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SDAD. COOP. AND. RECTISUR

ANUNCIO de disolucidn. (PP. 252/2002).

La Sociedad Cooperativa Andaluza «Rectisur» con domi-
cilio en Sevilla, acordd en Asamblea General Extraordinaria
Universal celebrada el 15 de noviembre de 2001, con asis-
tencia de todos sus socios y por unanimidad, la disolucién
de la Sociedad sobre la base de los articulos 110.b) y c)
de la nueva Ley 2/99, de Sociedades Cooperativas, y el 36.1
y 2 de sus Estatutos Sociales.

Sevilla, 29 de enero de 2002.- El Liquidador, Luis Mar-
tinez Alonso, DNI nim. 10.026.556-M.

SDAD. COOP. AND. SANALFRA

ANUNCIO de disolucion. (PP. 253/2002).

La Sociedad Cooperativa Andaluza «Sanalfra», con domi-
cilio en Sevilla, acordd en Asamblea General Extraordinaria
Universal celebrada el 15 de mayo de 2001, con asistencia
de todos sus socios y por unanimidad, la disolucién de la
Sociedad sobre la base de los arts. 110.b) y ¢) de la nueva
Ley 2/99, de Sociedades Cooperativas, y el 36.1 y 2 de sus
Estatutos Sociales.

Sevilla, 29 de enero de 2002.- El Liquidador, Lorenzo
Mariscal Mariscal, DNI nim. 28454282Q.

(Continua en el fasciculo 2 de 2)
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NORMAS PARA LA SUSCRIPCION AL
BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
PARA EL ANO 2002

1. SUSCRIPCIONES

1.1. Las suscripciones al BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA estan sujetas al pago
previo de las correspondientes tasas (art. 25.a de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y
Precios Publicos de la Comunidad Auténoma de Andalucia).

1.2. Las solicitudes de suscripciéon deberan dirigirse al Servicio de Publicaciones y BOJA. Apartado
Oficial Sucursal nim. 11, Bellavista. 41014 - Sevilla.

2. PLAZOS DE SUSCRIPCION

2.1. Las suscripciones al BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA seran por periodo de
un afo indivisible (art. 28 de la Ley 4/1988, de 5 de julio, de Tasas y Precios Publicos de
la Comunidad Auténoma de Andalucia).

2.2. La solicitud de las suscripciones se efectuara dentro del mes anterior al inicio del periodo de
suscripcion (art. 16, punto 3, del Reglamento del BOJA, Decreto 205/1983, de 5 de octubre).

3. TARIFAS
3.1. El precio de la suscripcion para el afo 2002 es de 145,69 €.

4. FORMA DE PAGO

4.1. El pago de la suscripcién se realizara de conformidad con la liquidacién que se practique por
el Servicio de Publicaciones y BOJA al aceptar la solicitud.
En dicha liquidacién se detallara la forma de pago.

4.2. No se aceptaran pagos ni ingresos de ningln tipo que se realicen de forma distinta a la indicada
en la liquidacién que se practique.

5. ENVIO DE EJEMPLARES

5.1. El envio, por parte del Servicio de Publicaciones y BOJA, de los ejemplares del BOLETIN
OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA, comenzaréd a hacerse una vez tenga entrada en
dicho Servicio el ejemplar para la Administracién del Mod. 046 mecanizado por el Banco o
Caja de Ahorros.

5.2. En el caso de que el ejemplar para la Administracion del Mod. 046 correspondiente al periodo
de suscripcion solicitado tenga entrada en este Servicio una vez comenzado el mismo, el envio
de los Boletines sera a partir de dicha fecha de entrada.

FRANQUEO CONCERTADO num. 41/63

BOLETIN OFICIAL DE LA JUNTA DE ANDALUCIA
Apartado Oficial Sucursal nim. 11. 41014 SEVILLA

Papel ecolégico
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1. Disposiciones generales

CONSEJERIA DE EDUCACION Y CIENCIA

DECRETO 262/2001, de 27 de noviembre, por
el que se establecen las ensefianzas correspondientes
al titulo de Formacién Profesional de Técnico Superior
en Administracién y Finanzas.

El Estatuto de Autonomia para Andalucia, en su articulo
19, establece que corresponde a la Comunidad Auténoma
de Andalucia la regulacion y administraciéon de la ensefianza
en toda su extension, niveles y grados, modalidades y espe-
cialidades, en el ambito de sus competencias, sin perjuicio
de lo dispuesto en los articulos 27 y 149.1.30 de la
Constitucion.

La formacion en general y la formacion profesional en
particular constituyen hoy dia objetivos prioritarios de cualquier
pais que se plantee estrategias de crecimiento econémico, de
desarrollo tecnoldgico y de mejora de la calidad de vida de
sus ciudadanos ante una realidad que manifiesta claros sin-
tomas de cambio acelerado, especialmente en el campo tec-
nolégico. La mejora y adaptacién de las cualificaciones pro-
fesionales no sélo suponen una adecuada respuesta colectiva
a las exigencias de un mercado cada vez méas competitivo,
sino también un instrumento individual decisivo para que la
poblacion activa pueda enfrentarse eficazmente a los nuevos
requerimientos de polivalencia profesional, a las nuevas
dimensiones de las cualificaciones y a la creciente movilidad
en el empleo.

La Ley Orgénica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién
General del Sistema Educativo, acomete de forma decidida
una profunda reforma del sistema educativo, y en concreto
de la Formacion Profesional, mejorando las relaciones entre
el sistema educativo y el sistema productivo a través del reco-
nocimiento por parte de éste de las titulaciones de Formacién
Profesional y posibilitando al mismo tiempo la formacion del
alumnado en los centros de trabajo. En este sentido, propone
un modelo que tiene como finalidad, entre otras, garantizar
la formacién profesional inicial de los alumnos y las alumnas,
para que puedan conseguir las capacidades y los conocimien-
tos necesarios para el desempenfo cualificado de la actividad
profesional.

Esta formacion de tipo polivalente deberd permitir a los
ciudadanos adaptarse a las modificaciones laborales que pue-
dan producirse a lo largo de su vida. Por ello abarca dos
aspectos esenciales: la formacién profesional de base, que
se incluye en la Educacion Secundaria Obligatoria y en el
Bachillerato, y la Formacién Profesional Especifica, més espe-
cializada y profesionalizadora que se organiza en Ciclos For-
mativos de Grado Medio y de Grado Superior. La estructura
y organizacion de las ensefianzas profesionales, sus objetivos
y contenidos, asi como los criterios de evaluacién, son enfo-
cados en la ordenacién de la nueva Formacién Profesional
desde la perspectiva de la adquisicién de la competencia
profesional.

Al introducir un nuevo modelo de ensefanza, se afronta
un cambio cualitativo al pasar de un sistema que tradicio-
nalmente viene acreditando formacién, a otro que ademas
de formacion, acredite competencia profesional, entendida ésta
como el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes, adquiridos a través de procesos formativos o de
la experiencia laboral, que permiten desempefar y realizar
roles y situaciones de trabajo requeridos en el empleo. Por
otra parte la flexibilidad del sistema de Formacion Profesional
debe permitir responder a las demandas y necesidades del
sistema productivo en continua transformacién, actualizando
y adaptando para ello constantemente las cualificaciones
profesionales.

De acuerdo con el articulo 2.1.1 del Real Decreto
1659/94, de 22 de julio, por el que se establece el titulo
de formacién profesional de Técnico Superior en Administra-
cion y Finanzas, los requerimientos generales de cualificacion
profesional del sistema productivo para este técnico son: orga-
nizar y realizar la administracién y gestiéon de personal, de
las operaciones econdémico financieras y de la informacién
y asesoramiento a clientes o usuarios, tanto en el &mbito publi-
co como privado, segln el tamafio y actividad de la empresa
y organismo, y de acuerdo con los objetivos marcados, las
normas internas establecidas y la normativa vigente. A nivel
orientativo, esta competencia debe permitir el desempeno,
entre otros, de los siguientes puestos de trabajo u ocupaciones:
Administrativo de oficina o despacho profesional, Administra-
tivo comercial, Administrativo de gestién y de personal, Con-
table, Administrativo de banca e instituciones financieras, Res-
ponsable de tesorerfa, Responsable de medios de pago, Res-
ponsable de cartera, Responsable de valores, Responsable de
extranjero, Administrativo de la Administracion Publica, Téc-
nico en gestién de cobros, Auxiliar de auditoria, Agente comer-
cial de seguros y bancos e instituciones financieras, Gestor
administrativo.

La formacién en centros de trabajo incluida en el curriculo
de los ciclos formativos, de acuerdo con lo dispuesto en la
Ley Organica 1/1990 ya citada, y en el Real Decreto
676/1993, de 7 de mayo, por el que se establecen directrices
generales sobre los Titulos y las Correspondientes Ensefianzas
Minimas de Formacion Profesional, es sin duda una de las
piezas fundamentales del nuevo modelo, por cuanto viene
a cambiar el caracter academicista de la actual Formacion
Profesional por otro mas participativo. La colaboracion de los
agentes sociales en el nuevo disefio vendrd a mejorar la cua-
lificacién profesional de los alumnos y las alumnas, al posi-
bilitarles, asesorados por el tutor laboral, participar activamente
en el d&mbito productivo real, lo que les permitira observar
y desempenar las actividades y funciones propias de los dis-
tintos puestos de trabajo, conocer la organizacion de los pro-
cesos productivos y las relaciones laborales.

Establecidas las directrices generales de estos titulos y
sus correspondientes ensefianzas minimas de formacién pro-
fesional mediante el Real Decreto 676/1993, y una vez publi-
cado el Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, por el que
se establece el titulo de formacion profesional de Técnico Supe-
rior en Administracion y Finanzas, procede de acuerdo con
el articulo 4 de la Ley Orgénica 1/1990 ya citada, desarrollar
y completar diversos aspectos de ordenacién académica, asi
como establecer el curriculo de ensefianzas de dicho titulo
en el ambito territorial de la Comunidad Auténoma de Anda-
lucia, considerando los aspectos basicos definidos en los men-
cionados Reales Decretos.

En su virtud, a propuesta del titular de la Consejeria de
Educacion y Ciencia, ofdo el Consejo Andaluz de Formacion
Profesional y con el informe del Consejo Escolar de Andalucia,
y previa deliberacion del Consejo de Gobierno en su reunion
del dia 27 de noviembre 2001,

DISPONGO
CAPITULO |

ORDENACION ACADEMICA DEL TITULO DE FORMACION
PROFESIONAL DE TECNICO SUPERIOR
EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Articulo 1. Objeto.
El presente Decreto viene a establecer la ordenacion de
las ensefanzas correspondientes al titulo de Formacién Pro-
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fesional conducentes a la obtencion del titulo de formacién
profesional de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Articulo 2. Finalidades.

Las ensefianzas de Formacién Profesional conducentes
a la obtencién del titulo de formacion profesional de grado
superior en Administracion y Finanzas, con validez académica
y profesional en todo el territorio nacional, tendran por finalidad
proporcionar al alumnado la formacién necesaria para:

a) Adquirir la competencia profesional caracteristica del
titulo.

b) Comprender la organizacién y caracteristicas de la
administracién y gestion en general y en Andalucia en par-
ticular, asi como los mecanismos de inserciéon y orientacion
profesional; conocer la legislacion laboral basica y las rela-
ciones que de ella se derivan; y adquirir los conocimientos
y habilidades necesarios para trabajar en condiciones de segu-
ridad y prevenir posibles riesgos en las situaciones de trabajo.

¢) Adquirir una identidad y madurez profesional para los
futuros aprendizajes y adaptaciones al cambio de las cua-
lificaciones profesionales.

d) Permitir el desempeno de las funciones sociales con
responsabilidad y competencia.

e) Orientar y preparar para los estudios universitarios pos-
teriores que se establecen en el articulo 22 del presente Decre-
to, para aquellos/as alumnos y alumnas que no posean el
titulo de Bachiller.

Articulo 3. Duracién.

De conformidad con lo establecido en el apartado 1 del
Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, por el que se esta-
blece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas
y las correspondientes ensefianzas minimas, la duracién del
ciclo formativo de Animacion Turistica serd de 2.000 horas
y forma parte de la Formacion Profesional Especifica de Grado
Superior.

Articulo 4. Objetivos Generales.

Los objetivos generales de las ensefanzas correspondien-
tes al titulo de formacién profesional de Técnico Superior en
Administracion y Finanzas son los siguientes:

a) Analizar y evaluar el funcionamiento global de las
empresas, tanto en el ambito publico como privado, a partir
de la funcion especifica de cada una de sus areas de actividad,
sus relaciones internas y su dependencia externa.

b) Analizar los sistemas y medios de circulacion de la
informaciéon y documentacién para definir la organizacién
administrativa mas adecuada a cada empresa u organismo
en funcién de la actividad y caracteristicas, y de los medios
y equipos de oficina e informaticos.

c¢) Interpretar y aplicar las normas mercantiles, laborales
y fiscales y de procedimiento administrativo para la comu-
nicacioén, tramitacion y cumplimentacién de documentacién
e informacién derivada de la administracién y gestién, tanto
en el &mbito publico como privado.

d) Aplicar las técnicas de comunicacion oral para informar,
atender, asesorar, comunicar, transmitir y resolver cualquier
consulta, problema o incidencia derivada de la actividad
comercial o servicio de atencion y trato directo con el publico
y usuario, tanto en empresas como en organismos publicos
y privados.

e) Seleccionar y operar con equipos informéticos o de
oficina y con las aplicaciones informaticas de gestion para
procesar informacién y elaborar documentacién, derivadas de
las operaciones mas habituales en el campo de la adminis-
tracion y gestion empresarial.

f) Determinar y calcular costes que se producen en la
actividad econdmica e imputarlos a las distintas unidades,
productos o servicios de la empresa.

g) Elaborar, analizar e interpretar adecuadamente los esta-
dos financieros, aplicando las técnicas contables y la normativa
mercantil y fiscal vigente, utilizando para su registro y archivo
los soportes informaticos o convencionales.

h) Aplicar técnicas de célculo en las operaciones de capi-
talizacién, actualizacion, préstamos y empréstitos correspon-
dientes a la gestion financiera y de tesoreria.

i) Analizar el sistema fiscal en Espafa para poder delimitar
los aspectos més relevantes de los distintos tributos que afectan
a las empresas y cumplimentar correctamente las declara-
ciones-liquidaciones correspondientes a las obligaciones fis-
cales de las mismas.

j) Analizar el proceso de aprovisionamiento, recepcion y
control de mercancias para organizar, administrar y supervisar
la gestion de existencias.

k) Analizar el proceso de comercializacién de productos
y servicios, para organizar, administrar y supervisar la gestion
comercial de los mismos.

I) Aplicar técnicas empresariales de gestion y adminis-
tracién al desarrollo de un proyecto empresarial, definiendo
los pasos necesarios para iniciar, organizar y realizar la acti-
vidad econémica correspondiente.

m) Aplicar procedimientos de seguridad, proteccion, con-
fidencialidad y conservacion de la documentacién e informa-
cion, utilizando medios y equipos de oficina e informaticos,
para garantizar su integridad, uso, acceso y consulta.

n) Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad,
la identidad y la madurez profesional que permitan mejorar
la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento
profesional.

fi) Valorar la importancia de la comunicacion profesional,
asi como las normas y procedimientos de organizacion en
las relaciones laborales tanto de caracter formal como informal,
y su repercusion en la actividad e imagen de la empresa u
organismo.

0) Interpretar el marco legal, econdémico y organizativo
que regula y condiciona la administracion y gestion, iden-
tificando los derechos y las obligaciones que se derivan de
las relaciones en el entorno de trabajo, asi como los meca-
nismos de insercion laboral.

p) Seleccionar y valorar criticamente las diversas fuentes
de informacién relacionadas con su profesion, que le permitan
el desarrollo de su capacidad de autoaprendizaje y posibiliten
la evolucién y adaptacion de sus capacidades profesionales
a los cambios tecnoldgicos y organizativos del sector.

q) Conocer la tendencia y evolucion de los sectores pro-
ductivos y su relacién con los recursos naturales y de infraes-
tructura en Andalucia.

Articulo 5. Organizacion.

Las ensefianzas correspondientes al titulo de formacion
profesional de Técnico Superior en Administracién y Finanzas
se organizan en médulos profesionales.

Articulo 6. Estructura.

Los modulos profesionales que constituyen el curriculo
de ensefanzas en la Comunidad Autbnoma de Andalucia, con-
ducentes al titulo de formacién profesional de Técnico Superior
en Administracién y Finanzas, son los siguientes:

1. Formacion en el centro educativo:

a) Mddulos profesionales asociados a la competencia:
- Gestién de aprovisionamiento.

- Gestién financiera.

- Recursos humanos.

- Contabilidad y fiscalidad.

- Gestion comercial y servicio de atencion al cliente.
- Administracion publica.

- Productos y servicios financieros y de seguros.

- Auditorfa.
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- Aplicaciones informaéticas y operatoria de teclados.
- Proyecto empresarial.

b) Mddulos profesionales socioeconémicos:

- Introduccién al estudio de los sectores productivos en
Andalucia.

- Formacién y orientacién laboral.

¢) Médulo profesional integrado:
- Proyecto integrado.

2. Formacién en el centro de trabajo:
a) Mdédulo profesional de Formacion en centros de trabajo.

Articulo 7. Médulos profesionales.

1. La duracién, las capacidades terminales, los criterios
de evaluacion y los contenidos de los mddulos profesionales
asociados a la competencia y socioeconémicos, se establecen
en el Anexo | del presente Decreto.

2. Sin menoscabo de las duraciones minimas de los
maodulos profesionales de Proyecto integrado y de Formacién
en centros de trabajo establecidas en el Anexo | del presente
Decreto, se faculta a la Consejeria de Educacion y Ciencia
para que pueda dictar las disposiciones necesarias a fin de
que los Centros educativos puedan elaborar las programacio-
nes de los citados médulos profesionales de acuerdo con lo
establecido en el articulo 17 del presente Decreto.

Articulo 8. Horarios.

La Consejeria de Educacion y Ciencia establecera los hora-
rios correspondientes para la imparticién de los médulos pro-
fesionales que componen las ensefianzas del titulo de for-
macién profesional de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Articulo 9. Entorno econdémico y social.

Los Centros docentes tendran en cuenta el entorno eco-
noémico y social y las posibilidades de desarrollo de éste, al
establecer las programaciones de cada uno de los médulos
profesionales y del ciclo formativo en su conjunto.

Articulo 10. Profesorado.

1. Las especialidades del profesorado que debe impartir
cada uno de los médulos profesionales que constituyen el
curriculo de las ensefianzas del titulo de formacién profesional
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas se incluyen
en el Anexo Il del presente Decreto.

2. La Consejeria de Educacion y Ciencia dispondré lo
necesario para el cumplimiento de lo indicado en el punto
anterior, sin menoscabo de las atribuciones que le asigna el
Real Decreto 1701/1991, de 29 de noviembre, por el que
se establecen especialidades del cuerpo de profesores de Ense-
flanza Secundaria; el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo,
por el que se establecen directrices generales sobre los titulos
y las correspondientes ensefianzas minimas de formacion pro-
fesional; el Real Decreto 1635/1995, de 6 de octubre, por
el que se adscribe el profesorado de los Cuerpos de Profesores
de Ensefianza Secundaria y Profesores Técnicos de Formacion
Profesional a las especialidades propias de la Formacion Pro-
fesional Especifica; el Real Decreto 777/1998, de 30 de abril,
por el que se desarrollan determinados aspectos de la orde-
nacién de la formacién profesional en el &mbito del sistema
educativo, y cuantas disposiciones se establezcan en materia
de profesorado para el desarrollo de la Formacion Profesional.

Articulo 11. La autorizacién a los Centros privados para
impartir las ensefianzas correspondientes al titulo de formacién
profesional de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas
se realizara de acuerdo con lo establecido en el Real Decreto
1004/1991, de 14 de junio, por el que se establecen los

requisitos minimos de los Centros que impartan ensefianzas
de régimen general no universitarias, el Real Decreto
777/1998, y disposiciones que lo desarrollan, y el Real Decreto
1659/1994, de 22 de julio, por el que se establecen las ense-
fianzas minimas del citado titulo.

CAPITULO I

LA ORIENTACION ESCOLAR, LA ORIENTACION PROFESIO-
NAL Y LA FORMACION PARA LA INSERCION LABORAL

Articulo 12. Tutoria.

1. La tutoria, la orientacion escolar, la orientacién pro-
fesional y la formacién para la insercion laboral forman parte
de la funcién docente. Corresponde a los Centros educativos
la programacién de estas actividades, dentro de lo establecido
a tales efectos por la Consejeria de Educacion y Ciencia.

2. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un pro-
fesor-tutor.

3. La tutoria de un grupo tiene como funciones basicas,
entre otras, las siguientes:

a) Conocer las actitudes, habilidades, capacidades e inte-
reses de los alumnos y alumnas con objeto de orientarles
mas eficazmente en su proceso de aprendizaje.

b) Contribuir a establecer relaciones fluidas entre el Centro
educativo y la familia, asi como entre el alumno/a y la ins-
titucion escolar.

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

d) Coordinar el proceso de evaluacion continua de los
alumnos y alumnas.

4. Los Centros docentes dispondran del sistema de orga-
nizacion de la orientacion psicopedagégica, profesional y para
la insercién laboral que se establezca, con objeto de facilitar
y apoyar las labores de tutoria, de orientacion escolar, de orien-
tacion profesional y para la insercion laboral de los alumnos
y alumnas.

Articulo 13. Orientacién escolar y profesional.

La orientacion escolar y profesional, asi como la formacién
para la insercion laboral, seran desarrolladas de modo que
al final del ciclo formativo los alumnos y alumnas alcancen
la madurez académica y profesional para realizar las opciones
mas acordes con sus habilidades, capacidades e intereses.

CAPITULO 1l
ATENCION A LA DIVERSIDAD

Articulo 14. Alumnado con necesidades educativas espe-
ciales.

La Consejeria de Educacion y Ciencia, en virtud de lo
establecido en el articulo 16 del Real Decreto 676/1993, de
7 de mayo, por el que se establecen directrices generales
sobre los titulos y las correspondientes ensefianzas minimas
de Formacién Profesional, regulara para los alumnos y alumnas
con necesidades educativas especiales el marco normativo que
permita las posibles adaptaciones curriculares para el logro
de las finalidades establecidas en el articulo 1 del presente
Decreto.

Articulo 15. Educacién a distancia y de las personas
adultas.

De conformidad con el articulo 53 de la Ley 1/1990,
de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo,
la Consejeria de Educacion y Ciencia adecuara las ensefianzas
establecidas en el presente Decreto a las peculiares carac-
teristicas de la educacién a distancia y de la educacion de
las personas adultas.
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CAPITULO IV
DESARROLLO CURRICULAR

Articulo 16. Proyecto curricular.

1. Dentro de lo establecido en el presente Decreto, los
Centros educativos dispondran de la autonomia pedagégica
necesaria para el desarrollo de las ensefianzas y su adaptacién
a las caracteristicas concretas del entorno socioeconémico,
cultural y profesional.

2. Los Centros docentes concretaran y desarrollaréan las
ensefanzas correspondientes al titulo de formacién profesional
de Técnico Superior en Administracion y Finanzas mediante
la elaboracion de un Proyecto Curricular del ciclo formativo
que responda a las necesidades de los alumnos y alumnas
en el marco general del Proyecto de Centro.

3. El Proyecto Curricular al que se refiere el apartado
anterior contendra, al menos, los siguientes elementos:

a) Organizacion de los mddulos profesionales impartidos
en el Centro educativo.

b) Planificacién y organizacién del médulo profesional de
Formacién en centros de trabajo.

c) Criterios sobre la evaluacién de los alumnos y alumnas
con referencia explicita al modo de realizar la evaluacion de
los mismos.

d) Criterios sobre la evaluacion del desarrollo de las ense-
flanzas del ciclo formativo.

e) Organizacion de la orientacién escolar, de la orientacion
profesional y de la formacion para la insercién laboral.

f) Las programaciones elaboradas por los Departamentos
0 Seminarios.

g) Necesidades y propuestas de actividades de formacion
del profesorado.

Articulo 17. Programaciones.

1. Los Departamentos o Seminarios de los Centros edu-
cativos que impartan el ciclo formativo de grado superior de
Administracion y Finanzas elaborarén programaciones para los
distintos médulos profesionales.

2. Las programaciones a las que se refiere el apartado
anterior deberdn contener, al menos, la adecuacién de las
capacidades terminales de los respectivos moédulos profesio-
nales al contexto socioecondémico y cultural del Centro edu-
cativo y a las caracteristicas de los alumnos y alumnas, la
distribucion y el desarrollo de los contenidos, los principios
metodolégicos de carécter general y los criterios sobre el pro-
ceso de evaluacién, asi como los materiales didacticos para
uso del alumnado.

3. Los Departamentos o Seminarios al elaborar las pro-
gramaciones tendran en cuenta lo establecido en el articulo
9 del presente Decreto.

CAPITULOV
EVALUACION

Articulo 18. Evaluacion.

1. Los profesores evaluaran los aprendizajes de los alum-
nos y alumnas, los procesos de ensefianza y su propia practica
docente. Igualmente evaluaran el Proyecto Curricular, las pro-
gramaciones de los moédulos profesionales y el desarrollo real
del curriculo en relacion con su adecuacion a las necesidades
educativas del Centro, a las caracteristicas especificas del
alumnado y al entorno socioeconémico, cultural y profesional.

2. La evaluacién de las ensefianzas del ciclo formativo
de grado superior de Administracién y Finanzas se realizara
teniendo en cuenta las capacidades terminales y los criterios
de evaluacion establecidos en los médulos profesionales, asi
como los objetivos generales del ciclo formativo.

3. La evaluacion de los aprendizajes de los alumnos y
alumnas se realizard por médulos profesionales. Los profesores

y profesoras consideraran el conjunto de los mddulos pro-
fesionales, asf como la madurez académica y profesional del
alumnado en relacién con los objetivos y capacidades del ciclo
formativo y sus posibilidades de insercion laboral. Igualmente,
consideraran las posibilidades de progreso en los estudios uni-
versitarios a los que pueden acceder.

4. Los Centros educativos estableceran en sus respectivos
Reglamentos de Organizacion y Funcionamiento el sistema
de participacion de los alumnos y alumnas en las sesiones
de evaluacién.

CAPITULO VI
ACCESO AL CICLO FORMATIVO

Articulo 19. Requisitos académicos.

Podran acceder a los estudios del ciclo formativo de grado
superior de Administracién y Finanzas los alumnos y alumnas
que estén en posesion del titulo de Bachiller.

Articulo 20. Acceso mediante prueba.

De conformidad con lo establecido en el articulo 32 de
la Ley 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion General del
Sistema Educativo, serd posible acceder al ciclo formativo de
grado superior de Administracién y Finanzas sin cumplir los
requisitos académicos indicados en el articulo anterior. Para
ello, el/la aspirante deberd tener cumplidos los veinte afios
de edad y superar una prueba de acceso en la que demuestre
haber alcanzado la madurez suficiente, en relaciéon con los
objetivos del Bachillerato y las capacidades basicas referentes
al campo profesional correspondiente al titulo de formacion
profesional de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas.

Asimismo la Consejeria de Educacién y Ciencia dispondra
lo necesario para el cumplimiento de lo indicado en el articulo
69 de la Ley 55/1999, de 29 de diciembre, de Medidas fis-
cales, administrativas y de orden social.

Articulo 21. Prueba de acceso.

1. La organizacion y evaluacién de la prueba de acceso
al ciclo formativo de grado superior de Administracién y Finan-
zas se ajustara a la regulacién establecida por la Consejeria
de Educacién y Ciencia.

2. Podran estar exentos/as parcialmente de la prueba de
acceso aquellos/as aspirantes que hayan alcanzado los obje-
tivos correspondientes a una accién formativa no reglada. Para
ello, la Consejeria de Educacion y Ciencia establecerd qué
acciones formativas permiten la exencion parcial de la prueba
de acceso.

CAPITULO VII
TITULACION Y ACCESO A ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

Articulo 22. Titulacién.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 35
de la Ley 1/1990, los alumnos y alumnas que superen las
ensefianzas correspondientes al ciclo formativo de grado supe-
rior de Administracién y Finanzas recibiran el titulo de for-
macion profesional de Técnico Superior en Administracion y
Finanzas.

2. Para obtener el titulo citado en el apartado anterior
serd necesaria la evaluacion positiva en todos los médulos
profesionales del ciclo formativo de grado superior de Admi-
nistraciéon y Finanzas.

Articulo 23. Acceso a estudios universitarios.

De conformidad con lo establecido en el Anexo X del
Real Decreto 777/1998 y en el Real Decreto 1659/1994,
los alumnos y alumnas que posean el titulo de formacién
profesional de Técnico Superior en Administraciéon y Finanzas
tendran acceso a los siguientes estudios universitarios:
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- Maestro (en todas sus especialidades).

- Diplomado en Biblioteconomia y Documentacion.
- Diplomado en Ciencias Empresariales.

- Diplomado en Educacién Social.

- Diplomado en Estadistica.

- Diplomado en Gestion y Administracion Publica.
- Diplomado en Relaciones Laborales.

- Diplomado en Trabajo Social.

- Diplomado en Turismo.

- Ingeniero Técnico en Informética de Gestidn.

- Ingeniero Técnico en Informatica de Sistemas.

Articulo 24. Certificados.

Los alumnos y alumnas que tengan evaluacion positiva
en alglin o algunos modulos profesionales podrén recibir un
certificado en el que se haga constar esta circunstancia, asf
como las calificaciones obtenidas.

CAPITULO VIII
CONVALIDACIONES Y CORRESPONDENCIAS

Articulo 25. Convalidacién con la Formacion Profesional
Ocupacional.

Los modulos profesionales que pueden ser objeto de con-
validacién con la Formacion Profesional Ocupacional, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 2.6 del Real Decreto
1659/1994, son los siguientes:

- Gestién de aprovisionamiento.

- Gestién financiera.

- Recursos humanos.

- Contabilidad y fiscalidad.

- Gestién comercial y servicio de atenciéon al cliente.
- Administracion Publica.

- Productos y servicios financieros y de seguros.

- Aplicaciones informéticas y operatoria de teclados.

Articulo 26. Correspondencia con la practica laboral.

Los modulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la practica laboral, de conformidad con
lo establecido en el articulo 2.6 del Real Decreto 1659/1994,
son los siguientes:

- Gestién de aprovisionamiento.

- Gestién financiera.

- Recursos humanos.

- Contabilidad y fiscalidad.

- Gestién comercial y servicio de atencion al cliente.
- Administracion Publica.

- Productos y servicios financieros y de seguros.

- Aplicaciones informaéticas y operatoria de teclados.

- Formacién y orientacion laboral.

- Formacién en centros de trabajo.

Articulo 27. Otras convalidaciones y correspondencias.

1. Sin perjuicio de lo indicado en los articulos 25y 26,
podrén incluirse otros médulos profesionales susceptibles de
convalidacién y correspondencia con la Formacién Profesional
Ocupacional y la practica laboral.

2. Los alumnos y alumnas que accedan al ciclo formativo
de grado superior de Administracion y Finanzas y hayan alcan-
zado los objetivos de una accion formativa no reglada podran
tener convalidados los médulos profesionales que se indiquen
en la normativa de la Consejeria de Educacion y Ciencia que
regule la accion formativa.

CAPITULO IX
CALIDAD DE LA ENSENANZA
Articulo 28. Medidas de calidad.

Con objeto de facilitar la implantacion y mejorar la calidad
de las ensefianzas que se establecen en el presente Decreto,

la Consejeria de Educacion y Ciencia adoptard un conjunto
de medidas que intervengan sobre los recursos de los Centros
educativos, la ratio, la formacién permanente del profesorado,
la elaboracién de materiales curriculares, la orientacién escolar,
la orientacién profesional, la formacién para la insercién labo-
ral, la investigacién y evaluacion educativas y cuantos factores
incidan sobre las mismas.

Articulo 29. Formacion del profesorado.

1. La formacién permanente constituye un derecho y una
obligacién del profesorado.

2. Periédicamente el profesorado debera realizar activi-
dades de actualizacion cientifica, tecnoldgica y didactica en
los Centros educativos y en instituciones formativas espe-
cificas.

3. La Consejeria de Educacion y Ciencia pondra en marcha
programas y actuaciones de formacion que aseguren una oferta
amplia y diversificada al profesorado que imparta ensefanzas
de Formacion Profesional.

Articulo 30. Investigacién e innovacion educativas.

La Consejeria de Educacion y Ciencia favorecera la inves-
tigacién y la innovacién educativas mediante la convocatoria
de ayudas a proyectos especificos, incentivando la creacion
de equipos de profesores, y en todo caso, generando un marco
de reflexién sobre el funcionamiento real del proceso educativo.

Articulo 31. Materiales curriculares.

1. La Consejerfa de Educacion y Ciencia favorecera la
elaboracién de materiales que desarrollen el curriculo y dictara
disposiciones que orientara el trabajo del profesorado.

2. Entre dichas orientaciones se incluiran aquellas refe-
ridas a la evaluacion y aprendizaje de los alumnos y alumnas,
de los procesos de ensefianza y de la propia practica docente,
asi como a la elaboracion de materiales.

Articulo 32. Relacién con el sector productivo.

La evaluacién de las ensefianzas correspondientes al titulo
de formacién profesional de Técnico Superior en Administra-
cion y Finanzas se orientard hacia la permanente adecuacion
de las mismas conforme a las demandas de los sectores pro-
ductivos, procediéndose a su revisién en un plazo no superior
a los cinco anos.

Disposicién Final Primera. Desarrollo normativo.

Se faculta al titular de la Consejeria de Educacion y Ciencia
para dictar cuantas instrucciones sean necesarias para el
desarrollo y ejecucion del presente Decreto.

Disposicién Final Segunda. Entrada en vigor.
El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al
de su publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia.

Sevilla, 27 de noviembre de 2001

MANUEL CHAVES GONZALEZ
Presidente de la Junta de Andalucia
CANDIDA MARTINEZ LOPEZ
Consejera de Educacion y Ciencia

ANEXO |

1. Formacién en el centro educativo:

a ala

Méduios prof

Médulo profesional 1: GESTION DE APROVISIONAMIENTO.

Duracién: 128 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
1.1.- Anafizar el proceso de compras e  Explicar las fases fundamentales en el proceso de
identificando las variables que compras.
intervienen en el mismo.

e Describir  las  distintas  necesidades  de
aprovisionamiento en empresas de tipo industrial,
comercial y de servicios.
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CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

1.2.- Establecer y aplicar procedimientos
relativos a la informacion y fa
documentacion generada en la
gestion de compras.

1.3.- Establecer y aplicar procedimientos
de gestion y valoracion de
existencias.

Explicar las variables que determinan la rotacion de
existencias en empresas {ipo y definir los indicadores
utilizados habitualmente para su medida

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

Describir las variables que influyen en el coste de
aprovisionamiento.

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

Especificar las caracteristicas de los
proveedores.

Calcular el coste de aprovisionamiento en
cada caso.

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

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

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

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

Identificar los libros-registro utilizados en la gestion de
compras, precisando los que son prescriptivos.

Describir las formas y medios de pago més utilizados.

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

Establecer  los procedimientos de
comunicacién entre los departamentos
implicados en las operaciones,

Realizar los documentos de comunicacion
interna relacionados con la compra.
Realizar la solicitud de pedido.

Comprobar la correccion de los datos y
célculos de fa facturacion realizada por el
proveedor y de los medios de pago
generados.

Registrar la factura en el libro-registro de
facturas recibidas.

Realizar la orden de contabilizacion de la
compra realizada.

Actualizar el archivo de proveedores.
Calcular los costes de aprovisionamiento
generados.

Describir las diferencias en los procedimientos de
gestion y control derivadas de las caracteristicas de
los distintos tipos de existencias.

Describir las variables que determinan el coste de
almacenamiento {costes administrativos, de utilizacién
de espacios, operativos, de obsolescencia y deterioro,
financieros, efc...).

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

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

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

En un supuesto practico en el que se proporciona el
valor inicial de diferentes tipos de existencias, costes
de almacenamiento y operaciones de produccién y
compraventa convenientemente caracterizados:
- Clasificar las existencias aplicando el
método ABC.
Calcular el periodo medio de
almacenamiento y de fabricacion.
Aplicar los criterios de precio de adquisicion
y coste de produccién adecuadamente en
cada caso.
Valorar las existencias, aplicando los
métodos PMP, FIFO y LIFO.
Comparar los resultados obtenidos de la
aplicacion de los diferentes métodos de
valoracion.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

Instalar las aplicaciones
especificaciones establecidas.

1.4.- Utilizar aplicaciones informaticas de siguiendo las

gestion de compras y almacén.

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

e En un supuesto practico convenientemente

caracterizado:

Definir los archivos de parametros de la
aplicacion.

Mantener actualizados los archivos de
proveedores y existencias.

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

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

Contenidos:
1. EI Departamento de Aprovisionamiento:

1.1. Concepto y finalidades.

1.2. Organizacién.

1.3. Sistema de informacién en la gestién de compras
y almacén.

2. Marco legal de las operaciones de compras:

2.1. Legislacion mercantil:

- Contrato Mercantil de compraventa: concepto, modelos.

- Requisitos legales de la facturacion. Real Decreto que
regula la obligacién de expedir y entregar facturas.

2.2. Legislacion fiscal:

- Conceptos basicos del sistema impositivo.

- Estudio del Impuesto sobre el Valor Afiadido.
- Otros impuestos: aranceles.

2.3. Libros obligatorios y auxiliares.
3. Proceso de compras:

3.1. La funcién de aprovisionamiento en la empresa:

- El ciclo de compras en empresas industriales, comer-
ciales y de servicios.

- Operaciones previas a la compra: previsiéon y planifi-
cacion de necesidades en tiempo y espacio. Cantidad a com-
prar y modalidad de aprovisionamiento. Contrato de compra.

- Operaciones posteriores a la compra. Recepcién y acep-
tacién de pedidos. Reclamaciones.

- Operaciones simultaneas a la compra. Gestién de alma-
cén. Captacién de nuevos proveedores.

- Estudio del mercado: nacional e internacional.

- Comunicaciones internas y externas relativas al apro-
visionamiento.

3.2. La funcién de compras. Politicas de compras:

- Anélisis de ofertas y seleccion de proveedores.

- Pardmetros de decision. Calidad. Precios: descuentos
y bonificaciones. Condiciones de entrega. Incoterms. Condi-
ciones de pago.

- Registro de proveedores.

- Elementos de coste de aprovisionamiento. Descuentos.
Impuestos. Transporte. Costes financieros.

- Gestién de compras. Elaboracién de documentos rela-
tivos a las compras. El contrato de compraventa. El pedido:
forma y contenido. La factura. Calculos. Formas y medios de
pago. Control presupuestario de compras.

4. Gestién de Almacén:

4.1. Existencias. Concepto y clases.
4.2. Métodos de clasificacion de existencias.
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4.3. Criterios de valoracién de existencias.
4.4, Rotacién de existencias.

4.5. El inventario.

4.6. La funcién de almacén y su coste.

4.7. La gestion de stock:

- Métodos de valoracion: PMP, FIFO, LIFO.
- Nivel de existencias y punto de pedido.

- Nuevas tendencias de gestion.

4.8. Correcciones valorativas.
5. Aplicaciones informaticas:

5.1. Instalacién, puesta en marcha, funciones, mante-
nimiento, consulta y procedimientos de aplicaciones:

- Aplicaciones de gestién de compras.

- Aplicaciones de gestién y control de almacén.

5.2. Relaciones con otras aplicaciones informéticas de
gestion.

Moédulo profesional 2: GESTION FINANCIERA.

Duracién: 160 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

2.1. Realizar previsiones de tesoreria e Analizar las relaciones entre el servicio de tesoreria y
estableciendo la relacion adecuada los distintos departamentos de la empresa,
entre los flujos de cobros y pagos. identificando  los  flujos de informacion y

documentacion generados.

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

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

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

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

Calcular el "cash-flow" financiero.

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

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

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

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

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

e Describir procedimientos de liquidacion de cuentas
corrientes.

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

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

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

Elaborar la documentacion
correspondiente aplicando la legislacion
mercantil

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

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

Registrar los movimientos de caja.
Realizar las érdenes de contabilizacion.

corrientes

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

2.5. Utilizar aplicaciones informaticas de

gestion de tesoreria y calculo
financiero.

Contenidos:

.

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

Realizar el fraccionamiento de cobros y
pagos determinados.

Calcular el vencimiento comun y el
vencimiento medio de distintos cobros y
pagos.

Explicar las relaciones de equilibrio necesarias entre
las inversiones y los recursos financieros propios y
ajenos, diferenciando entre la financiacion de
circulante y del inmovilizado.

Describir las variables fundamentales que definen un
plan de inversion.

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

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

Calcular el VAN y el TIR de las inversiones
previstas.

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

las fuentes ft tales de financiacion

propia y ajena.

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

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

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

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

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

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

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

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

Instalar las aplicaciones
especificaciones establecidas.

siguiendo las

Describir las funciones y procedimientos de la
aplicacion instalada.

En supuestos
caracterizados:

practicos convenientemente

Registrar las operaciones de tesoreria y
financiacion.

Realizar previsiones de tesoreria.

Realizar cuadros de amortizacion de préstamos,
empréstitas y operaciones de "leasing".

Calcular el VAN y el TIR de inversiones
propuestas.

1. Elementos y procedimientos de calculo financiero y

comercial:

. Operaciones financieras.

. Capitalizacién simple y compuesta.

. Equivalencia de capitales.

. Descuento. Actualizacion simple y compuesta.
. Rentas. Constantes. Variables. Fraccionadas.
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1.6. Préstamos. Tipos. Sistemas de amortizacién de
préstamos.
1.7. Empréstitos.

2. Procesos de financiacion:

2.1. Estructura financiera. Solvencia y liquidez.

2.2. Fuentes de financiacion.

2.3. Financiacién ajena:

- Financiacién del circulante. Descuento de efectos. Des-
cuentos por pronto pago. Intereses de pagos aplazados. Cré-
ditos de funcionamiento. Créditos bancarios. Pagarés de
empresa. Factoring.

- Financiacién del inmovilizado. Préstamos bancarios.
Préstamos de entidades oficiales de crédito. Empréstitos. El
arrendamiento financiero o leasing.

2.4. Financiacion propia:

- El coste de los recursos propios.
- Ampliaciones de capital.

- Autofinanciacion.

2.5. Presupuestos de tesoreria:
- Previsién de tesoreria.
- Planificacién de los pagos y cobros a corto plazo.

3. Financiacién e inversion:

3.1. La inversion en la empresa. Concepto y tipos.

3.2. Equilibrio entre inversion y financiacion.

3.3. Dimension financiera de la inversion:

- Evaluacion y seleccién de inversiones. Métodos de valo-
racion y seleccion: valor actual neto (VAN); tasa interna de
rendimiento o rentabilidad (TIR); «Payback» o plazo de
recuperacion.

4. Elementos bésicos de financiacion en el comercio
internacional:

4.1. Financiacion de importaciones y exportaciones:

- Financiacién de importaciones en pesetas y en divisas.

- Financiacién de exportaciones en pesetas y en divisas.

- Crédito a la exportacion. Ambito de aplicacién. Moda-
lidades de crédito. Condiciones.

- Seguro de crédito a la exportacién. Finalidad. Condi-
ciones y modalidades de cobertura.

5. Gestion de Tesoreria:

5.1. Legislacion mercantil: Ley Cambiaria y del Cheque.

5.2. Elaboracién de documentos de pago y cobro. Cheque.
Pagaré. Notas de cargo y abono. Autoliquidaciones con la
administracion.

5.3. Libros-registros de tesoreria:

- Libro-registro de caja.

- Libro-registro de bancos.

- Libro-registro de cuentas corrientes con clientes y
proveedores.

- Libro-registro de efectos a pagar y a cobrar.

- Gestion de tesoreria:

- Control de caja: justificantes, arqueos de caja.

- Flujos de caja.

- Gestion y liquidacion de cuentas bancarias.

- Control de efectos a cobrar. Gestion de cobro. Gestion
y liquidacion de la negociacién de efectos.

- Medios basicos de pago internacional.

6. Aplicaciones Informaticas:

6.1. Instalacion, puesta en marcha, funciones, mante-
nimiento, consulta y procedimientos de:

- Gestién de tesoreria.

- Célculo financiero.

- Gestion financiera.

- Relacién con otras aplicaciones de gestion.

Méadulo profesional 3: RECURS0S HUMANOS.

Duracion: 132 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

3.1 Aplicar procedimientos
administrativos  relativos a la
seleccion, formacion y promocion
de recursos humanos.

3.2, Aplicar la normativa vigente en la
contratacién de recursos humanos.

Oescribir las funciones del departamento de
recursos humanos.

Describir las fases del proceso de seleccion de
recursos humanos e identificar la
documentacién generada en cada una.

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

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

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

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

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

Describir la  informacion  relevante  sobre
seleccion, formacion y promocion que debe
registrarse en el archivo de personal.

En un supuesto de seleccién de personal en el
que se proporcionan datos convenientemente
caracterizados  sobre las  caracteristicas
profesionales y personales requeridas:

Ordenar los datos propuestos definiendo el
perfil profesional requerido.
Redactar la  oferta de
correspondiente.

empleo

Redactar modelos de  comunicacion
{concertacion de entrevista,
especificaciones de la  informacion

requerida, comunicacion de seleccion y de
no seleccion, etc...).

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

Describir los recursos materiales de
formacion necesarios.

Calcular los costes de formacion.
Establecer procedimientos administrativos
de seguimiento y evaluacion de la
formacion.

Describir la funcion de los organismos publicos
que intervienen en el proceso de contratacion
laboral.

Interpretar fas disposiciones legales que regulan
el proceso de cantratacion laboral.

Describir el proceso de contratacion laboral e
identificar fa documentacion necesaria.

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

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

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

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

En un supuesto practico en el que se propone
informacion  convenientemente  caracterizada
sobre contratacién y modificaciones posteriores
de las relaciones laborales establecidas:
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CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

Seleccionar y cumplimentar los modelos
de contrato adecuados.

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

Elaborar prérrogas de contratos.

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

Elaborar los modelos correspondientes de
comunicacion interna y a los trabajadares.

Describir las disposiciones legales que regulan
el proceso de retribucion

Explicar los conceptos retributivos  que

compenen una nomina tipo.

Describir los métodos de incentivos a la

produccion o al trabajo mas utilizados en funcion
del tipo de puesto de trabajo.

Interpretar la normativa que regula las bases de

cotizacion y la determinacion de aportaciones a
la Seguridad Social en sus diferentes apartados.

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

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

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

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

En un supuesto practico en el que se
proporciona  informacién  convenientemente
caracterizada sobre un proceso retributivo con
diferentes incidencias:

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

Calcular correctamente las aportaciones
de la empresa y del conjunto de
trabajadores a la Seguridad Social y
elaborar los TC1y TC2 correspondientes.
Confeccionar la declaracion-iquidacion de
las retenciones realizadas a cuenta dei
IRPF.

Confeccionar las liquidaciones de haberes
correspondientes.

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

Enumerar fos derechos y deberes laborales y
sindicales bésicos contenidos en la Constitucién
Espafiola, Estatuto de los Trabajadores y Ley
Orgénica de Libertad Sindical.

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

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

e Interpretar los principales elementos de un
convenio colectivo, distinguiendo:

CAPACIDADES TERMINALES:

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

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

3.5. Utilizar aplicaciones informaticas de e
gestion de recursos humanos y
elaboracion de nominas.

Instalar  las  aplicaciones
especificaciones establecidas.

siguiendo  las

®  Describir las funciones y procedimientos de la
aplicacion instalada.

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

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

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

Contenidos:
1. Gestién de Recursos Humanos:

1.1. Los recursos humanos en la actividad econémica
y en la organizacién empresarial:

- La participacién y la motivacion en el trabajo.

- Las relaciones humanas en la empresa. Organizacion
formal e informal.

- Importancia de la organizacién en la empresa.

- Evolucién histérica de la organizacion del trabajo.

1.2. Gestion de recursos humanos:

- Modelos de gestion de recursos humanos.

- Los objetivos de la empresa y los recursos humanos.

- EI departamento de recursos humanos. Organizacion
y funciones.

1.3. Seleccion de recursos humanos:

- Planificacion de las necesidades de personal.

Anélisis del puesto de trabajo. El perfil profesional.
- Fuentes de informacion para la seleccion de personal.
- Sistemas de seleccion de personal. Documentacion y

procedimientos.

1.4. Formacioén de recursos humanos:

- El cambio tecnoldgico y la necesidad de formacion.

- Deteccién de necesidades y planificacién de acciones
formativas.

- Gestién y organizacién de la formacion. Procedimientos
administrativos y aspectos econdémicos.

1.5. Promocién e incentivos:

- Sistemas de promocion e incentivacion de personal.
- Valoracion de los puestos de trabajo.

- Incentivo y productividad.

2. Introduccién al Derecho del Trabajo:
2.1. El poder normativo del Estado en materia laboral:

- El Derecho Laboral y sus fuentes.
- Jerarquia de las normas laborales.
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2.2. Estatuto de los Trabajadores:

- Relaciones laborales, jornada laboral, permisos y vaca-
ciones. Representacién y sindicacion de los trabajadores.

- Convenios colectivos: ambito, contenido y duracion.

3. El Sistema de la Seguridad Social:

3.1. El Sistema de la Seguridad Social en Espafa:

- Fines y campo de aplicacién.

- Ley General de la Seguridad Social.

- Regimenes del Sistema de la Seguridad Social. Régimen
General. Inscripcion vy afiliacién. Cotizacién y recaudacion.
Contingencias cubiertas. Los regimenes especiales.

3.2. Entidades gestoras y colaboradoras.
3.3. Obligaciones formales del empresario.

4. El Contrato de Trabajo:

4.1. El contrato de trabajo:

- Caracteristicas y forma del contrato.

- Clases de contratos de trabajo: desarrollo y analisis.

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

- Modificacion de las condiciones del contrato.

- Suspensién del contrato de trabajo. Causas y pro-
cedimientos.

- Extincién del contrato de trabajo: el despido. Actos de
conciliacién.

4.2. La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayu-
das a la contratacion.

4.3. El proceso de contratacion:

- Tramites y procedimientos.

- Documentacién del proceso de contratacién.

5. La retribucion laboral:

5.1. El salario. Clases:

- Salario base.

- Complementos salariales.

- Complementos no salariales.

5.2. Sistema de Seguridad Social en Espafa:
- Tipos de cotizacion, determinacién de las bases y cam-
pos de aplicacion.

5.3. Deducciones:

- Cotizaciones sociales.

- Retenciones a cuenta del I.R.P.F.

- Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.

5.4. La némina: célculo y confeccién de néminas.

5.5. Documentos de cotizacién a la Seguridad Social:

- Relaciéon nominal de trabajadores TC2. Documento de
liquidacién TC1. Bonificaciones: TC1y TC2.

- Calculo y confeccién de los documentos de cotizacion
a la Seguridad Social.

5.6. Declaracion-liquidacion de retenciones a cuenta del
I.R.P.F. Plazos de presentacion.

5.7. Otros documentos relacionados con la gestién de
personal:

- Expediente personal.

- Libro de matricula.

- Otros.

6. Aplicaciones Informéticas:
6.1. Instalacion, puesta en marcha, funciones, mante-

nimiento, consultas y procedimientos de seguridad en las apli-
caciones de:

- Nominas y gestion de personal.
- Relacion con otras aplicaciones de gestion.

Méduloe profesional 4: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD.
Duracién: 256 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

4.1. Interpretar correctamente, desde el e Analizar los elementos patrimoniales, clasificandolos en
punto de vista contable, la masas patrimoniales y relaciondndolos con su funcion en la

informacion representada en los
documentos-justificantes  de las
operaciones economico-financieras

actividad empresarial.

Precisar el concepto de cuenta como instrumento de

que  afecten al patrimonio repr on y medida de patrimoniales.
empresarial.
e Explicar los tipos de cuentas y los convenios de cargo y
abono de cada uno.

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

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

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

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

Explicar el tipo de operacion representada en cada
documento.

Identificar la informacion representada en cada
documento.

Determinar los elementos patrimoniales que intervienen
en cada operacion representada.

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

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

4.2. Elaborar la informacion relativaa un e Analizar el proceso contable correspondiente a un ciclo
ciclo econdémico, aplicando econémico completo, precisando la funcion de cada fase.
adecuadamente la  metodologia
contable y los principios y normas e  Explicar las prescripciones legales que regulan la
del Plan General de Contabilidad. legalizacion de la documentacion contable.

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

e Precisar la funcion de la periodificacion contable.

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

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

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

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

e Explicar las
fundamentales establecidas en los grupos, subgrupos y
cuentas principales del Plan General de Contabilidad.

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

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

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

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

Realizar el traspaso de fa informacion del Diario a las
cuentas del Mayor.

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

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

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

Realizar los asientos de periodificacion contable que
procedan.

Obtener el resultado mediante el proceso de
regularizacion.

Confeccionar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y el
Balance de Situacion aplicando los criterios def Plan
General de Contabilidad.
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CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

4.3. Analizar la informacion contable
interpretando  correctamente  la
situacion economica y financiera
que transmite.

4.4, Calcular las cuotas liquidables de
los impuestos que gravan la
actividad econdmica de la empresa
y elaborar la  documentacion
correspondiente de su declaracion-
liquidacion, aplicando la normativa
mercantil y fiscal vigente.

4.5, Utilizar aplicaciones informaticas de
contabilidad y gestion fiscal

Precisar el contenido de la memoria adecuado al
supuesto propuesto.

Distribuir el resultado segun
establecidas.

las indicaciones

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

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

Definir los siguientes instrumentos de analisis y explicar su
funcion:

Fondo de maniobra.

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

Punto muerto o umbral de rentabilidad.
Apalancamiento financiero.

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

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

Interpretar los resultados, relacionando los diferentes
elementos del anlisis.

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

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

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

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

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

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

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

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

Calcular la cuota diferencial del Impuesto sobre
Sociedades realizando:

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

Calculo de la cuota integra.

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

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

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

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

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

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

Elaborar los documentos de declaracion-liquidacion
del IVAy del IRPF.

Instalar las aplicaciones segin las especificaciones
establecidas.

Analizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones
utilizadas.

En supuestos practicos convenientemente caracterizados:

Realizar el proceso contable correspondiente a un
ciclo econémico.

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

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

Contenidos:
1. Fundamentos de Contabilidad:

1.1. Analisis de la informacién:

- Necesidad de la informacion econdmica.

Objetivos de la contabilidad en nuestros dias.

Tipos de operaciones mercantiles desde el punto de
vista contable.

1.2. Concepto y division de la contabilidad:

- Concepto de la contabilidad.

- Divisién de la contabilidad.

- Contabilidad de empresa. Contabilidad financiera. Con-
tabilidad analitica. Contabilidad provisional. Contabilidad para
la gestion.

2. Metodologia contable:

2.1. El patrimonio empresarial. Elementos.

2.2. El inventario. Clasificacion.

2.3. Masas patrimoniales.

2.4. Hechos contables. Variaciones del patrimonio.

2.5. Teoria de las cuentas.

2.6. La partida doble.

2.7. Interpretacién contable de la informacion represen-
tada en los documentos-justificantes.

2.8. El ciclo contable.

3. Régimen legal de la contabilidad en Espafia:

3.1. Fuentes de las normas contables:

La regulacién contable en la legislacion mercantil. La refor-
ma de 1989. Cadigo de Comercio. Texto refundido de la Ley
de Sociedades Anodnimas. Ley de Sociedades Limitadas.
Desarrollo reglamentario: el Plan General de Contabilidad.

3.2. Libros oficiales de contabilidad, obligatorios y auxi-
liares:

- Sujetos obligados.

- Requisitos formales.

- Documentos-justificantes mercantiles.

3.3. La normalizacion contable. Plan General de Con-
tabilidad:

- Antecedentes.

- Estructura del Plan General de Contabilidad. Principios
contables. Cuadro de cuentas. Definiciones y relaciones con-
tables. Cuentas anuales. Normas de valoracion.

- Implantacion.

- Adaptaciones sectoriales.

- Normas complementarias del I.C.A.C.

3.4. Estudio de los grupos del Plan General de Con-
tabilidad:

- Grupos y cuentas patrimoniales.

- Grupos y cuentas de gestidn: su relacién con los grupos
patrimoniales.

3.5. Cuentas anuales. Modelos:
- Pérdidas y Ganancias.

- Balance de Situacion.

- Memoria.

3.6. La auditoria de los estados contables:
- Concepto.
- Sujetos obligados.

3.7. Depésito y publicidad de las cuentas anuales.
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4. Gestion Fiscal:

4.1. Introduccién al Sistema Tributario Espafiol:
- Conceptos tributarios basicos.
- Clasificacion de los impuestos.

4.2. Introduccion al Sistema Impositivo Local:

- Impuestos, contribuciones especiales y tasas.

- Principales impuestos locales. Impuesto sobre Activi-
dades Econdmicas. Impuestos sobre Bienes Inmuebles.

4.3. Entorno fiscal de la empresa:

- Calendario fiscal de la empresa.

- Impuestos de dmbito estatal. Indirectos: Impuesto sobre
el Valor Anadido, Impuesto sobre Transmisiones Patrimoniales
y Actos Juridicos Documentados y aranceles. Directos: Impues-
to sobre la Renta de las Personas Fisicas, Impuesto sobre

la Renta de Sociedades.

4.4, Documentos tipo
impuestos.

de declaracion-liquidacion de

4.5. Incidencia contable de los impuestos y sus obliga-

ciones en la contabilidad.

5. Andlisis de las cuentas anuales:

5.1. Generalidades:

- Objetivo del andlisis de las cuentas.
- Definicién de conceptos.
- Métodos e instrumentos de estudio.

5.2. Anélisis econdmico:

- Objetivos del anélisis econdémico.
- Nocidn, clases y estudio de la rentabilidad.

5.3. Anélisis Financiero:

- Objetivos del anélisis financiero.

- Métodos de estudio.
- Andlisis estatico.
- Andlisis dinamico.

6. Aplicaciones Informaticas:

6.1. Instalacion, puesta en marcha, funciones, mante-

nimiento, consulta y procedimientos de aplicaciones:
- Aplicaciones de contabilidad.
- Aplicaciones de liquidacion de impuestos.
- Aplicacién de andlisis de los estados contables.

6.2. Relaciones con otras aplicaciones informaticas de

gestion.

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

Duracién: 96 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

Clasificar y caracterizar las distintas etapas de un proceso
comunicativo.

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

las ir
los procesos de comunicacion.

que aparecen en

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

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

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

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

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

5.

N}

. Analizar y aplicar métodos adecuados en e

la negociacion de las condiciones de
contratacion y venta de productos o
servicios. .

53.

5.4.

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

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

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

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

Indicar las alternativas de actuacion después de la
actuacion.

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

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

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

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

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

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

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

Utilizar la técnica de negociacion adecuada a la
situacion definida.

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

Estimar las bazas y
respectivas.

Identificar los principales aspectos de la
negociacion.

Sintetizar la secuencia del plan.

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

Explicar los limites en la negociacion.

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

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

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

Describir los soportes documentales mas utilizados en un

proceso administrativo comercial acorde con la
legislacion vigente.
Segin un  supuesto practico  convenientemente

caracterizado:

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

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

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

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

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

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

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

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

Interpretar y analizar los resultados obtenidos,
deduciendo conclusiones.

Aplicar los programas informaticos adecuados, si
procede.

Dado un segmento de mercado claramente caracterizado
y un objetivo comercial:
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CRITERIOS DE EVALUACION:

Definir la muestra representativa del segmento de
mercado definido.

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

Utilizar aplicaciones informaticas adecuadas, si
procede.

CAPACIDADES TERMINALES:

5.5. Analizar aspectos basicos que configuran e  Definir el concepto de marketing y elementos que lo
el marketing aplicado en fa gestion componen.
comercial.

. y definir las
un presupuesto de marketing.

partidas que componen

e Describir los distintos tipos de publicidad, medios,
soportes y formas publicitarias mas utilizados en la
practica comercial habitual.

o Diferenciar los métodos de fijacion de precios basados:

En el coste del producto.
En la competencia.
En el mercado o la demanda.

e A partir de unos datos supuestos de producto, precio,
distribucion y comunicacion, analizar y explicar las
relaciones  existentes entre estas variables como
instrumentos de politicas de marketing.

5.6. Analizar y aplicar métodos de motivacion e Identificar los estilos de mando y los comportamientos
y relacion en el entorno laboral. que caracterizan cada uno de ellos.

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

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

e Explicar las grandes teorias de la motivacion.

e Identificar las técnicas de motivacion aplicables en el
entorno laboral.

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

Contenidos:
1. El Departamento Comercial:

1.1. Principios y sistemas de organizacion comercial.

1.2. Estructura organizativa.

1.3. Elementos humanos. Reclutamiento y seleccién. La
motivacién en el entorno laboral. Formacién. Sistemas de
remuneracion.

1.4. El flujo y tratamiento de la informacién y docu-
mentacion.

2. Principios y fundamentos de «marketing»:

2.1. Evolucién del concepto de marketing. Principios y
objetivos.

2.2. El mercado:

- La demanda. Comportamiento del consumidor.

- Clasificacién del mercado.

- Segmentacién del mercado.

2.3. Investigacién comercial:

- Tipos de investigacion comercial.

- Proceso de investigacién comercial. Fases. Instrumen-
tos de recogida y tratamiento de la informacién. Anélisis e
interpretacion de los datos. Presentacion de resultados.

2.4. Variables de marketing:

- El producto.

- El precio.

- Ladistribucién.

- La comunicacién. Publicidad. Promocién.
- Marketing-mix.

2.5. El marketing de servicios:
- Caracteristicas diferenciales de los servicios.
- Estrategias de marketing para empresas de servicios.

3. Técnicas de comunicacion, atencién y negociacion
aplicadas:

3.1. Técnicas de comunicacion aplicadas.
3.2. Habilidades sociales aplicadas.

3.3. Técnicas de protocolo e imagen personal.
3.4. Técnicas y procesos de negociacion.

3.5. Técnicas de atencidn al cliente.

4. Proceso de comercializacion:

4.1. Etapas de la comercializacién.

4.2. Técnicas de venta aplicadas.

4.3. Legislacion aplicable a las ventas.

4.4, Gestion administrativa de la informacién y documen-
tacion del proceso de comercializacién de productos y/o
Servicios.

5. Derechos del cliente-consumidor:

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

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

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

6. Aplicaciones Informaticas:

6.1. Instalacion, puesta en marcha, funciones, mante-
nimiento, consultas y procedimientos de seguridad en las apli-
caciones de gestion comercial.

6.2. Relacién con otras aplicaciones de gestion.

Madulo profesional 6: ADMINISTRACION PUBLICA.

Duracién: 110 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

6.1. Analizar la organizacion del
Estado y de las
Administraciones  Publicas,
establecida en la
Constitucion, asi como la de
las instituciones de la Unién e  Identificar los 6rganos de gobierno de cada uno de los poderes
Europea. publicos

CRITERIOS DE EVALUACION:

Explicar el sistema de poderes establecido en la Constitucion.

Describir la principal funcion asignada por la Constitucion a cada
uno de los poderes del Estado.

Enumerar los principales o6rganos de gobierno del poder
ejecutivo clasificados por el tipo de Administracion al que
pertenecen.

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

Explicar la organizacion judicial espafiola.

Describir las relaciones entre los diferentes poderes del Estado.

e Describir la estructura y funcion basica de las principales
instituciones de la Union Europea.

6.

~

Analizar el ordenamiento e  Clasificar jerarquicamente las normas juridicas e identificar los
juridico emanado de la organos que las elaboran, dictan y aprueban.

Constitucion 'y de los
Estatutos de Autonomia, asi
como las fuentes del
Derecho Administrativo.

Distinguir las leyes de los reglamentos que las desarrollan.

Enumerar y describir las fuentes del Derecho Administrativo.

6.3.

w

En un tedrico libro de Resoluciones u Ordenes

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

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

Proceder a su archivo en soporte manual (ficha).

.

Ante unos escritos y documentos dados, decidir:

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

e Ante una instancia con defectos:

Identificar el error o los errores.

Explicar el procedimiento para su correccion y ejecutario
documentalmente.

Decidir sobre su registro.

Elaborar escrito de informacion al interesado.
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CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

6.4. Resolver los problemas de

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

6.5. Aplicar, en los casos més

significativos, la legislacion
correcta en materia  de
personal para la confeccion
y tramitacion de expedientes
tipo.

6.6. Aplicar en casos tipo la

legislacion  correcta  en
materia  presupuestaria y
contractual para la
confeccion y tramitacion de
expedientes de contratacion
y ejecucion presupuestaria.

Enumerar y describir las etapas mas significativas del
procedimiento administrativo.

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

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

Partiendo del enunciado de casos practicos convenientemente
caracterizados:

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

Deducir cudl es el érgana competente para su tramitacién
o0, en su caso, la autoridad a que corresponderia su
resolucion.

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

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

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

Teniendo en cuenta unos documentos preelaborados
erroneamente y desordenados:

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

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

Identificar la autoridad o autoridades competentes para la firma
y resolucion de expedientes relativos a la gestion de personal.

A partir del enunciado de un caso practico convenientemente
caracterizado, relativo a la gestion de personal:

Deducir los preceptos legales y normativos aplicables al
mismo.

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

Cumplimentar los documentos que deben formar parte del
expediente.

Dado un expediente erroneamente cumplimentado:

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

En un expediente cuyos documentos se entregan desordenados:

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

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

Formular una propuesta de resolucion del expediente.

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

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

De acuerdo con casos practicos de contratacion
convenientemente caracterizados:

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

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

Dado un expediente erréneamente cumplimentado:

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

En funcién de unos documentos desordenados:

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

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

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
e Segln uncs datos determinados:

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

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

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

Contenidos:
1. Organizacion del Estado y de la Unién Europea:

1.1. Principios constitucionales de la organizacién admi-
nistrativa.

1.2. Organizacién de la Administracién Publica Espafiola.
Administracion central, autonémica y local.

1.3. Organizacion de la Comunidad Auténoma Andaluza.
Aspectos bésicos del Estatuto de Autonomia.

1.4. Organizacion e instituciones de la Unién Europea.

2. Gestién econdmica y presupuestaria:

2.1. Los Presupuestos Generales del Estado. Tipos. Ele-
mentos. Elaboracién y aprobacion.

2.2. Los Presupuestos de la Comunidad Autéonoma
Andaluza.

2.3. Los Presupuestos de la Administracién Local.

2.4. Aspectos principales del presupuesto de la Unién
Europea.

2.5. Los contratos en la Administracion Publica:

- El contrato publico. Tipos.

- Contratacion de obras, suministros y servicios.

- Otros tipos de contratacion administrativa.

2.6. Elementos de contabilidad presupuestaria.
3. Gestién de recursos humanos:

3.1. El personal al servicio de la Administracion del
Estado:

- Situaciones y régimen juridico.

- Procedimientos de seleccién y contratacion de personal.

- Relacién de puestos de trabajo en la Administracion
Publica.

3.2. Derechos y deberes de los funcionarios:
- Representacion y negociacion.

- Incompatibilidades y responsabilidades.

- El régimen disciplinario.

4. Procedimiento administrativo:

4.1. El acto administrativo. Sus clases. Eficacia, validez
y anulacion.

4.2. El procedimiento administrativo.

4.3. Los recursos administrativos.

5. Tratamiento documental y técnicas de archivo:

5.1. Informacién y documentacion en las Administracio-
nes Publicas. El registro oficial.

5.2. El proceso documental: cuidado, tratamiento y difu-
sién del documento.

5.3. El lenguaje administrativo.

5.4. Sistemas de archivo en la Administracion Publica.

5.5. Aplicaciones de la informética en los archivos.
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Médulo profesional 7: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS.

Duracién: 132 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

7.1. Analizar la organizacion del sector
financiero y de seguros, sus
relaciones internas y su funcion en
la economia.

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

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

.

.

.

Identificar la legislacion que regula la actividad del sector
financiero y de seguros.

Describir la estructura del sector financiero y de seguros,
identificando los distintos tipos de entidades que lo
componen,

Explicar la funcion del Banco de Espania en la regulacion
del sector financiero y como instrumento de politica
monetaria.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Describir la legislacion especifica que regula los
procedimientos administrativos en el sector financiero,
detallando las normas relativas a la publicidad y
cor d de las realizad:

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

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

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

Calcular los intereses devengados y los gastos y
comisiones generados.

Calcular el TAE.

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

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

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

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

determinados productos financieros de activo:

Definir las garantias personales o reales exigidas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
Calcular las cuotas de intereses y los gastos y
comisiones devengados.

Calcular las cuotas de amortizacion.

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

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

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

Definir la cobertura de riesgos.

Calcular el importe de las primas.

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

Identificar las  bonificaciones y penalizaciones
aplicables.

Especificar el tratamiento fiscal de los productos.

d las peritaciones

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

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

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

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

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

e Describir la funcion de los intermediarios financieros en el
mercado de valores mobiliarios relativos a la actuacién de
los intermediarios financieros.

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

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

.

Precisar el concepto de derecho de suscripcion.

* Precisar el concepto de fondo de inversién y describir las
caracteristicas de sus distintas clases.

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

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

Especificar su grado de liquidez.

Describir su tratamiento fiscal.

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

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

Contenidos:
1. El dinero:

1.1. Concepto y evolucion histdrica.
1.2. Funciones y clases.
1.3. El precio del dinero. El interés.

2. El sector financiero y de seguros:

2.1. El sistema financiero espafiol. Clasificacion. Funcién
econdémica.

2.2. Estructura y organizacién de los intermediarios finan-
cieros bancarios:

- El Banco de Espafa. Funciones.

- La banca privada.

- Cajas de Ahorro.

- Otras instituciones crediticias.
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2.3. Estructura y organizacién de los intermediarios finan-
cieros no bancarios:

- Sector seguros.

- La Bolsa de Valores.

- Fondos de pensiones o mutualidades.

- Otros intermediarios financieros no bancarios.

3. Productos y servicios financieros:

3.1. Productos de pasivo:

- Cuentas corrientes bancarias. Tipos. Liquidacion.

- Cuentas de ahorro. Liquidacién.

- Imposiciones a plazo fijo. Condiciones de interés. Can-
celacién anticipada.

- Cuentas finalistas. Cuenta vivienda. Condiciones y ven-
tajas fiscales.

- Célculo de rentabilidades.

3.2. Productos de activo:

- Descuento de efectos. Facturas de negociacion. Liqui-
dacion.

- Préstamos y créditos bancarios. Garantias.

3.3. Servicios financieros:

- Domiciliaciones bancarias. Comisiones y gastos.

- Gestién de cobro de efectos.

- Bancaelectronica. Servicios. Contratacién y liquidacion.

- Tarjetas de crédito y débito. Modalidades de con-
tratacion.

- Intermediacion en valores mobiliarios. Custodia.

- Cambio de divisas. Cotizacion. Gastos originados en
la compraventa.

- Otros servicios financieros.

4. Valores mobiliarios:

4.1. El mercado de valores:

- La Bolsa de Valores. Terminologia basica. Sistemas de
contratacién en Bolsa. Tipos de operaciones bursétiles. Socie-
dades y agencias de valores. Indices bursatiles.

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

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

4.4, Operaciones de compraventa de valores. Renta-
bilidad.

4.5. Pignoracion de valores mobiliarios.

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

5. Productos y servicios de seguros:

5.1. Seguros personales.

5.2. Seguros de propiedad.

5.3. Seguros combinatorios y mixtos.

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

5.5. Contratacion de seguros. La pdliza de seguros. Con-
diciones generales. Aplicacion de tarifas y tablas de coeficien-
tes. Determinacion de las primas y gastos de los contratos
de seguros.

6. Gestién administrativa:

6.1. Proceso administrativo bancario:

- Organizacion de entidades bancarias. Organigramas.

- Procedimientos administrativos bésicos en oficinas
bancarias.

6.2. Proceso administrativo de seguros:
- Organizacion de entidades de seguros. Organigramas.
- Procedimientos administrativos basicos en oficinas de

Seguroes.

6.3. Elementos de marketing financiero:
- Mercado de productos y servicios.

- Segmentacién del mercado financiero.
- Marketing mix bancario.

- Atencion a clientes.
Médulo profesional 8: AUDITORIA.

Duracién: 88 horas.

CAPACIDADES TERMINALES:

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

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

8.3. Aplicar los  procedimientos  de

auditoria interpretando y
documentando el desarrolio del
trabajo.

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

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

Identificar los puntos criticos o riesgos asociados a
la realizacion de la auditoria.

Identificar los instrumentos del analisis economico y
financiero que permitan anticipar los puntos mas
conflictivos de la revision o examen.

Identificar las fuentes de informacién que podrian
incrementar los conocimientos preliminares de la
empresa dados en el supuesto.

Describir la funcion de la “carta propuesta”.

Estimar los medios materiales y humanos
necesarios para realizar la auditoria.

Explicar y representar en un diagrama de flujo el
proceso de auditoria, senalando objetivos, técnicas
y procedimientos aplicables, informacion necesaria,
tiempo estimado y momento mas oportuno de
realizacién, en cada fase del proceso.

Explicar la documentacion, papeles de trabajo,
formato, simbolos, marcas y referencias utilizadas
en el trabajo.

Definir el control interno y senalar los objetivos que se
persiguen con su implantacion.

A partir de un supuesto practico sobre una empresa tipo:

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

llustrar mediante un flujograma los controles
implantados.

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

A partir de un supuesto o caso practico que recoja algin
tipo de transaccion economica:

Senalar la documentacion soporte para verificar el
hecho patrimonial descrito.

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

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

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

Describir los procedimientos de circularizacion.

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

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

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

Un analisis de corte de operaciones.

Describir el analisis en una hoja de trabajo.

Anadir los comentarios que justifiquen el trabajo
realizado.

Agrupar correctamente para su archivo las hojas que
soportan los distintos procedimientos realizados en el
trabajo.
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CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

8.4. Analizar y aplicar procedimientos y e  Elaborar la carta de manifestaciones de la gerencia para
resultados relativos a las incidencias asegurarse que ha recibido toda la informacién sobre la
del trabajo de auditoria. que se ha de manifestar.

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

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

e Interpretar correctamente el concepto de materialidad.

e Explicar los diversos tipos de informes de auditoria en
funcién de las incidencias.

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

e Elaborar un informe resultado de la auditoria.

e Valorar informes reales obtenidos en el Registro
Mercantil, las 1cias pl ibles que
se desprenden del tipo de informes y de las salvedades
que, en su caso, contienen.

Contenidos:
1. La Auditoria:

1.1. Generalidades:
Concepto.
- Auditorfa y control de la empresa.
Auditoria y contabilidad.
- Distintos enfoques de auditorfa: interna, operativa y
financiera.

1.2. La auditoria operativa:

- Concepto.

Objetivos y rasgos distintivos.
- Campo profesional.

1.3. La auditoria financiera:

- Concepto.

- Objetivos y rasgos distintivos.

- Campo profesional.

- Principios y normas de contabilidad aplicables.
- Normas técnicas de auditorfa.

1.4. Las normas de auditorfa:

- Normas generales.

- Normas sobre ejecucién de trabajo.
- Normas sobre el informe.

2. El perfil del auditor:

2.1. Formacién técnica y capacidad profesional.
2.2. Independencia, integridad y objetividad.
2.3. Diligencia personal.

2.4. Responsabilidad.

2.5. Secreto profesional.

2.6. Publicidad.

3. Normas técnicas sobre ejecucion del trabajo:

3.1. Introduccién.

3.2. Contrato o carta de encargo.

3.3. Trabajos preliminares:

- Consideraciones sobre el tipo de negocio de la actividad
y de su sector.

- Desarrollo del plan global relativo al &mbito y realizacion
de la auditoria.

3.4. Analisis y evaluacion del control interno:

- Estudio y evaluacién del sistema de control de gestion.

- El control interno como exigencia del control de gestion.
Definicion, conceptos béasicos y fundamentos.

- Métodos para describir el control interno: control con-
table y control administrativo.

- Estudio y evaluacién del sistema de control interno.

- Pruebas de cumplimiento y pruebas sustantivas.

3.5. Evidencias:

- Naturaleza y clases de evidencias: evidencia suficiente
y evidencia adecuada.

- Importancia relativa y riesgo probable.

- Métodos de obtener evidencia y grado de confianza.

- Anélisis y evaluacién del riesgo general.

3.6. Preparacién del programa de auditoria:

- Anélisis por areas del balance y de la cuenta de Pérdidas
y Ganancias.

- Areas del programa.

- Ejecucién del trabajo.

3.7. Documentos de trabajo. Los papeles de trabajo:
- Finalidad.

- Técnicas.

- Ordenacion.

- Referencia de los papeles de trabajo.

3.8. Supervision.

4. Resultado del trabajo del auditor. El informe de auditoria
y su contenido:

4.1. Introduccion.

4.2. Elementos basicos del informe de auditoria.

4.3. Hechos posteriores a la fecha de las cuentas anuales.

4.4. El informe de gestion.

4.5. La opinién del auditor. Tipos de opinién: favorable,
con salvedades, desfavorable y denegada.

4.6. Circunstancias con posible efecto en la opinién del
auditor:

- Limitaciones al alcance.

- Error o incumplimiento de principios y normas contables
generalmente aceptados.

- Incertidumbre.

- Cambio en los principios y normas contables aplicados.

4.7. Conclusiones y recomendaciones derivados de la
auditorfa.
4.8. Emision del informe de auditoria.

5. Aplicaciones informéticas:

5.1. Instalaciéon, puesta en marcha, funciones, mante-
nimiento, consulta y procedimientos de aplicacién:
- Aplicaciones de auditoria.

5.2. Relaciones con otras aplicaciones informaticas de
gestion.

Modulo profesional 9 : APLICACIONES INFORMATICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS.

Duracién: 224 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

9.1. Organizar y ufilizar un sistema e Identificar las tareas que podrian ser resueltas
informatico para el almacenamiento y informaticamente y el tipo de aplicaciones informaticas que se
tratamiento de la informacion. podrian utilizar para la realizacién de dichas tareas.

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

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

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION:

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

9.3. Utilizar aplicaciones informaticas y
otros equipos de oficina para

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

Identificar:

El “hardware” del sistemna.

El sistema operativo y sus caracteristicas.

La configuracion del sistema.

Las aplicaciones instaladas.

Los soportes de informacion utilizados por el

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

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

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

Elegir y utilizar la aplicacion informatica y el formato que mejor
se adapten al caso planteado.

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

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

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

Definir, a partir de un disefio logico, las estructuras de

datos, mediante sus utilidades o lenguaje de definicion de

datos.

Realizar operaciones de actualizacion y consulta de
io y ] las utili e

instrucciones idoneas.
Realizar operaciones de importacion/exportacion de
datos.

Identificar y utilizar las funciones, utilidades y procedimientos
de las correspondientes aplicaciones para la elaboracion,

rec y alm de la

confeccionar 'y cur la
documentacion requerida a partir de
la informacion existente, integrando
textos, datos y graficos.

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

informacion.

Utilizar con agilidad el teclado de una magquina eléctrica-

6 o de un en la on 'y
cumplimentacion de cualquier impreso o documento en el
tiempo establecido.

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

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

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

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

Verificar la integridad y validez de la informacion
obtenida.

\dentificar y explicar la funcion de los componentes basicos
(“hardware” y “software”) de un sistema en red.

Describir procedimientos generales de operacion en un
sistema en red.

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

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

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

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

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

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

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:
9.5. Desarrollar y utilizar procedimientos e Identificar niveles de proteccion, seguridad y acceso a la
que garanticen la integridad, informacion.
seguridad, disponibilidad y
confidencialidad de la informacion. e Justificar la necesidad de conocer y utilizar periédicamente

mecanismos o procedimientos de salvaguarda y proteccién de
la informacion.

e Disefar y aplicar procedimientos y sistemas de seguridad,
proteccion, confidencialidad y restriccion de la informacion:

En una aplicacion.

Desde el sistema operativo.

Desde el “hardware”.

En cualquier medio o equipo de oficina.

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

e Detectar, i errores de imi en el acceso y
consulta a la informacion confidencial.

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

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

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

Establecer contrasefias de archivos.

Establecer atributos de acceso.

Establecer protecciones de ficheros y directorios.

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

Contenidos:

1. Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas eléc-
tricas y electrénicas:

1.1. Tipos de teclado y funciones de las teclas:

- Teclado estandar y extendido: teclado QWERTY.

- Teclas de funcién, de ayuda, de movimiento del cursor
y numéricas.

1.2. Procedimientos en el desarrollo de destrezas:

- Postura adecuada.

- Procedimientos de agilidad en el posicionamiento por
filas.

- Procedimientos de desarrollo de la velocidad.

- Elaboracién de textos y documentos.

- Correccién de errores y utilizacién de ayudas.

1.3. Elaboracién de textos y documentos.
2. Introduccion a la Informética:

2.1. El proceso electronico de datos:

- Ordenadores e informatica.

- Proceso de mecanizacion de tareas. Funciones y fases.
- Tipos de ordenadores.

2.2. Concepto de Informatica. Evolucién histérica.

2.3. La informacion. Estructura y clases.

2.4. Estructura fisica del ordenador:

- Unidad central de proceso: la memoria interna, fun-
ciones y tipos. La unidad aritmético-légica: funciones. La uni-
dad de control: funciones.

- Soportes de la informacién y periféricos de entrada/sa-
lida: periféricos de entrada, periféricos de salida, periféricos
de entrada y salida. Caracteristicas y formas de acceso a la
informacion. Evolucion histdrica de los soportes y periféricos.

2.5. Estructura légica del ordenador:
- Concepto y tipos de programas.
- Lenguajes de programacion. Evolucion y tipos.

2.6. Representacion interna de datos:
- Sistemas de numeracion.
- Datos numéricos.
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- Datos alfabéticos y alfanuméricos.
- Matrices y tablas.

3. Sistemas Operativos:
3.1. Definicién y evolucion.

3.2. Funciones de un sistema operativo.
3.3. Clases de sistemas operativos. Sistema monousuario

y multiusuario.

3.4. Utilizacién de un sistema monousuario.
3.5. Comandos basicos de un sistema operativo.
3.6. Programas de utilidades.

3.7. Entornos de usuario.

4. Teleinformatica:

4.1. Concepto.

4.2. Sistemas y medios de transmision.

4.3. Protocolos de comunicaciones.

4.4. Redes de transmision de datos. Redes locales y de

teleproceso.

4.5. Componentes fisicos de las redes locales.
4.6. Sistema operativo de redes locales.
4.7. Sistemas de acceso a redes locales.

5. Procesadores de texto:

. Estructura y funciones.

. Instalacién y carga del procesador.

. Disefio de documentos.

. Edicion de documentos.

. Gestion de archivos de texto.

. Impresién de textos.

. Procesadores de texto més usuales.

. Interoperaciones con otras aplicaciones.
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. Hojas de célculo:

. Estructura y funciones.

. Instalacién y carga de la hoja de célculo.

. Disefio de hojas de célculo.

. Edicién de hojas de calculo.

. Gestién de archivos.

. Representacion grafica de hojas de célculo.
. Impresién de la hoja de calculo.

. Hojas de calculo més usuales.

. Interoperaciones con otras aplicaciones.
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7. Bases de datos:

7.1. Estructura de la base de datos.

7.2. Instalacion y carga de la base de datos.

7.3. Funciones de las bases de datos.

7.4. Tipos de bases de datos. Bases de datos docu-

mentales.

7.5. Disefno y utilizacion de bases de datos.

7.6. Seguridad y control de datos.

7.7. Lenguajes de definicién y consulta de datos.
7.8. Impresién de datos.

7.9. Bases de datos més usuales.

7.10. Interoperaciones con otras aplicaciones.

8. Aplicaciones gréficas y de autoedicion:

8.1. Estructura y funciones de aplicaciones graficas y de

autoedicion.

8.2. Instalacién y carga de aplicaciones gréficas y de

autoedicion.

8.3. Tipos de graficos soportados.
8.4. Disefo de graficos.
8.5. Funciones gréaficas.

8.6. Integracion de graficos en documentos.

8.7. Presentacién de gréficos.

8.8. Impresion de gréficos.

8.9. Aplicaciones gréficas y de autoedicién mas usuales.

9. Aplicaciones integradas:

9.1. Relaciones entre las diferentes aplicaciones (trata-

mientos de texto, bases de datos, hojas de célculo y graficos).

9.2. Objetivos y funciones de los programas integrados.
9.3. Supuestos reales de utilizacion conjunta de las

aplicaciones.

9.4. Diferentes formas de integrar e interaccionar las

aplicaciones:

- Paquetes integrados.
- Programas integrables.

9.5. Instalacion y carga de aplicaciones integradas.
9.6. Procedimientos de integracién.
9.7. Aplicaciones integradas mas usuales.

Médulo profesional 10 : PROYECTO EMPRESARIAL.

Duracién: 198 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

10.1. Analizar los datos econdmicos que e A partir de informacién econémica relevante sobre un

se requieren para poder delimitar determinado sector de la actividad empresarial que

una actividad empresarial. comprenda las principales empresas del sector, sus
actividades, cuota de mercado, nivel de negocio y
evolucion de la demanda:

Analizar e interpretar la informacion.

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

10.2. Definir detalladamente los e Identificar y definir los aspectos determinantes de un

contenidos para el desarrollo de un proyecto empresarial.
proyecto empresarial concreto.
e Partiendo de una primera idea para una posible actividad
empresarial y contando con informacion econdmica
general:

Identificar y obtener la informacion adicional
necesaria para desarrollar la idea empresarial
propuesta.

Definir el proyecto empresarial especificando,
describiendo y argumentando cada uno de los
siguientes conceptos, y justificando la decision
tomada frente a las alternativas posibles:

Los productos o servicios objeto de la

misma.

Localizacion.

Demanda potencial.

Dimension de la empresa.

Inversién minima necesaria.

Forma juridica de la empresa.

Financiacion.

Volumen de produccion.

Stocks minimos de materias primas y

productos terminados.

Estimacién sobre volumen de ventas o

prestacion de servicios.

Organizacién interna.

Plantilla de personal: puestos de trabajo y

funciones.

Imagen: anagrama, logotipo y marcas.

10.3. Analizar y evaluar la viabilidad del e Precisar el campo de la contabilidad analitica,

proyecto empresarial, aplicando el diferenciando sus objetivos de los de la contabilidad
modelo de calculo de costes mas externa.
adecuado al tipo de empresa
propuesto y técnicas de evaluacion e  Distinguir entre contabilidad por drdenes de fabricacion y
de inversiones y prevision de contabilidad por procesos o departamentos.
resultados.

e Clasificar los costes correspondientes al tipo de empresa

propuesto en el proyecto en:

Costes directos e indirectos.

Variables y fijos.

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

e Precisar los conceptos de:

Coste historico.

Coste estandar.

Coste real.

Desviaciones de costes.
Imputacion de costes fijos.



Sevilla, 14 de febrero 2002

BOJA nim. 19

Pagina nim. 2.357

CRITERIOS DE EVALUACION:

o Identificar las caracteristicas fundamentales de los
modelos de calculo de costes:

CAPACIDADES TERMINALES:

Coste variable industrial “Direct Costing".
Coste por secciones.
Coste completo industrial.
Coste completo total “Full Costing”.
. Costes por actividades (ABC).

e Partiendo de las estimaciones, debidamente justificadas,
sobre inversion, financiacion, produccion, ventas y niveles
de precios para el proyecto empresarial en un horizonte
establecido:

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

Calcular los costes previstos por secciones.

Calcular los costes previstos por productos o
servicios.

Calcular el umbral de rentabilidad.

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

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

10.4. Especificar y analizar los tramites e Identificar los tramites y actuaciones para iniciar un
legales 'y las  actuaciones proyecto empresarial.
necesarias para la constitucion y
puesta en marcha de un proyecto e Partiendo de la descripcion detallada de un proyecto
empresarial. empresarial:

Establecer el cronograma de las actuaciones para

su puesta en marcha.

Elaborar y cumplimentar el soporte documental de

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

10.5. Operar con medios informaticos e En la realizacion del proyecto empresarial efectuar con
para la realizacion de calculos medios informaticos:
econdmicos y elaboracion de la
documentacion  del proyecto Los calculos economicos y analisis financieros.
empresarial. . La representacion gréfica de estadisticas.
La descripcion documental del proyecto.

Contenidos:
1. El proyecto de actividad empresarial:

1.1. El proyecto empresarial. Definicién y aspectos basi-

cos. Aspectos técnicos, comerciales y econdmico-financieros.
1.2. La idea inicial. Definicion del producto o servicio.
1.3. Argumentos sobre su viabilidad.

2. Estudio y analisis del sector de actividad en el entorno:

2.1. Aspectos econémicos:
- Dimensién de las empresas del sector.
- Estructura econdémica y financiera.

2.2. Aspectos sociales:
- Crecimiento de la poblacion y su distribucion.
- Cualificacién de la mano de obra.

2.3. Aspectos legales:

- Normas laborales.

- Normas fiscales.

- Especificas del sector.

2.4. Aspectos tecnologicos:
- Recursos naturales.
- Tecnologia e impacto medioambiental.

3. Estudio del mercado:

3.1. Selecciéon de fuentes de informacién. Fuentes pri-
marias y secundarias.

3.2. Estudio de la demanda del producto o servicio:

- Comportamiento del consumidor.

- Demanda potencial y estimada.

- Estudio de la competencia. Cuotas de mercado. Situa-
cion prevista en el mercado.

4. Diseno de la actividad:

4.1. Aspectos formales. Eleccién de la forma juridica,
nombre y anagrama de la empresa.

4.2. Localizacién geogréfica:

- Mercado potencial.

- Proximidad de suministradores.

- Expectativas de crecimiento del mercado local.

- Infraestructuras.

- Incentivos de la Administracién.

4.3. Aspectos técnicos:

- Dimensién del negocio.

- Inversiones en activo fijo y circulante.

- Aprovisionamientos: politica de compras.

- Politica de almacén. Planificacién de las necesidades
de almacén: stock de seguridad, anélisis ABC.

- Anélisis del proceso productivo.

- Anélisis y célculo de costes.

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

- Andlisis de los puestos de trabajo.

- Socios y trabajadores.

- Seleccion y contratacién del personal.

- Manual de funciones.

4.5. Aspectos comerciales:

- Decisiones sobre el producto o servicio. Gama de pro-
ductos. Ciclo de vida del producto. Diferenciacion del producto.
El coste del producto o servicio.

- Decisiones sobre precios.

- Distribucién. Seleccion de canales de distribucion.

- Decisiones sobre comunicacién. Publicidad. Lanza-
miento del producto. Promocidn y relaciones publicas.

- Politica de ventas.

4.6. Aspectos econdmicos y financieros:

- Seleccion y valoracién de las inversiones. Aplicacion
del VAN y TIR.

- Plan de financiacion. Analisis de distintas fuentes de
financiacion. Necesidades de capital minimo. Autofinancia-
cion.

4.7. Evolucién del negocio en los cinco primeros afios.
Previsiones:

- Fondos absorbidos: inversiones en fijo y circulante.

- Previsién de ventas y beneficios.

- Plan de autofinanciacién.

- Célculo de costes previstos.

- Rentabilidad del proyecto.

- Liquidez: prevision de «cash-flows.

4.8. Evaluacion de la viabilidad global del proyecto. Emi-
sion del informe.

5. Gestiones de constitucion y puesta en marcha simulada
de la empresa:
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5.1. Tramites de la constitucion. Documentacion:
- Otorgamiento de la escritura publica.
- Inscripcion en el Registro Mercantil.

5.2. Tramites legales de la puesta en marcha:

- Obligaciones formales y documentacién necesaria.
Hacienda Publica. Seguridad Social. Ayuntamiento. Ministerio
de Trabajo. Registros correspondientes. Otros organismos
oficiales.

5.3. Tramites y documentacion para la adquisicién de
recursos de activo fijo y circulante.

5.4. Tramites y documentacién para la obtencién de recur-
sos financieros propios y ajenos.

5.5. Contratacién de personal.

5.6. Administracién.

6. Aplicaciones informéticas:

6.1. Utilizacién de aplicaciones de hojas de célculo, tra-
tamiento de textos, autoedicion y gréficos en los célculos y
presentacion del estudio de viabilidad.

6.2. Utilizacién de aplicaciones de gestion en la puesta
en marcha simulada.

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

b) profesi

Médulo p i 11: INTI AL ESTUDIO DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS

EN ANDALUCIA.

Duracién: 32 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

11.1. Conocer y comprender los rasgos Recopilar y seleccionar, utilizando distintas fuentes,
estructurales y coyunturales de la datos e infor i sobre la
economia andaluza. en Andalucia.

Interpretar y elaborar cuadros estadisticos y graficos
sobre informacion econémica andaluza.

Describir y analizar los rasgos y los problemas
fundamentales de la actual situacion economica en
Andalucia.

11.2. |Identificar y delimitar las distintas Diferenciar los distintos  sectores  productivos,
actividades que corresponden a cada identificando  las  actividades economicas mas
sector la y i cuadros
importancia relativa de cada uno de con las informaciones obtenidas.
ellos sobre el total de la economia en
Andalucia y en el entorno cercano.

Realizar estudios sobre la evolucion de la economia
andaluza y los cambios producidos en la importancia
relativa de cada uno de los sectores econdmicos.

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

Caracterizar  los  procesos y  procedimientos
de las empresas

11.3. Analizar la organizacion y las tareas
admini: i mas ref i de admir mas repr
cada uno de los sectores productivos y del sector primario.
de la Administracion Autonomica y
Local. e Caracterizar los procesos y procedimientos

i mas repl de las empresas
del sector secundario.

e Caracterizar los procesos y  procedimientos
admini mas repr de las emp
del sector terciario.

e Caracterizar los procesos y procedimientos admi-
istrati mas rep ivos de la i i6
Autonomica y Local.

11.4.|dentificar y analizar la oferta laboral de e Recopilar y seleccionar datos correspondientes a las
las actividades de administracion y ofertas de empleo de la localidad o comarca,
gestion en las empresas del entorno y en elaborando un dossier de informacion acerca de las
la Administracion Publica, y su posible mismas.
evolucion.

Contenidos:
1. Situacién de la economia en Andalucia:
1.1. Evolucién de la economia andaluza:

- Estudio de la poblacion.
- Distribucién de la renta: espacial, sectorial y funcional.

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

1.3. Analisis sectorial de la economia andaluza:

- El sector primario:

- La agricultura: caracteristicas fundamentales, la nueva
agricultura andaluza. La industria agroalimentaria.

- La pesca: caracteristicas fundamentales, politica de
reestructuraciéon. La acuicultura. La industria pesguero-con-
servera.

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

- El sector terciario.
2. Anélisis del entorno y su evolucion:

2.1. Importancia relativa de cada sector econémico:
- Distribucién de la poblacién.

- Distribucién de la renta.

- Politica de empleo.

2.2. Importancia del sector publico en el desarrollo local.

2.3. Analisis de los puestos de trabajo administrativo que
demandan cada uno de los sectores de la estructura econémica
local y la Administracion Pdblica.

2.4. Evolucién y tendencia de los sectores econémicos.

Médulo profesional 12: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL.
Duracion: 64 horas.

CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

12.1. Detectar las situaciones de riesgo mas e ldentificar, en situaciones de trabajo tipo, los factores
habituales en el ambito laboral que de riesgo existentes.
puedan afectar a su salud y aplicar las
medidas de proteccion y prevencion e Describir los dafos a la salud en funcion de los
correspondientes. factores de riesgo que los generan.

o lIdentificar las medidas de proteccion y prevencion en
funcion de la situacion de riesgo.

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

de lesiones.

e |dentificar la secuencia de medidas que deben ser
aplicadas en funcion de las lesiones existentes.

e Realizar la ejecucion de las técnicas sanitarias (RCP,
inmovilizacion, traslado), aplicando fos protocolos
establecidos.

12.3. Diferenciar las formas y procedimientos de e Identificar las distintas modalidades de contratacion
insercion en la realidad laboral como laboral existentes en su sector productivo que
trabajador por cuenta ajena o por cuenta permite la legislacion vigente.
propia.

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

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

12.4. Orientarse en el mercado de trabajo, e Identificar y evaluar las capacidades, actitudes y
identificando sus propias capacidades e conocimientos propios con valor profesionalizador.
intereses y el itinerario profesional mas
idéneo. o Definir los intereses individuales y sus motivaciones,

evitando, en su caso, los condicionamientos por
razon de sexo o de otra indole.

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

12.5. Interpretar el marco legal del trabajo y e Emplear las fuentes basicas de informacion del
distinguir los derechos y obligaciones que derecho laboal (Constitucion, Estatuto de los
se derivan de las relaciones laborales. trabajadores, Directivas de la Union Europea,

Convenio Colectivo) distinguiendo los derechos y las
obligaciones que e incumben.

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

e Enun supuesto de negociacion colectiva tipo:

Describir el proceso de negociacion.

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

Describir las posibles consecuencias y medidas,
resultado de la negociacion
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CAPACIDADES TERMINALES: CRITERIOS DE EVALUACION:

. las prestaciones y 1es relativas a

la Seguridad Social.

Contenidos:
1. Salud laboral:

1.1. Condiciones de trabajo y seguridad.

1.2. Factores de riesgo. Medidas de prevencion y pro-
teccion.

1.3. Organizacién segura del trabajo: técnicas generales
de prevencién y proteccién.

1.4. Primeros auxilios. Aplicacién de técnicas.

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

2. Legislacion y relaciones laborales y profesionales:

2.1. Ambito profesional: dimensiones, elementos y rela-
ciones:

- Aspectos juridicos (administrativos, fiscales, mercanti-
les). Documentacién.

2.2. Derecho laboral: nacional y comunitario. Normas
fundamentales.

2.3. Seguridad Social y otras prestaciones.

2.4. Representacion y negociacion colectiva.

3. Orientacion e insercién sociolaboral:

3.1. El mercado de trabajo. Estructura. Perspectivas del
entorno.

3.2. El proceso de busqueda de empleo:

- Fuentes de informacién.

- Organismos e instituciones vinculadas al empleo.

¢) Modulo profesional integrado:

- Oferta y demanda de empleo.
- La seleccién de personal.

3.3. Iniciativas para el trabajo por cuenta propia:
- El autoempleo: procedimientos y recursos.
- Caracteristicas generales para un plan de negocio.

3.4. Analisis y evaluacion del propio potencial profesional
y de los intereses personales:

- Técnicas de autoconocimiento. Autoconcepto.

- Técnicas de mejora.

3.5. Habitos sociales no discriminatorios. Programas de
igualdad.

3.6. ltinerarios formativos/profesionalizadores.

3.7. La toma de decisiones.

4. Principios de economia:

4.1. Actividad econdmica y sistemas econémicos.

4.2. Produccién e interdependencia econdmica.

4.3. Intercambio y mercado.

4.4, Variables macroecondémicas e indicadores socioe-
condémicos.

4.5. Relaciones socioeconémicas internacionales.

4.6. Situacion de la economia andaluza.

5. Economia y organizacién de la empresa:

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

5.2. La empresa: estructura y organizacién. Areas fun-
cionales y organigramas.

5.3. Funcionamiento econdémico de la empresa.

5.4. Analisis patrimonial.

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

Madulo profesional 13: PROTECTO INTEGRADO.

Duracion minima: 60 horas.

2.- Formacion en el centro de trabajo:
Modulo profesional 14:

Duracion minima: 210 horas.

FORMACION EN CENTROS DE TRABAJO.

RELACION DE MODULOS PROFESIONALES Y DURACIONES.

MODULOS PROFESIONALES. | DURACION (horas)

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

14, Formacion en centros de trabajo. 380
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ESPECIALIDADES Y CUERPOS DEL PROFESORADG QUE DEBE

ANEXO If

PROFESORADO

IMPARTIR LOS MODULOS

PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR DE FORMACION PROFESIONAL
ESPECIFICA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.

ESPECIALIDAD DEL PROFESORADO

CUERPO

MODULO PROFESIONAL

1. Gestion de

aprovisionamiento.

2. Gestion financiera.

3. Recursos humanos.

4. Contabilidad y
fiscalidad.

5. Gestion comercial y
servicio de atencion al
cliente.

6. Administracion
Publica.

7. Productos y servicios
financieros y de
seguros.

8. Auditoria.

9. Aplicaciones
informaticas y
operatoria de teclados.

10. Proyecto empresarial.

11. Introduccion al estudio
de los sectores
productivos en
Andalucia.

12. Formaciony
orientacion laboral.

13. Proyecto integrado.

14, Formacién en centros

de trabajo. (1)

Procesos de Gestion Administrativa.

Administracién de Empresas.
Administracion de Empresas.

Administracion de Empresas.

Procesos de Gestion Administrativa.

Administracién de Empresas.

Administracién de Empresas.

Administracién de Empresas.

Procesos de Gestion Administrativa.

Administracién de Empresas.
Administracion de Empresas.

Formacién y Qrientacion Laboral.

Formacién y Orientacion Laboral.

Procesos de Gestion Administrativa.

Administracién de Empresas.

Procesos de Gestion Administrativa.

Administracién de Empresas.

Profesor Técnico de Formacion
Profesional.

Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefianza Secundaria.

Profesor de Ensefianza Secundaria.

Profesor Técnico de Formacién
Profesional.

Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor Técnico de Formacidn

Profesional

Profesor de Ensefianza Secundaria.
Profesor de Ensefianza Secundaria.

Profesor de Ensenanza Secundaria.

Profesor de Ensefanza Secundaria.

Profesor Técnico de Formacion
Profesional.

~Profesor de Ensenanza Secundaria.

Profesor Técnico de Formacion
Profesional.

Profesor de Ensefianza Secundaria.

(1) Sin perjuicio de la prioridad de los Profesores Técnicos de Formacion Profesional de la Especialidad, para la

docencia de este madulo, dentro de las disponibilidades horarias.
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3. Otras disposiciones

CONSEJERIA DE JUSTICIA'Y ADMINISTRACION PUBLICA

DECRETO 292/2001, de 26 de diciembre,
mediante el que se actualiza la relacion de puestos
de trabajo de la Administracion General de la Junta
de Andalucia correspondiente a diversas Consejerias.

Es el objeto del presente Decreto introducir en la relacién
de puestos de trabajo de la Administracién General de la Junta
de Andalucia diversas modificaciones encaminadas a su actua-
lizacion, que afectan a diversas Consejerias y Organismos
Auténomos.

En primer lugar, se produce un incremento de puestos
de trabajo que es necesario para acomodarla a las previsiones
contenidas en el Decreto 92/2001, de 3 de abril, que aprobd
la Oferta de Empleo Publico correspondiente a 2001, en lo
que se refiere a determinados Cuerpos y Especialidades. Este
incremento es el que queda especificado en las modificaciones
recogidas en el Anexo 1 de este Decreto.

Por otra parte, se afectan también otros puestos de trabajo
ya que se suprimen todos aquellos que, encontrandose vacan-
tes, estan declarados a extinguir, y ello en cumplimiento de
lo establecido en la disposicion adicional del Decreto 1/1992,
de 14 de enero, que prevé su desaparicién automatica al pro-
ducirse la desocupacion.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 32, letra d),
delaley 9/1987, de 12 de junio, de 6rganos de representacion
y determinacién de las condiciones de trabajo y participacion
del personal al servicio de las Administraciones Publicas, en
la redaccién dada por la Ley 7/1990, de 19 de julio, sobre
negociacién colectiva y participacién en la determinacién de
las condiciones de trabajo de los empleados publicos, se han
efectuado los tramites oportunos ante los representantes de
las organizaciones sindicales presentes en la Mesa Sectorial
de Negociacién de Administracién General.

En su virtud, conforme a lo previsto en el articulo 4.2.g)
de la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de Ordenacion de
la Funcién Publica de la Junta de Andalucia, asi como en
el articulo 10.2 del Decreto 390/1986, de 10 de diciembre,
por el que se regula la elaboracién y aplicacién de la relacién
de puestos de trabajo; a propuesta de la Consejera de Justicia
y Administracion Publica, previo informe favorable de la Con-

sejeria de Economia y Hacienda y previa deliberacion del Con-
sejo de Gobierno, en su reunion del dia 26 de diciembre de
2001.

DISPONGO

Articulo Unico. Actualizacién de la relacién de puestos
de trabajo de la Administracion General de la Junta de
Andalucfa.

1. La relacion de puestos de trabajo de la Administracion
General de la Junta de Andalucia, correspondiente a las Con-
sejerfas y Organismos Auténomos citados en el apartado 2
de este articulo, queda actualizada en los términos expresados
en los Anexos 1 y 2 de este Decreto.

2. Las Consejerias y Organismos Autonomos a que se
refiere el apartado anterior son: Las Consejerias de la Pre-
sidencia, de Economia y Hacienda, de Gobernacion, de Empleo
y Desarrollo Tecnoldgico, de Turismo y Deporte, de Obras
Publicas y Transportes, de Agricultura y Pesca, de Salud, de
Educacion y Ciencia, de Cultura, de Medio Ambiente y de
Asuntos Sociales; asi como el Instituto Andaluz de la Juventud,
el Instituto de Estadistica de Andalucia y el Servicio Andaluz
de Salud.

Disposicién adicional Unica. Modificacién presupuestaria.

Por la Consejeria de Economia y Hacienda se realizarén
las modificaciones presupuestarias necesarias para dar cum-
plimiento a lo previsto en este Decreto, conforme al proce-
dimiento establecido.

Disposicién final Unica. Entrada en vigor.

El presente Decreto entrara en vigor el dia siguiente al
de su publicacién en el Boletin Oficial de la Junta de Andalucia
excepto en lo referido al incremento de puestos de trabajo
recogido en su Anexo 1, que entrara en vigor el dia 1 de
enero de 2002.

Sevilla, 26 de diciembre de 2001

MANUEL CHAVES GONZALEZ
Presidente de la Junta de Andalucia

CARMEN HERMOSIN BONO
Consejera de Justicia y Administracion Publica
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CONSEJERIA DE CULTURA

RESOLUCION de 30 de noviembre de 2001, de
la Direccién General de Bienes Culturales, por la que
se incoa procedimiento para la declaracion y delimi-
tacion como Bien de Interés Cultural, con la categoria
de Conjunto Histdrico, a favor del sector delimitado
de la poblacién de Dos Torres (Cérdoba).

|. El articulo 13.27 de la Ley Orgénica 6/1981, de 30
de diciembre, del Estatuto de Autonomia para Andalucia, esta-
blece la competencia exclusiva de la Comunidad Autébnoma
en materia de Patrimonio Histérico, Artistico, Monumental,
Arqueoldgico y Cientifico, y el articulo 6.a) de la Ley 16/1985,
de 25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, determina
que se entenderédn como Organismos competentes para la eje-
cucién de la Ley «los que en cada Comunidad Auténoma
tengan a su cargo la proteccién del patrimonio historico».

Asimismo, el articulo 2 del Reglamento de Organizacion
Administrativa del Patrimonio Histérico de Andalucia, apro-
bado mediante Decreto 4/1993, de 26 de enero, atribuye
a la Consejerfa de Cultura de la Junta de Andalucia la com-
petencia en formulacién, seguimiento y ejecucion de la politica
andaluza de Bienes Culturales, referida a la tutela, enrique-
cimiento y difusion del Patrimonio Histérico Andaluz, siendo,
de acuerdo con el articulo 5.3 de Reglamento anterior, el titular
de la Direccién General de Bienes Culturales el érgano com-
petente para incoar y tramitar los procedimientos de decla-
racion de Bien de Interés Cultural.

II. Por el Servicio de Proteccion del Patrimonio Histérico
se propone la declaracion como Bien de Interés Cultural, cate-
gorfa de Conjunto Histérico, a favor del Casco Histoérico de
Dos Torres (Cordoba).

Dos Torres es, de todos los municipios de la zona, el
que representa la auténtica arquitectura de la Sierra, sin paran-
gon entre los pueblos del Valle de los Pedroches. La arqui-
tectura del granito y la calidad de los maestros herreros estan
extendidos en todo el casco histérico de Dos Torres, siendo
en si mismo estas caracteristicas justificacion del interés cul-
tural que a través de los tiempos se ha conservado en todo
el entorno.

La villa de Dos Torres surgié de la unién progresiva de
dos nucleos medievales de un alto interés desde el punto de
vista histérico, arquitectonico y cultural, que se materializd
finalmente el 11 de diciembre de 1839 mediante la unién
de las poblaciones de Torremilano y Torrefranca por orden
del Gobierno de esta época. Los edificios historicos que deter-
minaron la trama urbanistica son un amplio resumen de las
caracteristicas histéricas y culturales del municipio. La parro-
quia de Nuestra Sefiora de la Asuncion es un edificio suma-
mente interesante con intervenciones de los siglos XV, XVI
y XVII. Esta Iglesia representa el asentamiento de Torremilano
como antigua iglesia del mismo. Ejemplo de Torrefranca es
la iglesia de Santiago, que era la antigua parroquia de la villa
perteneciente al condado de Santa Eufemia, obra del siglo XV,
como la antigua iglesia de Santa Maria de Torremilano.

La ciudad se encuentra salpicada de elementos de interés
histérico y arquitecténicos Unicos. La uniformidad de su caserio
y el corazdn del Conjunto Delimitado, todavia libre de dege-
neracion urbanistica, suponen suficientes muestras de su
importancia histérico-artistica.

Por todo lo cual, a la vista de la propuesta formulada
por el Servicio de Proteccién del Patrimonio Histérico, y de
conformidad con lo establecido en el articulo 9.1 y 2 de la
Ley 16/1985, de 25 de junio, de Patrimonio Histérico Espafiol
y del articulo 11.1 del Real Decreto 111/1986, de 10 de
enero, de Desarrollo parcial de la citada Ley (nueva redaccion
dada tras la promulgacién del R.D. 64/1994, de 21 de enero).

Esta Direccion General ha resuelto:

Primero. Tener por incoado expediente de declaracion de
Conjunto Histérico, como Bien de Interés Cultural, a favor
del Casco Histérico de Dos Torres, en Cérdoba, cuya iden-
tificacion, descripcién y delimitacion literal y gréfica figuran
en el Anexo de la presente Resolucion.

Segundo. Proceder a la anotacién preventiva de dicho
inmueble en el Catalogo General del Patrimonio Histérico
Andaluz.

Tercero. Continuar la tramitacion del expediente de acuer-
do con las disposiciones en vigor. La tramitacién del expediente
se llevard a cabo por la Delegacién Provincial de la Conse-
jerfa de Cultura en Cordoba, conforme a lo dispuesto en el
subapartado 13.2 de la Resolucién de la Direccion General
de Bienes Culturales de 1 de junio de 1999, por la que se
delega el ejercicio de determinadas competencias en materia
de Patrimonio Histérico en las Delegaciones Provinciales de
la Consejeria de Cultura.

Cuarto. Hacer saber al Ayuntamiento de Dos Torres que,
segun lo dispuesto en el articulo 16 de la Ley 16/1985, de
25 de junio, del Patrimonio Histérico Espafiol, debe procederse
a la suspension de las correspondientes licencias municipales
de parcelacién, edificacién y demolicion en las zonas afectadas
asi como de los efectos de las ya otorgadas. Las obras que
por razén de fuerza mayor hubieran de realizarse en tales
zonas con caracter inaplazable deberan contar en todo caso
con la autorizacion previa de esta Direccion General.

Publiquese la presente Resolucién en el Boletin Oficial
de la Junta de Andalucia y en el Boletin Oficial del Estado,
sirviendo dicha publicacién de notificacién a los efectos esta-
blecidos en el articulo 59 de la Ley 30/1992, de 26 de noviem-
bre, de Régimen Juridico de las Administraciones PuUblicas
y del Procedimiento Administrativo Comun.

Sevilla, 30 de noviembre de 2001.- El Director General,
Julidn Martinez Garcfa.

ANEXO
I. JUSTIFICACION DE LA DELIMITACION

El municipio de Dos Torres se asienta sobre una planicie,
con inclinacién natural al norte, hacia el rio Guadalmez, pos-
treramente Guadiana, las aguas de los arroyos Guadarramilla,
del Milano, de la Cigiliefiuela y del fronterizo Santa Maria.

El término de Dos Torres se halla dividido en dos sectores
por la curva de nivel de los 600 metros que individualiza
las subcomarcas oriental y occidental, cuyos componentes eco-
l6gicos (relieve, clima, suelo, vegetacion) han influido en la
orientacién ganadera y agricola, respectivamente y actualmen-
te, de sus terrazgos.

El espacio publico coincide con las dos subcomarcas his-
téricas: La de sefiorio (sefiorio de Santa Eufemia y Balalcézar)
y la de realengo, a las que pertenecian las villas de Torrefranca
y Torremilano. El limite entre ambas lo formaba el eje de
la calle Iglesia. Posee un elevado grado de adaptacion al medio
en el espacio publico en lo que a materiales de construccién
se refiere y a una profusion ornamental en dintales y blasones
que es concordante con la importancia que le confirié a Dos
Torres (Torremilano) el ser lugar de residencia del corregidor
hasta 1771 y con la destreza de sus alarifes y canteros.

La antigliedad de la presencia del hombre en el término
de Dos Torres se comprueba desde tiempos paleoliticos. Y
de época ibérica o romano-visigoda deben ser las explotaciones
mineras que se descubren en las cercanias de la poblacién.
Existen testimonios de la implantacién del cristianismo en la
comarca. El silencio de las fuentes y de las crénicas musul-
manas sobre Dos Torres impide formular hipétesis sobre su
existencia durante los siglos VIII al XIII.
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La colaboracion prestada en el cerco de Loja y ciertos
agravios que recibieron los de Torremilano en tal ocasion cons-
tituye una inestimable aportacion para definir el estamento
que dara prez y honor a la arquitectura local. Los numerosos
hidalgos de los siglos XVI y XVII afincados en el lugar des-
cendian de caballeros villanos o de premia.

El Concejo de Torremilano no poseia término propio des-
lindado del resto de las Siete Villas de los Pedroches, que
sélo lo obtendrian a partir de 1909. Se desconocen los origenes
del ntcleo urbano de Torrefranca, pero las noticias mas anti-
guas se remontan al reinado de Enrique IV (1454-1474).
Como Torremilano, tampoco Torrefranca posefa término con-
cejil deslindado de las tierras del seforio de Santa Eufemia,
bajo cuya jurisdiccion se encontraba, y se hallaba separado
del nucleo urbano del primero por un muro y un adarbe.

Existe una mayor riqueza de fuentes documentales a partir
del siglo XVI, si bien los archivos parroquiales de Torrefranca
y Torremilano fueron destruidos en 1936. La economia concejil
se sustentd sobre el aprovechamiento de la dehesa de la Jara
y de las tres dehesas de Propios de Pefalta, Arcivejo y Vera,
ganando en la Real Chancilleria de Granada ciertas preemi-
nencias en su control en las tres Ultimas en contra de las
pretensiones de Alcaracejos y Afora, consiguiendo, ademas,
comunidad de pastos con Fuente Ovejuna. En el siglo XVII,
sin embargo, pierde su jurisdiccion sobre Villaralto, con la
que mantuvo un pleito en 1633 que perdié por abandono,
pero consigue, no obstante, una restriccion del término muni-
cipal de Villaralto.

El conjunto delimitado, de gran autenticidad tipolégica
y singularidad de sus elementos de interés, engloba elementos
arquitecténicos excepcionales como Puentes, Ermitas, Iglesias
o Arquitectura Civil (Escudos nobiliarios que reflejan la impor-
tancia de la Villa, asi como artisticas portadas de remarcados
dinteles y escudos de granito, a veces desde el punto de vista
histérico artistico de valores incalculables). Presenta una rele-
vancia tipolégica-popular excepcional y elevado nivel de homo-
geneidad en su caserfo. El conjunto engloba la unién de Torre-
milano y Torrefranca representado en la Parroquia de Ntra.
Sra. de la Asuncion y la antigua Iglesia de Santiago.

El Entorno y el Area de Proteccion se confunden debido
al entramado urbano consolidado que, circundando al Con-
junto, presenta un grado de homogeneidad-continuidad supe-
rior al resto del nlcleo y al mismo tiempo nos obsequia un
elevado nimero de casas de elevado interés arquitecténico-ti-
poldgico y un altisimo valor popular-tradicional.

Por otro lado, es necesario resaltar determinadas areas
urbanas que, muy diseminadas por el nucleo urbano, pre-
sentan suficiente interés como para ser diferenciadas dentro
de la trama general. Son las ermitas perimetrales existentes
como son la Ermita de Ntra. Sra. de Loreto, Ermita de San
Roque, Ermita de San Sebastian, Ermita del Cristo de la Caridad
y por ultimo la Ermita de San Bartolomé y la basilica paleo-cris-
tiana del Pozo de la Nieve.

En una valoracion de conjunto, este Conjunto Histérico
mantiene una gran significacion histérica claramente aprecia-
ble tanto en el parcelario conservado como en la mayoria de
los edificios que lo conforman, entre los cuales existen nume-
rosos ejemplos de arquitectura monumental.

[I. DELIMITACION LITERAL DEL BIEN
DE INTERES CULTURAL

La zona afectada por la declaracion como Bien de Interés
Cultural, categoria Conjunto Histdrico, en Dos Torres, com-
prende las parcelas, inmuebles, elementos y espacios publicos
y privados incluidos dentro de la linea de delimitacion trazada
sobre el plano catastral vigente. El limite estd marcado por
una linea virtual que se apoya sobre referencias fisicas per-
manentes y visibles. Este area queda delimitada literalmente
por una linea envolvente definida por las siguientes calles y
parcelas:

Inicia su recorrido al sur del conjunto, en el Punto deno-
minado como «O» en el plano de «Delimitacién», correspon-
diente al punto més oriental de la parcela catastral nim. 11
de la manzana nim. 46666. Continla en sentido noroeste
siguiendo las fachadas de las parcelas nims. 11, 10 y 09,
para desviarse en sentido suroeste por la medianera de la
parcela num. 09. A continuacién sigue las traseras de las
parcelas 08 a 01, para proseguir por las de las parcelas 19
a 01 de la manzana nim. 45672, y las parcelas 14 a 01
de la manzana num. 43687. Desde el vértice méas oriental
de la parcela 01, cruza la avenida del Doctor Cornejo hasta
el vértice este de la parcela 04 de la manzana 43686, siguien-
do su medianera oriental, y cruzar la calle Real hasta el vértice
este de la parcela 09 de la manzana 43684, continuando
por las fachadas de las parcelas 08 y 07, y quebrar en sentido
noroeste hasta rodear la citada parcela 07 por sus medianeras
mas septentrionales, prosiguiendo por las traseras de las par-
celas 05, 04, 03, 02 y 01. A continuacién cruza el arroyo,
hasta el vértice este de la parcela 01 de la manzana 42688,
recorriendo su fachada noreste y quebrar en sentido suroeste
por la calle virgen de Loreto, por las fachadas de las parcelas
01, 09, 08, 07 y 06, y proseguir por la de la 05 hasta el
punto que corresponde a la prolongacién de la medianera
este de la parcela 03 de la manzana 42691. Cruza la Calle
Virgen de Loreto, hasta recorrer la medianera de la parcela 03
anteriormente descrita, para desviarse en sentido noreste por
la trasera de la parcela 02, hasta el vértice oeste de la iglesia,
y desde este punto proseguir paralela a la carretera de Villaralto,
y quebrar en sentido noreste para cruzar la citada carretera
de Villaralto, englobando los espacios publicos, y cruzar la
calle Ronda Milano hasta el vértice noroeste de la parcela 04
de la manzana 43708, correspondiente a su fachada trasera,
para recorrer su medianera norte hasta desviarse por la trasera
de las parcelas 03 y 02, hasta el vértice norte de esta Ultima.
A continuacién recorre la fachada noreste de la parcela 01,
hasta el punto coincidente con la prolongacion de la medianera
noroeste de la parcela 13 de la manzana 43705. Cruza la
calle Sol, y recorre la citada medianera de la parcela 13, para
desviarse por su trasera a la calle Cadiz, y cruzar la calle
a la altura de la medianera oriental de la parcela 01 de la
manzana 43717, que recorre para cruzar la calle Cruz Dorada
recorriendo la medianera occidental de la parcela 15 de la
manzana 44728, y a continuacion dibujar la medianera orien-
tal de la parcela 01. Cruza la calle San Sebastian, recorre
la medianera oeste de la parcela 11 de la manzana 45722,
cruza una calle que figura sin nombre en el plano catastral
y recorre la medianera oeste de la parcela 03 de la manzana
45727. A continuacion cruza la calle Cantén, para recorrer
la fachada noroeste de la manzana 46723 en su totalidad
(parcelas 25y 01), cruzar la calle Blanca y recorrer la fachada
norte de la manzana 46739 (parcelas 16, 15, 12, 11, 10,
18, 03 y 02). Desde el vértice norte de la citada parcela
02, cruza la calle Milano hasta recorrer la medianera noreste
de la parcela 01 de la manzana 46733. A continuacién se
prolonga esta linea hasta cruzar la calle San Juan, y tocar
lafachada de la parcela 06 de la manzana 46742, desviandose
en sentido noreste por la fachada de esta manzana hasta el
punto en que cruza de nuevo la citada calle San Juan a la
altura de recorrer en linea recta la fachada suroeste de la
parcela 04 de la manzana 46747, terminando en su vértice
sur. Seguidamente vuelve a cruzar la calle Milano en linea
recta, hasta el vértice oeste de la parcela 14 de la manzana
47734, seguir por su fachada occidental y por su medianera
sureste y recorrer a continuacién las traseras de las parcelas
15, 16, 17 y 18, para seguir por la medianera suroeste de
la parcela 21. Cruza la avenida Torrefranca, y recorre las
medianeras suroeste de la parcela 30 de la manzana 48739,
rodear la parcela 25 hasta llegar a la calle Cruz del Contador,
y desviarse en sentido sureste por la fachada de la citada
manzana (parcelas 21,02, 03 y 04). Cruza la calle San Isidoro,
recorre la medianera noreste de la parcela 14, y quiebra en



Pagina nim. 2.390

BOJA nim. 19

Sevilla, 14 de febrero 2002

sentido suroeste recorriendo las traseras de las parcelas 14,
12,10,04, 03y 02, para a continuacion recorrer la medianera
sureste de la 02. Cruza la calle Fuente Vieja, sigue por el
lateral de la parcela 04 y las traseras de las parcelas 25,
22,21, 20, 19, 18, 17, 16, 15, 14, 13, 12, 11 y 10 de
la manzana 49722, hasta la calle Arriba, cruzandola. Sigue
en sentido noroeste por las fachadas de la manzana 49712,
hasta desviarse por la medianera noroeste de la parcela 16
y la trasera de la 18, y llegar a la calle Los Callejeros. Recorre
en sentido sureste su acero norte, hasta cruzar la calle, por
la medianera entre las parcelas 10y 11 de la manzana 50694,
y recorrer la fachada suroeste de la 11 a la calle Hospital,
prolongandose hasta la medianera de la parcela 01 de la man-
zana 50684, cruza la calle San Bartolomé, recorriendo la
fachada de la parcela 10 de la manzana 49684, para desviarse
por las traseras de las parcelas 07, 05 y 12, y cruzar la
calle Pradillo. Sigue por las traseras de las parcelas 09, 30,
29, 27, 22, 21, 17, 16, 15, 14, 13 y 12 de la manzana
48687, sigue la fachada de la 12 a la calle Ermitas. Cruza

la calle Fuente. Sigue por la calle Ermitas, recorriendo las
traseras de las parcelas 11, 10, 09, 08, 07 y 06, rodear
la 05 excluyéndola, y seguir por las traseras de las parcelas 04,
17,16y 22, recorriendo la fachada suroeste de la parcela 21
por la calle Huertas (dejandola fuera de la delimitacion). Cruza
la calle Ermitas, para continuar en sentido suroeste por las
fachadas de la manzana 48667 (parcelas 12, 11, 10, 09,
08, 07 y 06). A continuacién cruza la calle Cerro, hasta llegar
a la fachada de la manzana que tiene en frente, y quebrarse
en sentido noroeste para llegar al punto O, origen de esta
delimitacion.

Aunqgue aislados del nlcleo, también se incluyen en la
delimitaciéon La Ermita de San Sebastian y el Pozo de las
Nieves, situadas al noroeste de la delimitacion. La ermita de
San Sebastian se halla delimitada por un cuadrado de 60 m
de lado, centrado en ella, y paralelo a sus lados y la del Pozo
de las Nieves, por un cuadrado de 40 m, en la misma dis-
posicion respecto a ella.
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5. Anuncios

5.2. Otros anuncios

AYUNTAMIENTO DE ECIJA

EDICTO de 9 de enero de 2002, sobre bases.

El Teniente de Alcalde Delegado del Area de Interior del
Excmo. Ayuntamiento de Ecija.

Hace saber: Que por la Comisién Municipal de Gobierno
en sesion ordinaria celebrada el 18 de diciembre de 2001,
se aprobaron las bases que van a regir la convocatoria para
la provisién de diez plazas de Auxiliar Administrativo de Admi-
nistracion General, incluidas en la Oferta de Empleo Publica
y cuyo detalle es el siguiente:

«BASES QUE HAN DE REGIR LA CONVOCATORIA PARA LA

PROVISION DE 10 PLAZAS DE AUXILIARES DE ADMINIS-

TRACION GENERAL VACANTES EN LA PLANTILLA DE FUN-

CIONARIOS DE ESTE EXCMO. AYUNTAMIENTO, QUE FIGU-

RAN EN LOS ANEXOS, Y CORRESPONDIENTES AL ACUERDO

MARCO FIRMADO POR LOS SINDICATOS Y A LA OFERTA
DE EMPLEO PUBLICO PARA EL 2000

Motivacion: De conformidad con lo dispuesto en el
art. 2 del Real Decreto 896/1991, respecto a los sistemas
de acceso, el ingreso en la Funcién Publica Local se realizaré,
con caracter general a través del sistema de oposicién, salvo
que, por la naturaleza de las plazas o de las funciones a
desempenfiar, sea mas adecuada la utilizacién del sistema de
concurso-oposicién o concurso. Respecto a las vacantes corres-
pondientes a estos Anexos se opta por el sistema de con-
curso-oposicion considerando:

1. La adscripcion de los puestos de trabajo con la que
se corresponden las plazas ofertadas, que se encuentran ubi-
cadas en distintas Areas de este Ayuntamiento y cuya ope-
ratividad exige contar con personal que acredite una formacién
y experiencia ya adquirida al objeto de contribuir a la agilizacién
del funcionamiento de los servicios municipales asi como al
objeto de evitar paralizaciones indebidas en el desarrollo de
la normal actividad de las mismas, lo que afectaria globalmente
al funcionamiento de este Ayuntamiento.

2. Contribuir en la medida de lo posible a la consolidacién
de empleo temporal, situacion que no es exclusiva de esta
Administracion Local, implicando igualmente la consolidacion
de puestos de trabajo que ha resultado exigida en la estruc-
turacion del organigrama de este Ayuntamiento.

3. Con objeto de sustituir este empleo Interino por un
empleo definitivo y de acuerdo con el sistema establecido en
el art. 39 de la Ley Estatal 50/1998, de 30 de diciembre,
de Medidas Fiscales, Administrativas y del Orden Social se
convoca este concurso que basicamente contendran como ele-
mento a valorar.

La experiencia en los puestos de trabajos desempenados,
los cursos de formacion, las titulaciones académicas, las supe-
racion de pruebas selectivas y la elaboracion de una Memoria.

Primero. Objeto de la convocatoria.

Se aprueban las bases generales para cubrir en propiedad
las 10 plazas de Auxiliares de Administracion General de este
Excmo. Ayuntamiento que figuran en los Anexos, de las cuales
3 se reservan a promocién interna.

Plazas que, perteneciendo a la Escala, Subescala, Clase
o Categoria que se indican, estan dotadas de los haberes corres-
pondientes al Grupo que igualmente se especifica.

El nimero, caracteristicas y modo de realizacién de las
pruebas se regirdn por lo previsto en las presentes bases y
Anexos correspondientes, y en su defecto, se estara a lo esta-
blecido en la Ley 7/1985, de 2 de abril, Reguladora de las
Bases de Régimen Local; en el Real Decreto Legislativo
781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el Texto
Refundido de las Disposiciones Legales vigentes en materia
de Régimen Local; Ley 30/1984, de 2 de agosto; Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas
bésicas y los programas minimos a que debe ajustarse el pro-
cedimiento de seleccién de funcionarios de Administracion
Local; Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que
se aprueba el Reglamento General de Ingreso del Personal
al servicio de la Administracién General del Estado y Provision
de Puesto de Trabajo y Promocién Profesional de los Fun-
cionarios Civiles de la Administracién General del Estado y
demés disposiciones legales y reglamentaria concordantes y
vigentes en la materia.

La fase de concurso se regird asi mismo, por lo previsto
en las presente bases y, en su caso, en los Anexos corres-
pondientes, siendo esta fase posterior a la de oposicion.

El aspirante que obtenga plaza quedara sometido al sis-
tema de incompatibilidad actualmente vigente.

Segundo. Condiciones de los aspirantes.

Para tomar parte en la seleccion, los aspirantes deberéan
reunir las condiciones que se especifican en los correspon-
dientes Anexos, asi como las siguientes condiciones generales:

a) Ser espafiol/a. Asimismo podran ser admitidos a la
realizacion de las pruebas selectivas, los nacionales de los
demés Estados miembros de la Unién Europea en los términos
previstos en la Ley 17/93, de 23 de diciembre.

b) Tener cumplidos 18 afos de edad y no exceder de
aquella en la que falten menos de diez afios para la jubilacion
forzosa por edad determinada por la legislacion basica en mate-
ria de funcién publica.

¢) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de las correspondientes funciones.

d) No haber sido separado mediante expediente disci-
plinario del servicio de cualquiera de las Administracién Publi-
cas, ni hallarse inhabilitado para el ejercicio de las funciones
publicas.

e) No encontrarse incurso en las causas de incapacidad
establecidas legalmente.

f) Estar en posesién de la titulacién que se especifica
en cada Anexo, o en condiciones de obtenerlo antes de que
finalice el plazo de presentacion de instancias. A estos efectos
se entenderd por estar en condiciones de obtener los titulos
el haber abonado los derechos correspondientes a su expe-
dicion, asi como cualquier otro medio de prueba legalmente
establecido de acuerdo con lo establecido en el articulo 71
de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Admi-
nistrativo Comun.

En cualquier momento, los Tribunales, podran requerir
a los opositores para que acrediten, tanto su personalidad,
como que retinen los requisitos para tomar parte en las pruebas
selectivas.

En el caso de plazas reservadas a la promocién interna
del personal funcionario de este Ayuntamiento, las condiciones
a reunir por los aspirantes seran:



