DECRETO 101/1999, DO 25 DE MARZO, POLO QUE SE ESTABLECE O CURRI-
CULO DO CICLO FORMATIVO DE GRAO SUPERIOR CORRESPONDENTE O
TITULO DE TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION E FINANZAS

A Lei Organica 1/1990, do 3 de outubro, de Ordenacion Xeral do Sistema Educativo,
dispdn no seu artigo 4 que lles corresponde as Administracions educativas compe-
tentes establece-los curriculos dos ciclos formativos.

En aplicacion do devandito artigo, de acordo coas atribucions recollidas no Esta-
tuto de Autonomia, no Real Decreto 176371982 sobre traspaso de funcidns e servicios
da Administracién do Estado & Comunidade Auténoma de Galicia en materia de
educacion e no Real Decreto 676/1993, do 7 de maio, que establece as directrices
xerais sobre os titulos de formacion profesional e as sUas ensinanzas minimas, dic-
tase o Decreto 239/1995, do 28 de xullo, polo que se establece a ordenacion xeral
das ensinanzas de formacion profesional e as directrices sobre os seus titulos na
Comunidade Auténoma de Galicia, determinando os aspectos que deben cumpri-los
curriculos dos diferentes ciclos formativos.

O Real Decreto 1659/1994, do 22 de xullo, establece o titulo de Técnico Superior
en Administracion e Finanzas e as sUas correspondentes ensinanzas minimas, en
consonancia co devandito Real Decreto 676/1993.

O Real Decreto 1635/1995, do 6 de outubro, adscribe o profesorado dos Corpos
de Profesores de Ensinanza Secundaria e Profesores Técnicos de Formacion Profe-
sional &s especialidades propias da formacion profesional especifica.

O Real Decreto 777/1998, do 30 de abril, polo que se desenvolven determinados
aspectos da ordenacion da formacion profesional no ambito do sistema educativo,
completa a ordenacién basica relativa a estas ensinanzas.

Seguindo os principios xerais que rexeran a actividade educativa, recollidos nos
preceptos anteriores, o curriculo dos ciclos formativos da formacion profesional es-
pecifica establécese de xeito que permita a adaptacion da nova titulacion 6 eido
profesional e de traballo na realidade socioecondmica galega e as necesidades de
cualificacién do sector productivo da nosa economia, tendo en conta a marxe sufi-
ciente de autonomia pedagodxica que posibilite 0s centros adecua-la docencia as ca-
racteristicas do alumnado e 6 contorno sociocultural do centro.

Isto require o posterior desenvolvemento nas programacions elaboradas polo equi-
po docente do ciclo formativo que concrete a adaptacion sinalada, tomando como
referencia inmediata as capacidades profesionais que definen o perfil profesional do
Titulo. Estas permitiran realiza-lo rol do posto de traballo en actividades especificas
que producen resultados concretos, dirixi-las variacions que se dan na practica do
traballo e nos procesos productivos, actuar correctamente ante anomalias, dirixi-lo



conxunto do traballo e acada-los obxectivos da organizacion, asi como establecer
prioridades e actuar en coordinacion con outros departamentos.

O curriculo que se establece no presente Decreto desenvolvese tendo en conta o0s
obxectivos xerais que fixan as capacidades que o alumnado debe acadar 6 finaliza-lo
ciclo formativo, e describen o conxunto de aptitudes que configura a cualificacion
profesional, asi como os obxectivos dos distintos médulos profesionais, expresados
neste Decreto como capacidades terminais elementais, que definen en termos de
resultados avaliables o comportamento, saber e comprender, que se require do alum-
nado para acada-los logros profesionais do perfil profesional.

Estas capacidades acadanse a partir duns contidos minimos necesarios de tipo
conceptual, procedemental e actitudinal, que proporcionaran o soporte de informa-
cion e destreza precisos para desenvolver comportamentos profesionais, tanto no
aspecto tecnoldxico como de valoracion funcional e técnica. Estes contidos son
igualmente importantes xa que todos eles levan a acada-las capacidades terminais
elementais sinaladas en cada modulo. Preséntanse agrupados en blogues que non
constitiien un temario nin son unidades compartimentadas que tefian por si mesmas
sentido, a sUa estructura responde a aquilo que debera ter en conta o profesorado
a hora de elabora-las programacions de aula e a orde na que se presentan non
implica secuencia.

O proxecto integrado, que se inclie neste ciclo formativo, permite comprender
globalmente os aspectos sobresaintes da competencia profesional caracteristica do
titulo que foron abordados noutros modulos profesionais. Ademais, integra ordena-
damente distintos cofiecementos sobre organizacion, caracteristicas, condicions, ti-
poloxia, técnicas e procesos que se desenvolvan nas diferentes actividades produc-
tivas do sector 6 que corresponda o titulo e, 6 mesmo tempo, permite adquirir
cofiecementos, habilidades, destrezas e actitudes que favorecen o desenvolvemento
daqguelas capacidades relacionadas coa profesion que, sendo demandadas polo con-
torno productivo en que radica o centro, non puideron ser recollidas no resto dos
maodulos profesionais.

A inclusion do médulo de formacion en centros de traballo (F.C.T.) posibilita que
o alumnado complete a competencia profesional acadada no centro educativo, me-
diante a realizacion dun conxunto de actividades productivas e/ou de servicios
-contidos- do centro de traballo. Estas actividades de referencia poden ser modifi-
cadas ou substituidas por outras que, adaptandose mellor 6 proceso productivo ou
de servicios do centro de traballo, conduzan & adquisicion das capacidades terminais
deste modulo.

Os centros educativos disporan dun determinado numero de horas que lles per-
mitiran realiza-lo desenvolvemento curricular establecendo os obxectivos, contidos,



criterios de avaliacion, secuencia e metodoloxia que respondan &s caracteristicas do
alumnado e as posibilidades de formacion que ofrece o seu contorno.

Por todo isto, por proposta do Conselleiro de Educacion e Ordenacion Universi-
taria, co informe do Consello Galego de Ensinanzas Técnico-profesionais e do Con-
sello Escolar de Galicia, e logo de deliberacién do Consello da Xunta de Galicia na
sUa reunion do dia vintecinco de marzo de mil novecentos noventa e nove,

DISPONO
I. TITULO, PERFIL E CURRICULO

Artigo 1.- Identificacion do titulo

1. Este Decreto establece o curriculo que serd de aplicacion na Comunidade Au-
tonoma Galega para as ensinanzas de formacion profesional relativa ¢ titulo de
Técnico Superior en Administracion e finanzas regulado polo Real Decreto
165971994, do 22 de xullo, polo que se aproban as ensinanzas minimas.

2. A denominacion, nivel de formacion profesional e duracion do ciclo formativo
son as que se establecen no apartado 1 do anexo deste Decreto.

Artigo 2.- Perfil profesional

A competencia xeral, capacidades profesionais, unidades de competencia, realiza-
cions e criterios de realizacion, dominio profesional, asi como a evolucién da com-
petencia e a posicion no proceso productivo que definen o perfil profesional do
titulo son as que se establecen no apartado 2 do anexo deste Decreto.

Artigo 3.- Curriculo do ciclo formativo

O curriculo do ciclo formativo é o que se establece no apartado 3 do anexo deste
Decreto, sendo as capacidades terminais elementais os resultados avaliables de cada
modulo.

Il. ORDENACION ACADEMICA E IMPARTICION

Artigo 4.- Admision de alumnado

Os criterios de prioridade na admision de alumnado para acceder a este ciclo
formativo en centros sostidos con fondos publicos son 0s que se expresan no apar-
tado 4.1 do anexo deste Decreto.

Artigo 5.- Profesorado

1. As especialidades do profesorado con atribucidén docente nos médulos que com-
pofien este titulo son as que se expresan no apartado 4.2.1 do anexo deste Decreto.



2. As materias de bacharelato que poden ser impartidas polo profesorado das
especialidades relacionadas no presente titulo, son as que se expresan no apartado
4.2.2 do anexo deste Decreto.

3. As titulacions declaradas equivalentes a efectos de docencia, son as que se ex-
presan no apartado 4.2.3 do anexo deste Decreto.

Artigo 6.- Espacios e instalacions

Os requisitos de espacios e instalacions que deben reuni-los centros educativos
para a imparticion do presente ciclo formativo son os que se determinan no apartado
4.3 do anexo deste Decreto.

Artigo 7.- Validacions, correspondencias e acceso a estudios universitarios

1. Os modulos susceptibles de validacion por estudios de Formacién Profesional
Ocupacional ou correspondencia coa practica laboral son os que se especifican, res-
pectivamente, nos apartados 4.4.1 e 4.4.2 do anexo deste Decreto.

2. Sen prexuizo do anterior, por proposta dos Ministerios de Educacién e Cultura
e de Traballo e Asuntos Sociais, poderanse incluir, no seu caso, outros modulos
susceptibles de validacion e correspondencia coa formaciéon profesional ocupacional
e a practica laboral.

3. As persoas que cursen este ciclo formativo poderan unha vez que o0 superen
acceder 0s estudios universitarios que se indican no apartado 4.4.3 do anexo deste
Decreto.

Artigo 8.- Distribucién horaria

1. Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizaranse segundo se esta-
blece no apartado 4.5 do anexo deste Decreto.

2. As horas de libre disposicion que se inclien neste apartado seran utilizadas
polos centros educativos para reforzar, nos médulos asociados a unidades de com-
petencia, as capacidades de formacién profesional de base ou de formacion profe-
sional especifica, para lles dar resposta as caracteristicas dos alumnos, e ter en conta
as necesidades de desenvolvemento econdmico, social e de recursos humanos do
seu contorno socioproductivo.

Disposicion adicional Unica

A Conselleria de Educacion e Ordenacion Universitaria podera adecua-las ensi-
nanzas deste ciclo formativo &s peculiares caracteristicas da educacion a distancia e
da educacién de persoas adultas, asi como as caracteristicas dos alumnos con nece-
sidades educativas especiais.



Disposicion derradeira primeira
Autorizase o conselleiro de Educacion e Ordenacién Universitaria para dictar can-

tas disposicions sexan precisas, no ambito das sUas competencias, para a execucion
e desenvolvemento do disposto no presente Decreto.

Disposicion derradeira segunda

O presente Decreto entrara en vigor o dia seguinte 6 da sua publicacion no "Diario
Oficial de Galicia".

Santiago de Compostela, vintecinco de marzo de 1999
Manuel Fraga Iribarne

Presidente

Celso Curréas Fernandez

Conselleiro de Educacién e Ordenacion Universitaria



ANEXO

1 Identificacion do titulo
— Denominacién: Administracion e Finanzas.

— Nivel: Formacién Profesional de Grao Superior.
— Duracién: 2000 horas.

Identificacion do titulo



2 Perfil profesional

2.1 Competencia xeral

Os requirimentos xerais de cualificacion profesional do sistema productivo para este técnico son:

= Organizar e realiza-la administracion e xestion de persoal, das operaciéns economico-financeiras
e da informacion e asesoramento a clientes ou usuarios, tanto no ambito publico como privado,
segundo o tamafo e actividade da empresa e organismo e de acordo cos obxectivos marcados,
as normas internas establecidas e a normativa vixente.

. Este técnico actuara, no seu caso, baixo a supervision xeral de licenciados e/ou diplomados.

2.2 Capacidades profesionais

2.2.1 Capacidades técnicas

u]

Realizar planos orzamentarios a curto € medio prazo e estudia-la viabilidade de proxectos de
investimento.

Cubrir documentos e impresos oficiais de acordo coa normativa mercantil, laboral e fiscal, dentro
dos prazos establecidos, e presentalos nos organismos correspondentes.

Realiza-los rexistros contables correspondentes das operaciéns econdmico-financeiras nos libros
auxiliares e obrigatorios, interpretando e analizando o balance e os resultados contables segundo
0s procesos e procedementos administrativos e de acordo coa normativa vixente.

Elaborar e presenta-las contas anuais e o informe de xestidn, dentro dos prazos esixidos pola
normativa mercantil nos organismos correspondentes.

Aplicar procesos e procedementos administrativos establecidos na seleccion, contratacion e forma-
cién dos recursos humanos

Tramitar e realiza-la xestion administrativa nun organismo ou entidade oficial, local ou autonémica,
aplicando o procedemento administrativo publico e demais normativas correspondentes as admi-
nistraciéns publicas.

Obte-la informacién necesaria e relevante na empresa para elabora-los informes de auditoria, apli-
cando os procesos e procedementos marcados polo auditor.

Utilizar programas informaticos de propésito xeral na elaboracion e cobertura de documentos e
informes mais habituais na administracion e xestion empresarial.

Utilizar programas informaticos especificos de xestion habituais nas areas de administracion e
xestién empresarial.

2.2.2 Capacidades para afrontar continxencias

u]

Perfil profesional

Manter comunicacions efectivas no desenvolvemento do seu traballo, coordinando a sUa actividade
con outras areas da organizacién



2.2.3 Capacidades para a direccion de tarefas

m]

Administrar e xestiona-lo aprovisionamento de existencias, determinando os niveis de almace-
namento minimo e 6ptimo, elaborando inventarios segundo os criterios de valoracién establecidos
pola empresa e a normativa mercantil vixente.

Supervisa-la xestion de tesoureria mediante a captacidn de recursos e a analise de fluxos de cobros
e pagamentos.

Organizar e supervisa-la administracion e xestion de persoal segundo a normativa laboral e os
criterios establecidos.

Manter relacions fluidas cos membros do grupo funcional no que esta integrado, responsabilizan-
dose da consecucién dos obxectivos asignados 6 grupo, respectando o traballo dos demais, orga-
nizando e dirixindo tarefas colectivas e cooperando na superacién de dificultades que se presenten,
cunha actitude tolerante cara as ideas dos comparieiros e subordinados.

Resolver problemas e tomar decisibns no dmbito das realizaciéns dos seus subordinados e das
sUias propias, no marco das normas e planos establecidos, consultando cos seus superiores a so-
lucion adoptada cando os efectos que se poidan producir alteren as condiciéns normais de
seguridade, de organizacién ou econdmicas.

2.2.4 Capacidades para adaptarse 6 medio

u]

Informar e asesorar, co requirimento do cliente, sobre productos e/ou servicios financeiros e de
seguros, de forma que se reforcen e promovan as relacions futuras, establecendo un sistema de
seguimento personalizado.

Posuir unha visién global e integrada do proceso de administracién e xestion relativa 6s diferentes
aspectos técnicos, organizativos, econémicos e humanos.

Adaptarse a novas situaciéns laborais xeradas como consecuencia dos cambios producidos nas
técnicas, organizacion laboral e aspectos econdmicos relacionados coa sUa profesion.

Estudiar e propofier novos criterios ou acciéns encamifiados a mellora-la actividade da sua uni-
dade, manténdose informado das innovaciéns, tendencias, tecnoloxia e normativa aplicable 6 seu
ambito de competencia.

2.3 Responsabilidade e autonomia nas situacions de traballo

A este técnico, no marco das funciéns e obxectivos asignados por técnicos de nivel superior 6 seu,
requiriranselle nos campos ocupacions concernidos, polo xeral, as capacidades de autonomia en:

« A elaboracion, actualizacion, verificacion e control de ficheiros de provedores, clientes, persoal
e demais documentos ou informacions xerados pola actividade da empresa.

« O control e xestion de "stocks".

= O inventario de existencias en almacén.

= Resolucion de reclamaciéns, tramitacion de queixas, elaboracion de partes de incidencias tanto
na empresa como en calquera organismo publico, xa sexa central, local ou autonémico.

= Confeccién de néminas e liquidacion de impostos indirectos e directos que afectan & empresa.

= Informacion e asesoramento 6 publico ou clientes en funcién dos productos e/ou servicios ofer-

tados, especialmente no sector bancario, de seguros, na Administracién Publica e outras acti-
vidades do sector servicios.

Perfil profesional 8



Verificacion e rexistro contable da documentacion derivada da actividade econémica e financeira.
Elaboracién de estados de contas, balances, inventarios e outros estados financeiros.

Calculo de ratios, orzamentos e custos que afecten a area ou departamento onde esta localizado.
Control de fluxos de tesoureria.

2.4 Unidades de competencia

o~ w DN PE

IS

Perfil profesional

Administrar e xestiona-lo aprovisionamento de existencias.
Administrar e xestiona-lo financiamento, o orzamento e a tesoureria.
Administrar e xestiona-los recursos humanos.

Realizar e analiza-las operacidns contables e fiscais.

Realizar e supervisar operaciéns de asesoramento, negociacion, reclamacion e venda de produc-
tos e servicios.

Administrar e xestionar na Administracion Publica.
Informar e asesorar sobre productos e servicios financeiros e de seguros.
Realiza-las xestiéns dun servicio de auditoria.



2.5 Realizacions e dominios profesionais

2.5.1 Unidade de competencia 1: Administrar e xestiona-lo aprovisionamento de existencias

N° Realizacions

Criterios de realizacion

1.1 Rexistra-las entradas e saidas de existencias
en soporte informatico ou documental apli-
cando as normas de organizacion e a lexis-
lacion vixente.

1.2 \Verificar e controla-la documentacion relati-
va &s operaciéns de aprovisionamento para
0 rexistro, arquivo e consulta.

1.3 Awvaliar diferentes ofertas propostas por pro-
vedores que permitan optimizar e rendibili-
za-los recursos dispofiibles e os obxectivos
marcados pola empresa.

Rexistranse as entradas e saidas de existencias aten-
dendo 6 sistema de clasificacion, codificacion e arquivo
establecido e & lexislacion vixente.

Rexistranse correctamente as entradas e saidas de exis-
tencias no "software" de xestién e control de "stocks".

Rexistranse as entradas e saidas das existencias aten-
dendo 0s criterios de valoracién (FIFO, LIFO, PMP...)
designados.

Danse de baixa no soporte establecido as existencias
deterioradas, defectuosas ou devoltas.

Cumprense correctamente as normas de organizacion
e 0s procedementos no tempo previsto.

O albara de entrega correspéndese co pedido solicitado
e coas unidades fisicas recibidas no almacén.

As facturas cumpren coa normativa mercantil vixente.
Os célculos estan ben efectuados.

Cotéxase a correspondencia entre os datos da factura e
0s respectivos albaras.

Eliminase a documentacion arquivada con data supe-
rior a seis anos segundo o Coédigo de Comercio.

Entrégase a documentacién solicitada de forma com-
pleta e no tempo establecido 6s departamentos
correspondentes.

Reclamase a documentacidon non entregada ou devolta
nos prazos establecidos.

Verificase que os productos, materiais e/ou materias
primas ofertados cumpren coas caracteristicas e requi-
sitos establecidos en canto a calidade, prezos, prazos
de entrega, modelos...

As condiciéns de créditos, prazos de pagamento, des-
contos, "rappels” e bonificaciéns axustanse as necesida-
des da empresa.

As vantaxes e/ou desvantaxes de cada oferta son ava-
liadas partindo dos recursos materiais, econémicos,
financeiros e de persoal dispofiibles na empresa.

Calculanse correctamente tédolos custos, gastos e
beneficios esperados en cada unha das ofertas a un pra-
zo determinado

Perfil profesional
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Realizacions

Criterios de realizacion

14

15

1.6

Resolve-las incidencias producidas na admi-
nistracion e xestién do aprovisionamento en
canto a solicitudes e reclamacions de pro-
ductos, documentacion, incumprimento de
pedidos e prazos en funcién da lexislacion
vixente e os procedementos establecidos.

Establecer e asegura-los niveis de "stock" 6p-
timo e minimo de existencias necesarios para
garanti-lo control e a rendibilidade do
aprovisionamento e 0 mantemento do proce-
so productivo e comercial.

Realiza-lo inventario de existencias cumprin-
do coa normativa mercantil.

Realizanse as modificacions no mesmo momento en
gue se detecta o erro.

Comunicanse estas modificacions de forma oral ou es-
crita e coa maior brevidade posible & persoa, empresa
ou departamento interno e/ou externo afectado.

Modificanse aqueles aspectos de caracter administra-
tivo que incumpren a normativa.

Aplicanse correctamente os procedementos establecidos
con eficacia e eficiencia.

Obtéfiense os datos necesarios da fonte idonea, sobre
as necesidades de produccion, venda, localizacion e
capacidade fisica.

Obtériense os datos necesarios sobre as caracteristicas
dos aprovisionamentos.

Obtéfiense os datos necesarios sobre os aspectos econo-
micos relativos a custo de almacenamento, custo de
mantemento de almacén, custo de persoal, custo de
distribucion, custo de amortizacion e outros custos.

Os célculos efectuados son correctos.

Utilizase o soporte informatico adecuado para controlar
e inventaria-las existencias de forma periddica.

Contrastase a comprobacion fisica das existencias coas
rexistradas no soporte informatico ou documental.

Aplicanse correctamente os criterios de valoracion de
existencias establecidos pola empresa e aceptados polas
normas contables.

Calculase correctamente o custo unitario e total das
existencias inventariadas no periodo indicado.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Datos de custo relativos 6 mantemento e medios de almacenamento. Da-
tos de custo e prestacions dos distintos paquetes de "software" relativos
6 control de almacén. Criterios de almacenamento 6ptimo e minimo de
cada elemento ou producto. Criterios de valoracion de existencias
establecidos. Recomendacions do auditor interno para executa-lo inven-
tario de existencias. Albaras de entrega. Facturas. Correspondencia. Lis-
tados de material a unha data determinada. Listado de existencias en
mal estado de conservacion.

Ficheiros de acceso xeral e de acceso restrinxido en soporte documental
ou informatico (calculadoras electronicas, axendas electrénicas), catalo-
gos e informacién sobre productos, materiais, materias primas. Ordena-
dor, impresora, fax. "Software" de base, estandar e aplicacion especifica
de xestion e control de "stocks".

Métodos de valoracion de custos de almacenamento. Procedementos de
clasificacion, rexistro e arquivo documental ou informatico das entradas
e saidas de existencia. Procedementos de control do nivel de existencias.
Procedementos de realizacién de inventarios.

Inventario permanente de existencias de productos, materias primas e
demais materiais. Mantemento do volume de "stock" de existencias es-
tablecidos. Valoracién do custo das existencias. Resolucién de incidencias
relacionadas co aprovisionamento.

Almacén. Departamentos de compras. Departamentos de produccion.
Departamentos comerciais. Clientes. Provedores. Auditores.

12



25.2 Unidade de competencia 2: Administrar e xestiona-lo financiamento, o orzamento e a

tesoureria
N° Realizacions Criterios de realizacion
2.1 Supervisa-la xestion de caixa atendendo 6s Toédalas operaciéns anotadas no libro auxiliar de caixa

2.2

2.3

24

criterios establecidos.

Realizar e/ou supervisa-la xestion de contas
bancarias segundo os criterios establecidos.

Autorizar e controla-los pagamentos nas
condicions de forma e tempo establecidas na
empresa.

Supervisa-las previsiéns de tesoureria para
evitar descubertos e excesos.

corresponden coa documentacion pertinente.

As operacions anotadas no libro auxiliar de caixa
coinciden coa conta contable.

O efectivo dispofiible na caixa coincide coa cantidade
rexistrada no libro auxiliar de caixa.

Comprobase a realizacién dos cobros e pagamentos
previstos, atendendo a sua data de vencemento, prio-
ridades e disponibilidade de liquidez.

O efectivo de difieiro que hai que utilizar no normal
desenvolvemento diario correspéndese co establecido
polas normas.

Andtanse tdédalas operaciéns de movementos bancarios
producidos nun periodo determinado.

Contrastase a anotaciéon co documento bancario co-
rrespondente.

As operacions reflectidas nos libros auxiliares bancarios
coinciden coas correspondentes contas contables.

Comprobase periodicamente o saldo bancario, co fin de
evitar un saldo debedor ou saldo insuficiente para facer
fronte 6s pagamentos periddicos ou imprevistos.

Realizanse as conciliaciéns bancarias.

Comproébase que a autorizacion para satisfacer aqueles
pagamentos previstos tiveron en conta a data de ven-
cemento e a forma establecida.

Cubrese e satisfaise o instrumento de pagamento esta-
blecido (talén, cheque, efecto, obriga de pagamento, tr-
ansferencia, metdlico, etc) na forma e tempo previstos
para cada operacion concreta.

A cobertura de impresos e pagamentos é realizada de
tal forma que satisfai 6 publico.

Realizase a autorizacion de certos pagamentos atenden-
do 6 importe e risco de descubertos segundo o estable-
cido pola entidade.

No seu caso, realizase o pagamento tendo en conta a
cotizacion oficial da moeda na data acordada segundo
0 contrato ou procedemento.

Contémplanse tédolos pagamentos e cobros previstos
asi como as existencias en difieiro e efectos.

Comprébase a inclusion de cada pagamento, previa-
mente domiciliado, na previsibn do banco co-
rrespondente.

Perfil profesional
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NO

Realizacions

Criterios de realizacion

25

2.6

2.7

Supervisa-la xestion dos efectos comerciais
activos para o seu cobro nos prazos previstos
no seu vencemento.

Participar nas negociacions financeiras con
clientes e provedores que rendibilicen os
intereses da empresa e se axusten as normas
e obxectivos marcados.

Participar nas negociaciéns coas institucions
financeiras que rendibilicen os intereses da
empresa e se axusten & normativa vixente e
0s procedementos establecidos.

Comproébase a existencia suficiente de liquidez para a
execucion dos pagamentos previstos en cada un dos
bancos onde a empresa ten aberta a sUa conta corrente.

O efecto é cuberto correctamente, comprobandose a sta
verificacién pola entidade bancaria.

O efecto é enviado 6 cliente e comprobase o seu retorno
nos prazos establecidos para o seu cobro.

Comprobanse as marxes existentes nas lifias de des-
conto bancarias.

Comprébase o envio 6 banco dos efectos 6 cobro coa
antelacion suficiente para que sexa efectivo a o seu ven-
cemento.

Realizase o desconto de efectos indicados polo depar-
tamento financeiro na entidade bancaria corresponden-
te.

O sistema de circulacién dos efectos comerciais esta-
blecidos cumpre cos prazos de vencemento para 0 seu
cobro.

Determinanse dias fixos de pagamento atendendo 6
establecido.

Establécense os vencementos de acordo cos obxectivos
da empresa.

Pactanse as condiciéns de descontos financeiros mais
favorables.

Determinanse os instrumentos de pagamento e cobro
que se deben utilizar con caracter especifico con clientes
e provedores.

Pactanse os tipos de interese para 0s atrasos nos paga-
mentos e cobros.

Danse a cofiece-las vantaxes por pronto pagamento ou
por deferimento de débeda 6s clientes ou provedores,
realizandose unha andlise comparativa coa entidade
financeira en caso de colocar ou solicitar difieiro.

Determinanse as diversas comisions que se cobraran
polo banco (administraciéon, mantemento, desconto de
efectos, cobro de ptialinas, pagamento de recibos, cobro
de efectos, xestion de impagos..) nunha data de-
terminada.

Acordase a lifia de desconto de efectos (limite, tipos de
interese, garantias, retencions de saldos...) para unha
data determinada.

Os tipos de interese acredores e debedores son acorda-
dos atendendo a unha data determinada e as comisions
establecidas.

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

2.8

2.9

Controla-los planos orzamentario elaborados
no periodo econémico vixente.

Elaborar, no marco da sua responsabilidade,
orzamentos de investimentos que permitan
optimiza-los recursos propios e/ou detectar
necesidades de financiamento externo para
rendibiliza-la actividade empresarial.

Os acordos anteriormente establecidos cumpren de for-
ma o6ptima os obxectivos marcados, os procedementos
establecidos e a normativa vixente.

As desviaciéns son facilmente localizadas e resoltas ou
elevadas a autoridade pertinente.
Os planos axustanse 6s obxectivos e tempos marcados.

Os célculos son correctos.

Calculanse correctamente as necesidades de fondos
monetarios no prazo establecido.

Calculanse correctamente as previsions de tesoureria no
periodo establecido.

Avaliase correctamente para cada un dos orzamentos o
prazo de recuperacion, o rendemento do investimento
e o valor actual do difieiro.

Avalianse correctamente as vantaxes e desvantaxes do
sistema "leasing".

Avalianse correctamente as vantaxes e desvantaxes das
ofertas de financiamento externo.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Informacion das cotizacions de cambio de divisas. Informacion de finan-
ciamento en diferentes entidades e corporaciéns de xestion e investimen-
to financeiro. Normativa mercantil. Directrices marcadas polo consello
de administracion e xunta xeral de accionistas. Consultas a asesorias mer-
cantis, xuridicas, fiscais e financeiras. Obxectivos marcados pola empre-
sa.

Ordenador, impresora, calculadora. Software de base, tratamento de tex-
tos, bases de datos, follas de calculo. Programas de céalculo financeiro,
orzamentos e tesoureria. Libros contables, fichas e formatos internos,
formularios oficiais, arquivo documental e/ou informatico.

Procedementos establecidos pola empresa en operacions de negociacion
con clientes, provedores e entidades financeiras. Procedementos estable-
cidos para o control, avaliacion e elaboracién de orzamentos e fluxos de
tesoureria. Control dos movementos e saldos de contas bancarias e de
caixa. Procedementos de rexistro, arquivo e control da documentacion e
informacion.

Control do orzamento de tesoureria. Xestion de efectos comerciais. Ne-
gociacions financeiras con clientes, provedores. Conciliaciéns banca-

rias.Orzamentos de investimento a curto e/ou medio prazo.

Xefes de departamentos de administracion, financiamento, contabilidade,
compras e vendas. Entidades financeiras. Auditores.
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2.5.3 Unidade de competencia 3: Administrar e xestiona-los recursos humanos

N° Realizacions

Criterios de realizacion

3.1 Elaborar e obte-la informaciéon necesaria no
proceso de seleccién de persoal, atendendo
6s perfis requiridos, na forma e no tempo
indicados.

3.2 Efectua-la contratacion dos novos emprega-
dos de acordo coa normativa laboral e as ins-
trucciéons marcadas.

3.3 Manter e controla-lo ficheiro de persoal ac-
tualizado no soporte documental e/ou
informatico, atendendo & normativa e & or-
ganizacién interna.

3.4 Supervisa-la realizacion e pagamento das
noéminas e documentos derivados, aplicando
a lexislacion vixente e os procedementos es-
tablecidos.

Selecci6nanse do arquivo os curriculos que mais se
axustan 0s perfis dos postos de traballo requiridos.

Publicanse nos medios de comunicacién e empresas
seleccionadoras os perfis dos postos de traballo requi-
ridos na forma e no tempo establecidos.

Seleccibnanse e arquivanse en soporte documental
e/ou informatico os curriculos recibidos, aplicando os
procedementos establecidos.

Comunicase de forma oral ou escrita 6s interesados que
foron seleccionados na forma e no tempo establecidos.

Prepérase correctamente o soporte documental necesa-
rio para elabora-las probas de seleccion.

Preséntanse mediante informes os candidatos mais
apropiados para o(s) posto(s) requirido(s) segundo as
instruccions e procedementos establecidos, con exacti-
tude, veracidade, claridade e cumprindo coas normas
de seguridade e confidencialidade.

Cumprese cos procedementos establecidos para mante-
la informacién coa integridade, disponibilidade,
confidencialidade e seguridade requiridas.

Inférmase o novo empregado, con tempo suficiente, da
documentacion que ten que aportar.

Analizanse as condiciéns do novo empregado, para
aplica-lo contrato mais adecuado, segundo os criterios
establecidos e a normativa vixente.

Formalizase, segundo as normas, 0 contrato.

Dése de alta 0 empregado, informando con tempo e en
forma os drganos internos e externos afectados (S.S.,
néminas, departamentos internos...).

Toda a informacién relativa 6 empregado esta debida-
mente rexistrada e arquivada no soporte adecuado.

Inférmanse os empregados e outras unidades implica-
das das normas de comunicacién de variaciéns dos da-
tos dun individuo.

Recepcidnase e/ou comunicase a informacion dos cam-
bios en tempo e forma &s unidades ou individuos afec-
tados.

Rexistranse e comunicanse sistematicamente de acordo
coas normas, as modificacions producidas.

Asegurase que a informacion necesaria para o paga-
mento quedou rexistrada convenientemente: conceptos
fixos e variables e incidencias, variacions da normativa
(convenios, taboas, S.S, IRPF, lexislacion...).

Perfil profesional
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N° Realizacions

Criterios de realizacion

3.5 Realiza-lo control de persoal de acordo coa
normativa laboral vixente e os procedemen-
tos establecidos.

3.6 Preparar e controla-lo soporte administrativo
para a realizacién de cursos de formacion,
atendendo & programacion establecida.

3.7 Supervisar e controla-la xestion e realizacion
das actividades de seguridade e hixiene e
saude laboral de acordo coas normas inter-
nas e coa lexislacién especifica.

Cubrense correctamente as néminas e as ordes de pa-
gamento.

Os célculos son correctos.

Preparanse correctamente os documentos oficiais de
pagamento delegado (S.S, Facenda..) nos prazos
establecidos legalmente.

Rexistranse e/ou inférmase dos pagamentos ¢ departa-
mento correspondente para a sta contabilizacién.

Os empregados son informados adecuadamente das
normas de control de asistencia.

Os procedementos de seguridade e/ou control de asis-
tencia, horarios, vacacions, enfermidade, horas sindi-
cais, son aplicados con exactitude e precision, aten-
dendo &s normas establecidas e a normativa laboral vi-
xente.

Elabdranse correctamente os documentos relativos a
partes de alta/baixa por enfermidade, accidentes de
traballo, ausencias, horas extras e outras incidencias
que afecten 6 control de persoal.

Comunicanse con exactitude, claridade e rapidez, 6s
departamentos afectados e 6s correspondentes organis-
mos oficiais, as incidencias detectadas.

Inférmase a tempo s 6rganos ou persoas implicados
do plano de formacién: datas, contido, asistentes,
requisitos.

Preparase, se procede, o material necesario para o de-
senvolvemento do curso (material didactico, saléns,
audiovisuais).

Coordinase a asistencia dos afectados (internos/exter-
nos).

Elabdranse os documentos dos resultados e inférmanse
0s érganos competentes.

Prepéaranse en tempo e forma a documentacion relativa
0s aspectos econdmicos do curso (subvenciéns, gastos,
pagamentos a instructores, dietas).

Planificanse e coordinanse as accions relativas a reco-
flecementos médicos perioddicos, campafias de vacina-
cion...

Inférmanse os empregados e outros 6érganos das nor-
mas de seguridade e hixiene (planos de evacuacion,
sistemas de proteccion, etc).

Realizase o seguimento e analise dos resultados respec-
to do cumprimento ou incumprimento da normativa,
informando os drganos competentes.

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

3.8

3.9

Preparar e coordina-la documentacion admi-
nistrativa relativa a condicions de traballo,
melloras, sanciéns, despedimentos, suspen-
siéns de contratos... de acordo coas instruc-
cions e normativa vixente.

Xestiona-lo cumprimento dos dereitos e o-
brigas sindicais e laborais acordados.

Prepérase, de acordo coas instrucciéns e a normativa,
a documentacion necesaria nos procesos de sanciéns ou
outras accions disciplinarias.

Comunicanse 6s afectados e 6s 6rganos competentes as
incidencias producidas (SS, Comités de Empresa,
departamentos internos).

Modificanse no expediente do empregado os datos
indicados, aplicando correctamente a normativa laboral
vixente e 0s procedementos internos.

Facilitanse os recursos materiais necesarios para o cum-
primento dos acordos cos representantes sindicais.

Distribtiese 6s 6rganos competentes a informacion xera-
da como consecuencia da aplicacién de acordos ou do
desenvolvemento da actividade.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Informacion sobre a demanda e oferta de traballo. Informacidn sobre os
obxectivos de crecemento da empresa. Estructura xerarquica da empresa.
Informacion sobre descricion de perfis de postos de traballo. Estatuto
dos traballadores. Convenios colectivos do sector. Guia laboral do perio-
do en curso. Modelos oficiais de liquidaciéns coa Seguridade Social e
Facenda Publica.

Ordenadores. "Software" de base e programas de xestion de persoal e
néminas.

Procedementos de comunicacion interna. Procedementos de contratacion
de persoal. Procedementos de confeccidn e xestion de néminas. Proce-
dementos laborais de sancions, despedimentos, conflictos colectivos ou
outras incidencias. Procedementos de acceso, seguridade e confidencia-
lidade da informacion nos arquivos documentais e/ou informaticos.

Informe e/ou seleccion de candidatos aptos para os distintos postos de
traballo. Xestién de cursos para a formacién, reciclaxe e promocién do
cadro de persoal. Aplicacién de convenios colectivos. Cumprimento do
proceso de contratacion e retribucién do persoal da empresa. Resolucion
administrativa de situacions de conflicto nas relacions laborais. Control
de asistencia do persoal da empresa. Informacion controlada e actuali-
zada do persoal da empresa .

Representantes dos traballadores, representantes sindicais. Funcionarios

da Administracién Laboral. Departamento de persoal e outros
departamentos. Empregados da empresa. Auditores.
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25.4 Unidade de competencia 4: Realizar e analiza-las operacidons contables e fiscais

NO

Realizacions

Criterios de realizacion

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

Contabiliza-las operaciéns de transcendencia
econémico-financeira con suxeicién 6 Plano
Xeral de Contabilidade e, no seu caso, secto-
rial e 6s criterios de contabilizacién estableci-
dos pola empresa en soporte informatico ou
convencional.

Confecciona-los libros e rexistros de contabi-
lidade de acordo coa lexislacién mercantil.

Cubri-lo formulario para o depdésito das con-
tas anuais das sociedades dentro dos prazos
esixidos polo rexistro mercantil.

Cubri-los formularios para a legalizacion dos
libros contables dentro dos prazos esixidos
legalmente.

Cubri-las obrigas fiscais con suxeicion as
stlas normativas correspondentes.

A contabilidade é realizada de acordo cos criterios
internos (amortizacions, valoracion de existencias, dota-
ciéns as provisions e depreciacions...), aplicandose co-
rrectamente o regulamento do Plano xeral Contable.

A documentacion correspondese correctamente coa
informacion contable.

Os saldos das contas dos libros maiores estan co-
rrectamente efectuados e corresponden cos datos rexis-
trados no libro de diario.

As facturas son cubertas segundo o disposto na norma-
tiva reguladora do IVE e segundo o R.D. 2402/85.

Nas facturas aplicanse os tipos de IVE correspondentes
a cada operacion.

A documentacion contabilizada é selada e rexistrada
cumprindo as normas de organizacion internas.

A documentacion segue o circuito establecido correcta-
mente.

A documentacion é localizada doadamente.

Comproébase que os libros contefien toda a informacion
requirida pola normativa vixente.

Verificase que os libros corresponden 6 réxime de esti-
macion directa ou 6 sistema de estimacion obxectiva en
funcion do tipo de empresa e/ou o sistema acollido.

O formulario contén os requisitos esixidos para facer

efectivas as xestions descritas.

Realizanse e preséntanse o formulario e contas anuais
para o seu depdsito dentro dos prazos esixidos.

Os formularios son cubertos atendendo 6 tipo de forma
xuridica da empresa.

Os formularios contefien tdédolos requisitos para a sUa
tramitacion.

Os formularios e libros contables obxecto de legaliza-
cion son presentados nos organismos publicos que co-
rrespondan, atendendo a forma xuridica da empresa.

Xestidnase a documentacién relativa as obrigas fiscais
aplicando a normativa vixente.:

Pagamentos & conta do IS.

Declaracién-liquidacion do IS
Declaraciéns-liquidaciéns do IVE.

Resumo anual do IVE.

Declaracién de operacions.

Pagamentos fraccionados do IRPF.

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

4.6

Realizar, 6 seu nivel, informes econémicos,
financeiros e patrimoniais a partir dos resul-
tados contables obtidos.

Declaracién-liquidacion do IRPF
Resumo anual do IRPF,

Os datos cubertos correspéndense cos obtidos na
contabilidade.

Os célculos son correctos.

A informacion correspéndese cos datos contables.

A informacion é presentada nos prazos marcados, de
forma clara e precisa.

A informacién realizase utilizando as ratios indicadas.

Na informacién indicanse as observacions de forma
detallada, destacandose as anomalias coas sUas posibles
solucions.

Perfil profesional

22



Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Regulamento do Plano Xeral Contable. Ordes de contabilizacion. Consul-
tas a asesorias mercantis, contables, xuridicas e fiscais. Directrices do
consello de administracién e xunta xeral. Normativa fiscal e mercantil.
Obxectivos marcados pola empresa. Formularios oficiais de declaracién-
liquidacién de impostos.

Ordenador, impresora, fax. "Software" de base, estandar e aplicaciéns
especificas contables e fiscais. Libros contables convencionais, fichas e
formatos internos. Calculadoras.

Recepcidn, analise e interpretacién dos documentos relativos as opera-
ciéns econémico-financeiras. Proceso contable. Procedementos de reali-
zacion de contas anuais. Procedementos de legalizacién contable. Anélise
de balances. Procedementos de declaracion-liquidacién de impostos.

Presentacion dos documentos legais nos prazos previstos e de acordo
coa informacion contable realizada no periodo econ6mico. Contas
anuais; balance de situacion, contas de perdas e ganancias, memoria e
cadro de financiamento e informes de xestion.

Libros oficiais e auxiliares: Diario, inventarios e contas anuais, maior.
Libros de IVE. Libro de vendas e ingresos, libros de compras e gastos.
Todolos libros para empresarios e profesionais acollidos a réximes sim-
plificados. Relacion ou listados: de preparatorios de impostos, de exist-
encias, de desviacions orzamentarias, de vencementos, balances de cen-
tros de custos, contabilidade orzamentaria, balances de comprobacion de
sumas e saldos, movementos de contas. Documentacion contable acce-
sible (ordenada, clasificada e arquivada). Elaboracién de ratios. Informes:
contables, econémicos e financeiros.

Departamentos da empresa. Direccién da empresa. Clientes, provedores,

debedores, acredores. Instituciéns financeiras. Organismos publicos.
Xunta xeral de accionistas, consello de administraciéon. Auditores.
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255 Unidade de competencia 5: Realizar e supervisar operacions de asesoramento,
negociacion, reclamaciéon e venda de productos e servicios

N° Realizacions

Criterios de realizacion

5.1 Organizar, desenvolver e supervisar un sis-
tema de informacién axil, completo e veraz
dos productos e servicios da organizacion.

5.2 Atender e asesorar sobre o producto e/ou
servicio mais adecuado &s necesidades do
cliente entre os que ofrece a entidade.

5.3 Negociar e acordar co cliente as condicidéns
de contratacion do producto e/ou servicio
ofertado.

5.4 Xestionar e supervisa-la tramitacion docu-
mental necesaria para a entrega do producto
e/ou servicio acordado, aplicando os proce-
dementos establecidos pola empresa con efi-
cacia, eficiencia e calidade de servicio.

Os productos e/ou servicios que ofrece a empresa co-
fiécense ata nos seus aspectos fundamentais.

Os obxectivos da empresa a curto, medio e longo prazo
son comprendidos.

Establécese e aplicase a posta en marcha de planos de
accion comercial.

Estudianse e téfiense en conta as accions comerciais da
competencia para intentar equiparalas ou melloralas.

Cofiécense as necesidades dos usuarios dos productos
e/ou servicios que a empresa ofrece.

Transmitense as vantaxes e inconvenientes dos produc-
tos e/ou servicios da empresa en relacién cos da com-
petencia.

Preparanse e supervisanse as visitas persoais 6s clientes
naqueles casos que proceda.

Inférmanse os clientes con claridade e exactitude sobre
as caracteristicas dos productos e/ou servicios que me-
llor se adaptan as suas necesidades.

O cliente é tratado con dilixencia e cortesia.

Déase resposta as distintas alternativas que a nego-
ciacion formulou tendo en conta as pautas marcadas
pola empresa.

Céidase a imaxe da empresa en todo momento da
negociacion e venda do producto e/ou servicio.

Elixese 0 momento e a forma adecuada para optimiza-
los acordos e pecha-lo trato.

Comprobase o grao de cumprimento dos obxectivos
fixados.

Témanse as medidas correctoras para o cumprimento
dos obxectivos citados.

Serve de canle de comunicacién entre os clientes e as
diferentes areas da empresa para facilitar unha resposta
rapida as peticions destas.

Na documentacion detallanse convenientemente as
caracteristicas dos productos e/ou servicios contrata-
dos e as condiciéns do pedido.

Cumprese cos requisitos legais e formais.

Revisase a documentacion unha vez tramitada, vixian-
do a sua correccién de fondo e forma.

Perfil profesional
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NO

Realizacions

Criterios de realizacion

5.5 Establecer e/ou supervisar un sistema de

5.6

seguimento do cliente e do seu grao de
satisfaccién, mediante unha atencion perso-
nalizada, e resolve-las incidencias ou
reclamacions xurdidas pola prestacion do
servicio.

Coordinar e supervisa-lo persoal 6 seu cargo,
motivando a sUa actuacion para a mellor
consecucién dos planos comerciais

Confeccidnase e mantense actualizado un ficheiro de
clientes coa informacion especifica sobre eles.

Analizanse as situacions de conflicto mais frecuentes co
fin de estar preparado fronte a posibles eventualidades.

Solicitase asesoramento naqueles supostos en que se
considere necesario por excede-los limites da sua
competencia.

Resodlvese calquera incidencia formulada polo cliente
de forma amable, cortés e coidando a boa imaxe da
empresa.

Elabdéranse periodicamente cadros e estatisticas, me-
diante a recompilacién da necesaria informacion, para
a sUa posterior anélise e envio a outras unidades.

Estase 6 tanto de innovacions e posibilidades técnicas
que faciliten e favorezan o incremento da clientela.

Achéganse suxestions no desenvolvemento de campa-
fias publicitarias e de promocién dos productos e/ou
servicios da empresa.

Elixese 0 momento e a forma mais adecuada para trans-
miti-las mensaxes, ordes, mandatos e obxectivos pro-
postos nos planos comerciais.

As mensaxes son transmitidas de forma sintética e
facilmente comprensible.

A mensaxe é correctamente recibida e interpretada.

Recéllense e divulganse entre os membros do seu equi-
po as disposicions que, procedentes doutras areas, afec-
tan 6 desenvolvemento da sua actividade.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Métodos, procesos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoal e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Catalogos de productos e prezos. Ficheiros de clientes reais e potenciais.
Informacion sobre a situacion do mercado. Informes sobre estudios de
coxuntura econdémica afectos a actividade. Formularios, impresos ou
documentacion de uso habitual. Lexislacion vixente sobre o producto,
comercio e defensa do consumidor. Informacién sobre os obxectivos e

novas estratexias que se pretenden alcanzar na empresa.

Ordenadores. "Software" de base, procesadores de texto, follas de calculo,
bases de datos, programas de xestion comercial, programas estatisticos.

Técnicas de atencion 6 cliente. Procedementos internos do servicio pos-
venda. Técnicas de habilidades sociais. Procesos administrativos de xes-
tion comercial establecidos na empresa.

Acordo comercial establecido. Producto ou servicio vendido. Vencello
entre empresa e cliente. Cumprimento cos obxectivos programados. In-

cidencias resoltas.

Clientes e publico en xeral. Departamentos da empresa.
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25.6 Unidade de competencia 6: Administrar e xestionar na administraciéon publica

NO

Realizacions

Criterios de realizacion

6.1

6.2

6.3

6.4

Transcribir, extractar e arquivar nos libros de
rexistro publico as resoluciéns da autoridade
e 0s actos xuridicos e administrativos dos
particulares, de acordo coas normas de pro-
cedemento e os criterios de acceso e soporte
manual ou informatico.

Realizar e efectua-lo seguimento informati-
zado dos expedientes administrativos en ma-
teria de persoal e execucion do orzamento
conforme &s disposicions legais vixentes e as
normas de procedemento.

Tramita-los asuntos, expedientes ou reclama-
ciéns mediante o procedemento establecido,
adoptando as medidas oportunas necesarias
para evitar e eliminar incidencias que
menoscaben os dereitos dos interesados.

Realiza-la xestion administrativa do proceso
de contratacién nas Administraciéons Publi-
cas, con suxeicién & normativa vixente e as
indicaciéns recibidas.

A documentacién cumpre 0s requisitos establecidos nas
normas de procedemento.

Comprébase se existe ou non obriga, conforme & lei de
procedemento, de remiti-lo escrito presentado a outro
organismo.

Efectianse tédolos tramites necesarios para proceder a
sUa inscricion.

Avaliase a transcendencia da informacion, a posibili-
dade ou non da publicidade e/ou a sUa difusion.

Arquivase a documentacion segundo uns criterios e
tipo de soporte preestablecidos.

Almacénase a documentacion de forma accesible para
calquera potencial usuario, mantendo actualizado o sis-
tema.

Fanse as dilixencias de forma correcta e cos requisitos
necesarios (0s expedientes de gasto, pagamento e situa-
cions administrativas do persoal funcionario e laboral).

Actualizanse no soporte establecido as variacions
producidas nos expedientes.

Constatanse as incidencias formuladas pola interven-
cion.

Confeccidnanse os cadros de distribucion do gasto por
conceptos orzamentarios e unidades de gasto.

Responsabilizase do cumprimento en canto & identifi-
cacion, prazos e audiencia dos interesados, tal e como
establece a Lei de Réxime Xuridico das Administracions
Publicas e Procedemento Administrativo Comun.

Informa os interesados dos seus dereitos no expediente,

de forma especial no referente & informacion, alega-
cions, notificacions e recursos.

Remitese o documento 6 6rgano competente.

Efectase o seguimento do expediente e notificase 0s
interesados a sua conclusién na forma e coas garantias
que fixa a Lei.

Trasladase 6s o6rganos da organizacion implicados a
resolucion que pon fin 6 expediente.

Redactase convenientemente a memoria Xustificativa
do contrato, e xUntanse os documentos Xxustificativos
pertinentes.

Redactase o prego de prescripciéns técnicas, baixo a
supervisién do Xefe de Servicio.

Tramitase o expediente de gasto oportuno.

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

Enviase para a sUa publicidade o expediente de
contratacion 6 boletin oficial correspondente.

Mantéfiense as relacions oportunas coas empresas li-
citadoras, con imparcialidade e dentro do marco legal.

Levantase acta do acordado pola mesa de contratacion
e notificase &s empresas concorrentes.

Efectlase o seguimento do expediente e tramitase a
orde de pagamento, no seu caso.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soporte)

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoal e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Procedementos administrativos na Administracion Publica, Autonémica
e Local. Informacion sobre competencias das Administracions Publicas
(procedementos, prazos, efectos e recursos). Soportes documentais pro-
pios da Administracion Publica.

Procedementos de recepcion da informacién, preparacion e redaccion de
documentos. Distribucion interna e/ou externa da informacion.
Clasificacion, rexistro e arquivo de documentos. Informacion, comunica-
cion e atencién 6 publico.

Organizacion eficiente da unidade administrativa cunha adecuada dis-
tribucién de tarefas e control das mesmas. Rexistro adecuado da corres-
pondencia e a sUa tramitacion 0s interesados e drganos competentes.
Publico informado e asesorado. Documentos e impresos cubertos nos
prazos previstos conforme 6 procedemento administrativo publico.

Publico en xeral. Outras administracions publicas. Empresas. Funciona-
rios da sda organizacion.
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25.7 Unidade de competencia 7: Informar e asesorar sobre productos e servicios financeiros

e de seguros

N° Realizacions

Criterios de realizacion

7.1 Identifica-las necesidades e requirimentos do
cliente sobre os productos e/ou servicios
ofertados, atendendo &s sUas caracteristicas

€ recursos.

7.2 Informar e asesorar adecuadamente, co re-
quirimento do cliente, sobre servicios finan-
ceiros ofertados pola entidade de acordo cos
procedementos establecidos e a normativa

legal.

Identificanse detalladamente, co requirimento do clien-
te, as suias necesidades de financiamento ou de inves-
timento e/ou de servicios.

Identificase o grao de esixencia do cliente respecto 6
custo financeiro ou a rendibilidade do investimento que
estd disposto a aceptar, asi como o tratamento fiscal
gue precisa.

Verificase que o cliente cumpre cos requisitos estable-
cidos pola organizacion para:

— Empresas ou particulares (datos persoais, patrimo-
niais, econémicos)

— Clientes da entidade (preferentes ou non) ou novos
clientes.

— Solvencia.
— Importe da posible operacion.
— Solvencia e limite de risco asumible, no seu caso.

Se as caracteristicas do cliente e/ou da operacion exce-
den a area de responsabilidade asignada, transmitese 6
superior xerarquico con prontitude.

Describense con claridade e exactitude os procedemen-
tos xerais do servicio demandado.

Describense con claridade e exactitude as vantaxes e
beneficios concretos (seguros, posibilidades de antici-
pos...) asociados 6 servicio demandado.

Inférmase con claridade e exactitude sobre os gastos
por comisidns xerados polo servicio, detallando a forma
en que se determina o seu importe e identificando a
quen se lle imputa.

Describense adecuadamente outras caracteristicas (t-
ipos de cambio, tipos de interese, ambito territorial, im-
porte maximo ou minimo...), segundo o servicio con-
creto.

Transmitese 6 cliente unha boa imaxe da entidade e
destacanse adecuadamente as vantaxes sobre a compe-
tencia.

O cliente é tratado con dilixencia e cortesia de forma
que se promovan as boas relaciéns presentes e futuras.

Obtense a informacién necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas, identificando, no seu caso, a informa-
cion restrinxida.

Cando a informacion excede a area de responsabilidade
asignada, transmitese ¢ superior xerarquico con rapi-
dez e prontitude.

Perfil profesional

30



NO

Realizacions

Criterios de realizacion

7.3

7.4

Informar e asesorar, co requirimento do
cliente, sobre productos financeiros de pasi-
vo ofertados pola entidade de acordo cos
planos de actuacion e os obxectivos comer-
ciais marcados.

Informar e asesorar, co requirimento do
cliente, sobre productos financeiros de activo
ofertados pola entidade de acordo cos planos
de actuacion e os obxectivos comerciais
marcados.

Describense con claridade e exactitude os procedemen-
tos xerais relacionados co producto, destacando as suas
vantaxes e beneficios.

Describense con claridade e exactitude as caracteristicas
referidas 0s intereses xerados polo producto:

— Tipo de interese nominal (fixo ou variable)

— Forma de determinacion de intereses (diaria, saldo
medio...)

— Datas de liquidacion de intereses
— Frecuencia de abono de intereses
- TAE.

Describese con claridade e exactitude o tratamento fis-
cal do producto:

— Retencion fiscal
— Desgravacions
— Exencidns, no seu caso

Concrétase o prazo do investimento e o seu grao de
disponibilidade.

En renda variable, informase con claridade e exactitude
sobre a sUa cotizacion (actual e histérica), a sta rendibi-
lidade histérica e sobre os dividendos a conta aproba-
dos no presente exercicio, se existen.

Describense outras caracteristicas (operacions unicas e
periodicas, capital cedido ou reservado, periodos de de-
ferimento e de meritacion, actualizacién da prima ou
da pension, tratamento de descubertos, investimento
minimo, rendibilidade histdrica...), segundo o producto
concreto.

Inférmase dos gastos adicionais que xera o producto,
concretando a forma en que se determina o seu impor-
te.

Empregaronse exemplos adecuados nos que os calculos
son correctos.

Transmitese 6 cliente unha boa imaxe da entidade e
destacanse adecuadamente as vantaxes sobre a compe-
tencia.

O cliente é tratado con dilixencia e cortesia de forma
que se promovan as boas relaciéns presentes e futuras.

Obtense a informacién necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas, identificando, no seu caso, a informa-
cioén restrinxida.

Describense con claridade e exactitude os procedemen-
tos xerais relacionados co producto.

Describense con claridade e exactitude a forma e o im-

porte das garantias necesarias para a obtencion do em-
préstito ou do crédito (hipoteca, garantia persoal, aval,

Perfil profesional
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NO

Realizacions

Criterios de realizacion

7.5

Informar e asesorar, co requirimento do
cliente, sobre productos de seguros ofertados
pola entidade, aplicando a normativa vixen-
te e 0s procedementos establecidos.

seguros...), informandose sobre a documentacién que
debe achega-lo cliente.

Inférmase sobre o importe maximo do empréstito ou
crédito, describindo as variables que o determinan (va-
lor dos bens hipotecados, solvencia persoal, prazos da
operacion...)

Informase con claridade e exactitude sobre as
caracteristicas das cotas de amortizacion:

— Constantes ou variables

— Importe

— Prazos de amortizacion

Informase con claridade e exactitude sobre as
caracteristicas referidas 6s intereses xerados, segundo
o tipo de producto:

— Tipo de interese ou de desconto (fixo ou variable)

Cotas de intereses
Prazos de abono de intereses

Inférmase sobre os gastos adicionais que xera o produc-
to, concretando a forma en que se determina o seu im-
porte.

Describense outras caracteristicas (limite do crédito, li-
mite da lifia de desconto, desgravacions fiscais...) se-
gundo o tipo de producto.

Os célculos efectuados son correctos.

Inférmase o responsable designado pola entidade sobre
as caracteristicas do cliente e da operacién, solicitando
a sUa autorizacion, se procede.

Transmitese 6 cliente unha boa imaxe da entidade e

destacanse adecuadamente as vantaxes sobre a compe-
tencia.

O cliente é tratado con dilixencia e cortesia de forma
gue se promovan as boas relacions presentes e futuras.

Obtense e consultase a informacion necesaria das fontes
disponiibles e actualizadas, identificando, no seu caso,
a informacion restrinxida.

Describense con claridade e exactitude os productos de
seguros que mais se axustan as necesidades e/ou requi-
sitos solicitados polo cliente (particular ou empresa).

Describense con claridade e exactitude as caracteristicas
e vantaxes que ofrecen os riscos asegurados en canto
a:

— Exencions fiscais

— Cobertura do risco

Periodo de duracién

Sistema de actualizacion

Perfil profesional
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NO

Realizacions

Criterios de realizacion

7.6

7.7

7.8

Elaborar informes de caracter técnico relati-
vos a operacions de relevancia para a sUa
autorizacion e mellora da calidade do servi-
cio.

Autorizar e supervisar aquelas propostas
presentadas s persoas 6 seu cargo relativas
a productos e/ou servicios ofertados pola
entidade.

Xestiona-la contratacion dos productos e os
servicios financeiros ofertados, elaborando
adecuadamente a documentacion e informa-
cion correspondente, segundo os procede-
mentos establecidos e a lexislacidn vixente.

Importe e periodos de pagamento

Bonificacions, no seu caso

Penalizaciéns, no seu caso

Obrigatoriedade
Sinistros

Transmitese esta informacion con prontitude 6 técnico,
perito ou superior para a slla autorizaciéon ou consulta.

Inférmase sobre os gastos adicionais xerados polo se-
guro, concretando a forma en que se determina o seu
importe.

Os célculos efectuados son correctos.

Transmitese 6 cliente unha boa imaxe da entidade e
destacanse adecuadamente as vantaxes sobre a compe-
tencia.

O cliente é tratado con dilixencia e cortesia de forma
gue se promovan as boas relacions presentes e futuras.

Obtense a informacién necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas, identificando, no seu caso, a informa-
cion restrinxida.

Indicanse os datos técnicos necesarios para avalia-la
operacion, explicitando adecuadamente, no seu caso, a
analise do risco efectuado.

Indicanse as diferentes problematicas observadas.

Elabdranse, tendo en conta o procedemento establecido
e utilizando os medios ofimaticos disponiibles.

Obtense a informacién necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas.

Resdlvense todos aqueles problemas técnicos consul-
tados polas persoas 6 seu cargo.

No seu caso, determinanse con exactitude os riscos das
operacions propostas.

Autorizanse as propostas que relinen os requisitos esta-
blecidos pola entidade respecto 6 custo, garantias
cubertas e riscos asumidos.

Verificase o cumprimento da normativa vixente e o
procedemento interno nas propostas autorizadas.

Obtense a informacidn necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas.

No seu caso, verificase que a operacion estd debida-
mente autorizada pola persoa que corresponda, segun-
do as normas da organizacion.

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

Cubrese correctamente a documentacion necesaria para
a contratacion do producto e/ou servicio, entregando
0 cliente a establecida pola organizacion.

Utilizanse adecuadamente os medios informaticos
establecidos que garanten o proceso de informacion 6
longo da vida do producto e/ou servicio.

Obtéfiense, no seu caso, 0s soportes fisicos (cadernos,
talonarios, tarxetas...) relacionados co producto e/ou
servicio.

Elabdrase, no seu caso, a documentacién relativa &
finalizacion ou cancelacion do producto e/ou servicio,
executando o procedemento informatico establecido.

Séguense adecuadamente as normas e procedementos
relativos & seguridade e confidencialidade da informa-
cion.

No seu caso, transfirese & entidade xestora asociada a
documentacion establecida para a contratacién e/ou
seguimento do producto ou servicio.

A contratacion realizase cumprindo coa normativa legal
e 0s procedementos establecidos.

Verificase que os datos persoais, profesionais, patrimo-
niais... do cliente son correctos.

Obtense a informacién necesaria das fontes dispofiibles
e actualizadas.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Medios para o
tratamento da
informacion

Procesos, métodos e
procedementos

Productos e servicios

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Informacidn actualizada sobre os parametros que definen os productos
e/ou servicios financeiros da entidade e da competencia. Cotizacions de
bolsa. Cotizacions de divisas. Informacion xeral sobre as tendencias do
mercado financeiro proporcionada pola entidade. Arquivo de clientes.
Sistema de autorizacién de operacions e de definicidn de responsabilida-
des. Identificacion da informacion restrinxida.

Equipos (terminais de teleproceso). Terminais financeiros. Ordenadores
persoais. Periféricos. "Software" (interfax de monousuario, multiusuario
e de teleproceso). Financeiro (de simulacion e real). Bancario, en xeral.

Métodos de célculo financeiro. Procesos informaéticos (reais e de simula-
cion) de calculo de operacidns financeiras. Procesos informaticos esta-
blecidos para o tratamento da informacion e documentacién xerada polas
operacions financeiras. Procedementos establecidos pola entidade sobre
a atencion e asesoramento segundo a clase de cliente. Procedementos
establecidos para a autorizacion de operacions. Andlise de riscos.

Servicios: sistemas de pagamento (tarxetas de crédito e de débito, che-
gues de viaxe e de gasolina, cheques conformados, terminais informati-
cos...). Contratos de comercio. Banca electronica. Domiciliacion de paga-
mentos e cobros. Cambio de divisas. Intermediacion en valores de renda
fixa: débeda do Estado (bonos, letras e obrigacions de pagamento), obri-
gacions, bonos e obrigas de pagamento de empresas. Intermediacion en
valores de renda variable.

Productos de pasivo: aforro & vista e a prazo (contas correntes, contas
de aforro & vista e a prazo, imposicions a prazo fixo, aforro sistematico).
Fondos de investimento (FIAMM e FIM). Cédulas hipotecarias.

Productos de activo: empréstitos (persoais e hipotecarios). Créditos.
Avais (comerciais e técnicos). Lifias de desconto (comercial e financeiro).

Seguros: Seguros persoais (vida, accidentes, invalidez, viaxes, familiar).
Seguros de propiedade inmobiliaria. Seguros de bens mobles (mobiliario,
xoias, automobil). Multirrisco. Planos de xubilacién. Planos de pensions.
Pensién vitalicia inmediata.

Documentacién: Pélizas. Boletins de adhesion. Contratos de productos
e servicios. Subscricions. Cancelacion. Rescate. Rescision. Extractos. Con-
tas. Cheques.

Contratacion do producto e/ou servicio. Cliente satisfeito €, no seu caso,
captado para a entidade. Documentacion xestionada. Posta en marcha e

seguimento dos procesos informaticos establecidos.

Clientes (particulares e empresas). Entidades xestoras asociadas, no seu
caso. Sociedades de seguros asociadas, no seu caso. Apoderados, inter-
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Perfil profesional

ventores e directores de sucursal da entidade. Departamentos de decisién
e xestion de operaciéns financeiras da entidade.
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2.5.8 Unidade de competencia 8: Realiza-las xestiéons dun servicio de auditoria

NO

Realizacions

Criterios de realizacion

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

Verifica-los papeis de traballo do ano ante-
rior, co fin de actualiza-los cofiecementos so-
bre a empresa auditada.

Realiza-las probas do sistema de control in-
terno, segundo os criterios que marque o seu
auditor.

Realizar unha preavaliacion do control inter-
no segundo os criterios establecidos.

Avalia-los rexistros e transaccions dos esta-
dos financeiros, seguindo as instruccions do
programa de auditoria.

Enviar, recepcionar e avalia-la circulariza-
cion seguindo as instrucciéns do programa
de auditoria.

Elabora-lo informe sobre cada unha das fases
do seu traballo e comentalas co auditor.

Estudianse as observacions e conclusiéns do informe
de auditoria do ano anterior.

Informase das técnicas de auditoria utilizadas no exer-
cicio anterior: revision, inspeccion ocular, circulariza-
cion, analise financeira.

Estudiase a simboloxia utilizada no exercicio anterior.

As probas de control interno realizanse polo método
de cuestionario.

Confeccionanse os fluxogramas tendo en conta simbo-
los, areas, liflas de transaccion e controis de autori-
zacion.

Calculase o tanto por cento de respostas afirmativas e
negativas.

Comprébase de forma aleatoria a resposta 6 cuestiona-
rio cos rexistros contables e documentarios.

Val6rase o nivel de cumprimento das respostas negati-
vas do exercicio anterior no presente exercicio.

Cotéxanse o0s rexistros e transaccions dos estados finan-
ceiros aplicando os procedementos de auditoria.

Propéfiense 6 auditor aqueles axustes derivados dos
erros detectados, mediante a stla formulacién no corres-
pondente diario de axustes.

Propéfiense as correspondentes recomendaciéns en ca-
nto a contabilizacion, memoria e cadro de financiamen-
to no diario de recomendacions.

As incidencias e feitos detectados reflictense no

memorandum para entregar 6 auditor.

A conciliacién dos datos recibidos das cartas de
comprobacion.

Preparanse e envianse as cartas de comprobacion de
clientes, provedores e bancos atendendo as operacions
efectuadas no exercicio

Preparase a folla de traballo de control de cartas remi-
tidas e recibidas, segundo os datos indicados polo audi-
tor.

Concilianse os datos recibidos cos datos contables.

As incidencias e feitos detectados reflictense no
memorandum que hai que entregar e comentar co au-
ditor.

Indicanse as fases de traballo realizado reflectindo as
incidencias, tempo investido, observacions...

Perfil profesional
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ND

Realizacions

Criterios de realizacion

Inférmase o auditor de cada un dos puntos do memo-
randum, dando conta das incidencias e feitos detecta-
dos susceptibles de ter en conta, asi como do tempo
investido en cada fase.

Perfil profesional
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Dominio profesional

Informacioén (natureza,
tipo e soportes)

Procesos, métodos e
procedementos

Principais resultados do
traballo

Persoas e/ou
organizacions
destinatarias do servicio

Perfil profesional

Arquivo permanente e do exercicio das empresas auditadas. Normativa
mercantil, fiscal e laboral vixente. Bibliografia de auditoria. Informacién
econdmica, financeira e documental da empresa auditada. Fluxogramas
de circularizacion da documentacion.

Procedementos establecidos para realiza-lo servicio de auditoria. Méto-
dos de auditoria de contas, documentacién e organizacion.

Informe de auditoria externa dun departamento ou empresa, papeis de
traballo e memorandos.

Xunta xeral de accionistas. Consello de administraciéon. Empresas e or-
ganismos publicos.
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2.6 Evolucion da competencia profesional

2.6.1 Cambios nos factores tecnol6xicos, organizativos e econémicos

Os cambios nos factores tecnolédxicos, organizativos e econdmicos estdn marcados, fundamentalmen-
te, pola evolucién dos sistemas de almacenamento e tratamento da informacion, asi como dos medios
de comunicacion. Respecto 6 primeiro caso, obsérvase unha crecente tendencia na implantacion de
redes locais, equipos de teleproceso e aplicacions informaticas, cada vez mais sofisticadas e potentes,
que permiten un mellor acceso & informacion, compartindo bases de datos e outros recursos similares,
de forma mais dindmica e operativa.

Por outra parte, as comunicacions, tanto externas como internas, tenden a ser cada vez mais fluidas
e eficaces gracias 6 uso de modernos sistemas de fax conectados 6 ordenador, correo electrénico e
videoteléfono, ofrecendo unha importante mellora na seguridade e control da informacién e nas
relacions.

Estas novas formas de informatizacion e comunicacién provocaran, a medio prazo, cambios sig-
nificativos na estructura organizativa e funcional das empresas, evolucionando estas cara a modelos
mais horizontais.

Noutra orde de cousas, en certos sectores como son o financeiro e o de seguros, obsérvase, a curto
prazo, unha tendencia cara as fusiéns e absorcions entre empresas, co fin de obter unha maior com-
petitividade, no marco da Unién Europea.

Tamén se observa, en certas areas, a tendencia cara a diversificacion de productos que permitan
posicionarse en novos segmentos de mercado ou nos mercados tradicionais, co obxectivo de captar
novos clientes ou mante-los antigos.

2.6.2 Cambios nas actividades profesionais

Ante os cambios que se albiscan nos factores, obsérvase a necesidade futura de perfis profesionais
mais polivalentes e multidisciplinares, en detrimento daqueles mais especializados.

A utilizacion xeneralizada de aplicaciéns informaticas, cada vez mais complexas, que facilitan e
simplifican as tarefas de xestion, permitira dispor de mais tempo para reforza-las funciéns comerciais
e de marketing, asi como as de atencion ¢ cliente.

A universalidade e custo dos equipos informaticos facilitard a prestacién de servicios administra-
tivos, realizados a tempo parcial, no propio domicilio.

2.6.3 Cambios na formacion

Os cambios mais relevantes deste profesional estan relacionados coas innovacions e os avances dos
medios e aplicacions informaticas. A curto e medio prazo requirirase un elevado cofiecemento de
sistemas de autoedicion, acceso e xestion de bases de datos para centros de documentacion e novas
aplicacions sobre contabilidade, facturacién e xestion de stock.

A necesidade dun trato personalizado 6 cliente requirird unha maior formaciéon en comercio e
marketing e en relaciéns persoais.
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2.7 Posicion no proceso productivo

2.7.1 Contorno profesional e de traballo

Esta figura exercera a sua actividade nunha empresa de tamafio grande, mediano ou pequeno, per-
tencente a calquera sector econémico, de ambito publico ou privado e en organismos publicos.

Os principais sectores de servicios onde pode desenvolve-la sta actividade son:
« Sector financeiro:
Bancos privados e publicos.
Caixas de aforro.
Corporacions e institucions de crédito e financeiro.
— Seguros.
Outros servicios financeiros prestados as empresas.
— Actividade de informacion sobre solvencia de persoas e empresas e xestién de cobros.

« Asesorias xuridicas, fiscais e xestorias.
« Servicio de auditoria contable, econémica e financeira.
« Asesoramento e informacidn da organizacién da empresa, xestiéon e control empresarial.

Este técnico realizard o seu traballo nun equipo, actuara baixo instrucciéns e realizara tarefas ou
funcions de maior ou menor polivalencia e responsabilidade en funcion do tamafio da empresa.

A realidade econdmica demanda profesionais emprendedores, que poidan iniciar actividades eco-
nomicas, das que a sta demanda requira inicialmente un cofiecemento de técnicas de xestion e ad-
ministracion, dos tramites e normas administrativas que regulan as actividades empresariais, cunha
asimilacion e adaptacion as novas tecnoloxias e sistemas organizativos. Organizar, administrar, xes-
tionar e controlar unha pequena empresa, xerando a capacidade de autoemprego.

2.7.2 Contorno funcional e tecnol6éxico

Esta figura profesional localizase nas funciéns/subfunciéns:
« Administracién e Finanzas.
« Persoal e Recursos Humanos.
« Aprovisionamento.
« Comercializacion.

As técnicas e cofiecementos tecnoléxicos que estan ligados as funcions/subfunciéns anteriores de
caracter comun son:

« Tratamento, almacenamento, comunicacion e distribucién da informacion (xestién de documen-
tacion e arquivo en soporte convencional, informatico, éptico, outros).

« Procedemento administrativo publico na informacién, tramitacion, xestion e organizacion de
calquera operacion no sector publico.

« Procesos e procedementos de organizacion e control da xestion administrativa e econémica.

= Procesos e procedementos na seleccion, contratacién, formacion e xestién de persoal e recursos
humanos.

« Procesos contables e técnicas de analise e interpretacion da informacién contable.
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« Aplicacién da normativa mercantil, fiscal e laboral en cada un dos procesos e procedementos
administrativos.

= Aplicacion de "software" de propoésito xeral e especifico no rexistro e control de existencias,
clientes, provedores, persoal, financeiro e contable.

2.7.3 Ocupacions, postos de traballo tipo mais relevantes

Con fins de orientacion profesional enumérase a continuacién un conxunto de ocupacions ou postos
de traballo tipo que poderian ser desempefiados adquirindo a competencia profesional definida no
perfil do titulo:

Administrativo de oficina ou despacho profesional, administrativo comercial, administrativo de
xestion e de persoal, contable, administrativo de banca e institucidns financeiras, responsable de
tesoureria, responsable de medios de pagamento, responsable de carteira, responsable de valores,
responsable de estranxeiro, administrativo da Administracién Publica, técnico en xestién de cobros,
auxiliar de auditoria, axente comercial de seguros e bancos e institucions financeiras. Xestores admi-
nistrativos.
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3 Curriculo

3.1 Obxectivos xerais do ciclo formativo

Curriculo

u]

Analizar e avalia-lo funcionamento global das empresas, tanto no ambito publico como privado,
a partir da funcién especifica de cada unha das sUas areas de actividade, as sUas relaciéns internas
e a sUa dependencia externa.

Analiza-los sistemas e medios de circulacion da informacion e documentacion para defini-la
organizacién administrativa mais adecuada a cada empresa ou organismo en funcién da sUa ac-
tividade e caracteristicas, e dos medios e equipos de oficina e informaéticos.

Interpretar e aplica-las normas mercantis, laborais, fiscais e de procedemento administrativo para
a comunicacion, tramitacion e cobertura da documentacion e da informacion derivada da
administracién e xestion, tanto no ambito publico como privado.

Aplica-las técnicas de comunicacion oral para informar, atender, asesorar, comunicar, transmitir
e/ou resolver calquera consulta, problema ou incidencia derivada da actividade comercial ou ser-
vicio de atencion e trato directo co publico e/ou usuario, tanto en empresas como en organismos
publicos e privados.

Seleccionar e operar con equipos informaticos ou de oficina e con aplicacions informaticas de
xestién para procesar informacion e elaborar documentacién, derivadas das operacions habituais
no campo da administracion e xestién empresarial.

Determinar e calcular custos que se producen na actividade econémica e imputalos as distintas
unidades, productos ou servicios da empresa.

Elaborar, analizar e interpretar axeitadamente os estados financeiros, aplicando as técnicas conta-
bles e a normativa mercantil e fiscal vixente, utilizando para o seu rexistro e arquivo soportes
informaticos ou convencionais.

Aplicar técnicas de calculo nas operaciéns de capitalizacion, actualizacion, préstamos e/ou em-
préstitos correspondentes & xestion financeira e de tesoureria.

Analiza-lo sistema fiscal en Espafia para delimita-los aspectos mais relevantes dos distintos tributos
gue afectan &s empresas e cubrir correctamente as declaraciéns-liquidacidns correspondentes as
stias obrigas fiscais.

Analiza-lo proceso de aprovisionamento, recepcion e control de mercadorias para organizar, ad-
ministrar e supervisa-la xestiéon de existencias.

Analiza-lo proceso de comercializacién de productos e/ou servicios, para organizar, administrar
e supervisa-la sta xestiéon comercial.

Aplicar técnicas empresariais de xestion e administracion 6 desenvolvemento dun proxecto em-
presarial, definindo os pasos necesarios para iniciar, organizar e realiza-la actividade econdmica
correspondente.

Aplicar procedementos de seguridade, proteccién, confidencialidade e conservacion da documen-
tacién e informacion, utilizando medios e equipos de oficina e informaticos, para garanti-la sta
integridade, uso, acceso e consulta.

Desenvolve-la iniciativa, o senso da responsabilidade, a identidade e a madurez profesional que
permitan mellora-la calidade do traballo e motivar cara é perfeccionamento profesional.
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o Valora-la importancia da comunicacion profesional, asi como as normas e procedementos de or-
ganizacion nas relacions laborais, tanto de caracter formal como informal, e a sGa repercusion na
actividade e imaxe da empresa ou organismo.

o Interpreta-lo marco legal, econdmico e organizativo que regula e condiciona a administracion e
xestién, identificando os dereitos e as obrigas que se derivan das relacidéns no contorno de traballo,
asi como os mecanismos de insercion laboral.

o Seleccionar e valorar criticamente as diversas fontes de informacion relacionadas coa sua profesion,
gue lle permitan o desenvolvemento da sta capacidade de autoaprendizaxe e posibiliten a evolu-
cion e adaptacion das sUas capacidades profesionais s cambios tecnoléxicos e organizativos do
sector.
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3.2 Modulos asociados a unha unidade de competencia

3.2.1 Mddulo profesional 1: Xestion de aprovisionamento

Asociado & unidade de competencia 1: Administrar e xestiona-lo aprovisionamento de existencias.

Capacidades terminais elementais

Analiza-las fases fundamentais, en empresas tipo, dun proceso de compra, asi como as variables
que intervefien nel.

Planifica-lo proceso de compras para unha empresa predeterminada tendo en conta o volume
de produccion e as condicions do mercado.

Interpretar e confecciona-la informaciéon e a documentacién de réxime interno e externo do
proceso de compra.

Comprobar e contrasta-la informacién e a documentacion recibida no proceso de compras.

Analizar distintos procedementos de xestién e control de existencias seleccionando o mais ade-
cuado a cada tipo de empresa.

Analizar diferentes métodos de valoracion de existencias.

Decidi-lo método de valoracion de existencias mais adecuado &s caracteristicas da empresa,
respectando a normativa vixente.

Identificar aplicacions informaticas relacionadas coa xestién de aprovisionamento, analizando
as suas caracteristicas.

Resolver supostos de xestién de aprovisionamento utilizando unha aplicacién informatica.

Contidos (duracion 110 horas)

Contidos Proceso de compras

procedementais

Curriculo

= Andlise das diferentes necesidades de aprovisionamento de empre-
sas industriais, comerciais e de servicios.

« Andlise do mercado de provedores e seleccion de provedores po-
tenciais.

. ldentificaciéon dos condicionantes materiais, econémicos e financei-
ros da empresa.

. Contraste de ofertas e seleccién de provedores en base 6s parame-
tros de decision.

« Control orzamentario de compras.
= Calculos nas operaciéns de compra.
. Célculos na facturacion:

Importes

Descontos e bonificacions

Gastos

- IVE

Interese de pagamento aprazado.
« Analise das caracteristicas do IVE

Xestion de almacén
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Curriculo

Contidos conceptuais

Andlise da rotacion de existencias:

— Periodo medio de almacenamento.
Periodo medio de fabricacién.

— Periodo medio de venda.

"Stock" éptimo e minimo.

Punto de pedido.

Aplicacion dos métodos de valoracion de existencias:
- FIFO

- LIFO

— PMP, etc.

Realizacién de inventarios.

Tratamento da informacién-documentacion

Analise dos sistemas de informacién na xestion de compras e al-
macén.

Identificacién dos modelos dos contratos de compravenda.
Elaboracién e comprobacién dos documentos relativos as compras:
Pedido.

Albara.

Factura.

Notas de cargo.

Notas de abono.

Identificacién e utilizacién na xestién de compras de libros auxilia-
res e obrigatorios.

Aplicaciéns informéaticas

Instalacién e manexo de aplicacions informaticas de facturacion e
xestion e control de almacén.
Interrelacion con outras aplicaciéns.

Proceso de compras

« O ciclo de compras en empresas industriais, comerciais e de servi-

cios:
— Rotacion de circulante.
— Periodo medio de maduracion.
Politicas de compras:
— Custos de aprovisionamento:
— Prezo e gastos de adquisicién.
— Transporte.
— Custos de almacenamento.
— Custos de ruptura de "stock".
— Custos administrativos e operativos.
— Custos financeiros.
— Custos de oportunidade.
— Parédmetros de decision:
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Curriculo

Contidos actitudinais

— Necesidade de aprovisionamento.

— Calidade.

— Prezos.

— Descontos e bonificacions.

— Volume de pedido.

— Prazo de entrega.

— Prazos de pagamento.

— Outros.
— Xestion de compras:

— Pedido optimo.
— Formas e medios de pagamento.
Lexislacion mercantil aplicable as compras:
Contratos de compravenda.
Requisitos legais de facturacion.
Imposto sobre o valor engadido.
Requisitos legais no tratamento da informacién-documentacién.

Xestion de almacén

Tipos de existencias:

Mercadorias.

Materias primas e elementos e conxuntos incorporables.
Subministros.

— Productos en curso, semiterminados e terminados
Métodos de clasificacion de existencias

Eficiencia e control de calidade.

Valoracién de existencias:

— Prezo de valoracion.

— Custo de produccion.

Comunicacions internas e externas relativas ¢ aprovisionamento.

Aplicaciéns informéticas

Aplicacions informaticas de facturacion, xestién e control de alma-
cén.

Curiosidade por todo o relacionado co proceso de compras.
Constancia na execuciéon de exercicios.
Rigor no calculo.

Respecto polas normas legais para a elaboracion de facturas e apli-
cacion de impostos.

Esforzo pola pulcritude no traballo.

Preocupacién pola actualizacion e seguridade nos arquivos.
Responsabilidade no manexo e conservacion do material ofimatico.
Iniciativa e autonomia.

Adaptacién a novas situaciéns.
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3.2.2 Médulo profesional 2: Xestion financeira

Asociado & unidade de competencia 2: Administrar e xestiona-lo financiamento, o0 orzamento e a tesoureria.

Capacidades terminais elementais

Analiza-los procedementos de elaboracion dos orzamentos de tesoureria, de explotacion e de
inversions encadrandoos no orzamento global da empresa a curto e a longo prazo.

Confecciona-lo orzamento periédico de tesoureria a partir dos datos contables do exercicio pre-
cedente e contando coas previsions de cobros e pagamentos mensuais do exercicio presente.

Controlar e adapta-los saldos de tesoureria adecuandoos és datos reais a medida que estes se
vaian cofiecendo.

Utilizar correctamente os medios de cobro e pagamento, nacionais e internacionais, segundo a
lexislacion mercantil que os regula.

Analiza-lo proceso de cobro por medio de remesas de efectos calculando os gastos inherentes
as operacions de xestion de cobro e de desconto de efectos comerciais segundo as condicions
establecidas polas entidades financeiras.

Analiza-las contas bancarias realizando as liquidaciéons das mesmas polos métodos seguidos na
operatoria mercantil e financeira.

Diferencia-las variables que caracterizan as formas de financiamento do inmobilizado e do cir-
culante.

Analiza-las operacions derivadas das leis de equivalencia financeira. Intereses, vencementos,
rendas e préstamos.

Analiza-los procedementos de avaliacién financeira de investimentos, seleccionando os mais
adecuados.

Valora-las empresas e negocios aplicando os criterios de valoracién mais utilizados.

Elaborar planos de viabilidade econdmico-financeira para proxectos de investimento incentiva-
bles, aplicando a lexislacién vixente.

Utilizar aplicaciéns informaticas de xestion de tesoureria e calculo financeiro.

Contidos (duracion 160 horas)

Contidos Documentos mercantis e financeiros

procedementais

Curriculo

. Analise da letra, o cheque e a obriga de pagamento.
. Emision de letras, cheques e obrigas de pagamento.
« Manexo dos medio de cobro e pagamento.

= Andlise do proceso de cobro-pagamento mediante o crédito docu-
mentario.

= Analise do proceso de liquidacion mediante remesas de documen-
tos comerciais.

= Simulacion de liquidacions nacionais e internacionais de operacions
comerciais utilizando tédolos sistemas cofiecidos.

Operacions financeiras e actuariais
= Andlise da actualizacién e capitalizacion simples.
« Aplicacién de operaciéns de capitalizacién e actualizacidn simples.
. Préctica con operacions de actualizacion e capitalizacion simples.
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Curriculo

Realizacion dos calculos nas operaciéns de vencemento.
Descricion dos métodos de liquidacién de contas correntes.
Liquidacion de contas correntes.

Andlise de rendas e préstamos.

Realizacion dos calculos necesarios para a obtencion das variables
gue integran as operacions de rendas.

Elaboracién dos cadros de amortizacidon de préstamos polos méto-
dos existentes.

Elaboracién do cadro de amortizacion en operaciéns de leasing.
Analise de empreéstitos.
Elaboracién de cadros de amortizacién de empréstitos.

Procesos de financiamento

Anadlise das formas de financiamento existentes.

Debates en grupo sobre as posibilidades de financiamento de pro-
Xectos ou empresas concretas.

Simulacién do financiamento 6ptimo en supostos concretos.
Analise do proceso dunha ampliacién de capital.
Andlise do proceso dunha emision de obrigacions.

Experimentacion con formas de financiamento do circulante e do
fixo.

Anadlise do financiamento internacional.

Aplicacion do orzamento de tesoureria ¢ financiamento do circu-
lante.

Andlise financeira de inveatimentos

Andlise da estructura econémica da empresa.
Descricion e simulacion de diversas posicions de equilibrio.

Aplicacion nun suposto simulado dos métodos de avaliacion e elec-
cion de investimentos.

Realizacion de informes completos de avaliacion de investimentos.

Xestion de tesoureria

Elaboracién dos documentos relativos 6s medios de pagamento: no-
tas de cargo e abono, recibos, cheques, obrigas de pagamento, letras
de cambio e autoliquidacions coa administracion.

Manexo e cobertura dos libros-rexistro de:
— Caixa.

Bancos.

Efectos comerciais.

Contas correntes.

Andlise dos fluxos de tesoureria.

Elaboracién de remesas de desconto de efectos e en xestién de co-
bro.

Descricion dos medios de pagamento internacionais.
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Curriculo

Aplicaciéns informéaticas

Realizacion da instalacién de cada unha das aplicaciéns.

Andlise das funciéns e prestacions de cada unha das aplicacions.
Manexo das aplicacions.

Organizacién dos procedementos de seguridade, mantemento e
control.

Contidos conceptuais Documentos mercantis e financeiros

Lei cambiaria e do cheque.

— A letra de cambio.

— O cheque.

— A obriga de pagamento.

Outros documentos mercantis: pedidos, albaras, facturas, notas de
cargo e abono e documentos do factoring.

Documentos de cobro e pagamento internacionais.

O pagamento actual e adiantado.

O crédito documentario. A carta de crédito.

Remesas de documentos comerciais.

Outros medios de liquidacion: cargos en conta, reembolsos, trans-
ferencias e factoring.

Operacions financeiras e actuariais

Capitalizacion simple. Interese simple e métodos abreviados.

Actualizacion simple

— Desconto comercial e matematico.

— Equivalencia financeira. Vencemento medio e comun.

— Contas correntes. Métodos de liquidacion.

Capitalizacién composta.

— Rendas. Rendas constantes, variables e fraccionadas.

— Préstamos. Clases de préstamos. Sistemas de amortizacion de
préstamos.

— Operaciéns de arrendamento financeiro.

— Empréstitos. Clases e métodos de amortizacion.

Procesos de financiamento

Estructura financeira. Fontes de financiamento propio e fontes de

financiamento alleo.

Financiamento propio:

Capital. Ampliacions de capital.

Reservas.

Autofinanciamento.

Custo dos recursos propios.

Financiamento alleo:

— Formas de financiamento do circulante: Desconto de efectos. Cré-
ditos bancarios. Factoring. Créditos de funcionamento. Intereses
por aprazamento. Descontos por pronto pagamento.
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Curriculo

Contidos actitudinais

— Formas de financiamento do inmobilizado: empréstitos. Présta-
mos de entidades de crédito. Subvencions. Arrendamento finan-
ceiro.

Particularidades do financiamento do comercio internacional.
Orzamentos de tesoureria

— Prevision de fluxos de tesoureria.

— Control de fluxos de tesoureria.

Andlise financeira de investimentos

Estructura econémica da empresa.
— Concepto e tipos de investimento.
— Activo circulante.
Equilibrios entre investimento e financiamento.
Avaliacion de investimento
— Rendibilidade financeira de investimentos.
— Meétodos de avaliacién de investimentos.
— Criterio do valor actual neto (VAN).
— Criterio da taxa de rendemento interno (TIR).
— Prazo de recuperacion (PAY-BACK).

Xestion de tesoureria

Documentos utilizados nos medios de cobro e pagamento.
Libros-rexistro de tesoureria.

Xestion de fluxos de tesoureria.

— Caixa.

— Bancos.

Xestion da negociacion e do desconto de efectos.

Medios de pagamento internacional.

Aplicaciéns informéaticas

Aplicacions informaticas de céalculo financeiro.
Aplicacions de xestion de tesoureria.
Aplicacions de valoracion e investimento.
Follas de calculo aplicadas & xestién financeira.

Valoracién da importancia de documentar suficientemente cada
operacién de cobro e pagamento.

Preocupacion pola salvagarda dos documentos como base da infor-
macion e de proba.

Valoracién da importancia do uso correcto dos medios de paga-
mento internacionais.

Espirito critico nas diversas alternativas préacticas que ofrecen os
informes baseados nuns célculos ben realizados.

Preocupaciéon pola presentacion de informes financeiros de forma
clara, concisa e documentada.

Interese pola andlise dos novos productos financeiros do mercado.
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Curriculo

Predisposicién para a adaptacion a novas fontes de financiamento.
Interese pola actualizacion dos procedementos de xestion financei-
ra.

Valoracién do alcance dos resultados obtidos mediante o uso das
aplicacions informaticas.

Habito de uso de aplicacions informaticas na xestién financeira.
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3.2.3 Médulo profesional 3: Recursos humanos

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 3: Administrar e xestiona-los recursos humanos.

Capacidades terminais elementais

Identifica-las funciéns do departamento de recursos humanos, asi como 0s organismos e em-
presas relacionadas coa seleccion, formacién e administracion de persoal.

Obter e trata-la informacién necesaria para a seleccion do persoal, atendendo 6 perfil profesional
requirido.

Identificar e interpreta-las disposiciéns legais que regulan o proceso de contratacién laboral,
analizando as distintas modalidades de contrato de traballo e a slla adecuacién as distintas
situacions laborais.

Formalizar, coa axuda de soporte informatico, a documentacion relacionada co proceso de con-
tratacion, extincion e/ou modificacion, asi como a comunicacion 6s organismos publicos corres-
pondentes segundo a normativa vixente.

Interpreta-la normativa que regula o salario e a seguridade social, explicando os distintos con-
ceptos retributivos, asi como as aportacions e prestacions dos distintos réximes.

Realizar, coa axuda de soporte informatico, o proceso retributivo, elaborando con rigor e pul-
critude a documentacion establecida na lexislacion vixente.

Identifica-los sistemas de control que de forma ordinaria se aplican 6 cadro de persoal, segundo
a lexislacion vixente e a normativa interna da empresa.

Determinar e elaborar segundo a programacidn establecida, os recursos materiais e documentais
necesarios para a promocion e formacién do persoal.

Planifica-las actividades sobre a seguridade e hixiene e a salde laboral que afectan 6 cadro de
persoal, de acordo coas normas de seguridade interna e a lexislacién especifica vixente.
Analiza-la normativa que regula os dereitos e deberes da empresa e dos traballadores, derivados
da relacion individual de traballo.

Interpreta-la normativa que regula a representacion e negociacién colectiva.

Elabora-la documentacién relativa as condiciéns de traballo, control de persoal e informacion
sindical de acordo coa normativa vixente.

Planificar e controla-lo proceso de conservacién e actualizacién da documentacién no departa-
mento de persoal, con criterios de disponibilidade, confidencialidade e seguridade, utilizando
os medios dispofiibles na empresa.

Impulsa-las relacions humanas a través da comunicacion, tanto de caracter formal como infor-
mal.

Contidos (duracion 130 horas)

Contidos Organizacioén e funciéons do departamento de persoal

procedementais

= Descricion dos modelos de organizacion e identificacion das areas
funcionais da empresa.
= Analise.0 de organigramas do departamento de persoal.

= Descricion dos diferentes sistemas de organizacion interna do de-
partamento de persoal.
. Analise dos sistemas de rexistro dos traballadores.
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Curriculo

Determinacion dos sistemas de comunicaciéon utilizados nas rela-
cions co persoal na empresa.

Analise dos elementos necesarios establecidos para o control de tra-
balladores.

Descricion das fases da planificacion de persoal e dos procesos de
seleccion.

Identificaciéon das fontes e determinacién das técnicas de recruta-
mento.

Simulacion dun proceso de seleccion de persoal.

Analise das necesidades de formacion e reciclaxe do persoal.
Andlise do custo econémico que supén a formacion de persoal.
Identificacién dos organismos publicos e privados que imparten
formacioén en Espafia.

Recofiecemento dos sistemas de promocion existentes.
Clasificacion e arquivo da documentacién laboral.

Lexislacion laboral

Identificacion das fontes do Dereito Laboral.

Determinacidn da xerarquia das normas laborais.

Elaboracién de esquemas dos contidos das normas basicas.
Identificacién da norma laboral aplicable a diferentes casos concre-
tos.

Identificacién dos dereitos e deberes do traballador e do empresa-
rio.

Analise e comparacién de diversos convenios colectivos.
Descricion do sistema sindical espafiol actual.

Analise dos feitos, tanto do empresario como do traballador, cons-
titutivos de faltas e infraccions en materia laboral, asi como as san-
ciéns e as suas prescripcion.

O contrato de traballo

Andlise do contido dos contratos de traballo.

Realizacién dun cadro comparativo das caracteristicas dos distintos
tipos de contrato.

Identificacién da documentacion necesaria para o proceso de con-
tratacion.

Enchido da documentacion utilizada no proceso de contratacion.

Andlise das causas polas que o contrato temporal se pode converter
en indefinido.

Manexo da normativa laboral bésica.

Simulacion da tramitacion da documentacion 6s organismos publi-
cos.

Descricion das causas e efectos producidos pola suspensién do con-
trato de traballo.

Distincion entre despido colectivo por causas obxectivas e despido
disciplinario.
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O sistema da Seguridade Social

Elaboracién dun esquema que recolla os aspectos basicos da Lei
Xeral da Seguridade Social.

Analise das diferencias entre os distintos réximes da Seguridade
Social.

Enchido da documentacion de inscricion, afiliacion, altas, baixas,
variacion e libros de matricula de persoal.

Calculo de diversas prestacions da Seguridade Social.

A retribucioén laboral

Manexo da lexislacién actual relativa 6 salario.

Identificacién e estudio dos diferentes conceptos que aparecen no
recibo salarial.

Manexo e andlise de néminas cubertas e correspondentes a casos
reais.

Analise e aplicacion dos conceptos salariais contidos nun convenio
colectivo.

Realizacion de calculo de salario neto.

Enchido de recibos salariais, documentos de cotizacién & Segurida-
de Social, pagamentos & conta do IRPF e certificacions da empresa.
Calculo de liquidacions.

Aplicacioéns informéaticas

Analise de diferentes aplicacions informaticas de xestion de persoal
e dos elementos que as compofien.

Identificaciéon da similitude do proceso de traballo que seguen as
distintas aplicaciéns.

Instalacién da aplicacién elixida.

Realizacion de néminas e seguros sociais cun programa informatico
seleccionado de entre os analizados.

Contidos conceptuais Organizacién e funcions do departamento de persoal

Curriculo

Organizacién interna da empresa.
— Principios e modelos de organizacién.
— Organigramas, departamentos e seccions.
O departamento de recursos humanos.
— Modelos de xestion de recursos humanos.
— Funcioéns e organizacion.
— Control de persoal.
Seleccidon de recursos humanos.
— Fases previas.
— Planificacion de necesidades.
— Analise do posto de traballo.
— Perfil profesional.
— Seleccion.
— O recrutamento.
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— Sistemas de seleccion.
— Eleccion do candidato.
Formacion e promocion de recursos humanos.
— Necesidade da formacion.
Planificacion da accién formativa.
Xestion e organizacion da formacion.
— Procedementos administrativos e aspectos econémicos.
Promocion e incentivos.

Lexislacion laboral

Introduccion 6 dereito do traballo.

— O poder normativo do Estado.

— Fontes do Dereito Laboral.

— Normas laborais e a sUa xerarquia.

— Organismos laborais.

O Estatuto dos Traballadores.

Relaciéns laborais.

Xornada laboral, permisos e vacaciéns.

Representacidon e sindicacion dos traballadores.

Convenios colectivos: negociacién, &mbito, contido e duracion.

Conflictos colectivos.

A Lei Xeral da Seguridade Social.

— Réximes do Sistema da Seguridade Social.

— Obrigas do empresario coa Seguridade Social no Réxime xeral.

Lei de Procedemento Laboral.

— Definicién, 6érganos, proceso

Lei Organica de Liberdade Sindical.

— Definicién e esquema de contido.

Saude laboral e condicions de traballo.

— Normativa aplicable.

— Organismos publicos: Instituto Nacional de Seguridade e Hixiene
no Traballo.

O contrato de traballo

Curriculo

O contrato de traballo.

Definicion e caracteristicas.

Elementos esenciais e accidentais.

Forma do contrato.

Dereitos e deberes derivados do contrato de traballo.
Modalidades de contratacién: indefinida, temporal e mixta.
Tipos de contrato. Analise comparativa.

A politica laboral do Goberno. Subvencidns e axudas & contratacion.
O proceso de contratacion.

— Tramites e procedementos.

— Documentacion do proceso de contratacion.
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Curriculo

Modificacion das condicidons do contrato de traballo. Mobilidade
funcional e xeogréfica.

Suspension do contrato de traballo. Causas e procedementos.
Extincion do contrato de traballo. O despedimento. Actos de con-
ciliacion.

Relacions especiais de traballo por conta allea.

Alta direccion.

Empregados de fogar.

Deportistas profesionais.
Representantes de comercio.

As empresas de traballo temporal (ETT)
O traballo por conta propia.

— As cooperativas de traballo asociado.

— As sociedades anénimas laborais (SAL).

O sistema da Seguridade Social

O Sistema da Seguridade Social en Espafia.

A Seguridade Social na Constitucién Espaiiola.
Fins e campo de aplicacion.

Réximes do Sistema da Seguridade Social.
Cotizacion e recadacion.

Prestacidns sociais.

Entidades xestoras e colaboradoras.

Obrigas formais do empresario coa Seguridade Social.
— Inscricién da empresa.

— Afiliacion dos traballadores.

— Altas, baixas e variacions.

— Libros de matricula do persoal.

Estructura administrativa da Seguridade Social.

A retribucién laboral

O salario.

— Salario base.

— Complementos salariais.

— Percepcidéns non salariais.

Deduccions.

— Cotizacions sociais.

— Retencions 4 conta do IRPF.

— Outros conceptos: anticipos e outros servicios sociais.
Pagamento do salario.

Garantia do salario. Fondo de garantia salarial.
O recibo salarial. Requisitos formais.

Documentos de cotizacién a Seguridade Social. Prazo de presenta-
cion.
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Curriculo

Contidos actitudinais

Declaracion-liquidacién de retenciéns & conta do IRPF. Prazo de
presentacion.

Certificado de empresa.

Liguidacions.

Aplicaciéns Informaticas

Aplicacions de xestién de persoal.
— Contratos.

NoOminas.

— Cotizacions a Seguridade Social.
Control de persoal.

Valoracién da normativa laboral como garantia de dereitos e liber-
dades das persoas.

Predisposicién 6 didlogo como medio de entendemento e de evitar
conflictos.

Valoraciéon do departamento de persoal como impulsor de relaciéns
humanas, tanto de caracter formal como informal.

Espirito critico na anélise da informacion e no cumprimento da nor-
mativa relacionada con recursos humanos.

Valoracién da iniciativa no autoemprego.

Sensibilidade coa discriminacién laboral, as condiciéns de traballo
e a situacion de paro.

Defensa do sistema da Seguridade Social como servicio social.

Responsabilidade e confidencialidade no tratamento da informa-
cion do departamento de recursos humanos.

Responsabilidade no manexo e conservacion do material.
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3.2.4 Modulo profesional 4: Contabilidade e fiscalidade

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 4: Realizar e analiza-las operacions contables e fiscais.

Capacidades terminais elementais

Analizar e interpretar correctamente os feitos contables contidos nos documentos-xustificantes
para a sUa captacién, valoracidn e representacion contable.

Representar contablemente a informacion analizada e interpretada segundo a normativa contable
vixente.

Obte-la informacién analitica e sintética do ciclo contable segundo os principios xerais da Con-
tabilidade.

Redacta-las contas anuais segundo o dereito contable vixente e, en particular, o Plan xeral de
Contabilidade.

Analiza-la informacion contable obtida para a direccion e xestion da empresa interpretando o
seu significado e alcance.

Analiza-la informacion contable obtida para o cumprimento da normativa mercantil e fiscal
cubrindo impresos e modelos normativizados.
Confeccionar e legaliza-los libros oficiais de Contabilidade segundo a lexislacion vixente.

Enche-los modelos do Rexistro Mercantil coa informacién obrigatoria, certificado, balances, conta
de perdas e ganancias, memoria, informe de xestion e calquera outro requirido para o depdsito
e publicidade das contas anuais.

Liquida-los tributos que afecten & actividade da empresa, baseados na informacion contable e
aplicando a normativa fiscal.

Recompilar e elabora-la documentacion de tipo fiscal que sustente a liquidacion de cada tributo
aplicando a lexislacion tributaria.

Utilizar aplicacions informaticas para a organizacion e realizacion de operaciéns contables cum-
prindo o dereito contable e tributario.

Contidos (duracion 265 horas)

Contidos Introduccién & contabilidade

procedementais

= Andlise da empresa e do seu contorno como obxecto de repre-
sentacién contable.

« Clasificacién da informacién contida na documentacion contable.
« Xustificacién da informacién contable.

« ldentificacion dos diversos elementos patrimoniais da empresa.

« Clasificacién dos elementos en masas patrimoniais.

« Elaboracién de inventarios.

Metodoloxia contable
= Analise precontable dos feitos contidos nos documentos.
« Obtencidn e cuantificacion das variaciéns patrimoniais.

. Clasificacién das variacions patrimoniais segundo o tipo de feito
contable.

« Interpretaciéon dos documentos contables.
= Apertura de contas.
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Andlise da estructura das contas.

Realizacién de anotacidns contables e obtencién de saldos.
Interpretacion e significado dos saldos.

Realizacién das anotacions nos distintos libros contables polo mé-
todo de partida dobre.

Desenvolvemento pormenorizado do ciclo contable.
Realizacién do proceso de regularizacion contable.
Obtencion normalizada das contas anuais.

Normalizacion e planificacion contable. Dereito contable

Compilacion da normativa que forma o dereito contable espafiol.
Elaboracién dos libros contables obrigatorios.

Legalizacion dos libros contables.

Analise do Plan Contable Espariol.

Andlise do proceso de organizacién contable dunha empresa con-
creta.

Elaboracién do plan contable dunha empresa:

— Determinacion da estructura do plan. Eleccién do nimero de di-
Xitos necesario.

— Determinacion do cadro de contas.

— Elaboracion do manual de organizacion contable da empresa.

Analise das normas de elaboracién das contas anuais.

Elaboracién das contas anuais. Modelos abreviados e normais.

Tramitacién do depdésito de contas no Rexistro Mercantil.

Analise dos planos sectoriais publicados.

Andlise das contas anuais

Curriculo

Modelos puramente contables. Contas anuais.

Modelos tributarios. Declaracion do imposto de sociedades, IRPF e
outros.

Modelos rexistrais. Deposito de contas.

Obtencidn razoada, partindo dos modelos anteriores, dos distintos
elementos de analise cofiecidos

— Cifra de negocio.

— Beneficio bruto.

— Fondo de manobra.

— Cash flow.

— Cadro de financiamento.

— Estudio de apancamento operativo e financeiro.

— Anélise de gastos.

— Taxas de rendibilidade.

— Indices de liquidez. Coeficientes.

Elaboracién dun informe completo econémico e financeiro.

Andlise parcial das contas anuais, balance, perdas e ganancias e
memoria.
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Curriculo

Descricion e encadre dos elementos de analise cofiecidos nas contas
anuais.

Andlise das relacidns existentes entre os distintos informes.

Xestion fiscal

Analise da Lei Xeral Tributaria e dos seus conceptos tributarios ba-
sicos.

Descricion dos 6rganos administrativos encargados da xestion tri-
butaria.

Identificacién das figuras impositivas que configuran o sistema fis-
cal espafiol.

Andlise da Lei e Regulamento das principais figuras impositivas.
Utilizacion e manexo da lexislacion propia de cada imposto na sta
liquidacion.

Determinacion de bases utilizando os distintos réximes de estima-
cién directa e indirecta.

Confeccién dun esquema de cada imposto, tratado xuntamente co
seu calendario e recompilacién de documentacion, impresos e mo-
delos oficiais.

Liguidacion das figuras impositivas mais significativas na vida dun-
ha empresa utilizando os modelos e impresos facilitados pola Axen-
cia Tributaria.

Aplicaciéns informéaticas

Analise de diferentes aplicacions informaticas de xestion contable.

Identificacién da similitude do proceso de traballo que seguen as

distintas aplicacions.

Instalacién e manexo de aplicaciéns informaticas.

Realizacion de supostos contables coa aplicacion informatica elixi-

da.

— Realizacién de supostos de liquidacion de IVE, IS, IRPF, pa-

trimonio... e enchido de impresos e modelos de organismos
oficiais.

Contidos conceptuais Introduccién & contabilidade

A empresa como unidade econémica de produccion. A empresa
como organizacion.

A informacién econémica e contable.

— Principios de obtencion.

— Importancia e utilizacién.

Concepto de contabilidade.

— Divisiéon da contabilidade.

— A contabilidade na literatura profesional.
— Relacion con outras ciencias.

O patrimonio da empresa.

— Aspectos do patrimonio.
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— Elementos patrimoniais.
— Masas patrimoniais.
— O inventario. Concepto e estructura.

Metodoloxia contable

Feitos contables.

— Clasificacion e representacién contable.
— Variacions patrimoniais.

A conta.

— Concepto.

Estructura.

— Terminoloxia contable.

Leis de funcionamento.

Teorias do cargo e abono.

O método de partida dobre.

O ciclo contable.

— Apertura.

— Xestion.

— Regularizacién e peche.

O balance.

— Concepto.

— Tipos e obtencion de cada un deles.
A conta de perdas e ganancias.

Normalizacién e planificacion contable. Dereito contable

Dereito contable espafiol. Codigo de comercio. A reforma parcial e
adaptacion as directivas comunitarias. Lei de SA. Lei de sociedades
de responsabilidade limitada. Plan xeral de Contabilidade. Lei de
Auditoria de Contas. Normas sobre consolidacion de estados finan-
ceiros.

Libros oficiais de contabilidade. Tipos. Obrigatoriedade. Requisitos
formais.

Normalizacién contable. Antecedentes. Caracteristicas e estructura
do Plano Xeral de Contabilidade. Principios contables. Cadro de
contas. Definiciéns e relaciéns contables. Contas anuais e normas
de valoracion. Adaptaciéns sectoriais. Resoluciéns do ICAC.
Estudio pormenorizado dos grupos do PXCE. Contas patrimoniais
e contas de xestion.

Contas anuais. Modelos. Normas de elaboracion. Balance de situa-
cion. Conta de perdas e ganancias. Memoria. Depésito e publicida-
de das contas.

Andlise das contas anuais

Curriculo

Andlise patrimonial. Técnicas de analises. Limitacién da anélise de
estados financeiros. O fondo de manobra. O cadro de financiamen-
to. O cash-flow. Custo contable do pasivo. Apancamento.
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Curriculo

Contidos actitudinais

Analise econdmica. Metodoloxia da andlise econémica. Rotaciéns
de masas patrimoniais de activo. Cifra de negocio. Custo de vendas
e beneficio bruto. Analise dos gastos de actividade. Taxas de par-
ticipacion. Rendibilidade econdmica. Outras taxas.

Andlise financeiro. indices de liquidez. Coeficientes. Endebedamen-
tos. Rotacidns de capitais. A productividade. O valor engadido. Va-
loracion de empresas.

Adaptacién dos datos contables ds distintos modelos oficiais exis-
tentes

Xestion fiscal

O sistema tributario espafiol. A Lei Xeral Tributaria. Impostos. Ta-
xas. Contribuciéns especiais.

Impostos directos. Imposto sobre a renda das persoas fisicas. Im-
posto de sociedades. Imposto sobre o patrimonio. Impostos sobre
sucesions e doazons.

Impostos indirectos. Imposto sobre o valor engadido. Imposto sobre
transmisions patrimoniais e actos xuridico documentados. Renda
de alfandegas. Impostos especiais e monopolios fiscais.

Recursos das facendas locais. Imposto sobre bens inmobles. Imposto
sobre actividades econémicas. Imposto de vehiculos de traccién me-
canica. Imposto sobre construcciéns, instalaciéns e obras. Imposto
sobre incremento de valor de terreos de natureza urbana. Recursos
das provincias. Recursos das comunidades auténomas. Recursos da
Comunidade Autonoma de Galicia.

Aplicaciéns informéaticas

Aplicacions contables e fiscais.
— Contables

— Contabilidade.

— Xestion administrativa.

— Xestion integrada.
— Fiscais

- IRPF.

— Sociedades.

Valoracién do cofiecemento do proceso productivo das empresas
como paso previo & representacion contable.

Cumprimento do principio de fidelidade contable no desenvolve-
mento da funcion contable.

Respecto da lexislacién vixente na confeccion de inventarios.
Presentacion da informacion contable de forma comprensible, rele-
vante, fiable, comparable e oportuna.

Enchido escrupuloso coa metodoloxia contable na analise e inter-
pretacion do feito contable.

Respecto as normas de arquivo de documentacion.
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Curriculo

Valoracién da importancia do documento fisico e 0 seu arquivo co
principio de fidelidade contable e a obtencién da imaxe fel.
Respecto 6 dereito contable existente.

Interese polo cofiecemento da normativa contable tanto nacional
como internacional.

Rigor na elaboracién e enchido dos libros contables.

Habito na utilizacién do Plan Xeral de Contabilidade como instru-
mento normativo de traballo.

Valoracién do alcance e significado dos distintos informes.

Respecto 0s principios basicos de elaboracion de informes econé-
mico-financeiros.

Creacion de habito na confeccion de informes periddicos.

Familiarizacién cos impresos e modelos tributarios existentes para
as declaraciéns tributarias.

Creacion do habito de arquivo e salvagarda de toda a documenta-
cion xustificativa na que se sustenta toda declaracién tributaria.
Respecto & lexislacion tributaria.

Interese por desenvolve-las nosas actividades e funciéns coa tecno-
loxia mais avanzada posible 6 noso alcance.

Valoracién das vantaxes que reporta a informatica no desenvolve-
mento das nosas funcions.
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3.2.5 Modulo profesional 5: Xestion comercial e servicios de atencion 6 cliente

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 5: Realizar e supervisar operaciéns de asesoramento, negociacion,
reclamacion e venda de productos e servicios.

Capacidades terminais elementais

Analiza-las funcions e tarefas do departamento comercial.

Identificar e transmitir con claridade e exactitude, as caracteristicas dos productos e/ou servicios
que ofrece a empresa.

Analizar e aplica-los métodos e técnicas mais adecuados para transmitir informacion, segundo
0s obxectivos comerciais e de atencion a clientes.

Diferencia-las etapas dun proceso de negociacién das condiciéns de compravenda, establecendo
un plan de contratacion de productos ou servicios que considere os aspectos fundamentais de
cada fase do proceso negociador.

Analiza-las técnicas de obtencion, proceso e distribucion de informacidn, aplicables a un depar-
tamento comercial e de atencidn a clientes e a sua relacion con outros departamentos.

Cubri-los documentos internos e externos xerados no proceso de vendas, utilizando os soportes
documentais mais adecuados.

Determina-lo sistema de organizacién e arquivo da informacién e documentacion que se trata
nunha unidade comercial ou de atencién 6 cliente, en funcién do tipo e frecuencia de utilizacion.
Aplicar procedementos de recollida e tratamento de datos sobre clientes, productos e/ou servi-
cios e outras informacions que motiven as actividades comerciais e a atencion 6 cliente.
Analizar, como instrumento de politica comercial, os elementos que compofien o marketing e
as relacions existentes entre eles.

Analizar e aplicar métodos de motivacion e relacién no departamento comercial, mantendo a
comunicacién e conexion entre os seus membros.

Identifica-los dereitos dos clientes-consumidores, 0s organismos e institucions de proteccién 6
consumidor e o proceso para a formulacién de consultas e/ou denuncias, de acordo coa lexis-
lacion vixente.

Contidos (duracion 75 horas)

Contidos Organizaciéon do departamento comercial

procedementais . Realizacion de organigramas do departamento de marketing.

. Identificacién dos factores que inflien na motivacién humana.

« Seleccion e aplicacién de técnicas de motivaciéon adecuadas a cada
situacion.

. lIdentificacién das caracteristicas esenciais do liderado do director
de vendas.

A investigacion comercial

« Analise das necesidades de informacién comercial nun momento
dado.

=« Manexo de documentacién elaborada por empresas e organismos.
= Elaboracion e realizacion de enquisas.
= Anadlise da competencia.
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Analise e interpretacion dos datos obtidos por distintos procede-
mentos.

Deduccién dos gustos e preferencias dos clientes.

Representacidns gréficas e elaboracion de informes.

A planificacién comercial

Interpretacion de diversos planos de marketing.

Identificacién de inversions e gastos nun orzamento.
Identificacién das politicas de prezos, producto, distribucion e co-
municacion desenvolvidas por diferentes empresas.
Determinacion de estratexias para fixar prezos tendo en conta fac-
tores internos e externos.

Desefio de campafias publicitarias.

Anélise de diferentes canles de distribucion.

Aplicacion dos elementos de marketing-mix és servicios.
Identificacidn de servicio basico, periférico e complementario.

Andlise comparativa do plan de marketing de dldas empresas que
ofrecen 0 mesmo producto.

A xestion comercial

Identificacidn das caracteristicas do producto e do segmento do seu
mercado.

Identificacion das normas de tratamento e protocolo.
Identificaciéon dos contidos das mensaxes recibidas.

Realizacién de comunicaciéns telefénicas e escritas.

Analise dos diferentes tipos de clientes e determinacion da actitude
gue se debe adoptar en cada caso.

Identificacién das motivacions de compra.

Realizacion de entrevistas de vendas.

Aplicacion das técnicas de peche de vendas.

Descricion dos procesos administrativos das operaciéns de venda.
Enchido dos documentos internos e externos xerados no proceso
de venda.

Andlise das normas legais que regulan os dereitos do cliente/con-
sumidor.

Identificacién dos dereitos dos consumidores.

Explicacion e analise da funcién que realiza o servicio de atencion
a clientes.

Andlise de resultados e suxestidons de enquisas de seguimento de
vendas.

Clasificacién e arquivo de documentos.

Realizacion de consultas e manexo de informacion.

Aplicaciéns informéaticas

Curriculo

Instalacién e manexo de aplicacions informaticas de xestién comer-
cial.
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Curriculo

Relacion con outras aplicacions de xestion empresarial.

Contidos conceptuais Organizaciéon do departamento comercial

Principios e fundamentos de marketing.

— Concepto e a sua evolucion.

— Obxectivos do marketing.

O marketing na empresa.

— A empresa e as sUas areas funcionais.

— O marketing como funcion.

— As funciéns do departamento de marketing e a sUa division.
A organizacion do departamento comercial.

Estructura organizativa.

— As funcions do xestor comercial.

— Toma de decisions.

A motivacién no contorno laboral.

— A motivaciéon do individuo e a slla importancia na empresa.
— Modelos sobre a motivacién na empresa.

O liderado do director de vendas.

Formacion de persoal do departamento comercial.

A funcién comercial ou de marketing na estructura da empresa.

Avaliacion do rendemento e sistemas de recompensa e incentivos.

A investigacion comercial

O mercado.

— Concepto e clasificacion dos mercados.

— A demanda, a sua avaliacion e prevision.
— A segmentacion de mercados.

Tipoloxia e comportamento do consumidor.
Tipos de investigacion comercial.

Proceso de investigacién comercial.

Fases da investigacién comercial.

Técnicas de recollida e tratamento da informacién na investigacion

comercial.
Analise e interpretacion dos datos.
Presentacion de resultados.

A planificacién comercial

O marketing e a planificacién comercial.
— Interpretacién do plan.

— Etapas dun plan de marketing.

— Orzamentos.

Elementos de marketing-mix.

— O producto.

— O prezo.

— A comunicacion.
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— A distribucion.

Xestién do producto.

— Clasificacion dos productos.

— Elementos dos productos.

— Analise econémica do producto.

Estratexia de fixacion de prezos.

— Estratexias e proceso de fixacidon de prezos.

— Obxectivos na fixacion de prezos.

Planificacion da comunicacion.

— Obxectivos da comunicacion.

— Actividades que constitien a politica de comunicacion.
Estratexias de distribucion.

— Politica de distribucion.

— Canles de distribucion.

— Estratexias e sistemas de distribucion.

O marketing de servicios.

— Tipos de servicios.

— Caracteristicas diferenciais da venda de servicios.

A xestion comercial

Preparacion para a venda.

— Técnicas de comunicacién, protocolo e imaxe persoal.
— A funciéon de vendas da empresa.

— Tipos de clientes e o0 seu tratamento.

O proceso de comercializacion.

— Técnicas de vendas.

— Proceso administrativo das vendas. Documentos internos e ex-
ternos.

— O servicio posvenda.

Lexislacién aplicable nas vendas.

Relacion co cliente despois das vendas.

O servicio de atencion 6 cliente. Reclamacions e devolucions.
Dereitos do cliente/consumidor.

Normativa legal.

Institucions e organismos de defensa do consumidor e usuarios.

Publicos e privados.

Arquivo e tratamento da informacién na xestién comercial e aten-

cion o cliente.

— Informacién e documentacion tipo dos departamentos de comer-
cializacion e atencién 6 cliente.

— Métodos de organizacion e arquivo da informacion.

— Tratamento e proteccion da informacidn e documentacion.

Aplicaciéns informéaticas

Curriculo

Aplicacions informaticas de xestién comercial.
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Curriculo

Contidos actitudinais

Interese polas relaciéns humanas, mediante a coordinacion, respec-
to e tolerancia nas relacions coas outras persoas, amosandolles re-
cofiecemento e interesdndose polo seu punto de vista.

Valoracién da importancia da investigacion de mercados na plani-
ficacion e xestion comercial.

Rigor e método na aplicacion das técnicas de obtencion de infor-
macion.

Rigor na analise da informacioén.

Respecto polos dereitos e pola intimidade dos consumidores.

Conciencia de que unha boa planificacién comercial diminude o risco
de fracaso.

Responsabilidade 6 desefia-las estratexias de politica comercial, res-
pectando as da competencia.

Respecto e aceptacién das normas tacitas e escritas.

Orde e método de traballo no desenvolvemento do proceso de ne-
gociacién con clientes e provedores.

Iniciativa e autonomia na realizacién de actividades.
Comunicacion empatica cos clientes ou provedores, interesandose
polas stias necesidades ou demandas.

Responsabilidade na conservacion do material ofimatico.
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3.2.6 Modulo profesional 6: Administracion Puablica

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 6: Administrar e xestionar na Administracion Publica.

Capacidades terminais elementais

Conseguir un cofiecemento global e integrado da organizacion do Estado Espafiol e a pluralidade
das suias institucidns.

Explica-las institucions da Unién Europea, analiza-las stas peculiaridades e a sta influencia na
actividade das Administraciéns Publicas.

Diferencia-lo significado da divisién de poderes nas sociedades democraticas e as relacions entre
os diferentes poderes do Estado.

Analiza-las diferentes normas xuridicas que emanan da Constitucién e o Estatuto de Autonomia,
ordenando a sta xerarquia e identificando os 6rganos que as elaboran, dictan e aproban.

Identifica-las fontes do dereito administrativo.

Transcribir e extractar nos libros de rexistro publico, mediante soporte convencional e informéa-
tico, as resolucions da autoridade e os actos xuridicos e administrativos, segundo as normas de
procedemento administrativo.

Comproba-los requisitos da documentacion, o cumprimento dos prazos e a validez e eficacia
da documentacion e das copias que se presenten no rexistro publico, de acordo coas normas de
procedemento administrativo.

Explica-las etapas mais significativas do procedemento administrativo e o concepto de acto ad-
ministrativo, enumerando os tipos e 0s seus elementos.

Analiza-los distintos recursos administrativos relacionandoos coa xurisdiccién contencioso ad-
ministrativa.

Identifica-los problemas de tramitaciéon que xorden nas fases do procedemento administrativo
comun e a proposta de resolucion segundo as normas xerais de Lei de Procedemento Adminis-
trativo.

Organizar, formalizar e tramita-la documentacion que integra un expediente de persoal 0 servicio
dunha administracién publica segundo o tipo, corpo e escala e as diversas situacidns persoais
presentadas.

Distingui-los 6érganos ou autoridades que son competentes para a resolucién de expedientes de
xestién de persoal.

Determina-lo procedemento para tramitar un expediente disciplinario en funcién dos seus datos.

Identifica-las diversas formas que existen para a adxudicacién dos distintos tipos de contratos
administrativos.

Distingui-las autoridades que son competentes para a resolucién de expedientes de orzamento
e contratacion.

Ordena-las fases e identifica-los documentos, as notificacions e os tramites que se deben realizar
desde a concorrencia de ofertas ata a adxudicacion e/ou resolucién dun proceso de contratacion
nunha administracion publica.

Redacta-la memoria xustificativa e os pregos de condicions técnicas dun proceso de contratacion
na Administracion Publica, segundo as indicacions e pautas recibidas e a normativa vixente.

Identifica-lo criterio de clasificacion de gastos e ingresos do orzamento dunha administracion
publica e as modalidades de rexistros e control, asi como o sistema de contabilizaciéon que se
aplica na Administracién Publica.
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Contidos (duracion 90 horas)

Contidos Organizaciéon do Estado e da Union Europea

procedementais

Esquematizacién da estructura e funciéns basicas das principais ins-
tituciéns de:

— A Administracién Central.

A Administracion Autonémica.

A Administracion Local.

A Unioén Europea.

Explicacion das funciéns dos distintos poderes do Estado e identi-
ficacion dos 6rganos de goberno destes poderes publicos.

Tratamento documental

Recompilacidon de documentacion das Administracions Publicas.
Andlise da documentacion

— Datos.

— Requisitos legais.

— Requisitos formais.

Xeracién e formalizacién, utilizando aplicacions informaticas, de
documentos administrativos.

Simulacién da tramitacién dos documentos ante os érganos com-
petentes.

Seguimento do expediente.

Notificacion da resolucion 6 interesado.

Técnicas de arquivo

Utilizacion de técnicas de clasificacion.

— Por materias.

— Por prazos...

Aplicacions de técnicas de arquivo.

- Manual.

— Mecanizada.

Realizacién de rexistro de documentacion.

Xestion econémica e orzamentaria.

Analise do orzamento dunha administracion publica.

Anélise do proceso contable na Administracion Publica.
Identificacién da partida orzamentaria a que corresponde un gasto
ou un pagamento determinado.

Realizacién dun esquema do proceso de tramitaciéon dun expedien-
te.

Clasificacion das necesidades dun érgano da Administracion en
funcién do tipo de contrato aplicable.

Xestion de recursos humanos

= Analise das leis da funcién publica.
« Andlise dos distintos procedementos de seleccion de persoal.

Curriculo
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Realizacion do proceso de contratacion de persoal.

Identificacién dos sistemas de control de persoal.

Identificacién da autoridade competente para a sinatura e resolu-
cion de expedientes relativos & xestion de persoal.

Enchido da documentacion que forma parte dun expediente.

Procedemento administrativo comun

Andlise das etapas mais significativas do procedemento adminis-
trativo.

Descricion dos recursos administrativos e a sUa relacién coa xuris-
diccién contencioso-administrativa.

Administracion publica de Galicia

Analise do estado das autonomias na Constitucién Espafiola.
Representacién grafica da organizacion politica de Galicia.
Identificacién das competencias transferidas & Comunidade Auté-
noma de Galicia.

Realizacién de esquemas comparativos do proceso de transmisién
de competencia as distintas comunidades autonomas.

Anélise do ordenamento xuridico da administracién publica galega.
Confeccién e identificacion dun mapa de Galicia baseandose nos
principios da administracién local de Galicia.

Analise comparativa da funcion publica de Galicia respecto a dou-
tras comunidades auténomas, destacando as suas caracteristicas
propias.

Contidos conceptuais Organizaciéon do Estado e da Union Europea

Principios constitucionais da organizacién administrativa.
Organizaciéon da Administracién Piblica Espafiola. Administracion
central, autondmica e local.

Organizacién da Comunidade Autonoma Galega. Aspectos basicos
do Estatuto de Autonomia.

A Unién Europea. Organizacién e institucions.

Tratamento documental

Informacion e documentacién nas administracions publicas. O re-
xistro oficial.

Documentos nas Administraciéns Publicas: fontes.

O proceso documental

— Coidado e tratamento do documento.

— Difusién do documento.

A linguaxe administrativa.

Técnicas de arquivo

Sistemas de arquivo na Administracion Publica.

« Organizacion de fondos documentais.
= Aplicacions da informatica nos arquivos.

Curriculo
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« Difusién da informacion.

Xestiobn econémica e orzamentaria.

« Os orzamentos xerais do Estado
— Funcions.
— Contido, estructura e normativa legal.
— Elaboracion e aprobacién.

« Os orzamentos da Comunidade Auténoma Galega.
— Funcions.
— Contido, estructura e normativa legal.
— Elaboracion e aprobacién.

= Control orzamentario.

« Operacidns extraorzamentarias.

« Os contratos na Administraciéon Publica
— O contrato publico. Tipos.
— Contratacion de obras, subministros e servicios.
— Outros tipos de contratacion administrativa.

« Contabilidade publica e intervencion.

Xestion de recursos humanos
« O persoal 6 servicio da Administraciéon do Estado: situaciéns e ré-
xime xuridico.
« Procedemento de seleccidén e contratacién de persoal
— A seleccion de persoal.
— Postos de traballo e promocion profesional.
. Dereitos e deberes dos funcionarios
O réxime disciplinario.
Representacién sindical.
A negociacion colectiva.
Réxime de incompatibilidades.
— Responsabilidades dos funcionarios publicos.

Procedemento administrativo comun
« O acto administrativo. As suas clases. Eficacia, validez e anulacion.
« O procedemento administrativo: fases, prazos, aspectos formais e
documentais.
« Os recursos administrativos: tipos, aspectos formais e de contido.

Administracion publica de Galicia

= O estado das autonomias na Constitucion de 1978.

. Bases fundamentais da administracion galega.
— Estatuto de autonomia (Lei Orgéanica 1/81).
— Lei de Normalizacién Linguistica (Lei 3/83).

« Organizacion politica de Galicia: institucidons de autogoberno.
— Presidente da Xunta. Consellerias.
— Parlamento. Valedor do Pobo (Lei 1/82).
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— Administracion de Xustiza.
« Competencias da Comunidade Auténoma de Galicia.
Constitucion Espafiola.
— Desenvolvemento de competencias.
Transferencias.

Ordenacién do territorio, Agricultura, Pesca, Educacion, Traballo
e Comercio.

« Ordenamento xuridico de Galicia. Potestade lexislativa.
— Dereito Civil de Galicia (Lei 4/95).
= Réxime xuridico da administracién publica de Galicia.
— Administracion central.
— Administracién periférica.
— Institucions de Dereito Publico de Galicia. Corporaciéns e fun-
dacions.
« Administracion local. Lei de réxime local.
Concello.
Provincia.
Comarcas. Lei comarcal de Galicia.
— Parroquia.
= A funcién publica de Galicia (Lei 4/98).
— Acceso.
— Dereitos e deberes.
— Persoal laboral: convenio Unico.

Contidos actitudinais « Rigor na comprobacién dos datos e documentos dun expediente.
« Interese no cumprimento das normas sobre confidencialidade da
informacién e na conservacién dos escritos, documentos e expe-
dientes.

= Adaptacién e coordinacion para o traballo en equipo.

« Iniciativa e autosuficiencia na execucion de xestions administrati-
vas.

= Interese polas boas relaciéns humanas.
. Amabilidade, respecto e cordialidade no trato co administrado.

= Adaptacién a novas situacidns xeradas como consecuencia dos cam-
bios producidos nas técnicas e organizacion da Administracion Pu-
blica.
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3.2.7 Mddulo profesional 7: Productos e servicios financeiros e de seguros

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 7: Informar e asesorar sobre productos e servicios financeiros e de
Seguros.

Capacidades terminais elementais

Analiza-la estructura do sector financeiro e de seguros identificando as distintas entidades que
a comporien e as disposiciéns legais que as regulan.

Identifica-las funcions do sector financeiro no conxunto da economia e as do Banco de Espafia
como regulador deste sector e da politica monetaria.

Identifica-las funcions que desempefia o sector de seguros na economia dun pais.

Describi-la segmentacion da demanda no sector financeiro e de seguros, especificando as carac-
teristicas fundamentais de cada segmento.

Analiza-los productos e servicios financeiros existentes, explicando as caracteristicas para ope-
racions de activo e de pasivo tipo.

Realizar célculos de primas de seguros e cubri-los diferentes tipos de polizas.

Analiza-las necesidades de productos derivados do seguro que require unha empresa para ga-
rantir e preve-la sla actividade de riscos e accidentes potenciais a un custo racional.

Realiza-los calculos de rendibilidade, custos, comisions e beneficios fiscais derivados dos pro-
ductos financeiros.

Informar con claridade e exactitude das caracteristicas dos productos e servicios financeiros e
de seguros, rendibilidade, custos, comisions, gastos e beneficios fiscais.

Analiza-las normas fundamentais que regulan o funcionamento do mercado de valores mobi-
liarios.

Identifica-las funcions dos valores mobiliarios como formas de investimento e como fontes de
financiamento.

Identifica-la funciéon dos intermediarios financeiros no mercado de valores.

Analiza-los productos do mercado de valores e as sUas institucions para operar neles respectando
a normativa legal e os principios economicos.

Realiza-los calculos e procedementos administrativos xerados polas operacions efectuadas no
mercado de valores.

Analizar e utilizar aplicacions informaticas de productos e servicios financeiros e de seguros.

Contidos (duracion 90 horas)

Contidos O sector financeiro e de seguros

procedementais

= Analise do sector financeiro.

« Estructuracién da banca en Espafa.

« Descricion do funcionamento do mercado de capitais.

= Analise do Sistema Monetario Internacional.

. Debate sobre a importancia e extension dos productos financeiros.
= Analise do sector de seguros en Espafia e en Galicia.

« Recompilacién e utilizaciéon da lexislacion comunitaria e nacional
sobre o sistema financeiro e de seguros.
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Curriculo

Productos e servicios financeiros

Analise pormenorizada de cada un dos productos financeiros.
Descricion da evolucién do mercado en canto & aparicion de novos
productos.

Simulacién co uso dos distintos productos financeiros dunha oficina
bancaria.

Determinacidn dos gastos derivados do uso dos productos e servi-
cios financeiros utilizando os tipos ou tarifas actualizados.
Anélise comparativa dos gastos de utilizacién dos productos e ser-
vicios financeiros de varias das entidades financeiras do pais.
Debate sobre a diversidade ou coincidencia no custo dos productos
e servicios financeiros.

Analise e debate sobre os aspectos fiscais destes productos.

Productos e servicios de seguros

Analise de productos de seguros.

Descricion detallada dos elementos do contrato de seguros.
Analise dos contidos da poliza de seguros.

Utilizacion da terminoloxia basica de seguros.

Determinacidn das primas e gastos dos contratos de seguros.
Aplicacion das tarifas e taboas de coeficientes.

Debate sobre os aspectos fiscais dos productos derivados do seguro.

O mercado de valores. Productos bursatiles

Descricion da organizacion do mercado de valores, identificando
organismos, funcions e relacions.

Analise de cada producto bursatil como forma de investimento e
como fontes de financiamento.

Simulacion de operacions con valores mobiliarios.

Interpretacion da informacion financeira aparecida na prensa e nos
boletins especializados.

Manexo dos boletins e indices oficiais.

Utilizacion da terminoloxia bursatil habitual.

Descricion do proceso de emisién dos distintos valores mobiliarios.
Andlise de rendibilidade e incentivos fiscais.

Xestion administrativa

Interpretacion do organigrama dunha entidade bancaria.
Descricion das funcions e departamentos dunha central bancaria.

Descricion dos departamentos, funcions e tarefas que se realizan
nunha oficina bancaria.

Estructuracion das relacions central bancaria-oficina.
Anélise dos procesos administrativos.
Interpretacion do organigrama dunha entidade de seguros.

Descricion dos departamentos, funciéns e tarefas dunha central e
dunha oficina de seguros.
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Curriculo

Estructuracion das relacidns central-oficina de seguros.

Andlise dos procesos administrativos dunha empresa de seguros.
Analise do proceso contable de oficinas financeiras e de seguros.
Simulacion contable do funcionamento.

Elementos de marketing financeiro

Analise dos medios publicitarios de empresas financeiras e de se-
guros.

Descricion das principais caracteristicas dos clientes 6s que van di-
rixidos os productos e servicios.

Confeccidén de obxectivos comerciais e plans de actuacién de em-
presas financeiras e de seguros.

Organizacién do servicio de atencién 6 cliente.

Contidos conceptuais O sector financeiro e de seguros

O sector financeiro: concepto e funcions.

O sector financeiro espafiol: estructura e organizacion.
O Banco de Espafia.

Entidades oficiais de crédito.

A banca privada.

Outras entidades financeiras.

Sistema Monetario Internacional.

O sector de seguros: estructura e organizacion.

— Direccion Xeral de Seguros.

— Tipos de empresas de seguros.

— Intermediarios e mediadores de seguros.

Lexislacion especifica aplicable 6 sector financeiro e de seguros.
— Directivas comunitarias.

— Lexislacion nacional.

Productos e servicios financeiros

Operacidns bancarias, concepto e clases.
Productos de pasivo.

— Contas correntes.

— Contas de aforro. Contas de aforro-vivenda.
— Depésitos a prazo.

— Contas en moeda estranxeira.

— Outros productos, supercontas, obrigas de pagamento e letras
bancarias.

Productos de activo.

Desconto de efectos. Xestién de cobro de efectos.

Préstamos.

Créditos, lifas de crédito.

Avais bancarios.

Tarxetas de crédito
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Curriculo

Servicios bancarios

— Domiciliacions bancarias.

— Transferencias.

— Banca electronica, caixeiros automaticos.

— Custodia e servicio de compra-venda de valores mobiliarios.

— Cambio de divisas. Cotizacion e gastos do cambio.

— Cheques bancarios, de viaxe e eurocheques.

— Cartas de crédito.

— Caixas de seguridade.

— Banca directa, tipos de servicios e procedementos de seguridade.
Productos e servicios doutras entidades financeiras parabancarias.
Leasing e factoring.

Aspectos fiscais dos productos e servicios financeiros.

Productos e servicios de seguros

O seguro, conceptos basicos.

O contrato de seguro. Concepto e elementos que intervefien. A pé-
liza de seguros.

Clases de seguros.

— Persoais.

— De propiedade.

— Combinados e mixtos.

Outros productos de seguro. Plan de pensiéns, fondo de pensions,
plans de aforro popular, plans de xubilacién, pension vitalicia in-
mediata.

Aspectos fiscais dos productos de seguros.

O mercado de valores. Productos bursatiles

Os valores mobiliarios. Concepto e clases.
Titulos de renda fixa
— Obrigciodns, bonos e obrigas de pagamento de empresas.

— Fondos publicos, Débeda do Tesouro e do Estado, bonos, obrigas
de pagamento e letras do tesouro.

Titulos de renda variable, acciéns e dereitos de subscricion.

Fondos de investimento, sociedades xestoras e entidades deposita-
rias. Tipos: FIM e FIAMM.

O mercado de capitais. Bolsas de comercio.

Composicion do sistema bursatil: CNMV, entidades e sociedades
de valores, axentes de contratacion, mercado continuo.
Publicacions e indices de bolsa.

Operacions de compra-venda de valores mobiliarios.

— Clases de operaciéns.

— Formas de contratacion.

— Calculos de rendibilidade de valores. Pignoracién de valores mo-
biliarios.
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Curriculo

Contidos actitudinais

Xestion administrativa

Organizacién de entidades bancarias.
- Areas de negocio.

— Servicios centrais: funciéns, departamentos e relaciéns con sucur-
sais.

— Oficinas e sucursais.

Organizacién dunha oficina bancaria tipo.

— Departamentos e funciéns.

— Localizacion dos departamentos e outros espacios.
Proceso de autorizacion de operacions.
Procedementos administrativos béasicos.

Introduccion a contabilidade das entidades bancarias.

Organizacién das entidades de seguros: servicios centrais e oficinas
e axencias.

Organizacién dunha oficina de seguros tipo. Departamentos e as
suias funcions.

Proceso de autorizacion de operacions.

Procedementos administrativos basicos.

Aspectos xuridicos das relacions cliente-empresa aseguradora.
Introduccion a contabilidade das entidades aseguradoras.

Elementos de marketing financeiro

Funcion do marketing nas empresas financeiras e de seguros.
Marketing de productos.

Marketing de servicios.

O marketing no sector financeiro e de seguros.

O servicio posvenda.

O futuro da banca.

Servicio de atencion 6 cliente.

Valoracién da importancia e amplitude do sector financeiro e de
seguros nun pais.

Actitude positiva cara 6 cambio e novas aparicions de productos e
servicios financeiros.

Rigor no calculo e estimacion de custos dos productos e servicios
financeiros.

Rigor na interpretacion dos contratos de seguro.

Interese polos aspectos fiscais derivados dos productos relacionados
CO seguro.

Interese polo funcionamento do mercado bursatil e habito no uso
da sua terminoloxia.

Respecto polo cumprimento das normas organizativas.

Responsabilidade no seguimento dos procesos administrativos es-
tablecidos.
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Curriculo

« Valoraciéon da importancia da funcion comercial nunha empresa fi-
nanceira e de seguros.

80



3.2.8 Modulo profesional 8: Auditoria

Curriculo

Asociado & unidade de competencia 8: Realiza-las xestions dun servicio de auditoria.

Capacidades terminais elementais

Analiza-lo proceso de auditoria, identificando as suas diferentes fases, os fluxos de informacién
que se xeran e 0s instrumentos que se utilizan.

Planificar e desenvolver unha auditoria interna analizando os procedementos de avaliacion do
control interno.

Desefiar e planifica-los traballos na realizacion dunha auditoria externa para emitir e prepara-los
informes e dictames aplicando os principios contables e respectando as normas técnicas de au-
ditoria.

Realiza-las tarefas secuenciadas no desenvolvemento do proceso planificado dunha auditoria
externa.

Describir e analiza-lo proceso de revision e verificacion doutros estados e documentos contables
suxeitos a lei e normas técnicas.

Revisar e verifica-la representacion de feitos contables sinalados na planificacién de traballos.
Verifica-las contas de balance seguindo o plan de traballo establecido polo auditor responsable.

Clasifica-los papeis de traballo para poder analiza-la realizacién e evidencia dos informes se-
gundo as normas técnicas.

Analizar e manexar aplicaciéns informaticas utilizadas en auditoria.

Contidos (duracion 75 horas)

Contidos Auditoria

procedementais

= Descricion dos obxectivos e fins dunha auditoria.

« Debate sobre a necesidade dun control interno previo 6 de xestion.

« Andlise do control de xestion dunha empresa como base para a
mellora da organizacion.

« Determinacidon dos procesos administrativos.

. Debate sobre a necesidade da auditoria interna e o seu &mbito pro-
fesional.

. Debate sobre a necesidade da auditoria externa e o seu &mbito pro-
fesional.

. Descricion das relacions entre auditoria interna e externa.

= Analise da lexislacion vixente sobre auditoria.

« Debate sobre o uso dos programas informaticos de auditoria.

Proceso do traballo de auditoria

= Analise das normas técnicas sobre realizacion do traballo.

= Descricion do contido da carta proposta.

« Descricion da planificacién dunha auditoria en base 0s obxectivos
e alcance do encargo.

= Andlise, por areas, do balance e da conta de perdas e ganancias,
fixando para cada unha delas:
— Obxectivos de auditoria.
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Curriculo

— Obxectivos de control interno.

— Criterios contables.

— Procedementos de auditoria.

Descricion dos controis contables e administrativos.

Andlise das fases de estudio e avaliaciéon do sistema de control in-
terno.

Simulacién de probas substantivas e de cumprimento.
Localizacién de puntos fortes e débiles do control interno.
Anélise dos métodos de obtencion de evidencia.

Identificaciéon dos papeis de traballo como soporte da evidencia.
Creacion nunha auditoria simulada do arquivo permanente e do
exercicio dos papeis de traballo.

Debate sobre o grao de supervisién nun proceso de auditoria si-
mulada.

Resultados do traballo de auditoria

Andlise da estructura do informe de auditoria.
Analise da opinién do auditor.

Anélise dos modelos normalizados de informes.
Emision do informe da auditoria simulada.

O exercicio da actividade da auditoria

Andlise do perfil profesional do auditor.
Identificacidn das funcions dentro do equipo de traballo.

Elaboracién dun cadro de organismos nacionais e internacionais de
auditoria describindo as funciéns béasicas de cada un deles.

Contidos conceptuais Auditoria

Natureza da auditoria.

A transparencia na informacion econémico-contable.

— A actividade da auditoria de contas.

Concepto de auditoria.

— Clases e modalidades de auditoria.

O control de xestion. Obxectivos.

— Funcién do control interno.

— Instrumentos de control interno.

Procesos administrativos e de xestion.

— A xeracién da informacion.

— Presentacion da informacién para a toma de decisions.
A auditoria operativa. Trazos distintivos e campo profesional.

A auditoria externa ou financeira. Trazos distintivos e campo pro-
fesional. Principios e normas de contabilidade aplicables.

Analoxias e diferencias.
As normas técnicas de auditoria.
— De caracter xeral.
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— Sobre a execucion do traballo.
— Sobre informes.
Aplicacions informaticas.

Proceso do traballo de auditoria

Introduccion.

Contrato ou carta de encargo.
Planificacion.

— Analise do risco xeral.

— Consideraciéns sobre o tipo e o sector de negocio da entidade.

Plan global relativo 6 ambito e realizacion da auditoria.

— Organizacion do cliente. Sistema de contabilidade e controis.

Revisién analitica preliminar.

Estudio e avaliacién do sistema de control interno.

— Definiciéns e conceptos basicos.

— Control interno contable.

— Estudio do sistema do control interno.

— Revisién do sistema.

— Probas de cumprimento.

— Awvaliacién do sistema de control interno.

— Interrelacion con outros procedementos de auditoria.

Preparacion do programa de auditoria: obxectivos para cada
parcela ou éarea, probas, asignacion de traballos e control.

— Comunicacién das debilidades significativas de control interno.

— Carta de recomendaciéns sobre o control interno.
Evidencia.

— Natureza da evidencia.

— Evidencia suficiente. Evidencia adecuada.

— Importancia relativa, risco probable.

— Probas. Probas substantivas e de cumprimento.

— Meétodos para obter evidencia e grao de confianza.
Documentacion do traballo.

— Papeis de traballo. Propdsito, conservacion e arquivo.

— Condiciéns que deben cumprir.
— Contido dos papeis de traballo.
Supervision.

Resultado do traballo de auditoria

Curriculo

Introduccion.
Elementos basicos do informe de auditoria.

Feitos posteriores & data das contas anuais € a4 data de emision do

informe.

O informe de xestion.
A opinion do auditor.
Tipos de opinién.
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Curriculo

Contidos actitudinais

Favorable.

— Con salvidades.

Desfavorable.

— Denegada.

Circunstancia con posible efecto na opinion do auditor.
Publicidade do informe.

Modelos normalizados de informes.

O exercicio da actividade da auditoria

Formacion técnica e capacidade profesional.
Independencia, integridade e obxectividade.
Dilixencia profesional.

Responsabilidade.

Segredo profesional.

Honorarios e comisiéns.

Publicidade.

Requisitos para alcanza-la condicién de auditor.
ICAC.

ROAC.

Interese polo dominio e cofiecemento doutras materias nas que se
apoia a auditoria: contabilidade, organizacion, lexislacion mercantil
e fiscal, entre outras.

Actitude positiva para o traballo en equipo.

Preocupacién constante pola verificacion de documentos.

Valoracién da importancia que ten a elaboracién das normas téc-
nicas de auditoria.

Rigor na planificacién e preparacion do programa de auditoria.
Responsabilidade no desenvolvemento de cada unha das fases do
programa.

Cooperacion co equipo de traballo.

Valoracién da transcendencia do informe.

Preocupacién pola salvagarda da documentacion na que se sustenta
a opinion do auditor.

Preocupacién pola capacitacion profesional.
Responsabilidade na realizacion do traballo.
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3.3 Modulos profesionais transversais

3.3.1 Modulo profesional 9: Aplicacions informaticas e operatoria de teclados

Curriculo

Capacidades terminais elementais

Por a punto un sistema informatico para o almacenamento e tratamento da informacion.

Identificar tédolos compofientes do sistema informatico para a comprensién do seu funciona-
mento e a sUa correcta utilizacion.

Relaciona-los compofientes do sistema coas funcions que realizan.
Analiza-lo sistema operativo, describindo os seus elementos, compofientes e funcions.
Utilizar aplicacions informaticas de xestién de datos para axiliza-lo tratamento da informacién.

Realizar operacions de localizacion, procesamento, actualizacion, mantemento e presentacion da
informacion para a sGa axeitada xestion.

Analizar e utilizar aplicacions informaticas de tratamento de textos, bases de datos, follas de
célculo, gréaficas e de autoedicion, para adquirir habelencias no seu manexo.

Analizar e utilizar aplicaciéns informaticas de paquetes integrados para adquirir habilidades no
seu manexo.

Realizar interoperacions coas distintas aplicacions, integrando textos, datos e graficos para con-
seguir unha utilizacién consciente deles.

Selecciona-la aplicacion informatica adecuada para o proceso dunha informacion determinada.

Manexar manuais e a axuda dos programas de calquera aplicacién informatica con destreza,
como método de autoaprendizaxe.

Utiliza-los recursos dun sistema en rede para realiza-las funcions de usuario.

Desenvolver e utilizar procedementos que garantan a integridade, seguridade, disponibilidade
e confidencialidade da informacién.

Contidos (duracion 240 horas)

Contidos Informéatica basica
procedementais . Identificacion de diferencias entre un proceso de datos manual e
mecanizado.

= Manipulacion dunha CPU para o estudio dos seus compofientes.
« Realizacién dun esquema de hardware.

= Realizacién dun esquema de software.

« Realizacion dun esquema do elemento humano.

« Realizacién de interconexidns dos distintos periféricos coa CPU.
« Instalacién, configuracion e adaptacion do software no hardware.

Sistemas operativos
= Utilizacion de sistemas operativos monousuario
— Comandos bésicos.
— Proteccion e carga do sistema operativo.
— Procedementos de proteccién da informacion.
« Utilizacion de sistemas operativos multiusuario
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Curriculo

— Comandos basicos.
— Proteccion e carga do sistema operativo.
— Procedementos de proteccién da informacion.

Redes locais e teleproceso

Realizacién da conexién a rede.

Identificacién do usuario.

Utilizacion dos dereitos e das funciéons como usuario.
Seleccion dunha aplicacion instalada 6 servidor.
Manexo da aplicacion.

Impresién a unha cola da rede.

Desconexién da rede.

Realizacién da conexién nun sistema de teleproceso.
Acceso 6 menu de acollida.

Seleccién de opcidns.

Consulta de datos.

Envio de datos.

Saida da rede.

Procesadores de textos

Instalacién e carga de procesadores de textos.
Realizacién de desefio de documentos.
Formato de documento.

Formato de lifa.

Formato de péaxina.

Columnas.

Téaboas.

Realizacién da edicién de textos.

— Escritura, insercion e borrado de textos.
— Busca e substitucién de textos.

— Bloques.

— Enfatizacién de textos.

— Encabezados e pés de paxinas.

— Insercion de graficos.

— Correctores ortograficos.

— Diccionario de sinbnimos.

Execucion da xestion de datos.

— Busca, recuperacién e gravacion de arquivos de texto.
— Proteccion de arquivos.

Execucién da impresion de textos.

— Control de impresion.

— Configuracion da impresora.

— Impresion de datos.

Utilizacion de macros e de funcidons matematicas.
Creacion de esquemas, indices e sumarios.
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Curriculo

« Interoperaciéns con outras aplicacions.

Follas de calculo

« Instalacion e carga de follas de célculo.
« Realizacion do desefio das follas de célculo.

Capacidade da folla de traballo.

Filas, columnas e celas.

Forma de relacionar filas, columnas e celas.
Formas de establecer rangos.

« Realizacion da edicién de follas de célculo.

Introduccion de datos.

Movementos de datos.

Calculos.

Presentacion.

Utilizacion de formulas.

Traballo con varias follas de célculo.

« Execucién da xestién de arquivos.

Busca, recuperacién e gravacion de follas de célculo.

« Execucién da impresion de follas de calculo.

Control de impresion.
Configuracién da impresora.
Impresién de follas de traballo, gréaficos, formulas...

« Utilizacién de macros.
« Interoperaciéns con outras aplicacions.

Bases de datos

= Instalacién e carga dunha base de datos.
« Realizacion do desefio de base de datos.

Arquivos e taboas.

Campos e rexistros.

Relacién entre os datos.

Campos calculados.

Formato de pantalla para a introduccién de datos.

« Execucion da xestion de base de datos.

Busca, recuperacion e gravacion de arquivos e rexistros.
Modificacién e borrado de arquivos e rexistros.
Consulta.

Proteccion de datos.

= Execucién da impresion de bases de datos.

Control de impresion.
Configuracién da impresora.
Impresion de bases de datos.

= Interoperaciéns con outras aplicacions.
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Curriculo

Aplicacioéns graficas e de autoedicion

Instalacion e carga de aplicacions gréaficas e de autoedicion.
Realizacién de tipos de graficos soportados.

Desefios de gréficos.

Presentacién de gréficos.

Integracion de graficos en documentos.

Busca, recuperacion e gravacion de datos.
Proteccion de datos.
Interrelacion con outras aplicaciéns.

Paquetes integrados

Analise da utilidade dos paquetes integrados e das sUas vantaxes
e inconvenientes fronte s aplicacidns independentes.
Experimentacion de integracion de textos, graficos, datos...
Formulacién de importacién e exportacion.

Operatoria de teclados

Uso do teclado alfanumérico.
Fila normal.
Filas normal e dominante.

Filas normal e inferior.

Fila superior.

Manexo do teclado.

Realizacién de exercicios Utiles para acadar velocidade.
Realizacion de exercicios Utiles para a correccion de erros.
Creacion de textos e documentos.

Contidos conceptuais Informatica basica

Proceso de datos.

— Entrada de datos.

— Proceso de datos.

— Saida de datos (informacion).
Informacion e informatica.
Evolucion histérica da informatica.
O elemento fisico (hardware).

— Unidade central.

— CPU: microprocesador, coprocesador matematico, memoria cen-
tral ou interna, bus do sistema

— Memoria auxiliar.

— Equipos periféricos: unidades e soportes fisicos, periféricos de
entrada, periféricos de saida, unidades de arquivo e conexions
de periféricos coa CPU.

Representacion interna dos datos.

— Concepto de bit.

— Sistemas de codificacion de caracteres. Codigo ASCII.
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— Concepto de bite. Mdaltiplos de bite.
— Arquivos e rexistros.
= O elemento léxico (software).
— Programas e aplicacions.
= O elemento humano (persoal informatico).

Sistemas operativos
« Concepto e funciéns béasicas dun sistema operativo.
. Clases de sistemas operativos.
« Sistemas operativos monousuario e multiusuario.
« Sistemas operativos monotarefa e multitarefa.
. Contornos do usuario.
— Contorno amable ou amigable.
— Estructura e funciéns do contorno do usuario.
— Procedementos de traballo.

Redes locais e teleproceso

= Comporientes fisicos das redes locais.

= Sistema operativo de redes locais.
— Utilidades basicas do supervisor ou administrador.
— Utilidades do usuario.

« Redes de teleproceso.
— Funcioéns basicas do teleproceso.
— Comporientes fisicos das redes de teleproceso.

Procesadores de textos
« Estructura e funciéns dun procesador de texto.
« Desefio de documentos.
= Edicién de textos.
= Xestion de arquivos.
« Impresion de textos.

Follas de calculo
« Estructura e funcidns dunha folla de calculo.
. Desefio da folla de célculo.
= Edicién de follas de calculo.
« Xestion de arquivos.
« Impresién de follas de calculo.

Bases de datos
« Estructura e funcidns dunha base de datos.
« Tipos de bases de datos.
— Relacionais.
— Documentais.
« Desefio de base de datos.
« Xestion de arquivos.
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= Impresion de bases de datos.

Aplicacioéns graficas e de autoedicion
« Estructura e funciéns de programas gréaficos e de autoedicion.
« Tipos de graficos.

Paquetes integrados

« Obxectivos e funciéns de programas integrados.

Operatoria de teclados (para impartir 6 longo de todo o curso)
= A maquina de escribir: concepto, clases e partes.
= O ordenador.

. Ergonomia: posicién adecuada ante un aparello de escritura ou pan-
talla.

« Tipos de teclado.

QWERTY.

Numeérico.

Teclas de funcion.

Teclas de movemento do cursor.
Teclas de axuda & edicién de textos.
« Sistemas de aprendizaxe.

Contidos actitudinais « Eficiencia no uso de aplicaciéns informaticas.
= Respecto polas normas ergonémicas.
. Orixinalidade na creacidn de textos e documentos.
« Limpeza e pulcritude na presentacion de documentos.
« Autocorreccién na colocacién dos dedos sobre o teclado.
= Conservacién do material informatico.
. Independencia e autonomia.
« Adaptacién as novas tecnoloxias e aplicacions.
« Interese polos avances tecnoléxicos.
. Cumprimento das normas de seguridade.
« Participacién e colaboracion no traballo en equipo.
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3.3.2 Médulo profesional 10: Proxecto empresarial

Capacidades terminais elementais

Analiza-los trazos estructurais e conxunturais da economia galega, identificando as distintas
actividades que corresponden a cada sector econdmico e valorando a importancia relativa de
cada un deles.

Avalia-la viabilidade dunha idea de negocio, detectando as necesidades do contorno mediante
o estudio de mercado e analise do sector.

Definir un proxecto empresarial concreto, identificando os principais aspectos determinantes e
describindo os elementos que o compofien, asi como a interrelacion entre eles.

Avalia-la viabilidade do proxecto, determinando o sistema e volume de produccién, o investi-
mento-financiamento, a organizacién interna, os custos de produccion e a prevision de resulta-
dos.

Identifica-la forma xuridica mais adecuada 6 proxecto empresarial e especifica-los tramites legais
e actuacions necesarias para a constitucion e posta en marcha da empresa.

Elaborar e formalizar, utilizando medios ofimaticos, a documentacién mercantil, fiscal e laboral,
necesaria para a posta en funcionamento da empresa.

Contidos (duracion 165 horas)

Contidos Introduccién 6 estudio socio-econémico de Galicia

procedementais

Curriculo

« Recompilacidn e seleccién de datos sobre a economia galega.

. Interpretacion de cadros estatisticos e graficos sobre os distintos
sectores da economia galega.

= Realizacién dunha analise ocupacional da poboacién por sectores
econémicos.

= Analise comparativa de sectores e actividades.

. Observacién da actividade econdmica do contorno indicando o sec-
tor predominante.

= A partir de informes econ6micos relevantes, de organismos ou em-
presas, determina-la estructura empresarial do contorno.

= Analise ocupacional do contorno.

= Recompilacién de incentivos e subvenciéns, que por tédolos con-
ceptos, poden recibi-las empresas do contorno.

Elaboraciéon do proxecto empresarial
= A partir de informacién econémica relevante sobre diferentes sec-
tores da actividade empresarial.
— Andlise e interpretacion da informacion.
— Busca e avaliacion de ideas que poidan supofier oportunidades
de negocio.
— Seleccion da idea mais idonea para a realizacién dunha activida-
de empresarial.
. Identificacién das caracteristicas do producto ou servicio obxecto
da actividade empresarial seleccionada.
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Curriculo

Analise do macrocontorno que inflie no comportamento do con-
sumidor do producto ou servicio.

Analise das necesidades no mercado do producto ou servicio e es-
timacién da sta demanda potencial.

Analise das caracteristicas da competencia: volume de vendas, cotas
de mercado, crecemento anual, descricién do producto, prezos e
distribucion.

Seleccion da forma xuridica.

Desefio do logotipo e imaxe da empresa.

Eleccion da denominacion ou razon social.

Seleccion da localizacion.

Determinacion do volume de produccion.

Elaboracién e valoracién do plan de investimentos minimas nece-
sarias en activo fixo e circulante.

Elaboracién e valoracion do plan de financiamento.

Elaboracién do plan de aprovisionamento de materias primas.
Determinacion do procedemento de xestion de stock.

Definicién da estructura organizativa e funcional da empresa.
Determinacion dos postos de traballo, cadro de persoal e funcions.
Determinacidn dos restantes factores de produccion necesarios.
Calculo do custo de aprovisionamento de materias primas.
Calculo de custo de persoal.

Célculo dos restantes custos xerais.

Reparto de custos entre os centros.

Calculo do custo do producto ou servicio.

Elaboracién da estratexia de prezos.

Determinacion do volume de vendas.

Célculo do limite de rendibilidade.

Determinacion da politica comercial e as canles de distribucién.
Decisiéns sobre o lanzamento do producto: promocion, publicida-
de.

Célculo de marxe industrial, marxe comercial e resultados.
Calculo do VAN e TIR dos investimentos previstos.

Realizacion dun informe sobre a viabilidade do proxecto segundo
os calculos realizados, asi como prevision da evoluciéon nos anos
sucesivos.

Simulacién da posta en marcha da empresa

Identificacién dos tramites e das actuacions nos organismos publi-
cos.

Identificacién e recompilacién dos documentos para presentar nos
organismos publicos.

Enchido da documentacién do Rexistro Mercantil Central.
Redaccion de estatutos e escritura de constitucion.
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Curriculo

Enchido da documentacion para presentar perante a Facenda Pu-
blica.

Prepara-la documentacion para a inscricion da empresa no rexistro
mercantil.

Enche-la documentacion para presentar perante a Seguridade Social
correspondente & empresa, 0s socios e os traballadores.

Enche-la documentacion para o Ministerio de Traballo, organismos
autonomicos e Concellos.

Enchido dos contratos de traballo do persoal.

Realizacion de contratos de subministros, arrendamentos, compra-
venda de activos.

Realizacion de contratos bancarios de apertura de contas, créditos,
préstamos.

Desefio, formas de arquivo e tratamento da documentacién admi-
nistrativa.

Organizacién do sistema contable da empresa.

Determinacidn dos elementos patrimoniais necesarios para o inicio
da actividade.

Realizacion do inventario inicial e apertura dos libros contables.

Utilizacion de aplicaciéns informéaticas

Follas de calculo: calculos econémicos e financeiros.
Procesadores de texto: elaboraciéon do proxecto.
Aplicacions de xestion: posta en marcha da empresa.

Aplicacions de graficos e autoedicion: desefio de logotipos e docu-
mentos.

Contidos conceptuais Introduccién 6 estudio socio-econémico de Galicia

Evolucion da economia galega.

— Estudio da poboacion.

— Distribucién sectorial e funcional da renda.

Recursos naturais, medio ambiente, ordenacion do territorio, in-
fraestructuras...

Analise sectorial da economia galega.

— O sector primario.

— O sector secundario e construccidn.

— O sector terciario.

Importancia relativa de cada sector econémico.
Evolucion e tendencia de cada sector.

Analise empresarial.

Dimension das empresas nos distintos sectores.
Estructura econémica e financeira.

Aspectos tecnoldxicos.

Axudas e incentivos da Administracion.
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O proxecto empresarial

« Aspectos basicos.

— A idea inicial e a oportunidade de negocio.

Argumentos favorables e desfavorables da idea.
Definicién do producto ou servicio obxecto da actividade empre-
sarial.
Estudio de mercado do producto obxecto da actividade empre-
sarial.

— Delimitacion do mercado.
— Estudio da demanda.
— Estudio da competencia.
« Definicién da empresa.
Aspectos formais.
Tipos de empresa.
— Nome e anagrama.
Localizacion.
= Aspectos técnicos e econémicos.
— Dimension da empresa.
— Descricion técnica do proceso productivo.

— Determinacién do investimento necesario en activo fixo e circu-
lante.

— Fontes de financiamento.
— Politica de compras e almacén.
— Estructura de custos. Clasificacién. Modelos de calculo de custos.
= Organizacion e recursos humanos.
— Organizacién interna da empresa.
— Analise dos postos de traballo.
« Organizacion comercial.
Politica de prezos.
Canles e sistemas de distribucion.

Decisions sobre a comunicacion.
— A politica de vendas.
= Andlise econdmica-financeira e prevision da evolucion.

— Prevision financeira do proxecto en funcion dos fondos xerados
e absorbidos.

— Os centros de custos.

O custo do producto ou servicio.

As marxes e os resultados.

Liquidez. Prevision de cash-flow.

Rendibilidade do proxecto. VAN, TIR e outros métodos.
= Avaliacién da viabilidade do proxecto.

Simulacién da posta en marcha da empresa
« Tramites legais de constitucion.
— Certificado de denominacion.
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Curriculo

Contidos actitudinais

— Estatutos e escritura publica.
— Inscricion en Rexistro Mercantil.

— Tramites ante organismos publicos: Facenda, Seguridade Social,
Concello.

Tramites e documentacién para a adquisicion de recursos de activo
fixo e circulante.

Tramites e documentacion para a obtencién de recursos financeiros.
Criterios de seleccion de persoal.
Desefio da organizacion administrativa e contable.

Interese polo contorno social, econémico e laboral e a sta influencia
na definicién do tipo de proxecto empresarial para desenvolver.
Recofiecemento da importancia do espirito emprendedor para o de-
senvolvemento da economia.

Valoracién do papel que as empresas xogan no sistema econémico.
Consciencia da posibilidade que ofrece o autoemprego para a crea-
cion de postos de traballo.

Valoracién da importancia da empresa na satisfaccion de necesida-
des humanas.

Valoracién positiva do risco como elemento propio dun negocio.
Sensibilizacién para detecta-las oportunidades de negocio que xor-
den en dmbitos concretos do mercado.

Ser consciente da importancia da informacion para a preparacion
de proxectos.

Valoracién do papel dos recursos humanos no éxito dunha empre-
sa.

Recofiecemento da importancia dos aspectos xuridicos na activida-
de empresarial.

Interese por cofiece-los tramites de creacién dunha empresa.
Toma de decisions na eleccion dunha actividade e na realizacién
do seu proxecto.

Importancia da secuencia das fases de execucion dun proxecto.
Pulcritude na elaboracién da documentacién que xera o proxecto.

95



3.3.3 Modulo profesional de proxecto integrado
Duracién: 110 horas.

N° Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

1 Definir e planificar detalladamente os aspec-
tos determinantes do proxecto, que permitan
adquirir unha vision global das distintas
competencias profesionais do titulo, elabo-
rando a documentacioén necesaria, da forma
mais real posible, con iniciativa, autonomia
e creatividade.

2  Desefa-lo modelo de representacion conta-
ble, de acordo co tipo de empresa e os crite-
rios internos, desefiando o manual de orga-
nizacion.

Confeccionar un esquema dos mddulos que compofien
o ciclo destacando relaciéns e conexions entre eles.

Propor unha idea para un proxecto integrador dos con-
tidos cientificos, tecnol6xicos e organizativos dos dis-
tintos madulos.

A partir da idea do proxecto integrador:

— Defini-la sua estructura xeral.

— Instalar e describi-las aplicacions informaticas que se
utilizardn no desenvolvemento das actividades do
modulo.

— Prepara-los medios ofimaticos necesarios para o de-
senvolvemento das actividades.

— Planifica-la elaboraciéon dun informe coa documen-
tacion xerada nas distintas actividades.

Organizacion da empresa:

— Simulacion da constitucion e seleccion da forma xu-
ridica (se procede).

— Determina-la sta dimension.

— Desenvolve-lo organigrama da empresa.

— Establece-las relacions interdepartamentais.

— Desefia-lo sistema de organizacion de arquivos.

— Desefia-los impresos para utilizar: logotipo, anagra-
ma, datos fixos.

— Describi-lo proceso técnico de produccién e forma-
cion de custos.

— Describi-lo proceso de comercializacion.

— Elabora-lo manual de organizaciéon da empresa.

— Elixir métodos ou técnicas de comunicacién con pro-
vedores e clientes.

— Elaborar un plano de seguros que cubra os riscos da
actividade empresarial e cubri-la documentacion co-
rrespondente.

Planifica-la contabilidade da empresa de acordo co
PXC.

Selecciona-lo modelo de célculo de custos mais axeita-
do 6 tipo de empresa.

Determina-los libros principais e auxiliares para empre-
gar.

Determina-lo proceso de rexistro e tratamento da do-

cumentacion contable tanto no ambito interno como ex-
terno.

Curriculo
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Curriculo

NO

Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

5

Elabora-lo plan de investimento e financia-
mento adecuado 6 tipo e tamafio de empresa
e realiza-lo control orzamentario e de tesou-
reria.

Realiza-la xestién de aprovisionamento de
existencias e a de comercializacion e atencion
0 cliente.

Aplica-la normativa laboral, administrando
e xestionando os recursos humanos da em-
presa.

Establecer un proceso de control interno e externo dos
sistemas de representacion contables elixidos.

Elabora-lo manual de organizacién contable.

Determina-lo investimento en:

— Inmobilizado.

— Circulante.

Determina-lo financiamento necesario para a empresa:
— Financiamento propio.

— Financiamento alleo.

Realizar previsions de tesoureria:

— Orzamentos de ingresos e gastos.

Realizar operaciéns bancarias e cubri-la documentacién
correspondente a contas bancarias, domiciliacions, des-
contos de efectos, xestion de cobro, transferencias, cré-
ditos e préstamos, tarxetas de débito e de crédito...

Controlar vencementos, cobros e pagos e xestionar im-
pagos.

Realizar conciliaciéns bancarias.

Xestiona-lo aprovisionamento:
— Peticion de orzamentos e condiciéns de compras.

Crear unha base de datos de provedores empregando
unha aplicacion informatica de xestion comercial.

Realiza-los pedidos en funcién do orzamentos e das
condicidns e cubri-la documentacién correspondente a
compra.

Xestiona-los almacéns aplicando os métodos de valora-
cién de existencias.

Realizar inventarios.

Realizar actividades de deserio de estratexia comercial,
de lanzamento e promocién do producto ou servicio.

Crear unha base de datos de clientes, empregando unha
aplicacion de xestion comercial.

Determina-la marxe comercial.

Realizar operaciéns de venda, cubrindo a documenta-
cion correspondente.

Realizar control de vendas.

Cubrir contratos de subministros e outros servicios.

Realiza-lo proceso de seleccion do persoal adecuado a
cada posto de traballo.

Cubri-la documentacién xerada polo proceso de con-
tratacion.

Cubri-la documentacién xerada no proceso de remune-
racion.
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Curriculo

ND

Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

6

Aplica-la lexislacion mercantil e fiscal, reali-
zando as operacions contables e fiscais da
empresa.

Cubri-la documentacion xerada pola extincién do con-
trato laboral.

Programar actividades de formacion.

Efectua-los rexistros contables relativos & xestion de re-
cursos humanos.

Efectua-los rexistros contables relativos & constituciéon
ou apertura.

Efectua-los rexistros contables relativos 6 investimento,
financiamento e xestién de tesoureria.

Efectua-los rexistros contables propios da xestion co-
mercial.

Efectua-los rexistros contables relativos a xestién de
persoal.

Contabiliza-las operacidns de gastos e ingresos diver-
S0s.

Cumprir coas obrigas fiscais de caracter periddico.
Realizar outras xestiéns coa administracién publica.
Realiza-lo proceso de regularizacién e peche.
Elabora-las contas anuais.

Calcula-lo custo dos productos e servicios.

Calcular escandallos.

Calcular marxes e resultados.

Tramita-la legalizacién dos libros e o deposito de contas
anuais.

Convoca-la xunta xeral ordinaria de socios para a apro-
bacién de contas e reparto de resultados.

Cubri-las declaracions fiscais de fin de exercicio.
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3.4 Modulo profesional de formacion en centros de traballo

Duracion 380 horas.

N° Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

1 Identificar e formaliza-la documentacion co-
rrespondente &s fases do proceso comercial
da empresa.

2 Verificacién e control da documentacién co-
mercial aplicando as normas establecidas
pola empresa, de comprobacion, ordenacion
e proteccion.

3 Interpretar e rexistrar contablemente a infor-
macién econdmico-financeira contida na do-
cumentacion mercantil.

Analiza-los modelos de documentacion administrativa
utilizados pola empresa.

Relacién da documentacion analizada cos tramites ad-
ministrativos correspondentes.

Realizacion, utilizando soporte documental e/ou infor-
matico, de:

— Orzamentos.

— Pedidos.

— Albaras.

— Facturas.

— Notas de cargo e abono.
— Letras de cambio.

— Cheques.

— Documentacion bancaria.

Comprobacion da sUa correccion e tramite dentro e fora

da entidade.

Comprobacién da correlacion de datos entre os docu-
mentos que a requiren.

Realizacion de conciliaciéns bancarias.

Comprobacién de que a documentacién cumpre a nor-
mativa vixente.

Comprobacion da correccién de célculos e correccién
dos erros detectados.

Clasificacion, codificacion, rexistro e arquivo da docu-
mentacion.

Eliminacién da documentacién inservible e caducada.

Control do acceso e a consulta da documentacion se-
gundo as normas establecidas pola empresa.

Identificacién da documentacién que debe ser contabi-
lizada.

Analise do feito contable recollido en cada documento.
Codificacion das contas para utilizar segundo o PXC.

Rexistro en soporte informatico as operacions analiza-
das, aplicando a normativa contable vixente.

Aplicacién dos criterios internos para a valoracion de
existencias, dotacidns &s provisiéns e amortizacions.

Comprobacién dos rexistros efectuados.

Obtencion dos listados dos libros principais e auxilia-
res.

Curriculo
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Curriculo

NO

Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

4

5

Analiza-la fiscalidade da empresa e cubrir,
baixo supervision, as declaracidns-liquida-
ciéns que corresponda.

Desenvolve-lo proceso de xestion de persoal,
realizando as actividades administrativas
propias da area de recursos humanos.

Realizacion dos tramites de legalizacion e depésito de
libros ante os organismos publicos.

Preparacién, se procede, das circulares a clientes, pro-
vedores e bancos para a realizacién de auditoria.

Preparacién, se procede, das follas de traballo de con-
trol de cartas emitidas e recibidas para a auditoria.

Conciliacion dos datos recibidos cos contables e reflec-
ti-las incidencias detectadas.

Identificacion dos distintos tributos que afectan a em-
presa.

Identificacion dos datos fiscais na contabilidade.

Analise do calendario fiscal e identificacion das decla-
racions-liquidaciéns que debe realiza-la empresa.

Seleccion dos modelos de declaracién que corresponda.

Realizacion das liquidacidns-declaracions, asi como o0s
resumos anuais de IVE, IRPF, IS..., utilizando procede-
mentos manuais e/ou informaticos.

Comprobacion das declaracions realizadas, contrastan-
doas coa documentacién correspondente.

Formalizacion de contratos de traballo, segundo as nor-
mas recibidas, utilizando procedementos manuais e/ou
informaticos.

Elaboracion da documentacion de alta dos traballado-
res.

Tramite da documentacién da Seguridade Social.

Participacion na elaboracion de néminas, TC1, TC2 e
certificados de retenciéns utilizando medios manuais
e/ou informaticos.

Rexistro e tramite da documentacion 6s organismos pu-
blicos.

Control das asistencias, vacacions, horas extraordina-
rias,...

Enchido dos impresos de altas e baixas por enfermida-
de.

Tramite de solicitudes realizadas polos traballadores.
Redaccion de comunicados internos.

Clasificacion e orde da lexislacion laboral, convenios co-
lectivos e normas sindicais.

Orde da documentacién sobre seleccion, formacién, se-
guridade e hixiene e actividades sindicais.

Actualizacién do taboleiro de anuncios de recursos hu-
manos.

Orde e arquivo da documentacion do departamento.
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Curriculo

NO

Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

6

8

Desenvolve-las relacions necesarias naquelas
actividades administrativas relacionadas
coas operacions de atencién 6 publico.

Identifica-las etapas do proceso de adminis-
tracion e xestion na Administracion Publica,
realizando as actividades administrativas
propias de cada organismo.

Identifica-las actividades propias do proceso
de administracion e xestion nas entidades fi-
nanceiras e de seguros.

Transmision dunha boa imaxe da empresa, utilizando
expresions correctas e amables.

Aplicacion das técnicas habituais de comunicacion oral
da empresa.

Interpretacion correcta da informaciéon e importancia
das mensaxes recibidas.

Emision da comunicacién de forma clara e precisa.

Contacto con clientes, provedores e publico en xeral,
aplicando as normas e condiciéns establecidas pola em-
presa, cun trato dilixente e cortés e desenvolvendo
unha empatia positiva.

Descricion das caracteristicas, vantaxes e beneficios dos
productos e/ou servicios efectuados pola empresa.

Atencion a calquera incidencia que se presente, da for-
ma mais satisfactoria posible.

Aplicacion das normas e procedementos internos esta-
blecidos.

Informacidén dos seus dereitos e obrigas 8s interesados.
Comunicacion das incidencias &s persoas apropiadas.
Confeccion dos documentos propios do servicio, segun-

do as instrucciéns recibidas.

Comprobacion de que a documentacion cumpre 0s reg-
uisitos establecidos.

Identificacion dos destinatarios e remitentes de infor-
macion.

Rexistro da documentacién recibida e emitida.
Remisién da documentacion 6 érgano competente.

Resposta de forma correcta, cortés e dilixente as peti-
cions de informacion realizadas polo publico, solicitan-
do a colaboracion doutros membros do servicio se fose
preciso.

Seguimento de expedientes, notificando 6s interesados
as posibles continxencias e resolucions.

Arquivo da documentacion xerada 6 longo do proceso
de administracion e xestion.

Realizacion da apertura de contas utilizando os medios
ofimaticos dispofiibles.

Carga en bases de datos das novas contas e as modifi-
cacions.

Realizacion de contratos de tarxetas.

Domiciliacion de recibos: altas, baixas, modificacions.
Tramite de operacions a través do terminal.
Realizacion de cobros delegados de taxas e impostos.

Realizacion de cambios de moeda estranxeira.
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Curriculo

ND

Capacidades terminais elementais

Actividades formativas de referencia

Realizacion de cadros contables.

Atencion telefonica e persoal a clientes, con dilixencia
e cortesia, transmitindo unha boa imaxe da entidade.

Tramite de correspondencia e arquivo de documenta-
cion.
Identificacion dos distintos productos de seguros.

Calculo do importe de primas en distintos productos
de seguros.

Identificacion dos documentos tipo e analiza-los proce-
dementos administrativos relativos & contratacion e se-
guimento dos productos de seguros.

Enchido de documentos de diferentes tipos de pdlizas
de seguro.

Realizacion de actualizaciéns de primas.

Identificacién das bonificaciéns e penalizacions aplica-
bles.
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3.5 Modulo profesional de formacion e orientacion laboral

Curriculo

Capacidades terminais elementais

Analiza-las situacions de risco mais habituais no ambito laboral que poidan afectar a saude.

Aplicar, no ambito laboral, as medidas de proteccién e prevencion que correspondan &s situa-
cions de riscos existentes.

Analiza-las actuacions que se seguiran en caso de accidentes de traballo.
Aplica-las medidas sanitarias basicas inmediatas no lugar do accidente en situaciéns simuladas.

Analiza-las formas e procedementos de insercion na realidade laboral como traballador por
conta propia ou por conta allea.

Analiza-las propias capacidades e intereses asi como os itinerarios profesionais mais idéneos.
Identifica-lo proceso para unha boa orientacién e integracion do traballador na empresa.
Identifica-las ofertas de traballo no sector productivo referido és seus intereses.

Analiza-los dereitos e obrigas que se derivan das relaciéns laborais.

Describi-lo sistema de proteccion saocial.

Interpreta-los datos da estructura socioeconémica espafiola, identificando as diferentes variables
implicadas e as consecuencias das suas posibles variacions.

Analiza-la organizacién e a situacién econémica dunha empresa do sector, interpretando os
pardmetros econémicos que a determinan.

Analiza-lo tecido empresarial de Galicia comparandoo co doutras Comunidades Autbnomas.

Analiza-la evolucion socio-econdmica do sector productivo na Comunidade Auténoma de Ga-
licia.

Contidos (duracion 55 horas)

Contidos Saude laboral

procedementais « Localizacion da normativa aplicable en materia de seguridade tanto

para a empresa como para os traballadores

= Aplicacidon das medidas sanitarias basicas inmediatas no lugar do
accidente nunha situacién simulada.

. Identificacién dos factores de riscos nun contexto concreto.

. Determinacion das formas de actuacién ante os riscos atopados.

« ldentificacion de anomalias nas maquinas e ferramentas do taller.
« Determinacidn dos equipos de proteccion individual.

Lexislacion e relaciéns laborais
« ldentificacion das distintas modalidades de contratacion.

. Identificacién dos dereitos e obrigas dos empresarios e traballado-
res.

= Interpretacion dun convenio colectivo, relacionandoo coas normas
do Estatuto dos Traballadores.
. Elaboracion dunha folla de salario.

= Aplicacion da normativa da Seguridade Social en cada caso concre-
to.
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Curriculo

Orientacion e insercion socio-laboral

Elaboracién do "curriculum vitae" e actividades complementarias
deste.
Identificacién e definicion de actividades profesionais.

Localizacién de institucions formativas asi como investigacion e
temporalizacion dos seus planos de estudios.

Principios de economia

Lectura e interpretacion, de diferentes artigos de prensa e de textos
técnicos, sobre diferentes temas econémicos.

Manexo e interpretacién de tadboas econdémicas.

Analiza-las causas ou variables que poden influir no investimento,
consumo e aforro, tanto nas economias domeésticas, como nas em-
presas.

Economia e organizacion da empresa

Analise das empresas da localidade onde estea situado o instituto
para estudia-las caracteristicas xerais, comerciais, financeiras, etc.
Confeccién de organigramas de diferentes empresas e estudio das
necesidades especificas de cada unha.

O sector productivo na Comunidade Autbnoma de Galicia

Analise dunha empresa do sector.
Comparacién e clasificacién das distintas empresas do sector.
Lectura e analise dun convenio colectivo do sector.

Contidos conceptuais Saude laboral

Condicions de traballo e seguridade.

Factores de risco: fisicos, quimicos, bioléxicos e organizativos.
Danos profesionais.

Medidas de prevencion e proteccion.

Marco legal de prevencion laboral.

Notificacion e investigacion de accidentes.

Estatistica para a seguridade.

Primeiros auxilios.

Lexislacion e relaciéns laborais

Dereito laboral nacional e comunitario.

Contrato de traballo.

Modalidades de contratacion.

Modificacion, suspension e extincion da relacion laboral.
Organos de representacion dos traballadores.

Convenios colectivos

Conflictos colectivos.

Seguridade Social e outras prestacions.

104



Curriculo

Contidos actitudinais

Orientacion e insercion socio-laboral

Mercado de traballo.

A autoorientacién profesional.

O proceso de busca de emprego. Fontes de informacién e emprego.
Traballo asalariado, na Administracion e por conta propia. A em-
presa social.

Andlise e avaliacidon do propio potencial profesional e dos intereses
persoais.

Itinerarios formativos/profesionalizadores.

Principios de economia

Variables macroeconémicas e indicadores socioecondémicos.
Relaciéns socioeconémicas internacionais

Economia e organizacion da empresa

A empresa: Tipos de modelos organizativos. Areas funcionais.
Organigramas.

Funcionamento econémico da empresa:

Patrimonio da empresa

Obtencion de recursos: financiamento propio e alleo.
Interpretacion de estados de contas anuais.

Custos fixos e variables.

O sector productivo na Comunidade Autébnoma de Galicia

Tipoloxia e funcionamento das empresas.
Evolucién socio-econémica do sector.
Situacion e tendencia do mercado de traballo.

Respecto pola saude persoal e colectiva.

Interese polas condicions de satde no traballo.

Valoracién do medio ambiente como patrimonio comun.

Interese por cofiecer e respecta-las disposiciéns legais polas que se
rexen os contratos laborais.

Valoracién e cumprimento da normativa laboral.

Igualdade ante as diferencias socio-culturais e trato non discrimi-
natorio en tédolos aspectos inherentes & relacién laboral.

Toma de conciencia dos valores persoais.

Actitude emprendedora e creativa para adaptarse as propias nece-
sidades e aspiracions.

Preocupacién polo mantemento da ética profesional.

Valoracién da importancia da utilizacion dos bens de uso comin
e publico, asi como bens libres de uso cotian, por exemplo a auga.
Valoracion critica dunha economia de mercado.

Valoracién positiva da actuacién do traballo en equipo.

Toma de consciencia de que as cooperativas que se estan consti-
tuindo coa finalidade fundamental de crear emprego.
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4 Ordenacion académica e imparticion

4.1 Criterios de prioridade na admision de alumnado para acceder a este
ciclo formativo

Na admisién de alumnos en centros sostidos con fondos publicos a este ciclo formativo, cando non
existan prazas suficientes, aplicaranse sucesivamente os seguintes criterios de prioridade:

o Ter cursada algunha das seguintes modalidades de bacharelato:

Ciencias da Natureza e da Saude.

Humanidades e Ciencias Sociais.

o O expediente académico do alumno no que se valorara sucesivamente a nota media e ter cursada
a seguinte materia de bacharelato:

Economia e Organizacién de Empresas.

4.2 Profesorado

4.2.1 Especialidades do profesorado con atribuciéon docente nos moédulos profesionais do
ciclo formativo de Administracion e Finanzas

NO

Médulo profesional

Especialidade do profesorado

Corpo

Xestion de aprovisionamento

Procesos de Xestion Administrativa

Procesos Comerciais

Profesor Técnico de FP

Profesor Técnico de FP

Xestion financeira

Administracion de Empresas

Profesor de Ensinanza Secundaria

Recursos humanos

Administracion de Empresas

Organizacion e Xestion Comercial

Profesor de Ensinanza Secundaria

Profesor de Ensinanza Secundaria

Contabilidade e fiscalidade

Administracion de Empresas

Profesor de Ensinanza Secundaria

Xestibn comercial e servicio
de atencion 6 cliente

Procesos de Xestion Administrativa

Procesos Comerciais

Profesor Técnico de FP

Profesor Técnico de FP

Administracién Publica

Administracion de Empresas

Profesor de Ensinanza Secundaria

Productos e servicios
financieiros e de seguros

Administracion de Empresas

Profesor de Ensinanza Secundaria

Auditoria

Administracion de Empresas

Profesor de Ensinanza Secundaria

Aplicaciéns Informéaticas e
operatoria de teclados

Procesos de Xestion Administrativa

Sistemas e Aplicaciéons
Informaticas

Profesor Técnico de FP

Profesor Técnico de FP

10

Proxecto empresarial

Administracion de Empresas

)

Profesor de Ensinanza Secundaria

11

Formacion e Orientacion
laboral

Formacion e Orientaciéon Laboral

Profesor de Ensinanza Secundaria

(1) Os Profesores de Ensinanza Secundaria da especialidade de Economia tefien competencia docente para
impartir este modulo profesional sen prexuizo da prioridade e obriga que para impartir este modulo tefien os
profesores da especialidade citada na taboa.

Ordenacion académica e imparticion
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relacionadas no presente decreto

4.2.2 Materias do bacharelato que poden ser impartidas polo profesorado das especialidades

Organizacion e Xestion Comercial

Formacién e Orientacion Laboral (1)

Materias Especialidade do profesorado Corpo
Administracion de Empresas Profesor de Ensinanza Secundaria
Economia Profesor de Ensinanza Secundaria

Profesor de Ensinanza Secundaria

Economia e Organizacion
de Empresas

Administracion de Empresas
Organizacion e Xestion Comercial

Formacién e Orientacion Laboral (1)

Profesor de Ensinanza Secundaria

Profesor de Ensinanza Secundaria

Profesor de Ensinanza Secundaria

(1) Titulo de Licenciado en Administracién e Direccion de Empresas, Licenciado en Ciencias Empresariais, Licen-
ciado en Ciencias Actuariais e Financeiras, Licenciado en Economia, Licenciado en Investigacion e Técnicas de
Mercado, Diplomado en Ciencias Empresariais e Diplomado en Xestiobn e Administracion Puablica.

4.2.3 Titulacions declaradas equivalentes a efectos de docencia

As titulaciéns declaradas equivalentes, a efectos de docencia, para o ingreso nas especialidades do
Corpo de Profesores de Ensinanza Secundaria deste titulo son as que figuran na tdboa. Tamén son
equivalentes a efectos de docencia as titulacions homélogas as especificadas segundo o R.D.

1954/1994 do 30 de setembro.

Especialidade do profesorado

Titulacion declarada equivalente a efectos de docencia

. o - Diplomado
Administracion de Empresas

- Diplomado

en Ciencias Empresariais

en Xestiobn e Administracion Pablica

Organizacion e Xestion

— Diplomado

— Diplomado

Comercial — Diplomado en Ciencias Empresariais
— Diplomado en Ciencias Empresariais
— Diplomado en Relaciéns Laborais

Formacion e Orientacion Laboral | Diplomado en Traballo Social

en Educacion Social

en Xestion e Administraciéon Publica

4.3 Requisitos minimos de espacios e
ensinanzas

instalacions para impartir estas

De conformidade co establecido no Real Decreto 777/1998, do 30 de abril, o ciclo formativo de
formacidn profesional de grao superior de Administracién e Finanzas require, para a imparticién das
ensinanzas relacionadas neste Decreto, 0s seguintes espacios minimos:

Espacio formativo Superficie Superficie G.r.ao de
(30 alumnos) | (20 alumnos) | utilizacion
Aula de xestion 90 m? 60 m? 50%
Aula de informatica 60 m? 45 m? 25%
Aula polivalente 60 m? 40 m? 25%
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A superficie indicada na segunda columna da taboa corresponde ¢ nimero de postos escolares
establecido no artigo 35 do R.D. 1004/1991, do 14 de xufio. Poderan autorizarse unidades para
menos de trinta postos escolares, polo que serad posible reduci-los espacios formativos proporcio-
nalmente 6 namero de alumnos, tomando como referencia para a determinacion das superficies
necesarias as cifras indicadas nas columnas segunda e terceira da taboa.

o O "grao de utilizacion" expresa en tanto por cento a ocupacién en horas do espacio prevista para
a imparticidn das ensinanzas, por un grupo de alumnos, respecto da duracion total destas ensi-
nanzas.

o Na marxe permitido polo "grao de utilizacién", os espacios formativos establecidos poden ser
ocupados por outros grupos de alumnos que cursen o mismo ou outros ciclos formativos, ou
outras etapas educativas.

o En todo caso, as actividades de aprendizaxe asociadas s espacios formativos (coa ocupacion ex-
presada polo grao de utilizacidn) poderan realizarse en superficies utilizadas tamén para outras
actividades formativas afins.

o Non se debe interpretar que os diversos espacios formativos identificados se deban diferenciar
necesariamente mediante pechamentos.

4.4 Validacions, correspondencias e acceso a estudios universitarios

4.4.1 Mddulos profesionais que poden ser obxecto de validacion coa formacion profesional
ocupacional

= Xestion de aprovisionamento.

« Xestion financieira.

= Recursos humanos.

. Contabilidade e Fiscalidade.

. Xestion comercial e servicio de atencién 6 cliente.
= Administracién publica.

« Productos e servicios financieiros e de seguros.

= Aplicacions informaticas e operatoria de teclados.

4.4.2 Mddulos profesionais que poden ser obxecto de correspondencia coa practica laboral

« Xestion de aprovisionamento.

« Xestion financieira.

« Recursos humanos.

« Contabilidade e Fiscalidade.

« Xestion comercial e servicio de atencidn 6 cliente.
= Administracion publica.

« Productos e servicios financieiros e de seguros.

« Aplicaciéns informaticas e operatoria de teclados.
« Formacién en centros de traballo.

« Formacién e orientacion laboral.
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4.43 Acceso a estudios universitarios

= Mestre, en tédalas suas especialidades.

. Diplomado en Biblioteconomia e Documentacion.
« Diplomado en Ciencias Empresariais.

« Diplomado en Educacion Social.

« Diplomado en Estatistica.

. Diplomado en Xestion e Administracion Publica.
. Diplomado en Relacions Laborais.

« Diplomado en Traballo Social.

« Diplomado en Turismo.

« Enxefieiro Técnico en Informatica de Xestion.

. Enxefieiro Técnico en Informaética de Sistemas.

4.5 Distribucién horaria

o Os modulos profesionais deste ciclo formativo organizanse en dous cursos:

Horas totais Denominacién dos médulos

1°, 2° e 3° trimestre

110 Xestion de aprovisionamento

160 Xestion financeira

130 Recursos humanos

265 Contabilidade e fiscalidade

240 Aplicacions informaticas e operatoria de teclados

4°, 5° e 6° trimestre

75 Xestion comercial e servicios de atencion 6 cliente
90 Administracion publica

90 Productos e servicios financeiros e de seguros

75 Auditoria

165 Proxecto empresarial

110 Proxecto integrado

55 Formacion e orientacion laboral

380 Formacion en centros de traballo

o As horas de libre disposicion do centro neste ciclo formativo son 55 que se utilizaran nos tres

primeiros trimestres.
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