balance de situac:én;
" . indicando las. relacwnes entre sus dlferentes
: epl’grafes
fe En un supuesto préctico en el que se propone la .
situacién patnmomal inicial y se proporcionan -
los documentos-Justlﬁcantes relativos a -opera- - -
‘ciones de un. -gjercicio econéuuco

. Reglstrar -en asientos por partlda doble las -
- operaciones represenladas en los documentos .
" aplicando los -principios y ‘normas de valora-
o SR R cién del Plan General de Conlabllldad '
o -~ 7 .. ¢ .4 Realizar, el traspaso de la informacién del PR
o © - . Diarioa las cuentas d¢l Mayor. )

. L o = . Elaborar el Balance de Comprobacnon “de
<., .. 7 7 .. sumasy saldos de forma que cuadre. . :
R - .« . = .- Dotar y aphcar las provnsnones que proceda.n
‘ o L _ . aplicando los cntenos del- Plan Geneml de

S ~°" Contabilidad. - :
SRS - : -7 -1 ¢ 7 UDotar las amortnzacnones que procedan, segiin
‘ - . la amortizacién "técnica propuesta, aplicando =
: I : . .- los criterios del Plan General de Contabilidad.
T ~ © - . Realizar los asnentos de penodnﬁcacxéu%on- -
' R o © - i < table que procedan. A
R -~ .. Obtener el resultado medlante el proc&so de-
: .+ regulanzacién. " - - .
- . Confeccionar la Cuenta de Pérdldas y Ganan— '
© cias'y el Balance “de Situacién’ aplicando los
_criterios del Plan General de Contabilidad.
.. Precisar. el contemdo de la memona -adecuado.’
al supuesto propuesto - ‘ '
Distribuir el resultado segun las mdncacnones
- establchas -

i
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~4.3. Analizar la informacién contable interpretando
correctamente la situacién econdmica y ﬁnan- _

ciera que tmnsmte

4.4. Calcular las cuotas liquidables de los ixhpuestps

que gravan la actividad econémica de la em-

presa y ‘elaborar la documentacién correspon-

diente de su declaracién-liquidacién, aplicando
la normiativa mercantil y fiscal vigente.

L

Definir las funciones de los andlisis econ6mico,
financiero y de tendencia y establecer ‘sus dlfe- :
rencias y sus relacnones

Relacionar la infonnacidn relevante bam el andli-
sis con los estados contables que la proporcio-

nan.

Definir los siguientes instrumentos de andlisis y
expllcar su funcidn:

. Fondo'de maniobra. ~

. "Cash- flow* financiero y "cash- ﬂow gene-
rado. .

. Periodo medlo de maduracnén.

.. Apalancamiento ,Q'perativo,

. Punto muerto o umbral de rentabilidad.

. Apalancamiento financiero.. -

En un supuesto préctico.en el que se proporcio-

nan las cuentas anuales convenieatemente carac-

" terizadas de una empresa snmulada

Ordenar la mformacnén contable en funcnén de
la exigencia del an4lisis, determinando el valor
de los elementos de activo, paswo exnglble y

" patrimonio neto. ‘

. Calcular Jas diferencias, porcentajes {ndices y

ratios relevantes para ‘el aodlisis econémlco .

~ financiero y de téndencia.

. Interpretar los” resultados relacnonando los

dlferentes elementos del andlisis.

Identificar la legislacién fiscal vigente y ex;;licar .
_las normas’ aplicab'les a cada tipo de impueSto. S

leerenc:lar la 1mpos1c16n dlrecta de la 1mposx-

ci6n indirecta; precnsando los lmpuestos principa-

Ies que se mcluyen en cada una.

Diferenciar para contn'buyentes personas fisicas

"los regimenes de estimacién de rendimientos i

- aplicables. -

Describir las exig'enéias formales de cada uno de.

“los regimenes fiscales de estimacién de bases,

espemﬁcando las ventajas e inconvenientes de )

cada uno.

Diferenciar para los sujetos pasivos del IVA los

regimenes que les son aplicables.

Sevilla, 3 de agoﬁto 1995
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R N 7
. ,}: 0 Distinguir. entne resultado contable y msultado
- . PO fiscal, especificando los pro¢ed1m1entos para la
R S N ‘conciliacién de ambos en el célculo del Impuesto
B B -sobre Sociedades. : S
P Prec:sar los plazos y procedlmlentos de declara- .
. i _"c16n-l|qu1dac|6n de los dlStmtOS lmpuestos L

.- ® Epgun supuesto prictlco en el que se. proport:lona .

o caractenzada de una socnedad mercantll sunula-
= L Calcular la cuota dlferencml del Impuesto :

A . . U L, ,' ‘sobre Socnedades reallzando ) . .
Ry S n T T .'A_]ustes por ; dlferencms temporales y per-.
STt s manentes. .
' ' o ' : e, -l Célculo de la. base 1mpomble, efectuando la.
T S , R ' compensacién dé bases lmpomblesglegatlvas :
R o ST de ejercicios anteriores. -

v B S ... Cdlculo de la cuota fntegra.: .- o
e o S P e Céleulo de 1a’ cuota liquida, aphcando las
L e T T deducciones y bonificaciones quesprocedan.

L : - B ._Célculo de la cuota. diferencial,. deducnendo
.. las retenciones y los pagos a cueata.
s : S .. . - . .Elaborar los documentos de declaracndn-llqul—
L e R dac:dn del Impuesto sobre Socnedades

~

e En un supuesto prﬁctlco en el que se proporcnona
_mformamé‘h contable y fiscal convementemente
" ,'caractenmda correspondleute 4 un empresano
" mdlwdual - : S :

. -Identlﬁcar el réglmen de- &ctlmaudn de base
v-:unpomble aplicable a la emmpresa. : R
: e . ;. Agrupar las obligaciones, fiscales qué corres- |/
s /. . oe v ponden a los regimenes de estlmamdn objetiva.
o “ - ... y.directa, reconociendo su incidencia"en la
~ cuota que se debe pagar en funcndn del sistema

. - aplicable a la empresa.

- . .Calcular el IVA hquldable en sus dlferentes
conceptos, reahzando los asientos contables

w

PR B I correspondxentes
e -~ . Calcular la cuota dlferencml del IRPF
S L s Elaborar los documentos de. declarac16n~hqu|-
_ T e ’7 - dacién del IVA .6 del IRPF \

"4, 5 Utxhzar aphcacxones mformaglca.s de contabih- : .lnstalar las aphcacxones segun las especxﬁcacxo- -
‘dad y gestlén fiscal. . - - _* . nes establecldas ' o

L S " ® Analizar las func1ones y procedlmlentos de- las ‘.
L S R apllcacmnes utlhzadas : -

. informacién contable y. fiscal convenientemente .- -
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O En supuestos précticos convementemente ca.mctea .
" rizados: : -

. Reallmr el proceso con&able correspondxente a
ug ciclo econémico. ‘ :

. Calcular fos indicadores adecuados para el
andlisis econ6mico-financiero requerido..

. Obtener las declaraciones-liquidaciones del ~

IVA, del IRPF y del Impuesto sobre Socieda-

des. . :

CONTENIDOS:

1.- FUNDAMENTOS DE. CONTABIL]DAD:
1.1.-- Andlisis de la informacién: L ‘ - , - S
- Necesidad de-la informacién econémlca
"Objetivos de la contabilidad en nuestros dias.
Tipos de operaciones mercantiles desde el punto de vista contable
1.2.- Coneepto y divisién de la contabilidad:
. Concepto de la contabilidad.
Divisién de la contabilidad. : U RN
Contabilidad ‘de empresa. Contabilidad ﬂna.nuera Contabllldad anahtlca Contabilidad provisional. -
7 Contabilidad para la gestlén ' :

2.- METODOLOGIA CONTABLE

2.1.- El patrimonio empresanal Elementos . o, ' : -
2.2.- Elinventario. Clasificacién. : e S
2.3.- Masas pitrimoniales. | - - : . e ‘
2.4.-  Hechos contables. Vanacnones ddl patnmomo
2.5.- Teoria de las cuentas: .

2.6.- La partida doble. : o
2.7.- Interpretacnén contable de la informacién representada en los documentos Jusuﬁcantes
2.8.- El cmlo contable. : - :

3. REGHV[EN LEGAL DE LA CONTABILIDAD EN ESPANA:

-3.1.- Fuentes de las normas contables , : : : -
- La regulacién contable en la [egnslacnén mercantll La reforma de 1. 989 C(Sdlgo de Comerclo Texto
-refundido de la Ley de. Socnedades Andnimas. Ley de Socledades Limitadas. Desarrollo reglamentano
el Plan General de Contabilidad. . L :
3.2.- Libros oficiales de contabilidad, obhgatonos Y auxlhares
Sujetos obligados. - —
“Requisitos formales.
: ' Documentos-justificantes mercantiles.
- 3.3.- La normalizacién contable. Plan General de Coutablhdad .
- .- Antecedentes. ' o .
_ Estructura del: Plan General de Cont.abllldad Pnnc:plos contables ‘Guadro de cuentas.- Deﬁmcnoues y
. relaciones coatables. Cuentas anuales Normas de valoracnén -
TImplantacién. .
Adaptaciones sectoriales.

3
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Normas complementanas del I.C.A. C
Estud1o de los grupos del Plan General de Contablhdad L . S ,
Grupos y Cuentas patrimoniales. - T s e
o Grupos y cuentas de gestién: su. relacnén con Ios grupos patnmomales - T -
1 35.- Cuentas anuales. Mode[os ' ,
: . Pérdidas y. Gana.ncnas v B o
. Balance de Sntuauén D o LT

-

- " Memoria., e :
'3.6.- La auditoria de los estados contables
' Concepto . : - . -,
o .. Sujetos’ obllgados v ' : B . IR :
C3.7.- Depésnto y. pubhcxdad de las cuentas anualeslj e T
I GESTI()N FISCAL R T T

4. 1= Introduccnén al Sistema Tnbutano Espanol

, L Conceptos tnbutanos bésncos .

- w7 ... Clasificacién de los. lmpuestos v

T 4.2, Introduccnén al Sistema Impositivo Local:’
A - Impuestos, contribuciones especiales 'y tasas. -
S Pnncnpales nmpuestos locales Impuesto sobre Actxvndades Econémcas Impuestos sobre Blenes”' -
DR ‘Inmuebles.. S IR I S
ol 4.3 EutomoﬁScaldelaempresa U L T L ‘ ' '
LS L "Calendario fiscal de la empresa. : : : : : o
!’ s - Impuestos de 4mbito estatal. Indirectos: Impuesto sobre el Valor Anadldo Impuesto sobre Transmxsnonesv .

o Personas Fisicas, Impuesto sobre la Renta; de Socnedades
.4 Documentos tipo.de declaracién- Ilqmdac:én de impuestos.
- 4.5 Incndencna contable de los lmpuestos 'y sus obhgac;ones en la contablhdad

| '5‘;-"_ ' ANALISIS m: LAS CUENTAS ANUALES

Genemhdades ,
Ob_|et|vo del andlisis de las cuentas
‘Definicién de conceptos: -
- Métodos e mstrumentos de estudlo
'52.- Amillsns econémico: - :
' ObjethOS del andlisis econémico. . B
, " Nocibn, clases'y estudxo de la’ rentabxhdad'. s
. 53 Anahsns Financiero: .
o . -Objetivos del amihsns ﬁnancnero [
' Métodos de estudlo o T
Anilisis estitico. - . o UL K
Anallsxs dmamxco e

6 AAPLICACIONES INFORMATICAS

_6 Instalacnén puesta en marcha funcuoncs mantemmxento consulta y procedmuentos de. aphcamones
’ - Aplicaciones de contabilidad. R B _— -
Apllcacxones de llquldauén de lmpuestos o
~ Aplicacién-de anahs:s de los estados contables
"~ 6. 2 Relacnones con otras aphcacnones mformatlcas de gestlon.

Patrimoniales 'y actos Jundxcos documentados y aranceles Dlrectos Impuesto sobre Ia Renta de Ias
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‘Modulo pro'fesionaj 5: GESTION COMERCIAL Y SERVICIO DE ATENCION AL CLIENTE.

Duracxén. 9% horas
CAPACIDADES TERM]NALES

5.1, Aphcar técnicas de comunicacidén y hablhdades
sociales en situaciones de atencidn al cliente y
operaciones comerciales. :

B

'5.2.- Analizar y aplicar métodos adecuados “en la-

» negocnacnén de las condxcmnes de con(ratauén :

y venta de productos o servncnos

'CRITERIOS DE EVALUACION:

© Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un A
" proceso comunicativo. '
L Identxﬁcar el txpo de ‘comunicacién utilizado en
un. mensaje y las distintas estrategias para conse-
" ‘guir una buena comunicaciéa.

.‘0 Identificar las 1 innovaciones tecnoldgicas que

- aparecen en los procesos de comunicacidn. -

~ @ Definir los términos mds utilizados de comuni-

- cacién aphcables en situaciones de mformacnén y

-7~ atencién a cllentes

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

e Ante una solicitud simulada de informacién y

asesorarmento por un cliente tlpo sobre un pro-
ducto o servicio determinado: -

- Comumcarse dé forma clara, precisa y cpncisa.,
- utilizando expresiones correctas y amables.
. Juzgar la actitud del cliente simulado en fun-
" cién de su tono de voz y la forma de comuni-

cacién y expresién utilizada.

SOor..

. Evaluar la xmporta.ncna del mensaJe para lav :

- empresa supuesta.
. Indicar las alternativas de actuacnén después de
la actuacién. - , . -

3 Dlstmgmr entre, la accién de vender yla accn(Sn .

de negociar.

8 Explxcar las dlferentes etapas de un proceso de
negocnacxén Y- venta -

® Identlﬁcar y descnblr las técnicas de negociacién -
. mds utilizadas en la contratacién de productos 0
servicios. - :

e Interpretar la normativa mercantil que regula los

contratos de servicios y los derechos del cliente-
consutmdor

Sevilla, 3 de agosto 1995 ‘

. Sintetizar la mformacxén aPOrtada por el emx- L
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i

- s

B 3 Anahzar y apllcar procesos y procedmnentos'
Ll de admuustrac:én y gestién, de informacién'y -

. décumentacién, en’ un _departamento de aten- o

- .cién al cliente o de comercxahzamén de pro-

o 'ductos y/o servicios.

"® En la sunulauén de una entrewsta de contacto; T

e 0 Deﬁmr los pnnc1pales parﬁnetros que conﬁgu-‘
R fan una oferta presentada a un cliente. - .

“con un “cliente para iniciar negocmcmnes

'-;'Caractenmr el mterlocutor para- establecer las

pautas del comportamxento durante el proceso' 7 :

_de negocuauén

" ".. Utilizar la‘técnica de négocmmén adecuada a la‘f'r '

. '-lsxtuauén deﬁmda

- e A pamr de unos datos, “establecer un plén. de
negocnacnén de venta que contemple Ios sxguxen-- s
T tes awectos : :

. _.".:Estlmar Ias nece&dades, bazzs y debxhdades’
- respectwas

.';‘Idenuﬁcar los pnnmpales aspectos de la nego— o

-~ ciacién. - - . .
; .‘Smtet:zar la secuencia del plan oy

. Predecir las probables posturas del cllente y" '
- preparar las posturas propias del vendedor '
. Exphcar Ios 1{mites en la negocmcxén

L g Exphcar Ias técmcas de obtencién; proceso y -

distribucién de informacién aplicables a un de- -
_partamento tlpo comercial y de atencién al clien-
“te y su relacién con otros departamentos de la

empresa S

‘e Descnblr Ios procesos mﬁs sngmﬁcatlvos para‘ :
- garantizar la seguridad de la mformacnén de un

depaﬂamento comercnal

. Anallmr Ios métodos de orgamzaclén y archivo -
la fre- .

de- la informacién relaciondndolos con:
_cuencia de. utilizacién, tipo de anotaciones (en
 tiempo real 'y diferido), necesidad de trasvases, .
“tipo- de relaciones’ -departamentales  y penpdxcn— o

0 Descnblr los soportes documentales mis utlhza-'

dos €0 un proceso. adrmmstratwo comercial acor-
de con la legnslacnén wgente

LE Segun un supuesto praictlco convementemente ‘

caractenmdo E -
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. Establecer criterios de clasificacién/organiza-
- ci6n de la informaci6a; contenido, necesidades,
prioridades, frecuencia de uso, soportes, acce-
sibilidad, necesidades de actualizacién, niimero

de usuarios y rapidez de acceso.

. Definir procesos y sistemas de clasificacidn,

- fegistro, archivo y proteccién -de la informa-
cién y documientacién propuestas, en soporte
convencional e informatizado.

". Describir ' la metodologia para ‘garantizar la
actualizacién permanente de la informacién.

. Calcular el precio de venta, aplicando el méto-

* do de fijacién de precios més adecuado.

. Cumplimeatar los documentos internos y exter- _
nos generados en el proceso.de veatas, aplican- .
do la normativa legal vigente y realizando los
cdlculos, si procede. .

5.4. Aplicar procedimientos para obtener y procesar @ Describir_los rasgos caracteristicos de las técni-

informacién .necesaria en el desarrollo de los cas de investigacién de mercados mds utilizadas.
procesos de gestién comerclal y de atencién al , 5 _ B
cliente. S o .. ®- Explicar el concepto de fuente primaria, secun-

daria, directa e indirecta y definir procedimien- .
- - tos para obtener informacién-de.las mismas.

® ' A partir de unos datos convenientemente carac-
terizados, relativos a magnitudes econdmicas y'
- ' ‘ g comerciales -
- : . Aplicar los estadisticos que suministren infor-
. ~ maci6a sobre la situacién del mercado.
- Interpretar y analizar los resultados obtenidos,
deduciendo conclusiones.
. Aplicar los programas mformétlcos a.decuados
si procede . i

e Dado un segmeuto de mercado claramente carac-
terizado y un objetivo comercial:

- . Definir la muestra represebtauva del segmeuto
de mercado definido.
. Disefiar una’ encuesta en la que se recojan -
datos fundamentales para el estudio. _
‘. Utilizar aphcacnones mformzitlcas adecuadas, si
procede. :

~

55 Anallzar aspectos bdsicos que conﬁgura.n el ® Deﬁmr el concepto de marketmg y elementos
marke!mg aphcado en la gestién comercxal . que lo componen -
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Enumerar y deﬁmr las dlferentes pamdas que’
compoueu unr pmupuato de marketmg

Descnblr los dlstmtos txpos de pubhmdad me-"; :
~ dios, soportes’y formas publlcnanas mds utlhza- '
“dos en- la préctlca comercial habltua.l o

IR ol therencmr los métodos de. ﬁJacKSn de precios
I S '. ~ basados: : -

En el coste del productg

.Enla competencm - o
En el mercado o la demanda.”
A 4‘0 A partlr de unos datos supuestos de ,_producto
n precm distribucién y comumcauén analizar y -

. R A . expllcar las relacwnes existentes -entre estas ’
_ Tl e T “variables como mstrumentos de po[mcas de = - -
: marketmg - '

5. 6 Anahmr y aphcar métodos de motlvauén y e Idenuﬁcar los estllos de mando y los comporta—A e
relamén en el entorno laboral PO rmentos que caractenzan cada uno de ellos.:

. Relacnonar los estllos de lldera.zgo con dlfereutes -
sxtuacnoues ante “las que puede encontrarse el
lider. - ’

T R o BT 5 Estlmar el papel competencnasyhmxtaclones del R
R ' ) mando mtermedlo en la orgamzacxén '

Definir lai motivacin en el éntorno laboral. . -

Expficar las gf'andés tebn‘as de "la motivacin. -
Ideutxﬁcar Ias técmcas de motxvacKSn aphcables'
< en el entomo laboral . : '

e '_En casos simulados-seleccionar y aplicar técnicas
. de motivacién adecuadas a cada situacién.

"'CONTENmo‘s: - | | |
1.- EL DEPARTAMENTO COMERCIAL o

Ll Pnncxplos 'y sistemas de orgamzauén comercml

¢ 1.2.- Estructura orgammtlva TN - : :

T1.3.- Elementos bumanos.: Reclutamxento y seleccnén La motnvacnén en el entomo Iaboral Formauén
.7 Sistemas de remuneramén ' : : : :

- L4 El flujo y- tratamxento de la. mfonnacxén y documemamén

- - R

o / . PRI /_.
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‘ _2.5.- El ~marketing de servicios:

lTECNICAS DE COMUNICAC[ON ATENCION Y NEGOCIACION APLICADAS
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PRINCIPIOS Y FUNDAMENTOS DE "MARKET]NG":

2. 1 - Evoluc:én del concepto de marketmg Principios y objetlvos.'

" 2.2.- El mercado:

La demanda. Comport.almento del consuxmdor
Clasificacién del mercado.
' Segmenta_glon del mercado
2.3.-. Investigacién comercial:
‘. Tipos de investigacién comercial. .

Proceso de investigacién comercial. Fases. Instrumentos de recoglda y tratamxento de la '
 informacién. Andlisis e interpretacién de los datos. Presemamén de resultados. o

2.4.- Variables de marketmg : i . A o
E! prodcto. - ' : B P
El precio.
- La distribucién. -
La comunicacién. Publicidad. Promocnén .
Marketing-mix. L o e ‘

 Caracteristicas diferenciales de los serwcnos
Estrategias de marketmg para empresas de serv:cms

- 3.1.- Técnicas de comunicacién aplicadas. =~ -

3.2.-. Habilidades sociales aplicadas.
3.3.- Técnicas de protocolo e imagen personal.
3.4.- Técnicas y procesos de negociacién.

"_3.5.-" Técnicas de atencidn al cliente.

'PROCESO DE COMERCIALIZACION: - -

4.1.- Etﬁpﬁs de la comercializacién.
4.2.- Técnicas de venta aplicadas. .

"'4.3.- Legislacién aplicable a las ventas. ‘ - -
'4.4.- QGestidn administrativa de la. mformacnén y documentacnén del proceso de comercnalnzacnén de

‘ productos y/o servicios.

DERECHOS DEL CLIENTE CONSUMIDOR L LT e

‘5.1.- Normatwa que regula los derechos del cllente-consmmdor Ley de los consunudores y usuariosen -

Andalucia..

5.2.- Instituciones y 6rga:usmos de defensa de consum1dores y usuarios: publlcos y pnvados
. 5.3.- Departamentos de ‘atencién al cliente en empresas.’ Gestién administrativa de mformacnou y

documentacidn en dreas o departamentos de. atencnén al cliente.

 APLICACIONES INFORMATICAS | T e

6.1.- Instalacnén. puesta en marcha, funciones,: mantenmuento, consultas y procedmuentos de segundad L

" en las aplicaciones de gestién comercial.

6.2. Relacnén con otras aplicaciones de gestlén '
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Duracndn' 110 horas
_ CAPACIDADES TERMINALES
6.,1_.'}
-" Constituci6n, .asi como.la:de-las mstltucnones
* de. la Umén Europea )

-~

o

6.2,

mstratlvo

6.3

"o mform:itlco .

Anahzar la orgamzamon c_lel Estado y de las' '
o Admuustracnones Publicas, establecnda en la’_

+Analizar el ofdehamiento ’[j'ui'-l'dico- emana"ciic-) de. -
“la Constitucién-y de los Estatutos de Autono- -
mia, as{ como las. fuenta del Derecho Admi-

Rcsu:mr er contemdo de escntos elabomdos g
- por-las diferentes admuustracnones o dirigidos
- 'a ellas y registrarlos en un sopone documental‘

e f ‘Médulo pro&s.onal 6: ADMINISTRACION PUBLICA

.. - Constitucién a cada uno de 105 poderes del Esta-' o
T do i . . -

"Identlﬁcar los: 6rganos de goblemo de cada uno
"~ de los poderes publicos .

ch’J.gino nﬁm. 7.631 k

CRITERIOS DE EVALUACION

Exphcar el sistema de poderes establecndo en la

: Constntucnén : Lo e A

[y

DeSCnblr la pnncnpal funmén asngnada por la'

,_'Enumemr los pnncnpales 6rganos de goblemo'

del poder ejecutivo clasificados por el npo de’ .
Admxmstmclén al que pertenecen L AT

'- DCSCnbll' la composucndn atribuciones y ﬁmcno-."’_'_l L

namiento del Congreso y del Senado e

. E'x'pllca_r la-.orgamzacndn-]udn'cnal‘es.panolé;. .

Describir las relac:ones entre los dlferentes pode-' o

~res del Estado

T pnncnpal&s mstntuc:oues de la Unién Europea; -

DCSCl'lbll' la. &structura y funcnén bésuca de las‘

’ Clasnﬁcar Jerdrqmcamente las normas juridicas e:,

- 'ndennﬁcar los drganos que las elaboran dlctan y:
- aprueban

'-,Dlstmgutr las leyes de los reg[amentos que las' :

desarrollan

_Enumerar y descnblr las fuentes del Derecho':'

Admuustmtlvo

- En un tednco hbro de: Resolucnoues u Ordenes‘

' mmlstenales

L Reahzar un extracio de las publicadas enel -

;. Clasificarlas por .materias en orden élfabétlco _
. Proceder a su arcluvo en soporte manual fi- 7 -
B . Cha) o | : R . - ) . L s

Boletin Oficial. del Estado o en.el Boletin
-Oficial de 1a Junta de Andalucna ‘

1

-“Antf; unos escntosj'y d‘og:umé;n‘tos dados,-decidir: . '

-
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6.4

Resolver los problemas- de tramitacién que
_ surgen en las etapas mids relevantes del pro-

cedimiento’ -administrativo -comtin, aplicando
correctamente, {a ley y las demds normas de
carécter reglamentano .

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

_Ante una instancia con defectos:

. Identificar el error o los errores.

. Explicar el procedimiento para su correccién Yy
" e¢jecutarlo documentalmente.

. Decidir sobre su registro.

. Elaborar escnto de informacién al mteresado—

Enumerar y describir las etapas mais sngmﬁcatl-'
vas del procedlmlento administrativo.

Definir el concepto de acto administrativo yA

enumerar los tlpos y sus elemeatos.

Enumerar y describir los recursos administrati-
vos y su relacién con la jUﬂSdlCclén contencioso .
admuustratxva '

Partiendo del enunclado de casos prictlcos con+
venientémente caractenzados ) s

. Deducir "los- preceptos legales Y normativos

'apllcables. ordenéndolos segun su rango Jer:ir-
quico.

. Deducir cudl es el drgano competente para su

tramitacién o, e su caso; la ‘autoridad a que - :

corresponden'a su resolucién.

Ante un conjunto de escritos y. documentos con-
venientemente caracterizados’ y téniendo en cuen-

- ta las correspondientes dlsposmones adtmmstra—
_tivas de referencna

. .Clasificar separadamente los que cumplen los’
plazos-y los que no.

. ldentificar en qué casos intervienen ciudadanos
‘que. no retnen los requisitos necesarios para
* ser considerados como interesados (afectados)

en el procedimientd de que se trate. ’

Meﬂiénte. el estudio de éupuestas resoluciones
administrativas, deducir cudles de ellas suponen

- una lesién d¢ intereses para los cludadanos afec-
. tados, asi como las posibles vias de lmpugnacuin
- de dlchas resoluciones leswas

Sevilla, 3 de agosto 1995
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- législacién correcta en matcna de personal para -
. IR confeccrén y tram:tacnon de: expedlentes
S ,txpo,.

" _ 6 6 Aphcar en casos tlpo la legnslacnén correcta en -

materia presupuestana 'y “contractual para’ la -

R - _'confeccnén y tramitacién de expedientes de
,contratacxén y ejecumon presupuestana

BOJA nom, 109

6.5, Apllcar en. los casos mis. sngmﬁcatlvos, la -

. _ formar parte del expedlente

AN

e .Temendo en cuenta unos documeutos preelabo-
g \rados erréneamente y desordenados

, '
Detectar'los errores en 'los mismos y deter-
‘minar los pasos a seguir para su correccién.

- Proceder a la ordenacién correcta de los_mis-

mos, ‘seglin las fases del procedlmlento a que» -

sereﬁeran o

Identificar la ‘autoridad o autoridades compe:
~ tentes para la firma 'y resolucién de expedlentes
' "relatwos ala. gestlén de personal ‘

A partir del en'uncnado dé un caso préctico con- -
*"_venientemente caractenzado, relatlvo ala gestlén
" .de- personal

. Deducnr los preceptos legales y uormatlvos"

- aplicables al mismo.

_Indlcar qué drganos 61 autondades son los

competentes para su resoluc16n
. Cumphmentar los documentos que deben

Detectar los errores

7:633

'Dado un expedieh'te_ grrén_eamei_ne-,éumﬁlimen-
tado:: oo T e

Argumentar las posnbles correccnones de los‘,j,.

‘mismos. = - w

3

' En un expednente cuyos documentos se entregan

desordenados S

S

tramxtaclén a que se refieren cada uno de ellos.

" . Elaborar un esquema u organigrama que reflejé
el ﬂu_lo de trabajo en:la. tra:mtacnén del expe- -

. diente. Co

. Formular una propuesta de resoluclén del

expedlente

,A pamr de. los datos ‘qué ﬁguran en un ‘expe-

diente dlscnplmano, detennmar el procedlmxento "

para su tratmtacnén

- Identnﬁcar la autondad o autoridades competen-
_tes para su firma -y resolucién de expedientes
- relativos a pr_esupuestos y contratacnén

.<De acuerdo con-casos- practlcos de contratacnén'
- convenientemente, caractenzados

Y

KR 'Orden'a‘r los“t'nism'os'. séglin las fases - de la ©
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_ CONTENIDOS:

‘ .. Deducir los preceptos legales y normatlvos .

b

aplicables los mismos.
.. Decidir cudl de los sistemas de adjudlcacnon es

el aplicable.

De acuérdo con una lista de necesidades de un

- 6rgano de la Administracién, clasificar dichas

" necesidades en funcnén del npo de contrato aph-

. Sefialar el ‘grupo de cuentas en’ que- deben'
contabilizarse los documentos generados en
_»cadaunadelasfases -

cable

Dado un expedlente erréneamente cumphmen-

tado:

.o

Detectar los errores.

. Argumeatar las’ posnblés correcaoues de los

nusmos

En funcién de unos documentos desordenados:

. Formular la ordenacién de los mismos, segiin’

las fases de contratacnén O presupuestaria a que
se refiera cada uno de ellos.

. Elaborar un esquema u ordmograma que. reﬂe- o
je el ﬂulo de trabajo en la tramitacién del -

exped iente.

Segun unos datos déterminados: .

. Cumpllmentar los documentos administrativos

-y presupuestanos de varios tnpos de expedien-
tes. : . .
. 'Indlcar la aphcacnén presupuestana con cargo

a la cual se financiarian los gastos Yy pagos’

- correspondientes.

ORGANIZACION DEL ESTADO Y DE LA UNION EUROPEA

1.1.- Pnncnplos constltuClonales de la orgamzacnén admuustratlva

~1.2.- Organizacién de Ja Administracién Piblica Espanola Administracién central, autonémlca y local.
+ 1.3.- Organizacién de la Comunidad Auténoma Andaluza. Aspectos bzisncos del Estatuto’ de Autonomla

l 4.- Orgamzacxén e mshtucnones de la Unidn Europea

i GESTI(')N ECONOMICA Y PRESUPUESTARIA

s

~* 2.1.- Los PresuPuestOS Generales del Estado. T\pos Elementos Elaboramén y aprobacxon
2’.2.- Los Presupuestos de la Comiunidad Autonoma Andaluza ' -

Sevilla, 3 de agosto 1995
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. 2 3 < Los Presupuestos de la’ Adtmmstmcnén I..ocal ;
St 2.4 Aspectos principales del presupuesto de fa Umén Europea
r C 2.5 - Los contratos en la’Administracién Pubhca 4

O N . " El contrato piblico. Tipos.- = ,

' e Contratacién de obras. sum1mstros y servncnos

| S - Otros tipos de contratacién administrativa.-

| -2 6 Elementos de contabilidad presupuestana

3. GESI‘ION DE RECURSOS HUMANOS
: _ :" _3-’1.- El personal al servncno de la Admmxstmcnén del Estado

) .Situaciones y régimen juridico. : .
. Procedimientos de séleccién-y- contratacién de personal

.Relacién de puestos de tribajo en'la Adrmmstracnén Publlca. '

L _3.2.-~ Derechos y. deberes de los funcionarios:
o - Representacién y negociacién. . U
" Incompatibilidades y- responsabllldades L
El réglmen dlsc1phnano '

PROCED[MIENTO ADMINIST RATIVO

4 l - El acto- aduumstratlvo Sus clases Eﬁcacna valldez y anulacnénu
4.2.- El procedlmlento admxmstmtwo T -
~4.3.- Los recursos adtmmstratlvos B ‘: - =

- '__s.,. TRATAMIENTO DOCUMENTAL Y TECN[CAS DE ARCHIVO -'

. 5.1._: : Informacnén y documentacnén en las Admmnstracnones P\ibllcas El reglstro oﬁcnal
°5.2:-. El proceso’ documental: cmdado tratamnento y d\fu516n del documento

$.3.- El lengua_]e admmxstratlvo - S
" '5.4.° “Sistemas-de archivo en-la Ad:mmstracxén Publica. -
5.5, Aphcacnones de la mformétlca en los archivos.

Pagina nom. 7.635

\ M6dulo profasnonal 7: PRODUCTOS Y SERVIC[OS F[NANC[EROS Y DE SEGUROS

Duraudn 132 hom

CAPAC!DADES TERMINALES © CRITERIOS DE EVALUACION

7..1. Anahzar la orgamzacnén del sector ﬁnancnero y. Identlﬁcar la legnslacnén que regula la actnvndad I

- de seguros, sus relaciones internas y su funcnon . ‘del sector ﬁnancxero y-de seguros

.en Ia econorma

-,0_"Descnblr la estructura del sector ﬁna.ncnero yde -

© seguros, ldentlﬁcando los dlstmtos tlpOS de entl— o

7 dades Que. lo componen

e Expllcar la funcnén del: Banco aé Espaiia en la ‘ .

'regulacuSn del sector ﬁna.ncnero y como instru-

T : T e ~mento de polmca monetana .
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"© Explicar las funciones del sector financiero ep el
conjunto de la economia.

® Precisar la funcién del coeﬁéiente’ de caja y del
.Fondo de Garantia de Dep6sitos. - '

© @ Identificar las normas especificds que regulan la
contabilidad de las entndades ﬁnancneras y de
Seguros.

® 'Explicar la organizacién ‘del sector bancén'o,
especificando las relacmnes interbancarias habi- .
tuales.

@ Explicar la orgamzacnén del sector de seguros,
especificando las relaciones béswas ‘entre . las
entldades que lo componen.’

7.2. Interpretar las caracteristicas de los productos @ Describir la segmentacidn de la dem:iﬁd# habi- -

- y.servicios financieros y de seguros en relacién tual en el sector financiero y de seguros, espe-
con -los segmentos de demanda en los que “cificando las caracterfsticas fundamentales de -

tienen aplicacién. . C _ v cada segmento.

- e Explicar las caracteristicas de servicios financie-
- ros tipo, en funcién de los segmentos de deman-
da que habitualmente los utilizan. :

e Explicar- las caracterfSﬁicaS. de productos vﬁnan\-_.
- cieros de pasivo tipo, e funcién de los segmen-
tos de demanda a los que se dirigen. :

. Explicaf las caracteristicas. de productos fipan-

- cieros de activo tipo, en funcnén de los segmen- )
tos que los demandan, espec:ﬁcando el tnpo de
garantla requenda en cada caso :

(3 Explicar las 'camcterfsticas de los producibs y
servicios de seguros -tipo, én funcién’ de' los .
segmentos de demanda a los que se dmgen

7.3. Realizar los cdlculos y analizar-los brocédn- . Interpretar orgamgramas funcxonales tipo de

mientos- administrativos relativos a- los pro- = empresas financieras y de seguros, identificando
_ ductos y servicios ﬁnancneros y de seguros . - los flujos de informacién implicitos-en los mis-

© mos.

® Describir la orgammcnén y relacxones functona-
les de una oficina bancana tipo.
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Yoo e - e Deéscribir la legislacién especifica que regula los
S " <+ ' procedimientos, administiativos en el -sector’

) L financiero,” detallando las . pormas relativas a la
T pubhcndad y conﬁdencnahdad de las operagicnes "

A o e ,Idetitiﬁ"car los docdmentos tipo de comunicaci6n
s A e interna y externa“ con los chentes en entidades
- I el ﬁnaucnems y. de 588“1'05 '

- 7. ¢ Enun supuesto préctlco en-el que se proporcnona »
- ; R o kmformac:én convementemente . camctenzada‘_- '
;= . .. . . sobre servicios ﬁnancneros deterrmnados

N AN ‘Identiﬁ'car los sﬂjetos"que intervieneti en la’
R o TR operacién y los’ datos relevantes que “deben .-
BT R .- "7 registrarse sobre los mismos. v
BRI S " . . Calcular los gastos y comisiones devengadas Yoo

N : oL 7 especificar.cémo se imputan.
. Espemﬁcar, en-su’ caso, el trat.annento ﬁscal '
N requerido. . S R
_ , J -, Describirlas ventajas mis relevantes del servn- ,
e St . ciopara, el cliente.” . T .
' ' - . Describir_los documentos tipo ¥ anahz.ar fos o
S procedumentos administrativos: relativosa la
el contrataclén y seguumento de los servicios. o

Lo Co e EnunsupuestOprictlcoen el queseproporclona‘
BRI SR s '{ S mformamdn sobre determmados productos ﬁnan-
k s - cieros de pasivo: . -
i Calcular los mtereses devengados y los gastos
- -y comisiones gemerados. - . ’
’ . . Calcular el TAE. [ _
. . Describir el tratamiento fiscal de cada pro- .
o ) : . . ductoe; retenqxonqs, desgravacnon% y exen- - .
L s T o ciopes.” . S »
St o= e T 7 Especificar - la forma ‘de determmacnén y Ios
oL S © . - . plazos de liquidacién y abono-de intereses.
. o A " -+ .:Describir. los docummentos tipo 'y analizar Tos .
S T o procedlm.lentos adrmmstratwos relativos . a la .
BT o . o B o contratacnén y segumuento de los productos

¥
¥

e Enun SUpuesto praicﬁxco en el que se 'proporc;ona

~ informacién. ' convenientemente caracterizada

_ 'sobre detemunados productos ﬁnancxeros de
: actxvo ~ :

- D_efmjglés garantias personales o reales exigi-

- - - ‘
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= . Calcular las cuotas de intereses y los gastos y
. comisiones deveagados. - s
-. Calcular las cuotas de amortizacidn.
. Especnﬁcar el tratamieato fiscal de los pro-
ductos.
. Identificar las autorizaciones requendas.
. Describir los documentos tipo 'y analizar las
procedimientos administrativos relativos a la.
" contratacién y seguimiento de los productos.

® En un supuesto prictico en el que se proporciona
-informacién, convenientemente caracterizada,
sobre determinados productos de seguros:

. Definir la cobertura de riesgos.
. Calcular el importe de las primas.
. Especificar el sistema de actualizacién de
primas y los periodos de pago.
. Ideatificar las bomﬁcacnones y penalizaciones
aplicables.
*- . Especificar el tratamiento fiscal de los pro--
" ductos. :
. Identificar las peritaciones necesarias.
- . Describir los documeatos. tipo y analizar los
_ 'procedimientos administrativos relativos a la
. contratacién y seguimiento de los productos.

7 4. Anallzar las caracteristicas ‘de los valores @ Identificar las normas fundamientales que regulan
mobiliarios y los procedimientos de  emisi6an, el funcionamiento del ‘mercado de valores mobi-
contratacién, amortizacién y/o liquidacién de~ liarios. g
"los mismios y realizar los cdlculos generados. o . . : .
' S ' - ® Describir la organizacién del mercado de valores

mobiliarios, especificando el tipo de eatidades .y
organismos que intervienen en el mismo.

EE : " @ “Explicar la funcién de los valores mobiliarios
) A B como formas de inversiéa y como fuentes de.
- , S ) s . ﬁnancnacnén ) :

: o @ Clasificar _xlosf valores  mobiliarios utilizando -
-7 como criterios el tipo de_renta que generan, la
- o © . clase de entidad emisora y los plazos de amom-’
' ' zacnéu . o

@ Precisar y describir los parimetros que defirien
' la emisién de los distintos tipos de valores mobi-
liarios e ideatificar los sujetos que mtervnenen en
cada caso. ' : :
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N C o A _‘: - ® Describir la fu‘ncnén.de los. intérmediarios finan-
IRV S ‘ s " cieros en el mercado de -valores. mobiliarios

: - relativos "a’ la actuacnén de los mtermedlanos .
ﬁnancneros
P . .;,

o Descnblr -los procedxmxentos admmxstratlvos en . 7
} o ) S o A . 'la’emisién, contratacién, amortxzacndn y/o llqm- o
PR P ’dacnén de valores moblllanos . -

, e __Interpretar la mforinacién proporcionada por los "
.« - - diferentes. indices utilizados en el mercado de .
: : ~ . valores moblllanos ) -
. -
o L e T 'Qw'l?’reci’sar el'con(:ep_to_ 'de,‘dere‘cho de sﬁscﬁpcién. -
. Précisa_r el concepto 'de "fondo de. inv‘ersién‘_' y .
. describir las caracteristicas de sus distintas cla-
T - . " R o . t
By ® Enun supuesto prictlcd enel que se proporcnona -
’ = . informacién’  convenienterderite caractenzada
sobre dlferentes valores moblhanos tlpo
. v I . Interpretar su valor de. cot:zac:én actual e

R IR histérica. -

O S o . Identificar su rentabilidad histérica.

el T Lo T e - Especificar su grado-de liquidez. - . -
REETE St A L " . Describir su tratamiento fiscal. R
.. ; Comparar las ventajas; y desventajas ‘de ‘los o

mismos en relacién con su adquisicién como © |,

" medio de inversién. . o
. Describir los documentos 'y analizar los pro-

"~ cedimientos - administrativos ‘relativos a su oo
.. ‘compraventa. . . o L

CONTENH)OS -. R '. _l - ‘. A_ . _; ’ C‘ o - ,',- | : : ._: . .’\- .l .’ ] A:)v ' c ..‘ ’

L EE DINERO g
. L. 1.- ConCepto y evolucnén hxsténca I - = g
'1.2.- Funciones'y clases. : ‘
L 3 o El precno del dmero El mterés
L * 2.- EL SECTOR F]NANC[ERO Y DE SEGUROS ‘ .
o2 El snstema ﬁnancxero espanol Clasificacién. Funcién econérmca
2.2~ Estructura y orga.mzacnén de los mtermedlanOS ﬁnancxeros bancanos
- El Baaco de Espaiia, FunClones -
.. La banca privada. o =
_1Ca_|asdeAhorro _ S
. ‘Otras instituciones credmcnas : O
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4.3.-

2.3.-

'PR'QDUCTOSYSERVICVIOS FINANCIEROS: _ , . _ |

3.1.-

3.2.-

3.3.-

Q

Estructura y orgamzacnén de los mtermed:anos financieros no bancanos
> Sector seguros. -
La Bolsa de Valores.
Fondos de peasiones o mutuahdades
Otros intermediarios financieros no bancarios.

Productos de paswo
Cuentas corrientes bancarias. Tlpos Liquidacién.
Cuentas de ahorro. Liquidacién.
Imposiciones a plazo fijo. Condiciones de interés. Cancelacién anticipada.
Cuentas finalistas. Cuenta vivieada. Condlcmnes y ventajas fiscales.
Célculo de rentablhdades
Productos de-activo: o ~
Descuento de efe.ctos Facturas de negociacién. Liquidacién. |
Préstamos y créditos bancanos Garantias.
Servicios financieros: ‘
. Domiciliaciones bancarias. Comisiones y gastos
Gestién de cobro de efectos. - o
. Banca electrénica. Servicios. Contratacién y hqmdacnén s -
- ‘Tarjetas de crédito y débito.” Modalidades de contratacién. ’
. _ Intermediacién en valores mobiliarios. Custodia. )
. - Cambio de divisas. Cotizacién. Gutos ongmados en la compraveuta
»\.Otros servicios ﬁnancneros . ‘ D

a

VALORES MOBILIARIOS

4.1.-
4.2.-

4.4.
4.5.-

- 4.6.-

5.1

. 5.2.-
5.3.-
- 54.-.

5.5.-

6.1.-

El mercado de valores:
La Bolsa de Valores. Terminologia bésnca Sistemas de contratacién en. Bolsa Tipos de
_ operaciones bursitiles, Sociedades y agencias de valores. Indices bursitiles.
"Titulos de renta fija. Tlpos Caracteristicas de enuSIén, rendimiento y amortizaciéa.
Titulos de renta variable. Caractensucas Cotnzamén Rendlmlento Amphacnoues de capital y
derechos de suscnpcndn :
Operaciones de compraveanta de valores. Rentablhdad
Pignoracién de valores mobiliarios.
Fondos de inversion. Caractenstlcas Clasnﬁcacnén de los fondos de mversxén Tratamiento ﬁscal

‘ PRODUCTOS Y SERVICIOS ‘DE SEGUROS

Seguros personales

Seguros de propiedad.

‘Seguros combinatorios y uuxtos :

Otros productos de seguros: planes de pensxones y planes de jubilaciones: ‘
Contratacién de seguros. La péliza de seguros. Condiciones generales. Aplicaci6n de tanfas y tablas
de coeﬁcnﬂntes Detenmnacnén de las pnmas y gastos de Ios coutratos de seguros.

" GESTION ADMINISTRATIVA:

" Proceso administrativo bancario:

Organizacidn de entidades bancarias. Organigramas.
. Procedimientos administrativos bdsicos en oficinas bancarias.
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Y

6.2 Proceso admxmstmtxvo de seguros: . - : S o o

’ . Orgammmén de entidades de seguros Orgamgmmas _—' . o L e T
, . Procedimientos. admxmstratlvos bdsicos en oﬁcmas de seguros : R o
6.3.- Elementos de marketing financiero: - .
. ..~ Mercado de productos y servicios. - -+ -

s Segmentacnén del mercado ﬁnancnero

“ . Marketing mix bancario. - :

VAtencnénachentes - : N

’ .:Moduio',brdfesibnal_s: AUDITORIA. . "

SN Duraudn 88 horas

CAPAC[DADE,S TERMINALES e CRITERIOS DE EVALUACION
‘8. 1. Anallzzr el proceso de audltona ldentlﬁcando ® Expllcar las técnicas y procedumentos de audl-v :
- sus dlferentes fases Tos flujos de lnformamén “'toria en funcién de la. fase -del tmbaJQ
--que se generan y los mstrumentos que se ) Lo e S ‘_
utlhzan T e . 7.4 . & En un supuesto préctico-de realizacién de una”
S ' % .- auditoria en una actividad y empresa convemen- "

o ‘temente caractenzadas e

o S o Identlﬁcar los puntos cntlcos o nesgos aso- -

- R - -ciados a la realizacién de la auditorfa.

T ' _~ . Ideatificar los instrumentos del: anéhsxs eco-

R T P némico y ﬁnancxero que permitan anticipar, los
S~ - . . %" puntos més confhctlvos de la rev;snén 0 exa- ’

LT ' ) S0 men.. .

Identlﬁcar las' fuentes de. mermacxén que.

' "-'podnan incrementar los conocmnentos preli- -
. minares de la empresa "dados en-el supuesto. -

. Desctibit la funcién de la "caita propuesta’
- Estimar. los . medlos materialés "y humanos o
. necesarios para realizar la auditoria. -~ %]
~. Explicar y representar ea un diagrama de ﬂujo _

_ , o S el proceso de audltona, sefialando . objetivos,

o e S técnicas. y procedimientos aplicablés, informa-.

R R ~ cién necesana. tiempo ‘estimado y° momento.

N B '-_«mﬁs oportuno de reahucnén, eqcada fase del |

N Exphcar la documentacxén papeles de trabajo T
' " . formato, simbolos, marcas y referencnas unll-
'-zadas enel tmbajo :

- 8.2, Analizar los procedumentos de. control interno ® Deﬁmr el control mtemo y senalar los ObjethOS’ Lo
‘dela empresa L S : que se- persnguen con su 1mplantac16n

Lo o ) : e A partlr de un supuesto préctlco sobre una em- )

P presa tlpo : S

Establecer dos’ controles sngmf catlvos senalan-' '
do ‘el riesgo de su ausencna :
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. Ilustrar mediante un ﬂUJograma los controles
implantados.

. Confeccionar cuestioparios cuyas respuestas
permitan detectar los fallos de los controles asi
deﬁmdos '

A ’partir de un supuesto.o. caso prictico qué
recoja algun tipo de transaccién econémica:

. Sedalar la documentacnén soporte para verificar
el hecho patrimonial descrito.

. Detectar posibles fallos del control interno ¥
argumentar sobre las _consecuencias de los .
mismos.

8.3. Apllcar los procedumentos de auditoria inter- YOI Partiendo del saldo de una cuenta, identificar'la w
pretando y documentando el desarrollo .del ~ transdccién que lo ha originado e identificar el
trabajo _ ‘ ‘ documento soporte de la transaccién. :

® Cqmprobar para un elemento patrimonial dado
su existencia, su valoracién correcta y su regis- .
_ tro conforme a los principios de contabilidad
generalmente aceptados. '

@ Describir los procedimientos de circularizacién.

® Enun supuesto prictico en el que se proporciona:
informacién contable convenientemente caracten-
- zada de una empresa simulada:

N Confeccnonar una carta de cnrculan'zzcidn

. Seleccionar muestras de saldos que se van a

- circularizar, extrapolando los resultados obteni-

. dos en la muestra al conjunto de la poblacnén

analizada. |

. Contrastar- las respuestas obtenidas con Ia
: informacién que suministra la empresa y conci- . .-
v liar el saldo = :

.. )A_nte un supuESto‘ pric'ticov(?ie varias operaciones. .
. o " de la misma naturaleza (gastos o ingresos), cuyo
- o deveugo esté en tormo a la fecha de cierre del:
’ - ejercicio, reahzar

R . Un andlisis de corte de operaciones. .-

s T . _» . Describir el andlisis en una hoja de trabajo.

) R . Afiadir los comeatarios que Justlﬁquen el .
trabajo realizado. -

N

® Agrupar correctamente 'para' su archivo fas hojas -
que soportan los distintos procedimientos reali-
zados en el trabajo. :
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" 8.4,
- telativos'a las incidencias del tx-éb_aj_d de audito-. - cia para asegurarse que ha recibido toda 1a infor- -

. 7:643

Analiza,t" y_iapli:ca'_tf proéedimientos y resultados * ® ~Elaborar la carta de mamfestacnones de la ‘geren-

' ra; T 'maadnsobrelaquesehadenmmfestar
T R o e ‘Sollcnarunacaﬂa de mamfestac:ones de’ aboga-'—
I - 7+ dos y asesores sobre los asuntos desusrespectl-l .
: L - vas competencxas '
e Estlmar Ia matenalldad de las partldas del balan-
‘ce y de las cuentas de pérdldas y gananc:as
T _5 Interpretar correctamente el concepto de matena-’ .
R lidad.
L . ._Expllcar los duversos tlpos de informes de audl-_
torfa e funcnén de las mcndencnas "
e 'Confeccnonar “una hoy’l' resumen del trabajo con
. los aspectos y reclasxﬁcacnones propuestu al
: audltor
‘e - Elaborar un infprm‘e;; resultado de la auditorfa. -
. '® Valorar ihfbrmes reales obt'e_nid'os en el Reglstro -
U Mercantif, ‘estimando -las consecuencias previsi-- N
~ bles que se desprenden del tipo de informesy de .
- . ) . las salvedades que, en su caso, contienén. - -
CONTENIDOS .
LA AUDITORIA

LlL.-- Genemhdades

Concepto _ :
" Auditoria y control dela emppesa.' )

.- Auditoria y contabilidad. , .
-Distintos erifoques de audltona mtema, operauva y ﬁnancleta

1. 2.- la auditoria operativa:
: . Concepto. : e

" Objetivos.y rasgos- dlstmuvos S 3 S
Campo profesional. =~ .- . - oo e e

a ~1 3 - La auditoria ﬁnancxeta
- . Concepto: .

", 1.4~ Las normas de auditoria:

~ . Objetivos y ‘rasgos dlstmuvos
- Campo profesnonal : .
* 'Principios y normas de contabllldad aphcables.,

Normastécmcasdeaudltona - LT L I

-

- Normas generales.
: Normas sobre ejecucion’ de trabaJo
Normas sobre el informe.

;
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o ,

2.6.- Publicidad. . o T BTN :

3.4.- Andlisis y evaluacién del control interno:

EL PERFIL DEL AUDITOR:

2.1.- Formaciéa técnica y capacidad profesional.
2.2.- Independencia, mtegndad y Ob_]thIdad
2.3.- Diligencia personal.

2.4.- Respoasabilidad.

2'5.- Secreto profesional.

NORMAS TECNICAS SOBRE EJECUCION DEL TRABAJO

- 3.1 Introduccmn

3.2.- Contrato o carta de encargo. ‘

3.3.- Trabajos preliminares: - ' N -
Consideraciones sobre el txpo de negocio de la actividad y de su sector.
Desarrollo del plan global relativo al émbito y realizacién de la auditoria.

Estudio y evaluacién del SIstema de control de gestidn.
- El control interno como exigencia del control de gestldn Defimqén, conceptos béswos y
fundamentos. -
M¢étodos para describir el control interno: control contable y control admmlstratwo '
Estudlo y evaluacidn del sistema de control intemo. :
Pruebas de cumplimiento y pruebas sustanhvas
3.5.- Evndenc:as
Naturaleza y clases de evidencias: evidencia suﬁcaente ¥y evxdenc:a adecuada
Importancia relativa y niesgo probable. ,
Métodos de obtener evidencia y grado de confianza. = - - s
. Andlisis 'y evaluacién del riesgo general. o
3.6.- Prepamclén del programa de auditoria:
Andlisis por 4reas del balance y de la cuenta de Pérdndas y Ganancias.
Areas del programa. .
.Ejecucién del trabajo.” ,
3,7.- Docuimentos de trabajo. Los papeles de traba_]o
Finalidad.
Técnicas.
. Ordenacién.~
: - Referencia de los papeles de trabaJo
3.8.- Supervnsnén

- 'RESULTA.DO DEL TRABAJO DEL AUDKTOR ElL ENFORME DE AUDHOREA Y SuU CONTENK-
" DO

4.1 .; .Introduccuﬁn

4.2.- Elementos bésicos del mforme de auditoria. ..

4.3.- Hechos posteriores a la fecha: dé las cuentas enuales.

4.4.- El informe de gestién.
4.5.- La opinién del auditor. Tipos de oplmén favorable, con salvedades desfavorable y dcuegada

4.6.- Circunstancias con posible efecto en la opmlén del auditor: -

. Llrmtacmue,s al alcance. .
Error o incumplimiento de pﬂnClplos Y normas: contablcs genera]mente acept.ados
Incertidumbre. :

Cambio en los pnnc:pxos y normas comables apllcad.os

.
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L5l APLICACIONES INFORMATICAS S

9. 1 Orgamz.ar y utlhmr \m sxstema mfom:&tlco-

4.7.-

- 4 8 - Ermsnén del’ mforme de audntona

| Instalacnén puesta en marcha, funcnones. mantemmxento consulta y procedmuentos de aphcacnén '

R Apllcacmnes de auditoria:

" BOJA nom. 109"

Conclusnones y recomendacnones denvados de la audltona

'5_ Relacnones con otras aphcacnones mfonnzitlcas de gestlén o

" Pdgina nim.

‘Mddulo profcslonal 9 APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS.’*

- _.Duracldn 224 horas - .
CAPACIDADES TERM[NALES

e
“para el- almacenaxmento y tmtamlento dc la‘ '
mformacndn . - e e
- ":Q
- : .
,( . o
o
L) . ’ O

cnrrEmos DE EVALUACION

Idenuﬁcar las- tareas que podnan ser resueltas

informdticamente y el tipo de- aplicaciones infor- -

"~ miticas que se podrfan uuhzar para la reahz.a-- ,

cnén de dlchas tareas

Descnblr las func:ones utlhdades y procedx-:_ .

. 'mientos del sistema operatlvo para consegulr la
éptlma explotacnén del snstema -

En un supu&to préchco donde s& descnben |asf

prestacnones ex:gndas a uin snstema mformétlco

Identlﬁcar el tlpo y caractenstlcas de los equn-—

_pos mermétlcos necesarios para el tratamxento o

y elaboracnén de la mformacndn

,Evaluar los procednmlentos o funcnon& _que

garant:cen la- seguridad, mtegndad Y conﬁden- s

' cnahdad de la mformacnén O

4

A partn' de un caso’ przictlco sobre un Slstema B -

Identxﬁcar A :
- . El *hardware*" del snstema
7. El sistema operativo y sus caractenstlcas

. la couﬂguracnén del sistema.

. Las aplicaciones instaladas.’ :
: Los soportes de mformacxén uhhmdos por el
sistema.

de la mformac:én, empleando.la herramienta
) adecuada al caso planteado T

" informético en-el que se dispone. de un. softwa
re” msta{ado y de su documentacnén baisnca B

". Realizar el almacenam:ento y la actuahzac:éu
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9.2.

e,

Utilizar aplicaciones informdticas de gestionde

datos que permitan localizar, procesar, actuali-

zar, mantener y preseatar la informacién segin .-

los formatos mds -adecuados'a sus caracteristi-

Utilizar aphcacnones informaticas : Yy otros equl- :
pos de oficina para confeccionar y cumplimen- °

tar la documentacién requerida. a partir ‘'de la

informacidn existente, mtegrando textos, d.atos

y graﬁcos

. Ejecutar sobre el sistema funciones bdsicas de
- usuario tales como: conexién/désconexidn, .
~ manejo del espacio de almacenamiento, gestién
de procesos, utilizacién' de periféricos, disedo
de procedimientos para la realizacidn automiti-
ca de funciones basncas

e Identificar y utilizar los comandos utilidades y
funciones de la aplicacién que permitan consul-
tar, editar, procesar y archivar la inforinacién.

‘\

e En' un caso prictico en el que se solicita una

presentacién parcial de la mformacxén almace-
nada eul-el ordenador: :

. Elegir y utilizar la aplicacién inform:itié Vy el
" formato que mejor se adapten al caso plantea-
do.- ;

® Descubrir las operaciones que hay que realizar
- ante problemas de parada o mal funcionamiento
' del Sistema gestor de la base de datos.

L. Vilorar- las utnlndades/facnlldades ofrecndas por ’

un paquete dnspomble asf como la facilidad de
" su uso,

REE

‘® En'un caso préctico en el que se dispone de un

sistema gestor de base de datos y su documenta-
cnén de usuario:

. __Deﬁni‘r’,- P partir de un disefio 16gico, las es-.
tructuras de datos, mediante sus utilidades o
- lenguaje de definicién de datos.

" . Realizar operaciones de actualmcxén y “con- .
.. sulta de informacién, seleccionando 'y mane-
jando las utilidades e instrucciones idéneas.

: Realizar . operaciones- de \mportamén/expor-

»tacnén de datos : :

® Identificar 'y utifizar las funcnones, utilidades y--
procedmuentos de las correspondientes aplica- -
ciones para la elaboracién, recuperacién, pre-

ntac:dn y almacenamxento de la informacién.

. Utilimr c_on agilidad el teclado de una ma’qu_ina-
eléctrica-electrénica o de un ordenador en la -
confeccién y cumplimentacién de cualquier im- -~

_ preso o dociumento en el tiempo establecido.
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. . ® .Elegir y utilizar los medios de preseatacién de la )
o mformacxén més adecuados a cada caso.
S T ‘ e A partlr de.un supuesto prictico en el que se
S A e T especifiquen  las caracteristicas 'de un determi-
R S T .. pado txpodeempresa '
) ‘ L . Identlﬁcar le snstemas mformatlcos (snstemas
| R BRI operatxvos aplicaciones_y medios materiales)
’ s e , - _necesanos para la elaboracién de informes gue .
ST o R ~ - " integren texto, datos numéricos sy graﬁcos y fu v
' BRI Lo 7T 70 v posterior transmisién. - N
. ’ ' : . Utilizar los sistemas mform:itlcos disporibles
Ce e SRR © Yt ¢ ] para obtener los informes solicitados, valo-
s e ~. 7+ rando.los distintos productos disponibles y los .
T T R ", %+ resultados obtenidos con cada uno de ellos. .
' L : L0 L Verdfiear la mtegndad y valldez de la mfor-i\
A _ i ' . tacién obtenida. L . )
9 4 Utilizar los recussos de un s:stema en red para o Identlﬁcar y exphcar la funcnén de los compo—.i _
reahzar funcnoaes de usuano . -.7. o . nentes bésicos (" hardware y software ). de un -
R R "SIStemaenred o I

R R S ° Descnblr procedlmxentos generales de operacnénff
L e e enunsnstemaenred : :

T e En un’caso. practico sobré ug sistema en red -
RN I : _completo del que se dispone de la documentacién
, . bdsica correspondlente -al sistema operativo de la
S ired y el software ya mstalado : -
Lo S . Identlﬁcar medlauteunexamen del, s:stema los -
e o equnpos sus funciones, el snstema operatwo de - -
BT ) -  las estaciones de traba_|o y el sistema operatxvo
. dered.” .
Sl . . , . . Manejar. adecuadamente las: funcnones basxcas
e T e C "~ " _del sistema. operauvo "de las estactones de
e T trabajo.. s e
Ty o T U Explicarel esquema de seguridad y conﬁden- ‘
R P cialidad de la informacién que proporcnona el
L= e T LT sistema operativode red.. © _
L B Mane_|ar y explicar los- comandos bdsicos de la e
' ' " operacifn en red, su func:én y sintaxis. .
-+ Explicar las variables bdsicas de entorno de
- operaci6n en red, identificando tanto los fiche- -
" ros'de conﬁguracxén this lmportantes como su
funcxén y contemdo ' :
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. Ejecutar directamente sobre el sistema fun-

ciones bdsicas de usuario tales como: cone-

%ién/desconexidn, manejo del espacio de alma-

cenamiento, utilizacién de periféricos, comuni-

_ cacida con otros usuarios, conexnén con otros
T : . sistemas o redes).

9.5. Desarrollar. 'y utilizar -procedimicatos -que © ~Identificar niveles de proteccion, segundad y
garanticen la integridad, seguridad, disponi- =~  acceso a la informacién.
_bilidad y confidencialidad de la informaci6n.
’ @ Justificar la necesidad de conocer y utilizar pe-
riddicamente mecanismos o procedimientos de
salvaguarda y proteccién de )a informacién.

il .~ —

: e Disefiar y aplicar procedimientos y Sistemas de
- seguridad, proteccién, confidencialidad y res
triccién de la informacién: -

. En una aplicacién. 7

. Desde el sistema operativo.

.- Desde el “hardware”.

. En cuglquuer medio o equupo de oﬁcma

o Realizar copnas de seguridad de fos paqueﬁes de '
'Vapllcacném antes de. cargarlos en el equipo infor-
mtico.

© Detectar/solucionar errores de procedimiento en .
" el acceso y consulta ala mformzcnén conﬁden-
cial.

o 'Segun un supuesto précnco en el que se uulxcen.
determinadas aplncacnones - |

. Utlllzar y elegnr los medios ﬁsxcos y métedos
. - . -de archivo de seguridad que mejor se adapten
- A S a las caracterfsticas de la informaciéa.
: - . : N _ . Realizar copias de archivos de informacién
i R o o cada vez que &sta sea actualizada.’
, T - ‘. - . Establecer contrasedias de archivos.
S S o ST Establecer atributos de acceso. _
‘ : ‘ S " .. Establecer protecc:oues de ﬁcheros k2 direc-.
. torios.
. Detectar- fallos en Tos procedmuentos de segun-
dad.. o : -
. Argumentar y proponer solucmnes. .
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"CONTENIDOS
RS OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENA.DORES Y MAQUINAS ELECTRICAS Y. o
S ELECTRONICAS N e
1.1.- Tlpos de teclado y funcnones de las teclas C- L L
o ‘Teclado estdndar y extendido: teclado QWERTY L L L
S : .‘ Teclas de funcién, de ayuda; de movnmlento del cursor y numencas
' 1.2.-. Procedimientos en el desarrollo de destrezas : : ~
' "Postura adecuada. ‘ S C
) ... . . Procedimientos de agllldad en ‘el. posmonanuento por. ﬁlas
S . -7 *.: Procedimientos de desarrollo de la velocidad. , - R
e i 3 " Elaboracién de- textos. y “documentos.. ... - . S o L
v '; A _‘ Correcciénde errores y utilizacién de ayudas 5 B L ’ C
1.3 “Elaboracién de textos y documentos

— h s

Sl T2 INTRODUCC[ONALA INFORMATICA : S : '

2‘ El proceso electrémco de datos
- .. Ordenadores’e informitica. :
- Proeéso de mecanizacin de tareas. /Funcwnes y fases
_ p Tlpos de ordenadores. -
2.2.- Concepto de Informétlca Evolucnén hlsténca A S
_ 2.3.- La informacién. Estructumyclases . o T - o
2.4.-" Estructura fisica:del ordenador: -~ = oo - e . .
* Unidad central deé proceso: la meémoria interna, funcnones y tlpos La umdad antmétlco—léglca o
~~ funciones. La unidad de contfol: funciones. - :
Soportes de la’ mformamén y penféncos de entrada/sahda penféncos de entrada penféncos :
- de salida, penfencos de entrada y salida.. Caractenstloas 'y. formas de acceso ala mformacnén "
- Evolucién histérica de los soportes y penféncos e
25 Estructura 16gica del ordepador; . - . .

-~ 77 . . Concepto y tiposde programas. ‘ o S N I
- - Lenguajés de programacnén Evolucnén y tlpos RN I y
- -2 6 Representacnén interna de datos: ' Lo B

 Sistemas de numeracién. . . E S
' Datgs numéricos.. - ' . C o ' '

L N -

_ Datos alfabéticos-y alfanuméncos S e LT S e

Matncesytablas : R

.o

3. SISTEMAS OPERATIVOS

. 3.1.-_-Deﬁmcnényevoluc16n o : R N
"3.2.- Funciones de un sistema operativo.. . " . R T
-3.3.- Clases de S|stemas operatlvos Slstema monousuano y multlusuano.w'
-3 4 = ,Utlhzacnén de un sistema . monousuario. - ‘

'3.5.- Comandos bdsicos_de un snstema operatlvo S L 5 S
3.6.- ‘Programas de utilidades.’ o e e T e
" 3.7.- Entomnos.de usuario. o PR S S T T
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‘HOJ:ASDECALCULO: ' N

@ h
TELEINFORMATICA:

4.1.- - Concepto. .

4.2.- Sistemas y medios de transmxsuSn

4.3.- Protocolos de comunicaciones.

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

4.6.- Sistema operativo de redes locales.

4.7.- Slstemas de acceso a redes locales.

PROCESADORES DE TEXT_O: '

5.1.- Estructura y funciones.’

.5.2.- Instalaci6n y carga del procesador.
" 5.3.- Diseiio de documentos.

5.4.- Edicién de documentos.
5.5.- _Gestién de archivos de texto.
5.6.- Impresién de textos.’

'5.7.- ' Procesadores de texto mds usuales

5.8.- Interoperaciones con otras aplicaciones.

6.1.- Estructura y funmones _
6.2.- Instalaci6n y carga de la hoja de célculo
6.3.- Disefio de hojas de cdlculo. '

| 6.4.- Edicin de hojas de cdleulo:

7.
7
7
T
- 7.
7
7
7
7
7.

" 8.1.- Estructura 'y funcnones de aphcacnones grificas y de autoedncnén.
. 8. 2.- Instalacién -y carga de aplicaciones gréfi icas y de autoedlcujn

6.5.- Gestién de archivos.
'6.6.- Representacién gréfica de hojas de- c:ilculo

6.7.- Impresi6én de la hoja de cdlculo. - -
6.8.- Hojas de cdlculo m4s usuales.
6.9.- Interoperaciones con otras aplicaciones.

BASES DE DATOS:

1.- Estmctura de la base de datos.
. 2.- Instalaci6n y carga de la base: de datos.
1. 3.- Funciones de las bases de datos.
. 4.- Tipos de bases de datos. Bases de datos documentales
5.- Diseiio y unhzac:éu de bases de datos.
.'6 Seguridad y control de datos ' :
7. 1.- Lenguajes de definicién y consulta de datos )
7. 8.- Impresién de datos. ’ e
. 9.- Bases de datos m4s usuales. oo ' _
10.- Interoperaciones con otras.aplicaciones. . -

e

APLICACIONES- GRAFICAS Y DE AUTOEmc‘IdN-

o 8.3.- Tipos de gréficos soportados

8 4.- Disefio de grificos.’
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. 8.5.- 'Funcnones gniﬁm B S S LT T TR e
:.8.6.- Integracién de grificos en documentos _j B
. *7 8.7.-" Presentacién de grificos. s . o ' - :
e 858_.-."Impres16n de gréficos. o
8. 9.-' Aphcacnones gréﬁcas y: de autoedlcnén mé.s usuales

9. '.APLICACIONES ]NTEGRADAS

- ‘9., 1_;‘ '~Relac10nes entre las dlferentes aphcacnones (tratamxentos de texto bases de datos, ho_|as de calculo
. . ygréficos). . . - : . » : . A
- '9.2.= - Objetivos ¥ funcnone,s de los programas mtegra.dos §
9.‘3".; '--Supuestos reales de. uuhzaméu conjunta de las aphcacnones . . .
. 9.'4:‘-- leerente,s formas de mtegrar e mteracclouar las. aphcacnones S T
. 4 - Paquetes initegrados, S SR o " A
o - Programas integrables. -
9.5.- Instalacnén 'y. carga de aphcacaones mtegradas g
.~ 9.6.-. Procedimientos de integracién. - .~ : S
= _9,7.- ~Apl|cac10nes mtegmdas mds. usuales h -

Mddulo profﬁnonal 10 PROYECTO EMZPRESARIAL

~ T

Duracndn 198 horas . B - ,
CAPACIDADES TERMINALES Lo g CRITERIOS DE EVALUACION _ )
B lO.i,' Anallzar los datos econémlcos que se.te- . ® A pamr de mformacnén econéxmca relevante
- qmeren para: poder delumtar una actmdad’ " . sobre un determinado _sector de la’ actividad
empresanal . T o empresarial que cOmprenda las prmcnpales em- -
: . RN " .presas - del "sector, sus actividades, cuota de . . ‘-
mercado, - nivel de negocno y evolucnén de la
'demanda : :

.'Anallzar e intérpretar la mformacnén )
. Proponer una idea para una actividad empre-
' sarial encuadrada en ese sector, argumentando - .
S . ... 7. sobresu posible viabilidad: Jusuﬁcacnén ﬁnall- '
S . .. . 7. . dad, objetoy caracterfstlw ’ -

- "'170.2".:"Deﬁni'r deiall‘édameﬁté l(ésw‘cpﬁt:enidqs’ para el "‘Z Identificar y definir los aspectos determmantes L
C desai‘roll_q‘deunpfoyecto empresarial concre-. - de un. proyecto empresanal : o

‘T te. T Lo

' K Pamendo de una pnmera idea’ para una a posible-
- actividad- empresarial: y coritando’con - mforma
- .c|6n econéxmca general

L o R :_' L ".Identiﬁcar y- obténer Ia ‘informacién hdicionél
R " necesaria para-desarrollar la idea empresanal
oL T propuesla i -
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1 10.3.-

Analizar y evaluar [a viabilidad del proyecto

empresarial, aplicando el modelo de cdlculo
de costes mis -adecuado al tipo de empresa
propuesto y técnicas de evaluacién de inver-
siones y previsi6n de resultados. = -

Precisar los conceptos de:

" Defunir el .proyecto empresarial e@eciﬁcandé,

. describiendo y argumentando cada uno de los
siguientes conceptos, y justificando la decisién
‘tomada frente a las alternativas posibles:

. Los productos o servicios objeto de la mis-
ma. ) : o .

. Localizacion.

. Demanda potencial.

. Dimeansién de la empresa.

. Inversién minima necesana.’

. Forma juridica de la empresa

. Financiacién.

."Volumen de produccién.

. Stocks minimos de materias .primas y pro-
‘ductos terminados. .

. Estimacién sobre volumen de ventas o prés- -

i A_tacnén de servicios. :

- . Organizacién interna. . . :

. Plantilla de personal: puestos de trabajo y
funciones. . ~

. Imagen: anagrama, logotipo y marcas.

Precisar el campo de la contabilidad analitica,
diferenciando sus objetivos de los de la conlabl— :
lldad externa. '

Distinguir entre contabilidad por 6rdenes de
fabricacién y contabilidad por-procesos o depar-
tamentos :

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

. Costes direétos e indirectos.
. Variables y fijos..

". Costes_del producto o servicio y costes del

periodo.
> Costes por naturaleza Yy costes por funcuones

. Coste histérico.:
. .Coste estdndar.

", Coste real. )
.. Desviaciones de costes.

. Imputacién de costes. fijos. -

Identificar las caracteristicas fundamentales de

" los madelos de cédlculo de costes:

. Coste variable industrial "Direct Costing".
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. Coste por secciones,. -~ . . - F
P _ . . Coste completo industrial.- - ’
B S o - . -. Coste completo total "Fill Costmg L
' s T TN o . Costes por actividades (ABC). - .

A S ® Parﬁendo de las estimaciones, debidaniente ju'stl'-.
g I o .. ficadas,. sbbre mversxén, ﬁnancnacnén produc-

B S R S L - cién, ventasymvelesdeprecms para el proyecto

[ A empresanal en-un' horizonte establecndo

BTt . Seleccionar Justlﬁcadamente el modelo de”'
S : e ’ ’ cdlculo de costes. mis -adecuado a- partir del
andlisis detallado de la-formacién d_e costes em ~ |
el tipo de empresa propuesta en el proyecto.
... Calcular los costes previstos por secciones. -
.\Calcular los costes prevnstos por. productos o -
<servicios. : o
. Calcular el’ umbral de rentablhdad T
. Hallar los resultados previstos: margen in-
.~ ..dustrial, margen ‘comercial y beneﬁcno neto: N
- ‘Calcular- el VAN . y el TIR de las mversnones '
previstas. . -
. Argumentar la. vnablhdad econémjca del pro-'
- yecto: empresarial - seglin las esumacmnes y
célculos reallzados ‘ : :

.7 10.4. ESpeClﬁcaf y anahZar los trarmtes legales y e Identlﬁcar los traxmtes ¥y actuacnones para mlcnar\T,‘
" las actuaciones necesarias para la constitucién . ‘un proyecto empre§anal -
¥ puesta en marcha de un proyecto empresa- " a .
ral. ~ - , - . e Partlendo de la descnpcnén detallada de un pro- o
- - o yecto empresaﬂal : L
- »Establecer el cronograma de las actuacmnes T
- para su puesta-en marcha. T
., Elaborar y cumpllmentar ¢l soporte documental L
~de las’ siguientes actuaciones: \
. Forma_|und|ca y trdmites.” Coastitucién. Iegal'i S
SR " de la-empresa y su puesta en funcionamiento. .
: " Trémites y solicitudes ante la Administracién .
Central, Autonémica y Local. - )
. Ubicaciéa,: Contratos de compraventa ylo
. arrendamientos de locales € ‘instalaciones, " .
- "Financiaciéa.- Aportacnones del capital, sub-
venciones oficiales y préstamos. - :
" . Inversién.. Compra del-inmovilizado. Prime- .
* 'ras compras de cn'culanle, "stocks" iniciales. -
. Personal. _Contratos "de trabajo. Altas. en
o Segundad Social y/o mutua patronal. . .|
e ... .Imagen y publicidad. Promocién de la em-
A ' presa, cartas,-comunicaciones, y anuncios.

\

105 Operar ‘con meleS mermatlcos para la” @ Enla reahzacnén del proyecto empresanal efec-' .

. ‘réalizacién de _cdlculos econémicos-y elabo- : tuar con medxos mformaucos L iy
. - racidn'de la documentacxén del proyecto em- - : s,
LN .presana.l C © - . Les ca'lculos ek:onémicos y an‘:ilisis financieros.

. La representacién gréfica de estadisticas.-
. La descripcién documental del proyecto ]
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CONTENIDOS:
' 1'.-_. EL PROYECTO DE ACTIVIDAD EMPRESARIAL

11.- El proyecto empresanal Deﬁmcnén y aspectos béslcos Asp.ectos técnicos, comerciales y
econémico-financieros. -
" 1.2.: La idea inicial. Definicién del producto o servicio.-
1.3.- Argumentos sobre su viabilidad.

*2.- ESTUDIO Y ANALISIS DEL SECTOR DE ACTIVIDAD EN EL ENTORNO: .
2.1.- Aspectos econémncos
Dimensién de las empresas del sector.
Estructura econ6mica y financiera. : ‘
2.2.- Aspectos sociales: SRR _ o .
: Crecimiento de la poblacién. y su dnstnbucnén o o ‘ )
Cualificacion de la mano de obra.
2.3.- Aspectos legales: »
Normas laborales.
Normas fiscales.
Especificas del sector.
2.4.- Aspectos tecnoldgicos:
Recursos naturales. _
Tecnologfa e impacto medioambiental.

3.- ESTUDIO bEL MERCADO:

3.1.- Seleccnén de fuéntes de informacién. Fuentes pnmanas y secundanas
3.2.- Estudio de la demanda del producto o servicio: :
Comportamiento del consumidor.
Demanda potencial y estimada. _
- . Estudlo de la competencna -Cuotas de mercado Situacién prevnsta en el mercado ,

"4.- DISENO DE LA ACTIVIDAD: - | .

4.1.-  Aspectos formales Eleccnén de la forma _|und1ca nombre y anagrama de la empresa
4.2.- Localizacién geogrdfica:
- . _ Mercado potencial. .
Proximidad de sumiristradores.
Expectativas de crecimiento del mercado local
'Infraestructuras. »
Incentivos de la Adrmmstracnén CoT .
4.3.- ASpectos técnicos:

. Dimensi6n del negocio.. ) ' _
‘Inversiones en activo fijo y circulante. - » A : L e
Aprovisionamientos: politica de compras. o ) Sl

Politica de almacén. Plamﬁcacnén de las necesidades de almacen stock de segundad anahsns .

ABC. __
Anilisis del proceso productlvo

: Andlisis y cdlculo de costes.

4.4.- OTgamzacxén de la empresa y recursos: humanos:
: Organigrama de la empresa.

Anélisis de los puestos de trabajo.
Socios y trabajadores. -
Seleccién y coutratacnén del personal
Manual de funciones.
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L4 5. Aspectos comerciales: : : : SR
SeLr ~Dec;snones sobre_ €l producto o servlcw Gama de productos Clclo de vnda del producto .
o ‘leerenmacnén del producto El coste del producto o servncno , S .
" Decisiones sobre precios. : o o
R Dlstnbumén Seleccnén de canales de dlstnbumén C o Lo '
Sy ~Dec151ones sabre co:numcacndn Pubhcndad Lanzamxento del producto Promocxéuyrelacxoues
publlcas . - _ . . , : . .
Politica de ventas. : - e N
4.6; ASpectos econémicos"y financieros: ) BT ' '
‘ _ Seleccién y valoracién de las i mvers;ones Aplu:acnén del VAN y TIR.' - L
- Plan "de financiacién. Andlisis" de dlstmtas fuentes de ﬁnanc:acnén Necesndades de capltal*
: ' mfnimo. Autoﬁpancmcndn L : e
" 4.7,-" Evolucién del negocio en los cinco pnmeros aios. Prevlslones g
o ‘Fondos absorbidos: inversiones e fijo y- circulante.
Previsién de ventas y beneﬁcxos S S , R S
' . . Plande autoﬁnancnacnén o '_ R S S ' A
S Célculo de costes previstos. P R ' .
Rentabilidad'del proyecto. -~ - .~ - S
© .~ Liquidez: previsién de "cash- flow". :
- 4 8 - Evaluacnén de la vnabnhdad global del proyecto mesuiu del mforme

GEST IONES DE CONST lT UCION Y PUESTA EN MARCHA SMULADA DE LA EMPRESA

5.-1.- ‘ Trémnes de la conshtucnén Documentacnén B
o OtorgamJento de la escritura publlca
. Inscripcién en ¢l Registro. Mercantil: *
5.2.- Trdmites legales de la puesta én marcha: = ‘
‘ ‘ Obhgac:ones formales y. documeutactéu necesana Haclenda Publlca Segundad Socma[
R ~Ayuatamiento.: Mlmsteno de Trabajo. Reglstros correspondlentes ‘Otros organismos oficiales. -
15.3.-' - Trémites y documentacién para la adquisicién de- recursos de activo fijo y circulante. -
. 5.4.- . Trémites y documentacién para Ia obtencnén de recursos ﬁnancneros pr0p|os y a_;enos
5.’557'.'Contratacxéu de personal.- = . A ST
- .5:6.- Adrmmstracnén T AT
L6 -APLICACIONES [NFORMATICAS
ISR 78 PP Utxhzacxén de aphcacxones de’ bo_|as de calculo tratamxento de. textos autoed:c:én y graﬁcos en los :
- o “cdlculos y preseutacnén del estudio de vnablhdad S
=0 6.2.- UtlllZ&ClOn de aplicacjones. de gestlon enla puesta_en marcha stmulada C . -
© .7 6.3.~" Utilizacién de aplicaciones mtegradas y- aplxcacmnes especnﬁcas ‘en la evaluauén de proyectos de ‘
o Vlabl]ldad y Juegos de empresas o :

: b) M(Sdulos profwonalcs socloeconémlcos S

’ M(Sdulo pmfesmnal 11 INTRODUCCION AL ESTUDIO DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS

SR o CEN ANDALUC[A S
Durau(in 32 horas S R .
CAPACIDADES TERMINALES e L CRITERIOS DE EVALUACION
Ar Couocer y compreuder los: rasgos estructura- e Recopllar y seleccnonar, utllxmndo distintas LI
- les. y: coyunturales de la economia andaluza .. fuentes, datos e mformacnones relevantes sobre la o

P Bhes

econorma en Andaluc:a
) Intcrpretar y elaborar cuadros estadlsttcos Yy
graﬁcos sobre mformac:én econdmica andaluza
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11.2. Identificar y delimitar las distintas actividades

que corresponden a cada sector econdmico,
valorando la importancia relativa de ceda uno -

de ellos sobre ¢l total de la economia en
Andalucia y en el entorno cercano.

)

11.3. Analizar la organizacién y las tareas adminis- -

trativas mdS representativas de cada upo de

los sectores productivos y de la Admxmstra-.

cién Autonérmca y Local

i

[1.4. Identificar y analizar la oferta laboral de las

_ actividades de administcacién y gestién en las
" empresas’del entorno y en la Administracidn
Publica, y su posible evolucién.

’ 'CONTENI[D@S

SHUACI{ON lDIE LA EC@N@MEA IEN ANDAILUC)IA

1.1.-. Evolucién de la economxa andalum o
' - Estudio de la poblacién.

Describir y analizar los rasgos y los problemas

fundamentales de la actual situacién econémica en
Andalucfa. '

Diferenciar los distintos sectores productivos,
identificando las actividades -econSmicas mis

- representativas, y realizando cuadros comparati-
vos con las informaciones obtenidas.

Realizar estudios sobre la evolucién de la é,co-
nomia andaluza y los cambios producidos ea la

importancia relatxva de cada uno de los sectores .
_econémicos. | : ‘

~ Comparar la diferente contribucién de cada uno .

de los sectores productxvos al total de la econo-
mia andaluza. '

Caracterizar los procesos y procedimjedtos admi-

nistrativos mds represcatativos de las empresas
del sector primagio.

Caracterizar los procesos y procedimientos admi-.
nistrativos mds represeatativos de las empresas

del sector secundario.

' “Caracterizar los procesos y procedumemos admx- -

nistrativos mds represemahvos de las empresas
del sector tercuano

" Caracterizar los procesos y proégdimiento; admi-
nistrativos mis representativos de la Administra-
- cién Autonémica y-Local.

Recopilar y seleccionar datos correspondientes a

las. ofertas de empleo de la localidad o comarca,

élaborando un dossier de informacién acerca de

las mismas.

b

" Distribucién de la renta: espacial, sectorial y funcional: S :
S L.2.- Recursos naturales, medlo ambleute ordepaciéa del temtono e mfraestructuras de comumcacnén

1.3.{ Andlisis sectonal de la-economia amdalum :

El sector primario:

- La agricultura: caracteristicas ﬁmdamentales, la nueva agncultura mdaluza La industna

- agroalimentaria.

- 'La-pesca: caracteristicas fundamemales, polmca de reestructuracxén La acmcultum La

_industra pesquero-conservera.

El sector terciario. ;

El sector secundanio y la cons_trucciéu:
. - Rasgos esenciales del sector. Localizacién.

R
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ANALIS!S DELENTORNOYSU EVOLUCION e

' 2.,'_1.- Importancna relativa de cada sector econéuuco h T
) Distribucién de la poblacién. . - L R
-Distribucién de farenta. . - T . 8L
Politica de empleo. oy '
2.2.-. Importancna del sector plibllCO en el desarrollo local R
 2.3.- Andlisis de los puestos de trabajo administrativo que demandan: cada uno’ de los sectores de la -
. estructura econémica local y la Administracién Publica. ~ L _ - B
2.4.—' Evolucnén y tendenma de'los sectores econétmcos - - . ' ‘ ' o

Médulo prof&snonal 12 FORMACI()N Y ()RIENTACION LABORAL

Durac:dn 64horas ) el S -
CAPACIDADES TERM[NALES R CRITERIOS DE EVALUACION -
' l Detectar las sntuacnones de riesgo més - ;\'Identlﬁcar en situaciones de traba_]o tlpo, los factores
~ habituales en el dmbito laboral que pue-" _de nesgo existentes. .

dan afectar a.su. salud y aplicar las medl- :

- das de proteccién y prevenc:én corres- o Descnblr los danos a lasalud en fum:lén de los facto— o
pondlentes SRR o D res de nesgo que Ios generan s o

] L o - = ;0 LIdentlﬁcar las medldas de proteccnén y prevencnén eu-}-'
- o - o ... ..  funcién de la situacién de riesgo.

12. 2 Aphcar las - medidas samtanas basu:as . :_'Identlﬁcar la pnondad de mtervencnén en el supuesto

~ inmediatas en el lugar del accndente en ' . de varios lesionados o de miiltiples lesionados, con- \
situaciones snmuladas .~ f{forme al criterio de mayor nesgo vital mtrmseco de.

ﬂlesnones
‘ -io[Ide‘ntxﬁcar la secuencia- de medldas que deben ser
- aphcadas en funcién de. las lesiones exlstentes '

S . Reallzar la ejecuaén de las técnicas. samtanas (RCP,
i "mmowhzauén traslado);. aphcando los: protocolos .

, estab[emdos _ .
12, 3 leerenmar las formas y procedumentos e Ident:ﬁcar las dlstmm modalndades de. contratacnon
‘de msercnén €n la realidad laboral como -laboral existentes en su sector productlvo que perrmte o
traba_]ador por ‘cuenta aJena oporcuenta - . la legxslacndn vngente
propla : e o :
2y o St e ‘Descnblr el proceso que hay que seguu' y elaborar la'

- documentacién necesaria para la obtencién de un em- .
_pleo, partiendo de una ofena de trabaJo de: acuerdo _
con ‘su perﬁl profesnonal : :

L L e 'Ident:ﬁcar y cumphmentar coirebtame@te' los docu-
R ~ T " mentog_necesarios, de acuerdo con la legislacién vi- -
: gente para-constituirse eh— tﬁb’ajador’ po_r cuenta pro-" B

R . R . copRa.e L R _ _
' 12.4. Orientarse en el mercado “de trabajo, =@ Idenuﬁcar y evaluar las capacndades. actltudes y.o
identificando sus-propias capacidades-e! - couoc:mxentos proplos con valor profesnonallzxdor
_ intereses y el ltmemno profesnonal mis T S .
iddgeo.  .° - - o O'r'Def inir 10s intéreses mdlvnduales y sus motivaciones,
R . evitando, e su caso, los coudicionamientos por razén
N desexoodeotra(ndole e -
e e Identlﬁcar Ia oferta formatlva y. la demanda laboral’

refenda a sus mtereses
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12.5. Interpretar el marco legal del trabajo y @ Emplear las fuentes bdsicas de informacién del dere-

. distinguir los derechos y obligaciones cho laboral (Constitucién, Estatuto de los trabajado-
. ~ que se derivan de las relaciones labo- -res, Directivas de la Unién Europea, Convenio Colec-

rales. o - . . ftivo)distinguiendo los derechos y las obligaciones que
‘ ‘ ~ leincumben. - .

® Interpretar los diversos conceptos quc intervienen en
"quundat:lén de haberes”.

® En u_n supuesto de negociacién colectiva tipo:

. Describir el proceso de negociacién. -

. Ideatificar las variables (salariales, seguridad e
-higiene, productnvndad tecnoldgicas) ijeto de
negociacifn,

. Describir las-posibles consecuencias y medud& re-

" sultado de Ia negocnacnén

® ]dentlﬁcar las prestacnones y obligaciones relatlvas a
la Segundad Social.

CONTENIDOS:

'1.- SALUD LABORAL:

"1.1.- -Condiciones de trabajo y segundad
1.2.- Factores de nesgo Medidas de prevencién y proteccnén
1.3.- Organizacién ségura del trabajo: técnicas genera]es de prevencién y proteccnén
1.4.- . Primeros auxilios. Aphcacnén de técuicas. : '
1.5.- Pnondades y secuencias de actuacnon en caso de acc1dentes

2.- LEGISLACION Y RELACIONES 'LA_BORALES Y PROFESIONALES:

2.1.- Ambito profesional: dimensiones, elementos y rélaciones. _

o -Aspectos juridicos (administrativos, fiscales, mercantiles). Documentaci6n.
' 2:2.- Derecho laboral: nacional y comunitario. Normas fundamentales..

2.3.- Seguridad Social y otras prestaciones.

2.4.-- Representaaén y negocnamén colectwa

3.-. ORIENTACION E INSERCION SOC[OLABORAL

3.1.- El mercado de traba_;o Estructura. Perspectlvas del entorno.
- 3.2.- E proceso de biisqueda de empleo. o
" .- Fuentes de informacién. :
Organismos e instituciones vinculadas al empleo
_Oferta’'y demanda de empleo.
. La seleccién de personal.
3.3.- Imcnatnvas para el trabajo por cuenta propla
El autcempleo: procedimientos y recursos.
~ Caracteristicas generales para un plan de nggoc’io.
*3.4.- Anilisis y evaluacién del propio potencial profesional y de los intereses personales.
Técnicas de autoconocimiento. Autoconcepto :
. Técnicas de mejora.

3.5.- Hibitos sociales no discriminatorios. Progranﬁ%s de igualdad.
3.6.- Itinerarios formatwos/profesnonahzadores " :

3.7- La toma de dec15|ones
"4.- PRINCIPIOS DE ECONOMIA:

4.1.-  Actividad econémica y sistemas econbmicos.

[ad
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42 Produccnén e mterdependenc:a econémxca '

T 434 ,Intercamblo ©y mercado.” - ‘
4.4.- " Variables macroeconémicas € mdlcadores socnoeconémncos
4.5.- Relacnones socnoeconémxcas mternacwnales -
4.6.- _Smxac:én de la economna andaluza '

s 'ECONOMIA Y ORGANIZACION DE LA EMPRESA

5.1.- La empresz Y Su marco externo. ObjethOS y tipos. - .

5.2.- La empresa: estructura' y orgamzacndn Areas funcnonales y orgamgramas. :

-5.3.- - Funcionamiento econém:co de la empresa S oo S A
" 5.4.° Andlisis patrimonial. . . . LT e T e e
e 5 5 - Reahdad de la empresa andalum del sector Anéhsxs de una empresa tlpo_.~ ST e T '

N

;r’c)_ ’_Mddulo pmfesmnal mtegrado - I ;:- ‘
. ,"Madulo pmfwonal 13: PROYECTO INTEGRADO

Duraudn mfmma 60 horas

' : ;1*2;- Formacldnenel centro de traba,]o S B EIY
Mddulo pmfwonal 14 FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO

Duraclén mt’mma 21(l horas

L L RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES -

| M(')DULOS PROFESIONALES SO ;I.Z)URACI'ON “woras .
L Gestxén de aprov:snonamxento T S E - lé8' . o ‘
y 2, AGestlén ﬂnancnera ' R o e 160
3 .Recursos humanos E o : ” g R o _5‘  _'13'2::‘
1 4 Contabllldad y. fiscalidad. " S - . .  ~-_ - - 256
‘ 5 Gestlén cqmercnal y servicios de atencnén al | | _' : 96. ‘ ;. L
S cllente _ | o o ’
| 6. Admm:stracnén Publlca I TR L 110
| 7 Productos y servmos ﬁnancxeros y de segu; B . - o 132 H
ros. R ] R Y R o '
8. 'Audltona i el l o | , o o _ 88 |
. - 9. -Aphcacnones mformzitlcasy operatona de i p ) _ 224 A
V_teclados I . L : o - : .
10.7. Proyecto empresax;{al".". i | o o 198 ;
11 "Introduccuin al estudlo de los sectores pro- I l-.f;32.': :
“ductivos en Andalucna - ‘ S -
12. '.Formac16n y. onentacnén laboral B I . , '_ s 64 h
13. Proyecto mtegrado ' | —_ : L - T
14. F‘ormacnén en centros de, tmbajo . ‘ : | e '-:'380
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ANEXO I
= . PROFESORADO
ESPECIALIDADES Y CUERPOS DEL PROFESORADO QUE DEBE IMPARTIR LOS MODULOS
PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE FORMACION
PROFESIONAL ESPECIFICA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS..

MODULO PROFESIONAL ' ESPECIALIDAD DEL _ CUERPQ
: : " PROFESORADO :
1. Gestién de eprovisiona- ~ ® Procesos de Gestidn Aduministra- '@ Profesor Técnico de
miento. . twa : o Formacién Profesional. -
2... Gestién fipanciera. _ @ Admmistmcién de Empresas. - @ VPr‘ofesor de Enseiianza
L : : ’ ' - Secundaria.
3. Recursos humanos. @ . Administracién de Empresas. @ Profesor de Ensefanza
T : ] ’ o ' Secundaria.
4. Céntabilidad‘y'ﬁsall_idéd. .8 Administiacién de Emprééas._ ' ® Profesor de Ensefianza
‘ o . ' Secundaria.
5. Ge.stlén comercnal y servi- e Procesos de Gestién Administra- @ Profesor Técnico de
" cio de atencxén al cliente. tiva. ) ; , ) Formacién Prbfe&ional. g
6. Admuustracnén Pub_hca. . ® Admini,stra'cién de Empresas. ® Profesor de Ensenanza
: ' - - . Secundaria.
7. Productos y servicios finan- -Qf -Administracién de Empresas. . @ . Profesor de Ensenanzz
. cieros-y de seguros. _ © : S o Secundana
8. Auditorfa. : - ® Administracién de Empresas, ® Profesor de Ensefianza
: - B ) "+ Secundaria. ‘
9 Aplicaciones informéticas’y @ Procesos de Gestlén Adrmmstra- ® Profesor Técnico dg
"operatoria de teclados. tiva, ’ © . Formaci6a Profesional
10. Pr_oyectlo enipresarial. ) .- @ Administracién de Empresas. - - @ Profesor de Ensefianza -
' . : e : Secundana -~
11 Introduccnén al estudiode.  © - Administracién de empres#_s. e Profesor de Ensenanm : .
los 'sectores productlvos en L l ' e Secundaria. o
"~ Andalucfa] - ® Formacién'y Orientacién Laboral. ° Profesor de Ensefianza -
o ' ' - o Secundaria. 4 e
12 Formacién y orientacién - © Formacién y Orientacién‘Laboral_.‘_v e Pxfofeéor de Ensefianza
© laboral. S o S Secundana '
13’,‘ Proyecto intégrado. - @ Procesos de Gestién 'Adu;iﬁjstrati- ©® Profesor Técnico de
- o Lo Covas o - Formacién Profesional. .
o .. - '@ Administracién de Empresas. ‘@ Profesor-de Ensefianza
) ' : > Secundaria
14. .Formacnén en centros de O Procesos dé Gestién Administrati- - ® Profesor Técnico de:
' ,/traba_jo - - S val ' . Formacién Profesional.
S .° Administracién de Empresas. ~ = © Profesor de Ensefianza
' Secundaria.

" () Sin pCIjUICIO de la pnondad de Ios Profesores Técnicos de Formacuon Ptofesnonal de la Especmhdad para’ la docencia de este
- mddulo, dentro de las dlspombdudndes homnns
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DECRETO 158/1995 de 20 de /umo sobre,"

desempefio de servicios extraordinarios por parte
de- los funcionarios de. -Cuerpos Docentes en’la
lmparhaén de la, Ensenanza de Id/omos a D:sfanaa

Lo Ley Orgomco 6/1981, de 30 de dlClembre por la

que se aprueba el Estatuto de Autonomia para Andalucia,

".. establece-en su art. 19 que corresponde a la Comunidad'

- Auténoma la regulacién y administracién de la ensefianza
en toda su extensidn, niveles y’grados, modalidades y
-‘espeaohdodes en el Gmbito de sus competencias.

En. tal sentido, el RD 3936/1982, de 29 de diciembre,

" Isobre Traspasc de Funciones y. Servicios de la Administra-

"cién del Estado a la Comunidad Auténoma de Andalucia, =

-en- materia de _educacién, establece que. la Junta de

" Andalucia asume, entre ofras, las competencuos relat ivas

" a la Ensefianza a:Distancia:

Por-otro lado, Iq, Léy Orgcmco 1/1990 de 3 de "
~octubre,” de ‘Ordeénacion General del Sistema_Educativo, "
determina en su art. 51 ‘que el sistema educativo garan- .

tizaré que las personas adultas puedan adquirir, actualizar,

. completar'c ampliar sus conocimientos y aptitudes parasu .
. desorrollo general y profesional, débiendo insirumentarse .
a traivés de la ensefianza presencial, y por sus adecuadas

’.corocterlshcos, de la Educacién a Distancia.
Asimisto, - la misma, Ley . regula en su -art. 50~la

~ensefianza de idiomas, y en su apartado sexto recoge .
- =que las odmlnlstrooones educativas fomentoron tomblen‘

‘la ensenanza. de idiomas a’ distancia.

Por todo ello, el 29 de marzo de 1995, Ic Conse|er|d.
27 “de Educacién y Clenqo y. el Banco Exterior de Espafia
. " suscribieron un. convenio de coloborooon pdra €l.desarrollo © -
. del Programa de Ensefianzas del Idioma’ de Inglés @ - -

‘Distancia- para  Personas Adultas denominado - «That's

' ,'englush» en la Comunidad ‘Auténoma de. Andalucia. El"
‘convenio fenia como, marco el suscrito. cén anterioridad -

. entre-el Ministerio de Educacion y- Ciencia y. el Banco

Exterior de Espafia, donde se recogia que las Comunidades -

’Autonomas con competencias en materia educativa podlan

' -‘;porhopor en- dicho. Programa- educativo, en virtud de

. convenios suscrifos con-el ‘Ministerio de Educacién y

= Cienciq, pud|endo utilizar los. mctenoles didacticos y |os\

recursos elaborados por éste. -

En cuanio al profesorado que ‘participe n el. Progro-

ma, paréce oportuno que deba contar con,la experiencia

Y ‘formacién idénea en la imparticién de |os ensefianzas. - -

_del idioma de inglés, lo_que nos lleva a que tengan que
*prestar servicios extraordinarios fuera de |a jornada normal.

La jornada“normal de los funcionarios publicos do-- .

" centes fue regulada por Orden de la Consejeria- de

- Educacién, 4 C|enC|o de. 4 de seohembre de. 1987 En ello' ‘

o T - R N

CONSEJERlA DE 'IRABAJO Y ASUNTOS SOCIALES

ORDEN de 27 de /uho de 1995, por la quese - "
dyspone la suplencia tempordl del Dtre;tor Generol‘ -

de Formacién. Profesuonol ¥ Empleo

En virtud de las focultodes que me. otnbuye el orhculo

® 1.3 del Decreto 154/1994,.de 10 de agosto, por el que

se establece 1a-estructura organica de la Conse|enc de
"Trabajo y Asuntos Soocies :

2 Autorldades y personal
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‘4 se estcbucrlo que con caracter Gnico, la |ornodo semonol

de los funcionarios docentes que presten’ ‘servicios' en -

- centros publicos de niveles no universitarios dependlentes
" de'la-Consejeria de Educacion y- Ciencia, serd la misma -
" que, deforma general, se fije para los demcs funcionarios -

publicos, con las adecuaciones de. la presente Orden.
Pér ofro lado; la Ley 6/1985, dé 28 de noviembre, de-

o Ordenacion ds |o Funcién Piblica de la*Junta de Ando» '
lucia, .establece .en’ su_art. 46:3.d) que los servicios ex- - -

traordinarios que se presten fuera dé la jornada normaf se
retribliran* medidnte gratificaciones, femitiendo a_un pos-
terior desarrgllo.. reglcmentono la determmoaon y colcu|o )

. de la cuantia.

En"su 'virtud, a. propueslo de la Consejeria de Educo-

cién. y Clenoa,\ previa. deliberacién del- Consejo” de-
: Goblerno en-su reunion del dlo 20 de junio de 1995

DISPONGO

_ Articulo pnmero Los funcnononos de Cuerpos Docentes .

de Centros no. universitarios que. obtengan autorizacion -
- del Vlceconse|ero de Educacién y Ciencia, podrén efectuar -
* servicios extraordinarics e los términos establecidos en-el”

art: 46.3.d) de Ja Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de
Ordenacién-de la Funcién Pablica de la Junfa de Ando- -
lucia, para-la impdrticion. del Progiama de Ensefianza del
dlomo de lngles a Distancia «That's enghsh»

oy Arhculo segundo El desempeno de vna- mayor (omodo
derivada de la realizacidn de los servicios extracrdinarios
serd compensada mediante €l abono de gratificaciones: .

_El importe de las gratificaciones. por la realizacién de. -

) no moyor |ornodo sera de 2.227 ptcs por horc

DISPOSICIONES FINALES

Prlmero Se dutoriza a la Conse|er|o de Educoaon y

_Ciencia para dictar las disposiciones. necesarias porc el
’,desorrollo del presente Decrero ! -

. Segunda. El'presente Decreto enfraréi én vigor al dlo -

‘siguienteé de su publicacion” en el Bolétin Ohcncl de la
.~Junta. de Andalucia y-tendré efectos econémices a porhr
: del comienzo“det curso escolar 1994/95

Sewllo 20" de |un|o de 995 e

N N‘ANUEL CHAVES GONZALEZ
I . Presidente de la Junta de Andalucxa
INMACULADA ROMACHO ROMERO' '
Consejera de- Educdcion y Ciencia

2 l Nombramlentos, sﬂuacnones e mcudencnas

DISPONGO'_

Duronte el’ penodo de disfrute de las vacaciones del _
afo 1995 del Director’ Generdl de Formacion Profesional

-y Empleo, las tunciones que tiene-atribuidas.seran desem-- -

pefiadas por.el titular de la, Direccién Generol de Agccion
e_Insercion Social. :

Sevnllo 27 de |u||o de 995

1

. RAMON MARRERO GOMEZ .
“Consejero de Trabaja y. Asuntos. Sociales’,_



