POR EL QUE SE
ESTABLECE EL CURRICULO DEL CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO
CORRESPONDIENTE AL TITULO DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

El Real Decreto /1994, de , ha establecido el Titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y sus correspondientes ensefianzas minimas, en consonancia con el Real Decreto 676/1993, de 7
de mayo, que a su vez fija las directrices generales sobre los titulos de formacion profesional y sus ensefianzas
minimas.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de
Ordenacion General de Sistema Educativo, corresponde a las Administraciones Educativas y, en su caso, al
Gobierno establecer el curriculo del correspondiente ciclo formativo en sus respectivos ambitos de competencia. Los
principios relativos a la ordenacion académica, a la organizacion y al desarrollo didactico que fundamentan el
curriculo del ciclo formativo que se establece en el presente Real Decreto son los mismos que han quedado
expuestos en el Preambulo del Real Decreto /1994, de

En su virtud, a propuesta del Ministro de Educacion y Ciencia, previo informe del Consejo
Escolar del Estado, y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su reunion del dia
DISPONGO
ARTICULO 1

1. El presente Real Decreto determina el curriculo para las ensefianzas de Formacion
Profesional vinculadas al Titulo de Técnico en Gestion Administrativa. A estos efectos, la referencia del sistema
productivo se establece en el Real Decreto /1994 de por el que se aprueban las ensefianzas
minimas del titulo. Los objetivos expresados en términos de capacidades y los criterios de evaluacion del curriculo
del ciclo formativo, son, de una parte, los establecidos en el citado Real Decreto.

2. Los contenidos del curriculo se establecen en el Anexo | del presente Real Decreto.

3. En el Anexo Il del presente Real Decreto se determinan los requisitos de espacios e
instalaciones que deben reunir los centros educativos para la imparticion del presente ciclo formativo.

ARTICULO 2

El presente Real Decreto sera de aplicacion en el ambito territorial de gestion del Ministerio de
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Educacion y Ciencia.

DISPOSICION ADICIONAL

De acuerdo con las exigencias de organizacion y metodologia de la educacion de adultos, tanto
en la modalidad de educacion presencial como en la de educacion a distancia, el Ministerio de Educacion y
Ciencia podrd adaptar el curriculo al que se refiere el presente Real Decreto conforme a las caracteristicas,
condiciones y necesidades de la poblacion adulta.

DISPOSICIONES FINALES
PRIMERA

El curriculo establecido en el presente Real Decreto serd de aplicacion supletoria en las
Comunidades Auténomas que se encuentren en pleno ejercicio de sus competencias educativas, de conformidad
con lo establecido en el articulo 149.3 de la Constitucion.

SEGUNDA
La distribucion horaria semanal de los diferentes modulos profesionales que corresponden a este
ciclo formativo ser4 establecida por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

TERCERA
El Ministro de Educacion y Ciencia dictara las normas pertinentes en materia de evaluacion y
promocion de los alumnos.

CUARTA
Se autoriza al Ministro de Educacion y Ciencia para dictar las disposiciones que sean precisas
para la aplicacion de lo dispuesto en este Real Decreto.

QUINTA
El presente Real Decreto entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el Boletin
Oficial del Estado.
Dado en
ELEVESE AL CONSEJO DE MINISTROS
EL MINISTRO DE EDUCACION Y CIENCIA
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ANEXO |

MODULO PROFESIONAL 1: COMUNICACION, ARCHIVO DE LA INFORMACION

Y OPERATORIA DE TECLADOS

CONTENIDOS (Duracién 160 hor as)

Laempresay su entorno

Laempresa: objetivos, funcionesy tipos de empresa

Concepto de empresa

Elementosinternos y externos que determinan e funcionamiento de una empresa
Tipos de empresa en funcidn del sector de actividad, del tamafio y delaformajuridica
Objetivos de laempresa privaday publica

Organizacion en laempresa

Principios de organizacion jerarquicay funciona
Organigramas tipo

Departamentos 'y areas funcionaes tipo

Funciones en laempresa
Factores determinantes de una organizacion departamental
Departamentostipo y relacion interdepartamental

Las comunicacionesy € tratamiento dela informacion

Comunicacion ordl.

Normas de comunicacion y expresion ord mas utilizadas en laempresa
Laconfidencididad en laexpresién'y comunicacion ora

Mediosy equipos de comunicacion y transmision ord de informacion
Normas de comunicacion telefénica

Otros medios: @ magnetéfono, d interfono, € dictéfono, e buscapersonas
Findidad, uso y limitaciones

Comunicacion escrita:

Normas de comunicacion y expresion escrita mas utilizadas en la empresa

Clases de comunicacion escrita: modelos, adaptaciones y tratamientos

Lacarta: contenido, estructuray diferenciacion en lafindidad y uso

Moddos de cartas comercides, de circulares y comunicaciones breves y de régimen
interno

La ingancia, € oficio y d certificado: contenido, estructura y diferenciacion en la
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findidad y uso.

Abreviaturas comercialesy oficides

Formato de impresosy documentos generalesy mercantiles, oficiaesy establecidos
Redlizacion de diferentes model os de comunicacion escrita

Medios y equipos de comunicacion, transmisén y eaboracion de documentacion e
informacion escrita

Laméguina de escribir eléctrica-electronica
El ordenador
El fax
Finaidad, uso y limitaciones
» Correspondencia: servicio de correos, circulacion interior del correo en laempresa
El servicio de correos
Recepcion del correo
Despacho ddl correo
Sdlida de la correspondencia
Circulacion interior del correo
* Evolucion delos sistemas de comunicacion: latelematica
Latdemédtica

El Correo Electrénico

Funcién, findidad, acceso y aplicaciones de estos sistemas en € campo de la administracion
y gestion de laempresa

* Regigrosy archivosdeinformacion y documentacion
Concepto y clasificacion delos libros registros
Ordenacion y clasificacion documenta y de la correspondencia

Sistemas de ordenacion y clasificacion
Conservacion, acceso, seguridad y confidencididad de lainformacion y documentacion

Losarchivos,

Concepto y tipos de archivos

Mobiliario, herramientasy Utiles de archivo
Funcionamiento habitua de un archivo
Normas précticas de utilizacion
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El archivo informético
El control dd archivo

e Operatoriadeteclados en ordenadoresy maquinas eléctricas-eectronicas
Teclado esténdar y teclado extendido

Teclado QWERTY

Teclado numérico

Teclas de funcidn

Teclas de movimiento ddl cursor
Teclas de ayuda en la edicion de textos

Procedimientos de desarrollo de destrezas en la operatoria de teclados

I ndicaciones sobre la postura adecuada
Desarrollo de agilidad en @ posicionamiento por filas

Fila dominante
Filabase o normd
Filasinferior y superior

Procedimientos de desarrollo de velocidad

Procedimientos de correccion de errores

Elaboracion de textos y documentos

Utilizacion de sistemas de ayuda en € desarrollo de destrezas

MODUL O PROFESIONAL 2: GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRA-VENTA

CONTENIDOS (Duracién 95 horas)

* Aprovisonamiento
Proceso de compras
Etapas del proceso de compras
Peticion de preciosy ofertas
Seleccion de ofertas y proveedores
Formulacion de pedidos
Formas de pago

Pago al contado
Pago aplazado
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Control y gestién de existencias
Tipos de existencias
Existencias comercides
Materias primas'y otros gprovisonamientos

Productos en curso y terminados

"Stock" Optimo y minimo

Normas de vaoracion de existencias
Precio de adquisicion
Coste de produccion
Fichas de dmacén
M é&todos de vaoracion de existencias: PMP, FIFO, LIFO
Inventarios

Comercializacion
Proceso de ventas

Etapas ddl proceso de ventas

Métodos de fijacion de precios

Elaboracién de ofertas

Formas de cobro

Cobro a contado
Cobro aplazado

Servicio postventa

I mpuestos en las oper aciones de compra-venta: € 1VA
Caracterigicasdel IVA
Regimenes de gplicacion del IVA
TiposdelVA
Exenciones, deduccionesy devoluciones
Obligaciones formales dd sujeto pasivo
Libros-registros

Modelosy plazos de presentacion de la declaracion-liquidacion del IVA

L egidacion Mercantil aplicable ala compra-venta
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Contrato de compra-venta
Requisitos legaes en lafacturacion

Requisitos legdes en @ tratamiento de la informacion-documentacion relativa a las
operaciones de compra-venta.

e Célculo mercantil relativo a las oper aciones de compr a-venta
Cdaculos en lafacturacion.

Céculos en € pago-cobro aplazado.

 Tratamiento delainfor macidon-documentacion
Comunicacion comercid

Técnicas de expresion y redaccion comercid
Model os de correspondencia comercia

Presentacion
Contenido
Estructura
Elaboracion

Elaboracion de documentaci on rel acionada con |as operaciones de compra-venta

Modelos de contratos
Propuestas de pedido
Albaranes

Facturas

Notas de abono

Notas de cargo

Cartas de porte
Conocimiento de embarque

Registro y archivo de la informacion y documentacion derivada de las compras, ventas y
gestion de dmacén

Soporte documental

Soporte informético

Libros registro obligatorios y voluntarios
Formaizacion

Registro de facturas emitidas

Registro de facturas recibidas

Libros auxiliares

Utilizacion de aplicaciones informéticas
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Facturacion

Control y gestion de dmacén

Aplicaciones integradas

Requisitos de ingtalacion

Prestaciones, funcionesy procedimientos

Rutinas de mantenimiento y consultas de archivos.
Procedimientos de seguridad y control del proceso.

MODUL O PROFESIONAL 3: GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

CONTENIDOS (Duracién: 95 horas)

e Introduccion al derecho del trabajo
El derecho labordl
Fuentes del derecho ddl trabgo
El estatuto de los trabgjadores

Derechosy obligaciones del empresario y del trabgador

* El contratodetrabajo

Caracterigticas

Elementos esencidesy accidentales

Formade contrato

Tipos de contratos
Contrato de gprendizgje
Contrato en précticas
Contrato paralaformacion
Contrato temporal
Contrato atiempo parcial
Contrato indefinido

El proceso de contratacion

Suspension del contrato

Extincion del contrato

Documentacion y cumplimentacion del proceso de contratacion
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* El Sstemade Seguridad Social
Finesy campo de aplicacion
Regimenes del sstema de la Seguridad Socid
Entidades gestoras'y colaboradoras
Inscripcion empresarid
Afiliacién de los trabgjadores

Documentacion y cumplimentacion de lainscripcion y &filiacion

e Laretribucién laboral
El sdario

Sdario base
Complementos salarides
Clasesde sdarios

Landmina

Requisitos de forma
Devengos

Deducciones

Retenciones acuenta del |RPF

Cotizaciones ala Seguridad Socid
Contingencias
Tipos de cotizacion
Documentos de cotizacion ala Seguridad Socid
Determinacion de las bases de cotizacion a Régimen Generd de la Seguridad Socia
Cdculo de las bases de cotizacion

Cdaculoy confeccion de ndminasy seguros socides

* Rdacioneslaboralesy representacion delostrabajadoresen laempresa
Jornada de trabgjo

Horario de trabgo
Horas extraordinarias
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Cdendario labord
Descanso semand
Descanso anud
Festividades |aboraes
Régimen de vacaciones

Larepresentacion de los trabgadores en laempresa

L os convenios colectivos. ambito, contenido y duracion
Conflictos de trabgo

Ejemplificacion de casostipo

* Aplicacionesinforméticas
Aplicaciones de ndminas y gestion de persond
Requisitos de ingtalacion
Prestaciones, funcionesy procedimientos
Rutinas de mantenimiento y consultade archivos
Procedimientos de seguridad y control del proceso

MODUL O PROFESIONAL 4: CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

CONTENIDOS (Duracién: 160 horas)

* Laactividad empresarial
Recursos financieros e inversén
Factores de produccion: recursos humanosy materiaes
Ciclo de negocio de laempresa: tipos de empresa seglin su ciclo
Informacion parala gestion empresaria

Fuentes de informacion

» El patrimonio empresarial
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Elementos y masas patrimoniaes
Andissdd patrimonio

Equilibrios patrimoniaes

* Metodologia contable
Teoriadelas cuentas
El método por partida doble
Inventarios y balances. Baance de Comprobacion y Balance de Situacion
Libros contables
Desarrallo dd ciclo contable bésico
Amortizacion contable
Provisones
Periodificacion contable

Proceso de regularizacion contable: cuentas de resultados

* El Plan General de Contabilidad
El PGCy lalegidacion mercantil
Principios contables y normas de valoracién
Codificacion contable: cuadro de cuentas
Andlisis de grupos, subgruposy cuentas principaes

Las Cuentas Anuaes. modelo norma 'y abreviado

e Realizaciéon de supuestos que desarrollen ciclos contables basicos
Elaboracion dd Inventario Inicia

Aplicacion de método de cargo-abono en los movimientos de las cuentas y subcuentas y
anotacion de los registros contables en € diario.

Transcripcidn periddicade lainformacion a mayor.
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Redlizacion dd Baance de Comprobacion de Sumasy Saldos.
Regularizacion.
Redlizacion del Balance de Situacion.

Elaboracion del procedimiento de cierre.

* Legidacién mercantil aplicable al tratamiento de la documentacion contable
Normasy procedimientos de legalizacion de | os libros contables obligatorios
Conservacion, vaor probatorio y secreto de la Contabilidad

Normas de daboracion y presentacion del Libro de Inventariosy Cuentas Anuaes

o Gedtion adminigtrativa detesoreria
Documentos y medios de cobrosy pagos: cheque, letra de cambio, pagaré, recibo
Cdaculo y cumplimentacion de documentos de cobros y pagos
Libros auxiliares de cgay bancos
Registro de efectos comerciaes a cobrar y apagar
Control y prevision de flujos de tesoreria
Ley Cambiariay del Cheque: aspectos basicos
* Aplicacionesinforméticas
Tratamiento informético del proceso contable
Aplicaciones contables
Requisitos de ingtalacion
Prestaciones, funcionesy procedimientos
Rutinas de mantenimiento y consulta de archivos
Procedimientos de seguridad y control del proceso
Aplicaciones de tesoreria
Requisitos de ingtalacion
Prestaciones, funcionesy procedimientos

Rutinas de mantenimiento y consultade archivos
Procedimientos de seguridad y control del proceso
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MODULO PROFESIONAL 5: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE
SEGUROQOS, BASICOS

CONTENIDOS (Duracién: 130 horas)

» Sistemafinanciero espariol
Banco de Espaiia
Crédito Oficid
Banca Privada

Otrasindituciones financieras

*  Productosy operaciones bancarias
Operaciones pasivas

Cuentas corrientes
Cuentas de ahorro
Imposiciones aplazo

Operaciones activas

Descuento de efectos comerciales
Préstamos
Créditos

Servicios bancarios

Apertura de cuentas

Domiciliacion de cobrosy pagos
Tranderencias

Compra-venta de moneda extranjera
Gestion de cobro de efectos comerciaes
Chequesdevige

Tarjetas de crédito

Custodia de valores

Cajas de seguridad

e Aplicacion del calculo mercantil y financier o a las oper aciones bancarias

Capitdizacion smple: interesesy comisiones
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Actudizacion smple
Descuento comercia
Equivalenciafinanciera

Vencimiento comun
Vencimiento medio

Capitdizacion compuesta
Actualizacion compuesta
Rentas

Vaor financiero de unarenta
Clasficacion de las rentas

Rentas constantes
Rentas variables

Aplicacion de tablas y coeficientes para € cdculo de cuotas de amortizacion de
préstamos
e Productosy operaciones bur satiles
LaBolsade Comercio

Caracteristicas de las bol sas espafiolas
Comision Naciona del Mercado de Vdores
Sociedades y entidades de vaores
Objetivos y funcionamiento de labolsa
Losvaores mobiliarios

Titulos de rentafija

Titulos de rentavariable

Activos financieros a corto plazo

Operaciones de compra-venta de valores mobiliarios

Aplicacion del cdculo mercantil y financiero alas operaciones bursdtiles

* Entidadesde seguros
El seguro privado

Lapdlizade seguro
Las primas de seguros



Clases de seguros
Contratacion de seguros. vida, propiedad, vigie, automéviles

Elementos dd contrato
Tipos de contratos

Planesy fondos de pensiones
Aplicacion de tarifasy coeficientes

Determinacion de primas y gastos de |os contratos de seguros

¢ Gedtion adminigrativa
Proceso administrativo bancario
Organizacion de una oficina bancariatipo

Departamentos
Funciones

Impresos y documentacion bésica
Proceso administrativo de seguros
Organizacion de una oficina de segurostipo

Departamentos
Funciones

Impresos y documentacion bésica
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e Técnicasy procedimientos de negociacion y venta con clientes

Reguerimientos habituales del cliente en los productos y servicios financierosy de seguros

Tipologiade los clientes
Fases de la venta de un producto o servicio financiero

Procesos y procedimientos de negociacion

Simulacién de situaciones-tipo de informacion y venta de productos 'y servicios financierosy

de seguros.

MODULO PROFESIONAL 6. PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA




PUBLICA

CONTENIDOS (Duracién 95 horas)

* Derechoy sociedad
La Sociedad.
El Derecho.
Fuentes del Derecho.
Ladivison de poderes.
Lajerarquiade las normas.

Lasnormasy su publicacion.

e Organizacién del Estadoy dela Union Europea
Organizacion paliticay adminigtrativa.
Administracién Centrdl.
Comunidades Auténomas.
Administracion Loca.
Organizacion de la Unidn Europea
* Informacion y atencion al publico

Derecho alainformacion.

Tipos de informacion.

Participacion de ciudadano en la Administracion.

Oficinas deinformaciony atencidn a ciudadano.

e Administracién financiera
El presupuesto del Estado: aspectos bésicos
Elementos ddl presupuesto.

Tipos de presupuestos.
Elaboracién de presupuestos.

Procesos y procedimientos de aprobacion del presupuesto.

Ejecucion del presupuesto.
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Principios Generaes.
Contratos tipo
Contratacion de Obras.
Contratacion de Suministros.
Contratacion de Servicios.
e Administracion de personal
El acceso ala Funcion Plblica.
Provision de puestos de trabgjo.
Relacion de puestos de trabgjo.
Contratacion de persond d servicio de las Administraciones Publicas.
Situaciones adminigtrativas.
Derechos de los funcionarios.
Representacion y negociacion en la Administracion Piblica
Deberes, incompatibilidades y responsabilidades de |os funcionarios publicos.
*  Procedimiento administrativo
Principios.
Fases del procedimiento.
Quegasy reclamaciones,
Recursos. clases

Procedimiento contencioso-administrativo.

e Tratamiento dela documentacion en la Administracién Publica.
Procesos y procedimientos de distribucién y transmisién de informacion y documentacion.
Organizacion de fondos documentales.
Clasificacion.

Ordenacion.
Archivo.

Descripcidn de fondos documentales.
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I nstrumentos de descripcion.
I nstrumentos de recuperacion.

¢ Cumplimentacion de documentostipo en la Administracion Publica.

MODUL O PROFESIONAL 7: APLICACIONESINFORMATICAS

CONTENIDOS (Duracién 160 hor as)

 [nforméticabasca
Procesos de datos.

Funciones'y fases de un proceso de datos tipo.
Proceso electrénico de datos.

Lainformética
Evolucién histérica.

Elementos de "hardware'.

Estructuramodular del sstemafisico.
Unidad Central de Proceso.
Conceptos de "bus’ e "interface’.
Equipos periféricos.

Unidadesy soportes fisicos.
Periféricos de entrada.
Periféricos de sdida.
Unidades de archivo.

. Unidades de acceso directo.
. Unidades de acceso secuencid.

Conexiones de equipos periféricos con la Unidad Central.

Representacion interna de datos.

Concepto de "hit".

Sistemas de codificacion de caracteres. codigo ASCII.
Concepto de "byte". Mltiplos ddl "byte".

Archivosy registros.
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Elementos de " software’.
Concepto de programa.
Lenguaje méguinay lengugjes de ato nivel: conceptos bésicos.
Programas de usuario: aplicaciones.
* Sigemasoperativos.
Funciones basi cas de un sistema operdtivo.
Sistemas operativos monousuario y multiusuario.
Utilizacion de sistemas operativos monousuario: comandos del sistema operativo
Comandos de gestion de discos, directoriosy archivos.
Otros comandos ddl sistema operativo.
Creacion de ficheros "batch”.
Configuracion y carga ddl sistema operativo.
Procedimientos de proteccidn de informacion.
Entornos de usuario
Concepto de entorno "amigable’.
Estructuray funciones del entorno de usuario.
Procedimientos de trabajo en entorno de usuario.
* Redeslocalesy deteeproceso.
Tipos bésicos de redes de arealocal.
Componentes fisicos de redes locales.
Sistema operativo de redes locales.

Redes de tel eproceso: funciones basicasy componentes fisicos.

*  Procesadoresdetexto.
Estructuray funciones de un procesador de textos.
Instalacidn y carga de procesadores de texto.
Disefio de documentos.
Formato de documento.

Formato de linea.
Formato de pagina.
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Formato de columnas.
Tablas: formato de columnasy celdas.

Edicion de textos.

Funciones de edicion.

Procedimientos de escritura, insercion y borrado de textos.
Procedimientos de busqueda y sustitucion de textos.

Operaciones con blogques de texto.

Procedimientos para enfatizar textos.

Numeracién automética de lineas. Cabeceras'y notas a pie de pagina.
Procedimientos de trabgo con varios textos.

Insercién de gréficos.

Correctores ortograficos y diccionario de Snénimos.

Gestion de archivos.
Procedimientos de blsgueda, recuperacion y grabacidn de archivos de texto.
Ejecucion de Ordenes del sistema operativo desde @ procesador de textos.
Procedimientos de proteccion de archivos.
Impresion de textos.
Control deimpresién.
Configuracion de laimpresora
Procedimientos de impresién de textos.
Procedimientos de impresion de archivos.

Utilizacién de macrosy de funciones mateméticas.

Creacion de indicesy sumarios.

 Hojasdecélculo.

Estructura'y funciones de una hojade cculo.
Ingtalacion y carga de hojas de cdculo.

Disefio de hojas de cdculo.

Capacidad de lahoja de trabgjo.

Formato de la hoja de trabgo: filas, columnasy celdas.
Formato de datos.

Formatos por omision.

Procedimientos para relacionar filas, columnasy celdas.
Procedimientos para establecer rangos.

Edicidn de hojas de cdculo.
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Procedimientos de introduccion de datos.

Procedimientos de movimiento de datos.

Procedimientos de caculo.

Procedimientos de presentacion.

Procedimientos de utilizacion de férmulas.

Procedimientos de trabajo con varias hojas de cdculo.
Gestion de archivos.

Procedimientos de blisqueda y recuperacion de hojas de cdculo.
Procedimientos de grabacion de hojas de cdculo.

Impresion de hojas de cdculo.
Control deimpresion.
Procedimientos de impresion de hojas de trabgo.
Procedimientos de impresion de archivos.
Procedimientos de impresién de férmulas.
Procedimientos de impresion de gréficos.
Utilizacion de macros.

Representacion gréfica de hojas de cdculo.

* Basesdedatos.

Estructuray funciones de una base de datos.

Tipos de bases de datos.

Bases de datos documentales.

Ingtalacion y carga de una base de datos.

Disefio de bases de datos.

Utilizacion de bases de datos.
Procedimientos de blsgueday recuperacion de archivosy registros.
Procedimientos de grabacion de informacion.
Procedimientos de modificacion y borrado de archivos'y registros.
Procedimientos de consulta.
Procedimientos de impresion.
Procedimientos de proteccidn de datos.

* Aplicacionesgréficasy de autoedicion

Estructuray funciones de programas gréficos y de autoedicion.
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Ingtalacion y carga de gplicaciones gréficas'y de autoedicion.
Tipos de gréficos soportados.
Procedimientos de disefio de gréficos.
Procedimientos de presentacion de gréficos.
Procedimientos de integracion de gréficos en documentos.
Procedimientos de blisqueda, recuperacion y grabacion de gréficos.
Procedimientos de proteccidn de datos.
* Interoperaciones entre aplicaciones de tratamiento de textos, hojas de calculo, gréficosy
bases de datos.
* Paquetesintegrados
Objetivos y funciones de programas integrados.
Instalacion y carga de paguetes integrados.
Modularidad de paguetes integrados.
Procedimientos de importaci 6n-exportacion.

MODUL O PROFESIONAL 8 FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

CONTENIDOS (Duracién 65 horas)

*  Salud laboral
Condiciones detrabgo y seguridad. Salud labora y cadidad de vida

Factores de riesgo: fisicos, quimicos, biolGgicos, organizativos. Medidas de prevencion y
proteccion.

Casos précticos.
Prioridades y secuencias de actuacion en caso de accidentes.
Aplicacidn de técnicas de primeros auxilios.

. Consciencialinconsciencia
. Reanimacion cardiopulmonar
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. Traumatismos
. Sdvamento y transporte de accidentados

Legidacion y relacioneslabor ales

Derecho laboral: normas fundamental es.

Larelacion laboral. Modalidades de contratacion. Suspensidn y extincion.
Seguridad Socid y otras prestaciones.

Organos de representacion.

Convenio colectivo. Negociacion colectiva

Orientacion einsercién sociolabor al

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entorno.

El proceso de busqueda de empleo. Fuentes de informacion; mecanismos de oferta-
demanday sdleccidn.

Iniciativas para € trabgo por cuenta propia. La empresa. Tipos de empresa. Tramites de
congtitucion de pequefias empresss.

Recursos de auto-orientacion. Andisisy evauacion del propio potencia profesiond y delos
intereses personaes. Elaboracion de itinerarios formativos profesionaizadores. La toma de
decisones.

MODUL O PROFESIONAL DE FORMACION EN CENTRO DE TRABAJO

CONTENIDOS (Duracién 340 hor as)

Informacion y atencion a terceros ante cualquier solicitud, demanda, requerimiento o
consulta.

Determinacion dd marco de actuacion de la empresa u organismo en € desarrollo de su
actividad econdmica, estructura organizetiva, jerarquicay juridica.

Identificacion de las funciones desempefiadas por |os diferentes componentes de la plantilla
en & marco organizativo delaempresa

|dentificacion de los diversos itinerarios departamentales por los que circula la informacion,
tanto la procedente del exterior como la generada en la propia empresa'y reconocimiento de
|os destinatarios de lamisma

Utilizacion de los medios y equipos de oficina y fuentes disponibles en la transmison y



iError!Marcador no definido.

candizacion de lainformacion dentro y fuera de la empresa o corporacion.

Informacion con claridad, rapidez y exactitud, transmitiendo la megor imagen de la empresa
con un trato diligente y cortés.

Aplicacion de criterios de prioridad, confidencidlidad y acceso establecidos ante la
informacién que se debe transmitir.
e Confeccion y cumplimentacién de la documentacion e informacion en cada fase del
proceso administrativo.

Utilizacion de los medios 'y equipos de oficina en larealizacion de documentos e impresos.

Identificacion del objeto y contenido de la informacion o documentacion, asi como del
proceso y circuito que debe seguir.

Redizacion de facturas, recibos, abaranes, notas de pedido, letras de cambio, cartas,
oficios, indtancias, certificados,... consultando en los archivos o0 bases de datos y utilizando
los medios adecuados.

Elaboracion de ndminas, TC-1, TC-2, TC2-1 dd mes correspondiente, aplicando €
convenio colectivo de sector y las percepciones establecidas por laempresa.

Cumplimentacion de fichas de dmacén, aplicando los criterios de vaoracion de existencias
establecidas.
« Aplicacion delos sistemas de clasificacion, registro y ar chivo establecidos.

Recepcion, codificacion, verificacion y archivo de documentos e informacidn recibida y
emitida

Registro de las entradas y sdidas de correspondencia, personasy llamadas.
Utilizacion de los medios'y equipos adecuados.
Aplicacion de los sistemas de seguridad y proteccion de la informacion y documentacion
establecidos.
* Realizacidn de registros contables aplicando la codificacion establecida por la empresa

en loslibrosobligatoriosy auxiliaresy/o en soporte infor matico.

Identificacion de la gestién adminitrativa en genera 'y la gestion contable en particular, en
el marco tempord en @ que laempresa eaboralos diferentes registros e informes.

| dentificacion de la documentacion.

Aplicacién de méodo del cargo y abono, empleando las cuentas adecuadas para registrar
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fielmente |as operaciones que se generan por la actividad de laempresa.

e Aplicacidn de criterios de correcto cumplimiento dentro del organigrama de la empresa
y del equipo detrabajo.

ANEXO 11

REQUISITOS DE ESPACIOS E INSTALACIONES NECESARIOS PARA PODER
IMPARTIR EL CURRICULO DEL CICLO FORMATIVO DE TECNICO EN GESTION
ADMINISTRATIVA

De conformidad con la Disposiciéon Finad Segunda del Red Decreto /94, de , por €
que se establece d Titulo de Técnico en Gestion Adminigtrativa, |os requisitos de espacios e
instalaciones de dicho ciclo formativo son:

Espacio formativo Superficie Grado de

utilizacion
Aula de administracion y gestion ... 90 m* 50 %
Aula de infOrmatica ................ccccccoccvvvenneen 60 m’ 25 %
Aula polivalente...........................cccccceeemmmerrnr 60 m’ 25 %

El "grado de utilizacion" expresa en tanto por ciento la ocupacion del espacio, por un grupo
de alumnos, prevista paralaimparticion dd ciclo formativo.

En e margen permitido por € "grado de utilizacion”, 1os espacios formativos establecidos
pueden ser ocupados por otros grupos de aumnos que cursen @ mismo u otros ciclos
formativos, u otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de gprendizagje asociadas a los espacios formativos (con la
ocupacion expresada por € grado de utilizacion) podran redizarse en superficies utilizadas
también para otras actividades formativas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.



