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I. COMUNIDAD DE MADRID

A) Disposiciones Generales

Consejeria de Educacién y Empleo

6 DECRETO 92/2012, de 30 de agosto, del Consejo de Gobierno, por el que se es-
tablece para la Comunidad de Madrid el plan de estudios del ciclo formativo de
grado superior correspondiente al titulo de Técnico Superior en Administracion
y Finanzas.

La Ley Orgdnica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Pro-
fesional, define la Formacién Profesional como el conjunto de las acciones formativas que
capacitan para el desempeifio cualificado de las diversas profesiones, el acceso al empleo y
la participacion activa en la vida social, cultural y econémica. Asimismo, establece que la
Administracién General del Estado, de conformidad con lo que se dispone en el articu-
lo 149.1.30.2 y 7.2 de la Constitucién espaiiola y previa consulta al Consejo General de la
Formacién Profesional, determinard los titulos de Formacién Profesional y los certificados
de profesionalidad que constituirdn las ofertas de Formacién Profesional referidas al Cata-
logo Nacional de Cualificaciones Profesionales creado por la propia Ley, cuyos contenidos
podrdn ampliar las Administraciones educativas en el dmbito de sus competencias.

La Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, dispone en el articulo 39 que el
Gobierno de la Nacion, previa consulta a las Comunidades Auténomas, establecerd las ti-
tulaciones correspondientes a los estudios de Formacidn Profesional, asi como los aspectos
bésicos del curriculo de cada una de ellas.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién de la
Formacién Profesional del sistema educativo, en el articulo 8, dispone que sean las Admi-
nistraciones educativas las que, respetando lo previsto en dicha norma y en las que regulen
los titulos respectivos, establezcan los curriculos correspondientes a las ensefianzas de For-
macion Profesional.

El Gobierno de la Nacion ha aprobado el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre,
por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas y se fi-
jan sus ensefianzas minimas. El curriculo del ciclo formativo de grado superior de Admi-
nistracién y Finanzas que se establece por el Consejo de Gobierno de la Comunidad de
Madrid en este Decreto pretende dar respuesta a las necesidades generales de cualificacion
de los recursos humanos para su incorporacion a la estructura productiva. Dicho curriculo
requiere una posterior concrecion en las programaciones diddcticas que los equipos docen-
tes deben elaborar, las cuales han de incorporar el disefio de actividades de aprendizaje y el
desarrollo de actuaciones flexibles que, en el marco de la normativa que regula la organi-
zacion de los centros, posibiliten adecuaciones particulares del curriculo en cada centro do-
cente de acuerdo con los recursos disponibles, sin que en ningtin caso suponga la supresion
de objetivos que afecten a la competencia general del titulo.

En el proceso de elaboracion de este Decreto, ha emitido dictamen el Consejo Escolar
de la Comunidad de Madrid, de acuerdo con el articulo 2.1.b) de la Ley 12/1999, de 29 de
abril, de creacion del Consejo Escolar de la Comunidad de Madrid, modificada por el ar-
ticulo 29 de la Ley 9/2010, de 23 de diciembre.

En virtud de todo lo anterior, a propuesta de la Consejera de Educacién y Empleo, y
previa deliberacién del Consejo de Gobierno en su reunién del dia 30 de agosto de 2012,

DISPONE

Articulo 1
Objeto

El presente Decreto establece el curriculo de las ensefianzas de Formacion Profesional
correspondientes al titulo de Técnico Superior en Administracion y Fianzas, para su aplica-
cién en el dmbito territorial de la Comunidad de Madrid.
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Articulo 2
Referentes de la formacion

Los aspectos relativos a la identificacidn del titulo, el perfil y el entorno profesionales,
las competencias, la prospectiva del titulo en el sector, los objetivos generales, los accesos
y vinculacién con otros estudios, la correspondencia de médulos profesionales con las uni-
dades de competencia incluidas en el titulo, y las titulaciones equivalentes a efectos acadé-
micos, profesionales y de docencia, son los que se definen en el Real Decreto 1584/2011,
de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo y se fijan sus ensefianzas minimas.

Articulo 3
Moédulos profesionales del ciclo formativo

Los médulos profesionales que constituyen el ciclo formativo son los incluidos en el
Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, es decir:

a) Comunicacién y atencién al cliente.

b) Gestion de la documentacién juridica y empresarial.
c) Inglés.

d) Ofimaética y proceso de la informacién.

e) Proceso integral de la actividad comercial.

f) Recursos humanos y responsabilidad social corporativa.
g) Contabilidad y fiscalidad.

h) Formacién y orientacién laboral.

1) Gestidn de recursos humanos.

j)  Gestidn financiera.

k) Gestién logistica y comercial.

I) Simulacién empresarial.

m) Proyecto de administracion y finanzas.

n) Formacién en centros de trabajo.

Articulo 4
Curriculo

1. Lacontribucién a la competencia general y a las competencias profesionales, per-
sonales y sociales, los objetivos expresados en términos de resultados de aprendizaje, los
criterios de evaluacién y las orientaciones pedagdgicas del curriculo del ciclo formativo
para los mdédulos profesionales relacionados en el articulo 3 son los definidos en el Real De-
creto 1584/2011, de 4 de noviembre.

2. Los contenidos de los médulos profesionales “Comunicacién y atencién al clien-
te”, “Gestién de la documentacién juridica y empresarial”, “Inglés”, “Ofimadtica y proceso
de la informacién”, “Proceso integral de la actividad comercial”, “Recursos humanos y res-
ponsabilidad social corporativa”, “Contabilidad y fiscalidad”, “Formacién y orientacion la-
boral”, “Gestion de recursos humanos”, “Gestidn financiera”, “Gestion logistica y comer-
cial”, y “Simulacién empresarial”, se incluyen en el Anexo I de este Decreto.

Articulo 5
Organizacion y distribucion horaria

Los mdédulos profesionales de este ciclo formativo se organizardn en dos cursos aca-
démicos. La distribucién en cada uno de ellos, su duracién y la asignacién horaria semanal
se concretan en el Anexo II de este Decreto.

Articulo 6
Profesorado

Las especialidades del profesorado de los Cuerpos de Catedraticos de Ensenanza Se-
cundaria, de Profesores de Ensefianza Secundaria y de Profesores Técnicos de Formacién
Profesional, segtin proceda, con atribucién docente en los médulos profesionales relacionados
en el articulo 3 son las establecidas en el Anexo III A) del Real Decreto 1584/2011, de 4 de
noviembre. Las titulaciones requeridas al profesorado de los centros de titularidad privada
o de titularidad publica de otras administraciones distintas de las educativas para impartir
dichos médulos, son las que se concretan en el Anexo III C) del referido Real Decreto. En
todo caso se estard a lo dispuesto en el articulo 12.3 de dicha norma.
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Articulo 7
Definicion de espacios

Los espacios necesarios para el desarrollo de las ensefianzas de este ciclo formativo
son los que se definen en el articulo 11 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre.

DISPOSICION FINAL PRIMERA

Evaluacion, promocion y acreditacion

La evaluacidn, promocién y acreditacion de la formacion establecida en este Decreto
se atendrd a las normas dictadas al efecto por la Consejeria competente en materia de edu-
cacion.

DISPOSICION FINAL SEGUNDA

Normas de desarrollo

Se autoriza a la Consejeria competente en materia de educacioén para dictar las dispo-
siciones que sean precisas para la aplicacién de lo dispuesto en este Decreto.

DISPOSICION FINAL TERCERA

Calendario de aplicacion

En cumplimiento de lo establecido en la disposicion final segunda del Real Decre-
to 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas y se fijan las ensefianzas minimas, en el afio académico 2012-2013
se implantardn las ensefianzas correspondientes al curso primero del curriculo que se deter-
mina en el presente Decreto, y en el afio 2013-2014 las del segundo curso. Paralelamente,
en los mismos afios académicos, dejardn de impartirse las correspondientes al primero y se-
gundo cursos de las ensefianzas establecidas en el Real Decreto 1674/1994, de 22 de julio,
por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente al
titulo de Técnico Superior en Administracién y Finanzas.

DISPOSICION FINAL CUARTA

Entrada en vigor

El presente Decreto entrard en vigor el dia siguiente al de su publicacién en el BOLETIN
OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID.

Dado en Madrid, a 30 de agosto de 2012.

La Consejera de Educacién y Empleo,
LUCIA FIGAR DE LACALLE

La Presidenta,
ESPERANZA AGUIRRE GIL DE BIEDMA
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ANEXO I

RELACION DE LOS CONTENIDOS Y DURACION DE LOS MODULOS

PROFESIONALES DEL CURRICULO

Modulo profesional: 01 Comunicacion y atencion al cliente (codigo: 651)

Contenidos (duracion 200 horas)

Técnicas de comunicacién institucional y promocional:

Las organizaciones empresariales. Concepto. Objetivos y elementos de la empresa.
Clasificacion.
Las funciones en la organizacién. Caracteristicas funcionales:

e Direccién en la empresa: Concepto. Funciones de la direccidn, gestién y control.

e Planificacién: Concepto y clasificacion de planes.

e Organizacién y control. Concepto y estructura organizativa: Departamentos y
areas funcionales tipo.

Tipologia de las organizaciones. Organigramas.
Procesos y sistemas de informacién en las organizaciones.
Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.

Las comunicaciones en la empresa:

Elementos y barreras de la comunicacion.

Comunicacién e informacién y comportamiento.

Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

La comunicacién interna en la empresa: Comunicacién formal e informal.

La comunicacion externa en la empresa. Relaciones publicas: Patrocinios.
Calidad del servicio y atencién de demandas. Procedimientos, evaluacién y mejora.
La imagen corporativa e institucional en los procesos y comunicacién en las orga-
nizaciones. Concepto. Componentes. Identidad corporativa: Objetivos, elementos
y manual de imagen.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:

Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral. Principios bdsicos en las
comunicaciones orales.

Técnicas de comunicacidn oral. Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién
oral. Formas de comunicacion oral. Barreras de la comunicacién verbal y no verbal.
Adecuacién del mensaje al tipo de comunicador y el interlocutor. Utilizacién de
técnicas de imagen personal. Comunicaciones en la recepcion de visitas: Acogida,
identificacion, filtrado, gestién y despedida. Realizacion de entrevistas: Plan de
actuacion.

La comunicacién telefénica. Reglas y procesos de la atencién telefénica.

La centralita. Gestion de transferencias de llamadas. Filtrado, Recogida y transmi-
sion de mensajes.

Componentes de la atencion telefénica. Expresiones adecuadas. La cortesia en las
comunicaciones telefénicas. Técnicas de transmision de la imagen corporativa en
las comunicaciones telemadticas.

Preparacion y realizacion de llamadas. Identificacién de los interlocutores. Trata-
miento de distintas categorias de llamadas. Uso de guias y listines telefénicos in-
ternos y externos.

La videoconferencia.

Elaboracion de documentos profesionales escritos:

La comunicacién escrita en la empresa. Tipos y normas. Estilos de redaccion. Téc-
nicas y normas gramaticales. Siglas y abreviaturas. Herramientas para la correc-
cion de textos convencionales e informadticas.

Estructuras y estilos de redaccion en la documentacién profesional. Redaccion de
documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos:

e Formatos y tipos de documentos de uso en la empresa: Cartas comerciales, in-
formes, convocatorias, actas, certificados y otras presentaciones escritas.

e Formatos y tipos de documentos de uso con y desde la Administracién Puablica:
Solicitud, oficio, recurso, estructura y otros.
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Comunicaciones en las redes (intra/intranet, blogs, redes sociales, chats y mensa-
jeria instantdnea, entre otros).

Etiqueta en la red. La netiqueta.

Técnicas de comunicacion escrita: Fax, correo electrénico, mensajeria instantdnea
y otros.

Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos. Papeleria cor-
porativa.

Determinacién de los procesos de recepciodn, registro, distribucién y recuperacion de
la informacién:

La recepciodn, envio y registro de la correspondencia. Fases. Libros registro en pa-
pel o soporte informatico.

Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y paqueteria. Tipos,
modalidades y tarifas de los servicios de correos. Correo digital. Firma electrénica
y certificado digital.

Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacién. Normativa.
Archivo de documentos. Captacidn, elaboracién de datos y custodia.

Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

Sistemas de archivo. Convencionales. Microfilm e informaticos.

Clasificacion de la informacién. El proceso de archivo. Tipos de archivos. Centra-
lizacién o descentralizacidn del archivo.

Custodia y proteccién del archivo. Seguridad y confidencialidad de los archivos.
Copias de seguridad. Procedimiento de proteccién de datos. Normas de destruc-
cién de documentos.

Clasificacién y ordenaciéon de documentos. Normas de clasificacion, ventajas e in-
convenientes. Sistemas de ordenacién y clasificacion.

Las bases de datos para el tratamiento de la informacion. Gestores de bases de da-
tos. Estructura y funciones.

El correo electrénico. Gestion de cuentas de correo: Configuracién, tratamiento y
organizacién de entrada y salida de mensajes, gestién de carpetas.

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/usuario:

El cliente. Concepto. Tipologia de cliente y caracteristicas. Factores de comporta-
miento del cliente.

La atencion al cliente en la empresa/organizacién. Elementos y fases. Posiciona-
miento e imagen de marca. La satisfaccion del cliente: Evaluacién y control de los
procesos de satisfaccion.

El departamento de atencidn al cliente/consumidor en la empresa. Actividades del
servicio. Fidelizacién de clientes: Estrategias, programas y evaluacién.

Canales de comunicacion con el cliente. Convencionales, interactivos e integrados.
Relaciones publicas. Estrategias y tdcticas de comunicacion.

Documentacién implicada en la atencion al cliente.

Procedimiento de obtencién y recogida de informacion.

Sistemas de informacién y bases de datos. Bases de datos relacionales e instru-
mentales de gestion, andlisis y recuperacion de datos: Funciones de consulta, and-
lisis e informes.

Técnicas de atencién al cliente: Dificultades y barreras en la comunicacién con
clientes/usurarios. Procesos de atencion.

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:

La proteccién del consumidor y/o usuario. Derechos y deberes de los consumido-
res y/o usuarios. Marco legislativo europeo, estatal, autonémico y local.
Instituciones y organismos publicos y privados de proteccién al consumidor. La
Unién Europea. Instituciones y organismos nacionales, autonémicos y locales.
Las organizaciones de consumidores y usuarios.

El rol del consumidor y/o usuario. Comportamientos del consumidor y/o usuario
frente al servicio.

Reclamaciones y denuncias. Normativa reguladora, concepto, caracteristicas, di-
ferencias, impresos, documentacién y tramitacion.

Mediacién: Concepto. Situaciones en las que se origina una mediacién o arbitraje.
Arbitraje: El sistema arbitral de consumo: normativa reguladora, concepto, tipos,
estructura y organizacidn del sistema arbitral. Procedimientos.

La proteccién del consumidor y/o usuario en Internet. Servicios y tramites.
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Organizacién del servicio posventa:

El valor de un producto o servicio para el cliente. Percepcién de calidad. Valora-
cién del producto y/o servicio. Medicién y mejora.
Tipos de servicio posventa. Actividades posteriores a la venta:

e Servicios técnicos: Instalacion, mantenimiento, reparacion y otros.
e Servicios a clientes: Seguimiento, apoyo, informacién y asesoramiento.

El proceso posventa y su relacidon con otros procesos.

La gestion de la calidad en la proceso del servicio posventa. Calidad interna y
externa.

Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa. La calidad en el servi-
cio: Sistemas de medicion, evaluacion, control y mejora. Normas y certificacio-
nes de calidad.

Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad.

Modulo profesional 02: Gestion de la documentacion juridica y empresarial

(codigo: 0647)

Contenidos (duracioén 135 horas)

Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:

Fundamentos bdsicos del derecho empresarial.

Derecho ptblico y privado. Fuentes del derecho de acuerdo con el ordenamiento
juridico.

Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa.

Normativa civil y mercantil.

El derecho de la Unién Europea en materia civil y mercantil.

Los tribunales civiles y mercantiles.

Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
Administraciones Publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras.
La empresa como ente juridico: Sociedades civiles y sociedades mercantiles.

La empresa como ente econémico:

Elementos de la empresa.

Objetivos y fines perseguidos.

Areas funcionales de la empresa.

Clasificacién de las empresas atendiendo al tamafio de las mismas.
Clasificacion de las empresas segun el sector econémico.

Organizacién de la documentacién juridica de la constitucién y funcionamiento ordi-
nario de la empresa:

Formas juridicas de la empresa: Empresario individual y sociedades.
Documentacion de constituciéon y modificacion:

e Escrituras de constitucion.

e Modelos normalizados de Estatutos.

e La constitucion telematica.

e Libros de actas de los 6rganos sociales.

Formalizacién de documentacion contable:

e Cuentas anuales y libros de registro obligatorios.
e La legalizacién de los libros contables.

Fedatarios publicos:

e Notarios y registradores.
e Otros fedatarios publicos.

Registros oficiales de las Administraciones Publicas: Mercantil, Civil.

Elevacion a puiblico de documentos: Documentos notariales habituales.

Ley de Proteccion de Datos.

Normativa referente a los plazos obligatorios y forma de conservacién y custodia
de la documentacion.

Normativa referente a la administracidn y seguridad electrénica, proteccién y con-
servacion del medio ambiente.
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Cumplimentacién de los documentos de la contratacién privada en la empresa:

Andlisis del proceso de contratacién privada.
Andlisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
Los contratos privados: Civiles y mercantiles:

e Modelos de contratos tipo.

Firma digital y certificados.

Estructura y organizacién de las Administraciones Publicas y la Unién Europea:

La organizacién del Estado espafiol surgida tras la Constitucién de 1978: Princi-
pios de actuacién administrativa.
La Administracién General del Estado:

La Administracion Central: El Gobierno.
La Administracion Periférica.

La Administracion Exterior.

La Administracion Consultiva.

Los organismos publicos.

El Derecho del Estado.

Las Comunidades Auténomas:

e Los Estatutos de autonomia.
e Las instituciones autondmicas.
e El Derecho de las Comunidades Autonomas.

Las Administraciones Locales:

e Municipal.
e Provincial.

La Unién Europea:

e Principios bdsicos de la Unién Europea.
e Las instituciones comunitarias.
e El Derecho de la Unién Europea.

Elaboracién de documentos requeridos por los organismos ptiblicos:

El acto administrativo y su clasificacion:

e Validez y eficacia de los actos administrativos.
e La anulacién de los actos administrativos.
e Coémputo de plazos.

El procedimiento administrativo y sus clases.

Principios del procedimiento administrativo.

Fases del procedimiento administrativo: Inicio, instruccién y terminacion.
Los derechos de los ciudadanos frente a las Administraciones Publicas.
El silencio administrativo: Clases.

Los recursos administrativos y judiciales:

e Tramitacién de recursos, en via administrativa y judicial.
e Modelos de recursos.
e La jurisdiccién contenciosa-administrativa.

Elaboracién de documentos de comunicacién con la Administracion.

Requisitos legales y formato de los documentos oficiales mds habituales genera-
dos en cada fase del procedimiento administrativo y de los recursos contenciosos
administrativos.

Firma digital y certificados.

Contratacion con organizaciones y Administraciones Publicas. Contratos de ca-
récter privado, de cardcter administrativo y de regulacién armonizada.

Andlisis del proceso de contratacion publica.

Andlisis de la normativa aplicable al proceso de contratacién con organizaciones y
Administraciones Puablicas.

La cesidn de contratos y la subcontratacion.
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Modulo profesional 03: Inglés (codigo: 0179)
Contenidos (duracion 160 horas)

Comprension oral precisa:

— Discursos y mensajes generales y profesionales del sector.

— Distintos acentos de los hablantes.

— Diferentes registros de formalidad.

— Mensajes directos, telefénicos, radiofénicos, televisivos, grabados.
— Idea principal y secundaria en presentaciones y debates.

— Instrucciones sobre operaciones y tareas propias del puesto de trabajo.
— Horarios, fechas y cantidades.

— Expresiones de opinidn, preferencia, gusto y reclamaciones.

— Solicitud de informacién general y especifica del sector.

— Terminologia especifica de la actividad profesional.

— Normas de convivencia y protocolo.

— Férmulas de cortesfa.

— Foérmulas de saludo, acogida y despedida.

— Recursos gramaticales:

e Relaciones logicas de oposicion, concesion, comparacion, condicidn, causa, fi-
nalidad, consecuencia.
e Relaciones temporales: Simultaneidad, anterioridad, posterioridad.

— Recursos lingiiisticos:

e Interpretacion de distintos acentos.

e Uso de registros de formalidad adecuados al contexto y al interlocutor.

e Identificacién de los elementos culturales mds significativos de los paises de
lengua inglesa.

e Valoracion de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones in-
ternacionales.

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

e Expresion de la secuenciacion.

e El lenguaje de los debates.

e Ellenguaje de las reclamaciones.

Produccién oral precisa:

— Mensajes en el registro apropiado y con la terminologia especifica del sector.

— Foérmulas de cortesia.

— Foérmulas de saludo, acogida y despedida.

— Normas de convivencia y protocolo.

— Horas, fechas, estaciones y cantidades.

— Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra en debates y mesas redondas.
— Opiniones, gustos y preferencias.

— Tratamiento de quejas y reclamaciones.

— Recursos gramaticales:

Tiempos verbales.

Preposiciones y locuciones preposicionales.

Adverbios y locuciones adverbiales.

Estilo directo en indirecto.

Relaciones l6gicas de oposicién, concesién, comparacidn, condicién, causa, fi-
nalidad, resultado.

e Relaciones temporales de simultaneidad, anterioridad, posterioridad.

— Recursos lingiiisticos:

e Expresion de relaciones ldgicas de oposicion, concesién, comparacion, condi-
cion, causa, finalidad, consecuencia.

Expresion de relaciones temporales de simultaneidad, anterioridad, posterioridad.
Expresién de sugerencias y recomendaciones.

Expresion de la secuenciacion.

Expresion precisa de direcciones para llegar a lugares.

El body language como recurso de cohesién del discurso oral.
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Terminologia especifica del sector.

Marcadores lingiiisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferen-
cias de registro.

La entonacién como recurso de cohesion del discurso oral: Uso de los patrones
de entonacidn.

Apoyo, demostracién de entendimiento, peticion de aclaracion.

Toma, mantenimiento y cesién del turno de palabra.

Acentos y registros de formalidad.

Interpretacion de mensajes escritos, en soporte papel y telemadtico:

Comprension global y detallada de mensajes, textos, articulos profesionales del
sector y cotidianos.

Interpretacion exacta de la terminologia especifica del sector.

Comprension detallada de la informacidn contenida en informes, formularios, fo-
lletos y prensa especializada del sector.

Comprension detallada de ofertas de trabajo en el sector.

Comprensién detallada de instrucciones, mcma y avisos.

Comprension detallada de correspondencia, e-mail, fax, burofax.

Recursos gramaticales:

Tiempos verbales.

Preposiciones y locuciones preposicionales.

Adverbios y locuciones adverbiales.

Estilo directo e indirecto.

Relaciones 16gicas de oposicién, concesién, comparacidn, condicion, causa, fi-
nalidad, resultado.

Relaciones temporales de simultaneidad, anterioridad, posterioridad.

— Recursos lingiiisticos:

Comprensién exacta de las relaciones l6gicas de oposicidn, concesion, com-
paracion, condicion, causa, finalidad, consecuencia.

Comprension exacta de relaciones temporales de simultaneidad, anterioridad,
posterioridad.

Interpretacién exacta de los marcadores lingiiisticos de relaciones sociales,
normas de cortesia y diferencias de registro.

Reconocimiento de distintos acentos y registros de formalidad.

Emision de textos escritos:

Produccién de textos cotidianos y profesionales del sector, usando los registros
adecuados al contexto de comunicacion.

Redaccién de avisos, mensajes y facturas profesionales.

Cumplimentacién de documentos cotidianos y profesionales del sector.
Formalizacién de los documentos asociados a la prestacién de servicios.
Redaccion de curriculum vitae y cartas de presentacion.

Redaccién de correspondencia, fax, e-mail.

Recursos gramaticales:

Uso correcto de los signos de puntuacion.

Tiempos verbales.

Preposiciones y locuciones preposicionales.

Adverbios y locuciones adverbiales.

Estilo directo e indirecto.

Relaciones l6gicas de oposicidn, concesion, comparacion, condicién, causa, fi-
nalidad, resultado.

Relaciones temporales de simultaneidad, anterioridad, posterioridad.

— Recursos lingiiisticos:

Expresion escrita exacta de las relaciones 16gicas de oposicién, concesion,
comparacion, condicién, causa, finalidad, consecuencia.

Expresion escrita exacta de relaciones temporales de simultaneidad, anteriori-
dad, posterioridad.

Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

Seleccidén del 1éxico profesional, de las estructuras sintdcticas y de registro ade-
cuada al contenido y al contexto comunicativo.
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e Coherencia en el desarrollo de texto.

e Identificacion e interpretacion de los elementos culturales significativos de los
paises de habla inglesa.

e Valoracién y uso correcto de las normas culturales y protocolarias en las rela-
ciones internacionales.

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

Modulo profesional 4: Ofimatica y proceso de la informacion (codigo: 0649)
Contenidos (duracion 200 horas)

Mantenimiento bdsico de equipos, aplicaciones y red:

— La informadtica y los ordenadores. Sistemas de representacién interna de datos.
— Elementos de hardware. Unidades periféricas.

— Elementos de software.

— Sistemas operativos:

Aspectos generales: Tipologia y funciones principales.
Configuracion del sistema.

Herramientas del sistema.

Ayuda y soporte técnico.

— Redes locales: Componentes, configuraciones principales, intercambio y actuali-
zacion de recursos.

Instalacién y actualizacion de aplicaciones:

— Tipos de aplicaciones ofimadticas.

— Tipos de licencias software.

— Requerimiento de las aplicaciones.

— Procedimientos de instalacién, configuracion y actualizacion de aplicaciones.
— Diagnéstico y resolucién de problemas.

Escritura de textos segtin la técnica mecanogréfica:

— Postura corporal ante el terminal.

— Composicién de un terminal informadtico.

— Conocimiento del teclado: Teclas de funcidn, teclado alfanumérico, teclado nu-
mérico, teclas especiales.

— Colocacién de dedos.

— Desarrollo de la destreza mecanogréfica.

— Escritura de textos en inglés.

— Correccién de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacién:

— Internet y navegadores.

— Utilidad de los navegadores.

— Configuracién de un navegador. Niveles de seguridad e instalacién de certificados.

— Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.

— Herramientas Web 2.0: Blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imége-
nes y redes sociales, entre otros.

— Compresién y descompresion de archivos.

— Buscadores de informacién.

— Importacién/exportacion de la informacion.

— Técnicas de archivo.

— El archivo informdtico. Gestién documental.

— Copias de seguridad. Principales sistemas y procedimientos de creacién de copias
de seguridad. Recuperacion de datos a partir de una copia de seguridad.

Elaboracién de hojas de cdlculo:

— Estructura y funciones.

— Instalacion y carga de hojas de cdlculo. Operaciones bdsicas con una hoja de cdlculo.
— Disefio. Estilos y formatos condicionales.

— Edicién de hojas de célculo.
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Tratamiento y validacién de datos:

e Andlisis de datos y administracién de los mismos.
e Vinculos e hipervinculos.
e Formularios.

Otras utilidades:

e Formulas y funciones.

e Listas de datos. Filtros y autofiltros.
e Esquemas y subtotales.

Griéficos: Tipos y modificacion.
Tablas y graficos dindmicos.

Creacién y ejecucién de macros.
Gestidn de archivos:

e Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, control de versiones y verificacion
de cambios.
e Proteccién de documentos.

Impresion de hojas de cédlculo.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacién de documentos con procesadores de texto:

Estructura y funciones.

Instalacién y carga.

Disefio de documentos y plantillas.
Edicién de textos y tablas.

Gestidn de archivos:

e Utilizacién de opciones de trabajo en grupo, comparar documentos, control de
versiones y verificacion de cambios.
e Proteccién de documentos.

Impresion de textos.

Interrelacién con otras aplicaciones.

Opciones avanzadas.

Importacién y exportacién de documentos a distintos formatos.
Disefio, creacidn y ejecucioén de macros.

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:

Estructura y funciones de una base de datos.
Tipos de bases de datos.
Disefio y creacion de una base de datos. Tablas:

e Tipos de datos y propiedades.
e Clave principal.
e Relaciones entre tablas.

Utilizacién de una base de datos:

e Manipulacién de la hoja de datos.

e Creacion de consultas. Tipos de consultas.
e Creacion de formularios.

e Creacion de informes y etiquetas.

Disefio, creacién y ejecucién de macros.
Interrelacién con otras aplicaciones.

Gestidn integrada de archivos:

Archivos integrados por varias aplicaciones: Hoja de célculo, base de datos, pro-
cesador de textos, graficos y otros.
Grabacion, transmisidn, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y re-
produccion.
Contenido visual y/o sonoro:
e Tipos de archivos de imagen y sonido.
e Introduccién a la manipulacién de imagenes. Las mdscaras y las capas:
— Trabajo con partes de la imagen.

— Retoque fotogréfico. Aplicacién de filtros y efectos.
— Utilizacion de dispositivos para la captura de imagenes.
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e Introduccién a la manipulacién de archivos de audio y video:

— Manipulacién de la linea temporal. El fotograma.
— Seleccién de escenas y transiciones.
— Introduccién de titulos y audios.

Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

Inserciéon en otros medios o documentos.
Obsolescencia y actualizacion.

Gestion de correo y agenda electrénica:

Tipos de cuentas de correo electrénico. Configuracién de cuentas de correo elec-
trénico con programas gestores de correo electrénico.

Entorno de trabajo: Configuracién y personalizacion.

Plantillas y firmas corporativas.

Foros de noticias (news): Configuracién, uso y sincronizacién de mensajes.

La libreta de direcciones: Importar, exportar, afiadir contactos, crear listas de dis-
tribucidn, crear tarjetas de presentacion, poner la lista a disposicion de otras apli-
caciones ofimadticas.

Gestién de correos: Enviar, borrar, guardar y hacer copias de seguridad, entre otras.
Gestion de la agenda: Citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
Sincronizacién con dispositivos méviles.

Elaboracién de presentaciones:

Estructura y funciones.

Instalacion y carga.

Procedimiento de presentacidon.

Plantillas y asistentes.

Utilidades de la aplicacion:

e Disefio y edicion de diapositivas.

e Formateo de diapositivas, textos y objetos.

e Insertar elementos en una diapositiva.

e Aplicacién de efectos de animacién y efectos de transicion.
e Aplicacién de sonido y video.

Procedimiento de proteccion de datos. Copias de seguridad.
Interrelaciones con otras aplicaciones.

Disefio, creacién y ejecucién de macros.

Impresién de la presentacion y envio por correo electrénico de la misma.

Modulo profesional 05: Proceso integral de la actividad comercial (codigo: 0650)

Contenidos (duracién 200 horas)

Tramites de gestién de cobros y pagos, y procedimientos de cédlculo en la gestion de

tesoreria:

Introduccién a las operaciones financieras.
Ley financiera de la capitalizacién simple:

e Me¢étodos de cdlculo del interés simple.
e Tantos equivalentes en capitalizacion simple.

Ley financiera de capitalizacién compuesta:

e Me¢étodo de cdlculo del interés compuesto.
e Tantos equivalentes en capitalizacién compuesta.
e Tanto nominal y tanto efectivo. La Tasa Anual Equivalente (TAE).

Ley financiera del descuento simple:

e Me¢étodos de cdlculo del descuento.

e La TAE en la negociacién de efectos.

e Equivalencia financiera de capitales.

e Sustitucién de capitales: Vencimiento comiin y vencimiento medio.

Liquidacién de productos y servicios financieros bdsicos:

e Cuentas a la vista, cuenta de crédito, imposiciones a plazo, negociacién de efectos.
Otras operaciones financieras bdsicas en la gestién de cobros y pagos:

e Factoring, confirming, gestion de efectos.
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— Aplicaciones financieras de la hoja de célculo.
— Normativa mercantil aplicable a la gestion de cobros y pagos.
— Andlisis de los medios de cobro y pago en las operaciones comerciales:

e Transferencias bancarias, tarjetas, recibo domiciliado, cheque, pagaré, letra de
cambio.
e Medios de pago habituales en el comercio internacional.

Gestién y control de la tesoreria:

— Gestién de tesoreria. Objetivo y funciones.

— Libros registro de tesoreria.

— Control de caja. El arqueo y cuadre de caja.

— Control de bancos. Gestidn de cuentas bancarias. La conciliacién bancaria. Banca
on-line.

— Operaciones de cobro y pago con las Administraciones Publicas.

— Presupuesto de tesoreria.

— Herramientas informdticas especificas. Hoja de cdlculo.

Gestién de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:

— Marco tributario espaiol. Justificacion del sistema tributario.

— Clases de tributos. Impuestos, tasas y contribuciones especiales.

— Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.

— Elementos tributarios del Impuesto de Sociedades (IS), el Impuesto sobre la Renta
de las Personas Fisicas (IRPF) y del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA).

— EIIVA. Conceptos bdsicos: Hecho imponible, devengo del impuesto, sujeto pasi-
vo, base imponible, tipos de gravamen:

e Regimenes del IVA.

e Gestién del impuesto.

e Liquidacion. Modelos y plazos.
e Contabilizacién del IVA.

Elaboracién y organizacion de la documentacién administrativa de la compraventa:

— La actividad comercial.

— Cdlculos de la actividad comercial. Costes, precios, descuentos y margenes.

— Documentos administrativos de compraventa: Nota de pedido, albaran, factura y
factura rectificativa.

— Libros registros de facturas emitidas y recibidas.

Determinacién de los elementos patrimoniales de la empresa:

— La actividad econémica y el ciclo econémico.

— La contabilidad. Funciones.

— El patrimonio de la empresa.

— Elementos patrimoniales.

— Masas patrimoniales: Activo, Pasivo y Patrimonio Neto.
— Equilibrio patrimonial.

— Inventario.

— Balance de situacion.

Integracién de la contabilidad y metodologia contable:

— Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable. Hechos contables.
— Teoria de las cuentas:

e Tipos de cuentas: Cuentas patrimoniales, cuentas de gestion.
e Funcionamiento de las cuentas: Convenio de cargo y abono.

— El método por partida doble.

— Andlisis y representacion de los hechos contables.

— Los libros contables: Obligatorios y auxiliares.

— Normalizacién contable. El Plan General Contable (PGC) y el Plan General Con-
table para Pequefias y Medianas Empresas PGCPYME.

— Estructura del PGC:

e Marco conceptual.

Cuadro de cuentas.

Definiciones y relaciones contables.
Normas de valoracion.

Cuentas anuales.

BOCM-20120906-6



BOCM

BOLETIN OFICIAL DE LA COMUNIDAD DE MADRID i

B.O0.C.M. Nim. 213

JUEVES 6 DE SEPTIEMBRE DE 2012 Pdg. 169

Registro contable de la actividad comercial:

Operaciones relacionadas con el ciclo de existencias:

e Compras de mercaderias y operaciones relacionadas.
e Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas.

e Existencias en almacén. Métodos de valoracion.

e Deterioros de valor.

Operaciones de gastos e ingresos de gestion corriente: Servicios exteriores, tribu-
tos y personal. Otros ingresos de gestion.

Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

Problematica contable de los derechos de cobro. Negociacién de efectos. Insol-
vencias y deterioros.

Inmovilizado material: Adquisicién, amortizacidn y venta.
Declaracion-liquidaciéon de IVA y registro contable.

Desarrollo del ciclo contable:

e Inventario inicial y asiento de apertura.

e Registro contable de operaciones en los libros correspondientes.

e Balance de comprobacién de sumas y saldos.

e Operaciones de fin de ejercicio: Amortizacién, deterioros, reclasificacién co-
bros/pagos, ajustes por periodificacion en operaciones de tréfico.

e Proceso de regularizacién y determinacion del resultado.

e Balance de situaciéon final y asiento de cierre.

Utilizacion de herramientas informdticas especificas.

Modulo profesional 06: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa

(codigo: 0648)

Contenidos (duracién 105 horas)

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:

Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral.

e Comportamiento ético en las empresas.
e El desarrollo sostenible.

Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes.

La comunidad de implicados (“stakeholders”): Directivos, empleados, accionis-
tas, clientes y usuarios.

Responsabilidad de la empresa frente al conjunto de la sociedad.

Etica empresarial, competitividad y globalizacién:

e La ética en las empresas. La ética como limite de actuacién empresarial.

e Dimensiones de la ética empresarial. La ética interna y la ética externa.

e Valores y ética.

Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacién de comportamientos. Ima-
gen y comunicacién de comportamientos éticos.

La direccién empresarial por valores. El buen gobierno.

Aplicacién de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):

La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de otros organismos intergu-
bernamentales:

e Ambito de aplicacién de la RSC. La triple “botton line”.
e Indicadores de RSC.

e El balance social de la empresa. Modelos.

e Normativa nacional e internacional en materia de RSC.

Politicas de recursos humanos y RSC. Condiciones satisfactorias de trabajo. Conci-
liacion de la vida laboral y familiar. La participacidn de trabajadores en la empresa.
Cddigos de conducta y buenas précticas. Instrumentos de gestion de la ética'y la RSC.

El departamento de Recursos Humanos (RRHH) en la empresa:

Los recursos humanos en la empresa. Organizacidon formal e informal.
El departamento de Recursos Humanos. Funciones del departamento de RRHH.
Modelos de gestién de recursos humanos.
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Coordinacién de los flujos de informacién del departamento de Recursos Humanos a
través de la organizacion:

— La comunicacién en el departamento de Recursos Humanos:

e Tipos de comunicacién que se pueden dar en el departamento de RRHH.

e Medios empleados en la comunicacion dentro del departamento de RRHH.

e Reuniones y negociaciones. Habilidades sociales y personales en la comunicacion.
e Las comunicaciones en la red. Netiqueta.

— Sistemas de control de personal:

e Medicién de resultados. Etapas.
e Las auditorias de RRHH.

— Registro y archivo de la informacién y la documentacion. El expediente de perso-
nal. La proteccién de datos personales.

Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccién de recursos
humanos:

— Organismos y empresas de seleccion y formacion de recursos humanos.
— Planificacién de los recursos humanos:

e La planificacién y evaluacion de necesidades en la empresa. Previsiones.
e Andlisis y descripcién de puestos de trabajo. Métodos y técnicas de anélisis de
puestos de trabajo.

— Determinacién del perfil profesional.
— Sistemas de seleccién de personal:

e El reclutamiento interno y externo. Fuentes.
e Fases del proceso de seleccion de recursos humanos.
e Documentacién generada durante la seleccién de recursos humanos.

— Elaboracién de la oferta de empleo. El curso de la oferta de empleo.
— Recepcioén de candidaturas.

— Desarrollo de las pruebas de seleccion.

— Eleccién del candidato.

— Registro y archivo de la informacién y documentacion.

Gestién de los procedimientos administrativos relativos a la formacién y promocién
de personal:
— La formacién en la empresa. Deteccidn de las necesidades de formacion.
— El plan de formacién:
e Disefio y creacion.
e Desarrollo y ejecucidn.
e Los costes de la formacién en la empresa.

— Evaluacién. Presupuesto.

— Métodos del desarrollo profesional.

— Gestién y organizacién de la formacidn. Procedimientos administrativos.
— Programas de formacién de las Administraciones Publicas.

— Programas de evaluacién del desempefio del puesto de trabajo:

e Criterios y métodos para llevar a cabo la evaluacion del desempeifio.
e FEl cierre de la evaluacion. Comunicacion de resultados.

— Sistemas de promocidn e incentivos:

e Promocién funcional y profesional de trabajadores.
e Incentivos y productividad.

— Registro y archivo de la informacién y documentacidn:
e Sistemas de informacién de RRHH.
e Bases de datos en gestion de RRHH.
Modulo profesional 07: Contabilidad y fiscalidad (codigo: 0654)
Contenidos (duracion 120 horas)

Contabilizacién en soporte informadtico de los hechos contables:

— La normalizacién contable. El PGC. El Marco Conceptual.
— Estudio de los grupos del PGC.
— El proceso contable por operaciones comerciales.
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— Compras/gastos:

Ventas/ingresos.

Existencias.

Las cuentas de personal.

Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica.
Registro contable de la tesoreria.

— El proceso contable del Inmovilizado Material e Intangible:

e Normas de registro y valoracion (NRV) del PGC aplicables a esta area.
e Altas, bajas y correcciones valorativas.

e Arrendamiento financiero.

e Inversiones inmobiliarias.

— El proceso contable de los Instrumentos Financieros de Activo:

e Créditos comerciales y no comerciales y valores negociables.
e NRYV del PGC aplicables a esta drea.
e Registro contable de la adquisicién, enajenacidn/ amortizacién de Activo Fijo.

— El proceso contable de los Instrumentos Financieros de Pasivo:

e Fuentes de financiacion ajena: Deudas comerciales, préstamos, empréstitos.
e NRYV del PGC aplicables a esta drea.
e Registro contable de la emisién y amortizacion de Pasivo Fijo.

— El proceso contable de los Instrumentos de Patrimonio:

El Patrimonio Neto.

Composicién y registro contable de los fondos propios.
El capital en la creacién de la empresa.

Dotacién de reservas.

e Reparto de dividendos. Dividendo a cuenta.

— Balances de comprobacion de sumas y saldos.
— Aplicaciones informdticas de contabilidad en el registro de los hechos contables.

Tramitacién de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de Socieda-
des y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:

— Impuestos locales sobre actividades econdmicas. Impuesto sobre Actividades
Econdémicas (IAE), Impuesto de Transmisiones y Actos Juridicos Documentados
(IT y AJD), Impuesto sobre Bienes Inmuebles (IBI).

— Impuestos que gravan los beneficios empresariales:

e Impuesto sobre Sociedades. Gestién del impuesto. Desarrollo general del
cdlculo del impuesto. Contabilizacién del impuesto.

e Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas. Gestién del impuesto. Méto-
dos de cdlculo de la base imponible. Regimenes especiales. Contabilizacién del
impuesto.

— Documentacién correspondiente a la declaracién-liquidacion de los impuestos.
— Aplicaciones informadticas de liquidacién de impuestos.

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico:
— Correcciones valorativas:

e Pérdidas sistematicas de valor. Amortizacion.
e Pérdidas asistematicas reversibles. Deterioros de valor.
e Perdidas asistematicas irreversibles. Correccion de valor.

— Las provisiones de trafico.

— La periodificacién contable.

— Reclasificacion de los cobros/pagos.

— El proceso de regularizacion. Determinacién del resultado contable.

— Liquidacioén y registro contable del Impuesto sobre Sociedades.

— Cierre de los libros contables. Registros.

— Aplicaciones informdticas de contabilidad en el registro de las partidas contables.

Confeccion de las cuentas anuales:

— La comunicacién de la informacién contable.
— Las cuentas anuales. Normas para la elaboracién de cuentas anuales.
— Modelos de cuentas anuales: Normal y abreviado.
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El balance de situacion:

e Criterios de ordenacion.

e Andlisis de masas y submasas patrimoniales.

La cuenta de pérdidas y ganancias:

e C(lasificacion de ingresos y gastos por su naturaleza.
e Presentacion en cascada.

e Cdlculo de resultados parciales.

Estado de cambios en el patrimonio neto.

Estado de flujos de efectivo.

La memoria.

Aplicaciones informaticas de contabilidad para la confeccién de las cuentas anuales.
Depésito y publicacién de las cuentas anuales.

Informes de andlisis de la situacién econdémica-financiera y patrimonial de una empresa:

Objetivo del andlisis de los estados contables.

La clasificacion funcional del balance.

Ordenacion de la cuenta de pérdidas y ganancias en cascada.
Andlisis patrimonial:

e Ratios de estructuras.

e Concepto y andlisis del fondo de maniobra.

e Equilibrios patrimoniales y representacion grafica.

Andlisis financiero: Ratios de liquidez, solvencia y endeudamiento.
Andlisis econdmico: Ratios de rentabilidad.

Concepto y andlisis del umbral de rentabilidad.
Apalancamiento financiero.

Aplicaciones informadticas de andlisis de los estados contables.

Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa:

Concepto y clases de auditorfa.

Marco legal de la auditoria en Espaiia. El Instituto de Contabilidad y Auditoria de
Cuentas (ICAC).

Definicion y clasificacién de las normas técnicas de auditoria.
Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.
Régimen de habilitacién de los auditores:

e Facultades y responsabilidades de los auditores.

e Nombramiento de los auditores.

Fases y contenido de la auditoria.

Ajuste y correcciones contables.

Informe de los auditores de cuentas.

Moédulo profesional 08: Formacion y orientacion laboral (codigo: 0658)

Contenidos (duracion 90 horas)

Orientacién profesional y biisqueda activa de empleo:

El ciclo formativo: Normativa reguladora, nivel académico y profesional.
Identificacidn de itinerarios formativos relacionados con el titulo del ciclo forma-
tivo: Acceso, convalidaciones y exenciones. Formacién profesional del sistema
educativo y formacién profesional para el empleo.

La formacién permanente para la trayectoria laboral y profesional del titulado:
Valoracién de su importancia.

Opciones profesionales: Definicion y andlisis del sector profesional del titulo del
ciclo formativo.

Empleadores en el sector: Empleadores ptblicos, empleadores privados y posibi-
lidad de autoempleo.

Proceso, técnicas e instrumentos de bisqueda de empleo y seleccién de personal
en empresas pequefas, medianas y grandes del sector.

Sistema de acceso al empleo publico en puestos idoneos para los titulados del ci-
clo formativo.

Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa.

Recursos de Internet en el dmbito de la orientacion.
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Carrera profesional en funcién del andlisis de los intereses, aptitudes y motivacio-
nes personales: Autoconocimiento y potencial profesional.

El proceso de toma de decisiones: Definicién y fases.

Asociaciones Profesionales del sector.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:

Equipos de trabajo: Concepto, caracteristicas y fases del trabajo en equipo.

La comunicacidn en los equipos de trabajo: Escucha activa, asertividad y escucha
interactiva (“feedback”).

La inteligencia emocional.

Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo para la eficacia de la organizacion.
Equipos de trabajo en el sector en el que se ubica el ciclo formativo segun las fun-
ciones que desempeian. Caracteristicas de eficacia de un equipo de trabajo.

La participacion en el equipo de trabajo: Los roles grupales.

Dindmicas de trabajo en equipo.

Conlflicto: Caracteristicas, fuentes y etapas.

Tipos de conflicto.

Meétodos para la resolucién o supresion del conflicto: Conciliacién, mediacién,
negociacién y arbitraje.

La negociacion como medio de superacién del conflicto: Tdcticas, pautas y fases.

Contrato de trabajo y relaciones laborales:

El derecho del trabajo: Fuentes y principios.

Andlisis y requisitos de la relacién laboral individual.

Derechos y deberes derivados de la relacién laboral.

El contrato de trabajo: Concepto, capacidad para contratar, forma y validez del
contrato.

Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacién. El
fraude de ley en la contratacion laboral.

El periodo de prueba, el tiempo de trabajo y otros aspectos relevantes: Andlisis en
el convenio colectivo aplicable al &mbito profesional del titulo del ciclo formativo.
La némina. Condiciones econdémicas establecidas en el convenio colectivo aplica-
ble al sector del titulo.

Modificacidn, suspension y extincion del contrato de trabajo: Causas y efectos.
Medidas establecidas por la legislacion vigente para la conciliacién de la vida la-
boral y familiar.

Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: Flexibilidad y be-
neficios sociales, entre otros.

Representacion de los trabajadores: Unitaria y sindical.

Derecho procesal social:

e Plazos de las acciones.

e Conciliacion y reclamacion previa.

e Organos jurisdiccionales.

e Lademanday el juicio oral.

Gestiones a través de Internet en el ambito laboral.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

Estructura del Sistema de la Seguridad Social: Modalidades y regimenes de la Se-
guridad Social.

Principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad
Social: Afiliacidn, altas, bajas y cotizacion.

Accién protectora de la Seguridad Social: Introduccidn sobre contingencias, pres-
taciones econémicas y servicios.

La proteccién por desempleo: Situacion legal de desempleo, prestacion y subsidio
por desempleo.

Conceptos bdsicos sobre seguridad y salud en el trabajo:

Valoracién de la relacion entre trabajo y salud.

Andlisis de factores de riesgo.

Determinacioén de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivar-
se de las situaciones de riesgo detectadas: Accidentes de trabajo, enfermedades
profesionales, otras patologias derivadas del trabajo.

Marco normativo bdsico de la prevencion: Derechos y deberes en materia de pre-
vencioén de riesgos laborales.
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— Principios y técnicas de prevencion de riesgos laborales.
— Responsabilidades y sanciones.

Evaluacién de riesgos profesionales: Riesgos generales y riesgos especificos:

— Laevaluacién de riesgos en la empresa como elemento bdsico de la actividad pre-
ventiva.
— Los riesgos generales:
e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
e Andlisis de riesgos ligados a las condiciones ergondmicas y psicosociales.
— Los riesgos especificos:
e Riesgos especificos en el sector profesional en el que se ubica el titulo.
e Consideracion de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden deri-
varse de los riesgos especificos del sector profesional.

Aplicacién de medidas de prevencién y proteccion en la empresa:

— Aplicacién de las medidas de prevencion.
— Medidas de proteccion:
e Medidas de proteccion colectiva. La sefializacion de seguridad.
e Medidas de proteccién individual. Los equipos de proteccién individual.
e Especial proteccién a colectivos especificos: Maternidad, lactancia, trabajado-
res de una empresa de trabajo temporal, trabajadores temporales.

Planificacién de la prevencion de riesgos en la empresa:

— EI Plan de prevencién de riesgos laborales:
e Evaluacion de riesgos.
e Organizacién y planificacién de la prevencion en la empresa:
El control de la salud de los trabajadores.
— El Plan de autoproteccion: Plan de emergencia y de evacuacién en entornos
de trabajo.
Elaboracién de un plan de emergencia en una pyme.
Protocolo de actuacién ante una situacién de emergencia.

— Elementos bdsicos de la gestién de la prevencién en la empresa:

La gestién de la prevencién en la empresa: Definicién conceptual.
Organismos publicos relacionados con la prevencidon de riesgos laborales.
Representacion de los trabajadores en materia preventiva.

Funciones del prevencionista de nivel bdsico.

Primeros auxilios:

— Urgencia médica y primeros auxilios: Conceptos bdsicos.
— Clasificacién de los heridos segtin su gravedad.
— Aplicacion de las técnicas de primeros auxilios segin el tipo de lesion del accidentado.

Modulo profesional 09: Gestion de recursos humanos (codigo: 0459)

Contenidos (duracién 50 horas)
Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:

— Formalidades y documentacion del proceso de contratacidn.
— Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus caracteristicas.
— La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.

Programacion de las tareas administrativas correspondientes a la modificacién, sus-

pensidn y extincidn del contrato de trabajo:

— Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo.
— Suspensién del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.
— Extincién de la documentacién en los organismos publicos.

Caracterizacion de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguri-

dad Social:

— La Seguridad Social en Espaia y otros organismos de previsién social.
— Finalidad y campo de aplicacién.
— Estructura administrativa de la Seguridad Social.
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Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes espe-
ciales.

Financiacién y prestaciones de la Seguridad Social.

Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

Liquidacién de cuotas a la Seguridad Social.

Confeccion de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos huma-
nos y las obligaciones de pagos:

Regulacién legal de la retribucidn.

El salario. Clases.

Célculo y confeccién de nominas.

Documentos de cotizacién a la Seguridad Social.
Declaracion-liquidacién de retenciones a cuenta del IRPF.
Otros conceptos: Anticipos y otros servicios sociales.

Tratamiento de la documentacion:

Registro y archivo de la informacién y la documentacion relativa a:

e La contratacién laboral en la empresa.

e La modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo.

e Las obligaciones administrativas frente a la Seguridad Social.

e El proceso de retribucién de recursos humanos y las obligaciones de pagos.

Utilizacion de aplicaciones informdticas de gestion de recursos humanos.

Moédulo profesional 10: Gestion financiera (codigo: 0653)

Contenidos (duracién 120 horas)

Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econdmicas para la empresa:

Analisis de estados financieros.
Relacién financiacion e inversion.
Inversiones econdmicas.

Andlisis y evaluacién de inversiones:

e Variables que definen un plan de inversiones.

e Métodos de seleccidn de inversiones: Valor Actual Neto (VAN), Tasa Interna
de Rendimiento (TIR), plazo de recuperacién o “pay back”.

Fuentes de financiacién: Propias y ajenas.

Financiacién del circulante. Descuento de efectos, créditos bancarios. El “factoring”.

Financiacién del inmovilizado: Préstamos, empréstitos, arrendamiento financiero.

Ayudas y subvenciones publicas y/o privadas.

Aplicaciones informdticas de operaciones financieras.

Clasificacion de los productos y servicios financieros:

El sistema financiero espafiol. Funciones.

Elementos del sistema financiero:

o Organos supervisores: Banco Central Europeo (BCE), Banco de Espaiia (BE),
Comisién Nacional del Mercado de Valores (CNMYV), Direcciéon General de
Seguros (DGS).

e Intermediarios financieros bancarios y no bancarios. Caracteristicas.

e Mercados financieros. Clasificacion.

e Activos financieros. Caracteristicas y clasificacion.

Productos financieros de pasivo:

e Contrato de cuenta bancaria. Caracteristicas y clases.
e Cuentas a la vista.

e Imposiciones a plazo.

Productos financieros de activo:

e Descuento de efectos.

e Cuenta de crédito.

e Préstamos: Personales e hipotecarios.

Servicios financieros. Domiciliacién de recibos, transferencias, cajeros automati-
cos, depésito y custodia de valores, operaciones con divisas, banca electrénica.

LR N3 LIS

Otros productos financieros: “Factoring”, “confirming”, “leasing” y “renting”.
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Valoracién de productos y servicios financieros:

Procedimiento de cdlculo financiero en la gestion financiera.

Andlisis de operaciones de depdsitos.

Andlisis de operaciones de liquidacién de cuentas.

Andlisis de operaciones de lineas de crédito.

Andlisis de operaciones de descuento de efectos.

Andlisis de préstamos y aplicacion del cdlculo financiero a las operaciones origi-
nadas por los mismos:

e Me¢étodos de amortizacion: Reembolso tinico del capital, método francés, méto-
do de cuotas constantes.
e Tanto efectivo del préstamo.

Andlisis de operaciones de arrendamiento financiero y aplicacién del cdlculo fi-
nanciero a las operaciones originadas por los mismos.

Andlisis de operaciones de empréstitos y aplicacion del cdlculo financiero a las
operaciones originadas por los mismos.

Tratamiento fiscal de cada producto.

Aplicacién financiera de la hoja de célculo.

Tipologia de las operaciones de seguros:

El riesgo. Concepto y caracteristicas.
El contrato de seguro y la valoracién de riesgos:

e Elementos personales: Asegurador, tomador, asegurado, beneficiario.

e FElementos materiales: Tarifas y primas, objeto asegurado, el valor del interés
asegurado, suma asegurada, indemnizacion.

e Elementos formales: Solicitud, propuesta y péliza.

Otros conceptos aseguradores: Reaseguro, coaseguro, infraseguro, sobreseguro,
franquicia. Periodo de carencia.

Gestién administrativa derivada de la contratacién de un seguro.

El sector asegurador:

e Entidades aseguradoras.
e Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones.
e Consorcio de Compensacion de Seguros.

Clasificacion de los seguros: Personales, de dafios a bienes, patrimoniales y com-
binados o multirriesgo.

Planes y fondos de pensiones: Sujetos que intervienen. Aportaciones. Contingen-
cias. Prestaciones. Fiscalidad.

Seleccidén de inversiones en activos financieros y econémicos:

Los mercados financieros. )

El mercado de valores espafiol. La Bolsa. Organizacién y funcionamiento. Ordenes
de compra y venta. Sujetos que intervienen. Valores negociados. Indices bursatiles.
Valores mobiliarios. Concepto y terminologfa.

Valores de renta variable. La accién:

e Caracteristicas de la accion.
e Ampliacién de capital. Derecho de suscripcion.
e Oferta Pablica de Adquisicién (OPA) y Oferta Publica de Venta (OPV).

Valores de renta fija. Caracteristicas y tipos. Deuda publica y deuda privada.
Operaciones de compraventa de activos financieros.

Determinacién del rendimiento y rentabilidad en las operaciones de compraventa
de activos financieros.

Fiscalidad de los activos financieros para las empresas.

Fondos de inversion. Elementos constitutivos. Rentabilidad y fiscalidad. Clasifi-
cacion.

Productos derivados. Clasificacién. Futuros. Opciones. “Warrants”. “Swaps”.

Integracion de presupuestos:

Meétodos de presupuestacion.

Presupuesto maestro y presupuesto operativo.
Cdlculo y andlisis de desviaciones.

Medidas correctoras del equilibrio presupuestario.
Correccién de variables.
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Modulo profesional 11: Gestion logistica y comercial (codigo: 0655)
Contenidos (duracion 80 horas)

Elaboracién del plan de aprovisionamiento:

— Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
— Objetivos de la funcién de aprovisionamiento.
— Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento:

e FEl nivel de servicio.

El precio de adquisicion.

El tamafio y la frecuencia de los pedidos.
El plazo de aprovisionamiento.

El plazo y la forma de pago.

Los costes de aprovisionamiento.

— La previsién de la demanda futura. Métodos y técnicas de prevision de necesidades:

e Me¢étodos causales.
e Me¢étodos de series temporales.

— Fases y programacion del aprovisionamiento en la empresa. MRP (Material Re-
quirement Planning).

— El enfoque “justo a tiempo” (JIT) y “sistema de tarjetas” KANBAN en la gestion
del aprovisionamiento.

La gestion de “stocks™:

— Gestion de “stocks”.

— Clasificacion de “stocks”™: Segtn su funcidn, segin su naturaleza fisica, segtn su
importancia. El método ABC.

— Me¢étodos de gestion de “stocks”. Sistemas de revisién continua, de revisién perié-
dica y mixtos o de revision perfecta.

— El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el “stock” en el almacén.

— Determinacién del “stock™ de seguridad.

— Tamafio 6ptimo de pedidos.

— El punto de pedido y lote de pedido que optimiza el “stock” en el almacén.

— Métodos de control de “stocks”: Los inventarios y los recuentos. La ruptura de
“stock™ y su coste.

— Los costes de demanda insatisfecha. El indice de rotacién de “stocks”. El Periodo
Medio de Maduracion.

— Sistemas informaéticos de gestién de “stocks”.

Procesos de seleccion de proveedores:

— Identificacion de fuentes de suministro y bisqueda de los proveedores potenciales
on-line y off-line.

— Peticién de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

— Criterios de seleccién/evaluacion de proveedores:

e Econdmicos.

e De servicio: Los plazos de entrega. Los plazos y formas de pago. El transporte
de la mercancia.

e La calidad como criterio de seleccién de proveedores.

— Aplicaciones informadticas de gestién y seguimiento de proveedores.
— Registro y valoracién de proveedores.
— Andlisis comparativo de ofertas de proveedores.

Planificacion de la gestion de la relacién con proveedores:

— Las relaciones con proveedores: Satisfaccion, discrepancias y resolucion de con-
flictos.

— Documentos utilizados para el intercambio de informacién con proveedores: Las
ofertas, fichas de proveedores, 6rdenes de compra y programas de entrega plani-
ficada, contratos de suministro, fichas de seguimiento.

— Aplicaciones informadticas de comunicacién e informacién con proveedores.

— Etapas del proceso de negociacién con proveedores. Estrategias y actitudes.

— Preparacion de la negociacion. Andlisis de Debilidades, Amenazas, Fortalezas y
Oportunidades (DAFO). Estrategias y tacticas de negociacion.

— Estrategia ante situaciones especiales: Monopolio, proveedores exclusivos y otras.
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Programacioén del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

El proceso de aprovisionamiento:

e Gestién de 6rdenes de pedido/entrega.

e Seguimiento de pedidos. Sistemas online y offline de seguimiento y control de
pedidos.

e Larecepcion de la mercancia. Verificacion del pedido.

Diagrama de flujo de documentacién.

Aplicaciones informdticas de gestién y seguimiento de proveedores.

Ratios de control y gestién de proveedores.

Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestion de proveedores.
Informes de evaluacion de proveedores. )

Documentacién del proceso de aprovisionamiento: Ordenes de compra o pedidos,
notas o avisos de envio/recepcidn, albaranes de entrega, facturas, notas de cargo
y carta de portes.

Normativa vigente sobre envase, embalaje y etiquetado de productos y/o mercancias.

Fases y operaciones de la cadena logistica:

La funcién logistica en la empresa. Actividades y agentes que participan en la misma.
Definicién y caracteristicas bdsicas de la cadena logistica. Principios de gestién de
la cadena logistica.

Sistema informadtico de trazabilidad y gestion de la cadena logistica.

Calidad total y “just in time”.

Gestion de la cadena logistica en la empresa:

e Redes logisticas. Centros de distribucidn.

e Las rutas de distribucién y transporte. Métodos de seleccién y optimizacién de
rutas de distribucién. DRP (Distribution Requirement Planning).

e El almacén. Tipos de almacenes. Flujos de mercancias en el almacén y segui-
miento de las mismas.

e Medios de manutencién y unidades de carga: Los envios. Tipos de envases y
embalajes. La gestion de los envases y embalajes.

Los costes logisticos: Costes directos e indirectos, fijos y variables.

Control de costes en la cadena logistica.

Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones.
Elementos del servicio al cliente.

Optimizacion del coste y del servicio.

Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje.

Modulo profesional 12: Simulacion empresarial (codigo: 0656)

Contenidos (duracioén 140 horas)

Organizacién interna de la empresa, forma juridica y recursos:

El empresario.

Clasificacién de empresas, segun criterios econdémicos y juridicos.
La forma juridica de la empresa: Empresa individual y sociedad.
La organizacién funcional en la empresa:

e Estructura organizativa: Disefio de los principales puestos de la empresa y des-
cripcidn de las actividades o funciones de cada puesto.
e El organigrama de la empresa.

Responsabilidad social de la empresa:

e Responsabilidad social corporativa.
e La ética en los negocios.

Asignacion de recursos: Humanos, materiales y econémicos.

Factores de la innovacién empresarial:

El proceso innovador en la actividad empresarial en productos o servicios, proce-
sos, marketing y en la organizacién de la empresa.

Factores de riesgo en la innovacién empresarial. Las facetas del emprendedor.
La tecnologia como clave de la innovacién empresarial.

La internacionalizacidn de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.
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Alianzas accionariales o estratégicas con empresas extranjeras. Incremento de las
exportaciones en un mercado global.

Herramientas para la innovacién empresarial. Internet: Su influencia en la organi-
zacion de la empresa.

Seleccidon de la idea de negocio:

El promotor y la idea.
Seleccidn de ideas de negocio: Factores que determinan la eleccion.
El plan de empresa:

e Presentacion de los promotores.

Objetivos del plan de empresa.

Concrecion de la idea y de la actividad empresarial.

Signos de identificacion de la empresa, (logotipos, rétulos, marcas, etcétera).
Ubicacion.

Analisis de mercados:

Entorno general.

La competencia.

Los proveedores.

Los clientes y su segmentacion.
Precios, promocién y distribucidn.
e Andlisis DAFO.

Viabilidad de la empresa:

La inversién en la empresa y sus caracteristicas:

e Aplicacién de métodos de seleccion de inversiones.
e Inversiones necesarias para la puesta en marcha.

Fuentes de financiacion:

e Recursos propios.

e Financiacién ajena a largo y corto plazo.

e Ayudas y subvenciones: Ayudas financieras y recursos de asesoramiento dis-
ponibles en la Comunidad de Madrid y en el 4mbito estatal.

e El coste de las fuentes de financiacién: TAE.

Plan de viabilidad: Comercial, econémica, financiera, juridica y medioambiental.
Otros planes de viabilidad.
Andlisis econémico-financiero de proyectos de empresa:

Resumen de Inversiones y cuadros de amortizacion.

Cuadro de amortizacién de préstamos.

Previsién de tesoreria.

Previsioén de compras y gastos, de ventas e ingresos. El punto de equilibrio.
Elaboracion de balances y cuenta de Pérdidas y Ganancias.

Fondo de maniobra.

Célculo de ratios financieros y econémicos.

Gestion de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:

Trdmites generales para los diferentes tipos de empresa.
Tramites especificos. Negocios particulares.
Autorizaciones, instalacion o constitucion.
Inscripciones en otros registros.

Carnés profesionales.

Gestion del proyecto empresarial: Desarrollo y puesta en prictica:

El plan de aprovisionamiento.
Gestién comercial en la empresa.
Gestion del marketing en la empresa:

e Andlisis de las actuaciones llevadas a cabo por la empresa.

Fijacién de estrategias, objetivos, etcétera.

Elaboracion de presupuestos provisionales.

Control de ventas, de costes de distribucién, publicidad, etcétera.

El nuevo marketing: En Internet, a través de telefonia mévil, carteleria digital,
etcétera.
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Gestion de los recursos humanos.
Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
Gestion de las necesidades de inversion y financiacion:

e Evaluacion de las inversiones realizadas y de sus fuentes de financiacidn.
e Control de tesoreria.

e Gestion de impagados.

e Relaciones con intermediarios financieros.

Gestién de las obligaciones fiscales.

Equipos y grupos de trabajo.

El trabajo en equipo. La toma de decisiones.

Confeccidn y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
El dossier del proyecto: Elaboracion.

Seleccion del destinatario:

e Incubadoras o viveros de empresas.

e Inversores.

e Entidades financieras.

e Otros destinatarios.

Exposicién publica del proyecto: Técnicas de captacion de la atencidn. Destrezas
comunicativas.

Uso de herramientas informdticas en la elaboracién y exposicion del proyecto em-
presarial.
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ANEXO Il
ORGANIZACION ACADEMICA Y DISTRIBUCION HORARIA SEMANAL
Familia profesional: Administracion y Gestion
Ciclo Formativo: ADMINISTRACION Y FINANZAS
Grado: Superior | Duracion: 2.000 horas Cddigo: ADGS02
MODULOS PROFESIONALES CENTRO EDUCATIVO CENTRO DE TRABAJO
Duracion f‘;rj 2;2 CURsSO 2.2
Clave Denominacion cur??clulo tri(rrr:zf;rses 2 tlii:(l)er:;res 1 trimestre
(horas) semanales) semanales) (horas)
01 | Comunicacion y atencion al cliente 200 6
02 |Gestion de la documentacion juridica y empresarial 135 4
03 |Inglés 160 5
04 |Ofimatica y proceso de la informacion 200 6
05 |Proceso integral de la actividad comercial 200 6
06 |Recursos humanos y responsabilidad social corporativa 105 3
07 | Contabilidad y fiscalidad 120 6
08 |Formacion y orientacion laboral 90 4
09 | Gestién de recursos humanos 50 3
10 | Gestidn financiera 120 6
11 | Gestion logistica y comercial 80 4
12 | Simulacién empresarial 140 7
13 | Proyecto de administracion y finanzas 30 30
14 | Formacion en centros de trabajo 370 370
HORAS TOTALES 2.000 30 30 400
(03/29.028/12)
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