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I. ComunNiDAD AUTONOMA

1. DisposicioNEs GENERALES

Consejeria de Educacion, Universidades y Empleo

2229 Orden de 20 de diciembre de 2013, de la Consejeria de
Educacion, Universidades y Empleo por la que se establece el
curriculo del ciclo formativo de grado superior correspondiente
al Titulo de Técnico Superior en Administracion y Finanzas en el
ambito de la Comunidad Auténoma de la Region de Murcia.

El Estatuto de Autonomia de la Regién de Murcia, en su articulo 16.1, otorga
a la Comunidad Autéonoma de la Region de Murcia las competencias de desarrollo
legislativo y ejecucién de la ensefianza en toda su extension, niveles y grados,
modalidades y especialidades, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 27 de la
Constitucién y las leyes orgdnicas que conforme al apartado 1 del articulo 81 de
la misma lo desarrollen, y sin perjuicio de las facultades que atribuye al Estado
el numero 30 del apartado 1 del articulo 149 y de la alta inspeccién para su
cumplimiento y garantia.

El Decreto 91/2013, de 26 de julio, del Consejo de Gobierno, por el que se
establecen los Organos Directivos de la Consejeria de Educacién, Universidades
y Empleo, en su articulo primero establece que la misma “es el Departamento
de la Comunidad Auténoma de la Regidén de Murcia encargado de la propuesta,
desarrollo y ejecucién de las directrices generales del Consejo de Gobierno en
materia de educacidén reglada en todos sus niveles”.

La Ley Orgéanica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacién Profesional, establece los principios y fines del Sistema Nacional de
Cualificaciones y Formacion Profesional y define en el articulo 9 la Formacion
Profesional como un conjunto de acciones formativas que capacitan para el
desempefio cualificado de las distintas profesiones, el acceso al empleo y la
participacidon activa en la vida social, cultural y econdmica. En su articulo 10.1
dispone que los titulos y certificados de profesionalidad ofertados estaran
referidos al Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales.

Por otro lado, la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, regula
en su capitulo V del titulo I la Formaciéon Profesional en el sistema educativo,
disponiendo, en su articulo 39.6, que el Gobierno, previa consulta a las
Comunidades Auténomas, establecera las titulaciones correspondientes a los
estudios de Formacion Profesional, asi como los aspectos basicos del curriculo de
cada una de ellas. En desarrollo de estos preceptos, el Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general de la Formacion
Profesional del sistema educativo, fija los principios y la estructura de los titulos de
Formacién Profesional, definiendo los elementos que deben especificar las normas
que el Gobierno dicte para regular dichos titulos y establecer sus contenidos
minimos. Asimismo, flexibiliza la oferta, el acceso, la admisién y la matricula,
con el fin de que las ensefianzas conducentes a los titulos de Técnico y Técnico
Superior permitan la configuracion de vias formativas adaptadas a las necesidades
e intereses personales y el transito de la formacion al trabajo y viceversa.
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El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacién general de la formacion profesional del sistema educativo, dispone
que sean las Administraciones educativas las que, respetando lo previsto en dicha
norma y en las que regulen los titulos respectivos, establezcan los curriculos
correspondientes a las ensefianzas de Formacion Profesional.

Este marco normativo hace necesaria la presente Orden que desarrolla el
curriculo de las ensefianzas de Formacién Profesional del sistema educativo
en la Comunidad Auténoma de la Regidon de Murcia, correspondientes al
titulo de Formacion Profesional regulado por el Real Decreto 1584/2011,
de 4 de noviembre, por el que se establece el titulo de Técnico Superior en
Administracion y finanzas y se fijan sus enseflanzas minimas, teniendo en
cuenta para ello lo establecido en el articulo 5 del Real Decreto-ley 14/2012,
de 20 de abril, de medidas urgentes de racionalizacién del gasto publico en
el ambito educativo, por el que se pospone la implantacidn al curso 2014/15
de los Titulos de grado medio y grado superior cuya implantacion estuviera
prevista para el curso escolar 2012-2013.

Con el desarrollo curricular de estas ensefianzas se pretende poner en
marcha la nueva titulacién, adaptandola a las peculiaridades de nuestro sistema
productivo y dando cumplimiento al mismo tiempo a los requerimientos de
flexibilidad en las vias para cursar estos estudios, de manera que se haga posible
el aprendizaje a lo largo de la vida. Esta flexibilidad debe aplicarse tanto en la
organizacién de las ensefianzas, adecuando el funcionamiento de los centros
docentes a las necesidades de la poblacidn, como en los desarrollos curriculares,
posibilitando una rapida adaptacion de éstos a los cambios tecnoldgicos y a los
sistemas de produccién.

En la elaboracidon de este curriculo la Comunidad Auténoma de la Regién
de Murcia ha prestado especial atencion a las areas prioritarias definidas por
la disposicion adicional tercera de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de
las Cualificaciones y de la Formacion Profesional mediante la incorporacién
del médulo de Inglés técnico para el ciclo formativo contenido en esta Orden
y la definiciéon de contenidos de prevencion de riesgos laborales, sobre todo
en el modulo de Formacion y Orientacion Laboral, que permita que todos los
alumnos puedan obtener el certificado de Técnico en Prevencién de Riesgos
Laborales, Nivel Basico, expedido de acuerdo con lo dispuesto en el Real Decreto
39/1997, de 17 de enero, por el que se aprueba el Reglamento de los Servicios
de Prevencidn. Tal prevision plasma asimismo lo dispuesto por la disposicidon
adicional tercera, apartado 3 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre,
por el que se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas
y se fijan sus ensefianzas minimas.

En el proceso de elaboracion de este curriculo, el Consejo Asesor Regional de
Formacién Profesional ha manifestado su parecer favorable al Proyecto y se han
incorporado al texto las observaciones formuladas por el Consejo Escolar de la
Region de Murcia.

En su virtud, de acuerdo con el Consejo Juridico de la Regidon de Murcia,
y de conformidad con lo establecido en la disposicion final 2.3, punto 1, de la
Ley 13/2009, de 23 de diciembre, de medidas en materia de tributos cedidos,
tributos propios y medidas administrativas para el afio 2010,
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Dispongo
Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacion.

1. La presente Orden tiene por objeto establecer el curriculo en la Region
de Murcia de las ensenanzas de Formacion Profesional correspondientes al Titulo
establecido por Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas, atendiendo a lo preceptuado por el articulo 8.2 del Real
Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general
de la Formacion Profesional del sistema educativo.

2. El curriculo desarrollado en la presente Orden, sera de aplicacion en todos
los centros docentes de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia que
impartan estas ensefianzas.

Articulo 2. Referentes de la formacion.

Los aspectos relativos a la identificacion del titulo, el perfil y el entorno
profesionales, la prospectiva del titulo en el sector, los objetivos generales, los
espacios y equipamientos necesarios para su desarrollo, los accesos y vinculacién
con otros estudios, las convalidaciones y exenciones, la correspondencia de
modulos profesionales con las unidades de competencia incluidas en el titulo, y
las titulaciones equivalentes a efectos académicos, profesionales y de docencia,
son los que se definen en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el
qgue se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas y se
fijan sus ensefianzas minimas.

Articulo 3. Desarrollo curricular.

1. En el marco de lo establecido en |la presente Orden, los centros
educativos dispondran de la autonomia pedagogica necesaria para el desarrollo
de las ensefanzas y su adaptacion a las caracteristicas concretas del entorno
socioecondmico, cultural y profesional del mismo, con especial atencién a las
necesidades de aquellas personas que presenten una discapacidad.

2. Se realizaran las necesarias adaptaciones metodoldgicas en los procesos
de evaluacién a fin de garantizar la accesibilidad a las pruebas de evaluacion al
alumnado con discapacidad, el cual debera alcanzar en todo caso los objetivos
y los criterios de evaluacién de cada uno de los médulos profesionales y los
objetivos generales del ciclo formativo.

3. Se incorporara, en todos los modulos, el tratamiento transversal de las
areas prioritarias establecidas en la disposicion adicional tercera de la Ley Organica
5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional:
tecnologias de la informacién y la comunicacién, idiomas de los paises de la Unidn
Europea, trabajo en equipo, prevencion de riesgos laborales asi como aquéllas que
se contemplen dentro de las directrices marcadas por la Unidn Europea.

Articulo 4. Médulos profesionales del ciclo formativo.
Los mddulos profesionales que constituyen el ciclo formativo son:

1. Los incluidos en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que
se establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas y se fijan
sus ensefianzas minimas, y

2. El siguiente médulo profesional propio de la Comunidad Auténoma de la
Regién de Murcia:

— Inglés técnico para Administracién y finanzas.
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Articulo 5. Curriculo.

1. La contribucién a las competencias basicas a las que alude el articulo
6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, a la competencia
general y a las competencias profesionales, personales y sociales, los objetivos
expresados en términos de resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion
y las orientaciones pedagdgicas del curriculo del ciclo formativo para los mdédulos
profesionales a que hace referencia el articulo 4.1 de esta Orden son los definidos
en el Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el
titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas y se fijan sus ensefianzas
minimas.

2. Los contenidos de los mddulos profesionales del articulo 4.1 anterior
se incluyen en el Anexo I de esta Orden, excepto los del mddulo de Proyecto
regulado en el articulo 7.

3. La contribuciéon a las competencias basicas a las que alude el articulo
6 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacioén, a la competencia
general, y a las competencias profesionales, personales y sociales, los objetivos
expresados en términos de resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion,
los contenidos y las orientaciones pedagdgicas del médulo profesional relacionado
en el articulo 4.2 de esta Orden son los que se especifican en el Anexo II.

Articulo 6. Organizacion y distribucion horaria.

Los mddulos profesionales de este ciclo formativo se organizaran en
dos cursos académicos. La distribucion en cada uno de ellos, su duracién y la
asignacion horaria semanal se concretan en el Anexo III.

Articulo 7. Médulo de Proyecto de Administracion y finanzas.

1. El moédulo profesional de Proyecto de Administracion y finanzas tiene un
caracter interdisciplinar e incorpora las variables tecnoldgicas y organizativas
relacionadas con los aspectos esenciales de la competencia profesional del titulo
de Técnico Superior en Administracion y finanzas, por lo que no tiene contenidos
curriculares especificos.

2. El médulo profesional de Proyecto de Administracién y finanzas se
desarrollara durante el mismo periodo que el mdédulo profesional de Formacion
en centros de trabajo, y sélo se podra acceder a él después de haber superado el
resto de mddulos profesionales, a excepcidn del mddulo profesional de Formacion
en centros de trabajo.

3. El desarrollo y seguimiento del médulo profesional de Proyecto de
Administracion y finanzas deberad compaginar la tutoria individual y colectiva, de
forma presencial y a distancia, utilizando las nuevas tecnologias de la informacion
y la comunicacién.

4. La superacion de este modulo profesional serd necesaria para la obtencién
del titulo.

Articulo 8. Profesorado.

1. Las especialidades del profesorado de los Cuerpos de Catedraticos de
Enseflanza Secundaria, de Profesores de Ensefianza Secundaria y de Profesores
Técnicos de Formacién Profesional, segun proceda, con atribucion docente en
los médulos profesionales relacionados en el articulo 4.1 son las establecidas
en el Anexo III A del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se
establece el titulo de Técnico Superior en Administracion y finanzas y se fijan sus
ensefianzas minimas. Las titulaciones requeridas al profesorado de los centros
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de titularidad privada o de titularidad publica de otras Administraciones distintas
de las educativas para impartir dichos mdédulos, son las que se concretan en el
Anexo III C del referido Real Decreto.

2. Las especialidades y, en su caso, las titulaciones del profesorado con
atribucién docente en los mddulos profesionales incluidos en el articulo 4.2 son
las que se determinan en el Anexo IV de esta Orden.

Articulo 9. Espacios y equipamientos.

Los espacios y equipamientos que deben reunir los centros de Formacion
Profesional, para permitir el desarrollo de las actividades de ensefianza, son
los establecidos en el Anexo V de esta Orden y deberan cumplir lo establecido
en el articulo 11 del Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, asi como la
normativa sobre igualdad de oportunidades, disefio para todos y accesibilidad
universal, prevencion de riesgos laborales y seguridad y salud en el puesto de
trabajo.

Articulo 10. Oferta a distancia.

1. Los mddulos profesionales ofertados a distancia aseguraran al alumnado
la consecucion de todos los objetivos, expresados en términos de resultados de
aprendizaje. Se podran programar actividades presenciales cuando, para alcanzar
estos objetivos y debido a las caracteristicas especiales de algun médulo, esta
medida se considere necesaria.

2. Los centros autorizados para impartir ensefianzas de Formacidn Profesional
a distancia contaran con materiales curriculares adecuados que se adaptaran a lo
dispuesto en la disposicidn adicional cuarta de la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, de Educacion.

3. En los centros sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Autonoma
de la Regién de Murcia, sera de aplicacion la plataforma de Formacién Profesional
a distancia, que reunira las condiciones recogidas en los apartados 3 y 4 del
articulo 49 de Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la
ordenacion general de la formacién profesional del sistema educativo.

Articulo 11. Oferta combinada.

Con el objeto de responder a las necesidades e intereses personales y dar
la posibilidad de compatibilizar la formacidn con la actividad laboral y con otras
actividades o situaciones, la oferta de estas ensefianzas para las personas adultas
y jovenes en circunstancias especiales podra ser combinada entre regimenes de
enseflanza presencial y a distancia simultdneamente, siempre y cuando no se
cursen los mismos maddulos en las dos modalidades al mismo tiempo.

Articulo 12. Flexibilidad en la oferta de Formacion Profesional.

1. Los moddulos profesionales de este ciclo formativo asociados a unidades
de competencia del Catalogo Nacional de Cualificaciones Profesionales podran ser
objeto de una oferta modular.

2. Esta formacion se desarrollara con una metodologia abierta y flexible,
adaptada a las condiciones, capacidades y necesidades personales que les
permita la formacion permanente, la integracion social y la inclusion de las
personas adultas con especiales dificultades de insercién en el mercado de
trabajo, cumpliendo lo previsto en el articulo 42, del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacidén general de la formacién
profesional del sistema educativo. Ademas, dicha formacidn sera capitalizable
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para conseguir un titulo de Formaciéon Profesional, para cuya obtencion sera
necesario acreditar los requisitos de acceso establecidos.

3. Atendiendo a lo establecido en el articulo 6.2 del Real Decreto 1147/2011,
de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la formacion
profesional del sistema educativo, para promover la formacion a lo largo de la
vida, los 6rganos competentes en materia de Formacién Profesional del sistema
educativo podran autorizar a los centros la oferta de médulos profesionales de
menor duracidén organizados en unidades formativas. En este caso, cada resultado
de aprendizaje, con sus criterios de evaluacidn y su correspondiente bloque de
contenidos sera la unidad minima e indivisible de particion.

Disposicion transitoria Unica. Efectos retroactivos

La presente Orden surtird efectos retroactivos a su entrada en vigor, siendo
aplicable a partir del inicio del curso académico 2013/2014.

Disposicion final Gnica. Entrada en vigor

La presente Orden entrara en vigor el dia siguiente al de su publicacion en el
Boletin Oficial de la Regidn de Murcia.

El Consejero de Educacion, Universidades y Empleo, Pedro Antonio Sanchez
Lopez.
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ANEXO |

RELACI’C')N DE LOS CONTENIDOS DE LOS MODULOS PROFESIONALES DEL
CURRICULO DE TECNICO SUPERIOR EN ADMINISTRACION Y FINANZAS

Médulo Profesional: Gestion de la documentacion juridica y empresarial
Cédigo: 0647

Contenidos:

Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea:

- El Gobierno y la Administracién General del Estado: estructura del Gobierno y de la
Administracion.

-Las Comunidades Autonomas: Consejo de Gobierno y Asamblea Legislativa.
Estructura administrativa.

- Las Administraciones Locales: el municipio. Elementos del municipio y gobierno
municipal. La provincia. Organos provinciales.

- Los organismos publicos: tipos de organismos publicos. Estructura organizativa y
funcional.

- La Unién Europea: estructura y organismos que la representan.

Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial:

- Fundamentos basicos del derecho empresarial.

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

- Tipos de normas juridicas y jerarquia normativa. Organos que las elaboran, dictan,
aprueban y publican.

- Distincion entre leyes y normas que las desarrollan: 6rganos responsables de su
aprobacion.

- Normativa civil y mercantil.

- Diario oficial de las Comunidades Europeas, boletines oficiales de las distintas
administraciones publicas, revistas especializadas, boletines estadisticos y otras:
estructura y finalidad.

- La empresa como ente juridico y econémico.

Organizacion de la documentacion juridica de la constitucion y funcionamiento ordinario
de la empresa:
- Formas juridicas de la empresa: empresario individual y sociedades.
- Documentacion de constitucion y modificacion:
= Escrituras de constitucion de la sociedad: requisitos del protocolo del notario.
Inscripcion y registro. Modelos normalizados de escrituras de constitucion,
nombramiento de cargos, documentos notariales y otros.
= Los estatutos de la empresa. Procedimiento de constitucion y modificacion.
» Libro de actas para cada uno de los 6rganos sociales: actas de reuniones, actas
del Consejo de Administracion y actas de la Junta de Accionistas, entre otras.
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= Libro registro de acciones nominativas.
= Libro registro de socios.
- Formalizacion de documentacién contable:
» Cuentas anuales vy libros de registro obligatorios.
» Analisis de procesos de fiscalizacién y depdsito de cuentas.
= Requisitos de validacion y legalizacion.
- Fedatarios publicos:
= Concepto.
= Figuras.
» Funciones.

- Registros oficiales de las administraciones publicas: mercantil, Civil y de la Propiedad,
entre otros.

- Elevacion a publico de documentos. Documentos notariales habituales.

- Ley de Proteccion de Datos de caracter personal.

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

- Normativa referente a la administracién y seguridad electronica, proteccion y
conservacion del medio ambiente.

Cumplimentaciéon de los documentos de la contrataciéon privada en la empresa:
- Analisis del proceso de contratacion privada.
- Analisis de la normativa civil y mercantil aplicable al proceso de contratacion.
- Los contratos privados: civiles y mercantiles.

» Modalidades: compraventa, seguros, leasing, renting, alquiler y factoring, entre
otras.

» Requisitos: legitimacion de las partes contratantes, obligaciones de las partes,
periodo de vigencia, responsabilidades de las partes, cumplimiento y causas de
rescision del contrato y garantia, entre otros.

» Caracteristicas, similitudes y diferencias. Modelos de contratos tipo.

- Firma digital y certificados.

Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos:
- El acto administrativo:
= Concepto y caracteristicas.
= Validez, anulabilidad, ejecucion y comunicacion de los actos administrativos.

- El procedimiento administrativo: concepto, fases y caracteristicas.

- Los derechos de los ciudadanos frente a las administraciones publicas.

- El silencio administrativo. Los recursos administrativos y judiciales: clases vy
caracteristicas basicas.

- Tramitacion de recursos: el escrito del recurso administrativo.

- Elaboracién de documentos de comunicacion con la Administracion.

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

- Firma digital y certificados:

» Caracteristicas de la firma electronica.
= Normativa estatal y de la Unién Europea.
» Efectos juridicos.
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» Proceso de obtencién.
- Contratacién con organizaciones y administraciones publicas:

= Analisis de la legislacién aplicable a los procesos de contratacién publica.

» Procesos de contratacion publica: naturaleza y clases de contratos publicos,
organos de contratacion y formas de adjudicacion.

= Actuaciones preparatorias y documentales de los contratos.

» Pliegos de prescripciones administrativas, expediente de contratacién, plazos de
contratacion, empresas licitadoras, acuerdo en la mesa de contratacion.

= Adjudicacion y formalizacion de los contratos.

Médulo Profesional: Recursos humanos y responsabilidad social corporativa
Cédigo: 0648

Contenidos:

Caracteristicas de la empresa como comunidad de personas:
- Etica y empresa. La empresa como comunidad y sujeto moral:
= Etica interna y externa en la empresa.
= El buen gobierno.
- Personificacion de las tareas. Comportamientos y actitudes:
= La direccion por valores.
-La comunidad de implicados (stakeholders): directivos, empleados, accionistas,
clientes y usuarios.
- Etica empresarial, competitividad y globalizacion:
= La ética como limite.
-Valores empresariales y sociales en vigor. Adecuacion de comportamientos.
Imagen y comunicacion de comportamientos éticos.

Aplicacion de los principios de responsabilidad social corporativa (RSC):
-La RSC. Recomendaciones y normativa europea y de ofros organismos
intergubernamentales (OIT, entre otros).
- Politicas de recursos humanos y RSC:
= Dimensioén interna y externa de la RSC.
- Cédigos de conducta y buenas practicas:
» Instrumentos de gestion ética en la empresa.

Coordinacién de los flujos de informacién del departamento de recursos humanos a
través de la organizacion:
-Los recursos humanos en la empresa. Organizacion formal e informal. La
participacion y la motivacion en el trabajo. Trabajo en equipo.
- El Departamento de Recursos Humanos. Funciones. Organizacidén y ubicacion
dentro de la organizacién. Modelos de gestion de recursos humanos.
-La comunicacién en el departamento de recursos humanos. Comunicacion
efectiva. Habilidades sociales y personales.
- Sistemas de control de personal.
- Registro y archivo de la informacién y la documentacion.
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Aplicacién de los procedimientos administrativos relativos a la seleccion de recursos
humanos:
- Organismos y empresas de seleccién y formacion de recursos humanos.
- Planificacion de los recursos humanos:
= Evaluacion de las necesidades de recursos humanos.
= Analisis de los puestos de trabajo.
» Métodos y técnicas de analisis de los puestos de trabajo.
- Determinacién del perfil profesional.
= Sistemas de seleccion de personal:
» Fuentes de reclutamiento.
» Las fases del proceso de seleccion.
» Documentacion y procedimientos.
- Elaboracién de la oferta de empleo.
- Recepcion de candidaturas.
- Desarrollo de las pruebas de seleccion.
- Eleccion del candidato.
- Registro y archivo de la informacion y documentacion.
= Analisis de los puestos de trabajo.
» Métodos y técnicas de analisis de los puestos de trabajo.

Gestién de los procedimientos administrativos relativos a la formacion y promocion
de personal:
- La formacion en la empresa. Deteccidn de las necesidades de formacion.
- El plan de formacion:
= Disefo y creacion.
= Desarrollo y ejecucion.
- Evaluacion. Presupuesto.
- Métodos del desarrollo profesional:
= Evaluacion del programa de desarrollo profesional.
- Gestién y organizacién de la formacién. Procedimientos administrativos.
- Programas de formacion de las administraciones publicas.
- Programas de evaluacion del desempefio del puesto de trabajo.
- Sistemas de promocién e incentivos:
= Valoracion de los puestos de trabajo.
= |a promocioén profesional.
* Incentivos y productividad.
- Registro y archivo de la informacién y documentacion

Moédulo Profesional: Ofimatica y proceso de la informacion
Cédigo: 0649
Contenidos:
Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red:
- Elementos de hardwatre.

- Elementos de software.
- Sistemas operativos.
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- Redes locales: componentes, configuraciones principales, intercambio y actualizacion
de recursos.

Escritura de textos segun la técnica mecanografica:
- Postura corporal ante el terminal.
- Composicion de un terminal informatico.
- Colocacion de dedos.
- Desarrollo de la destreza mecanografica.
- Escritura de textos en inglés.
- Correccion de errores.

Gestion de archivos y busqueda de informacion:
- Internet y navegadores.
- Utilidad de los navegadores.
- Descarga e instalacion de aplicaciones, programas y utilidades a través de la web.
- Herramientas Web 2.0: blogs, wikis, servicios de alojamientos de videos e imagenes
y redes sociales, entre otros.
- Compresién y descompresion de archivos.
- Buscadores de informacion.
- Importacién/exportacion de la informacion.
- Técnicas de archivo.
- El archivo informatico. Gestion documental.

Elaboracion de hojas de calculo:
- Estructura y funciones.
- Instalacién y carga de hojas de calculo.
- Disefio.
- Edicién de hojas de calculo.
- Graficos.
- Tratamiento de datos.
- Otras utilidades.
- Gestion de archivos.
- Impresién de hojas de calculo.
- Interrelaciones con otras aplicaciones.

Creacion de documentos con procesadores de texto:
- Estructura y funciones.
- Instalacion y carga.
- Disefio de documentos y plantillas.
- Edicion de textos y tablas.
- Gestién de archivos.
- Impresion de textos.
- Interrelacion con otras aplicaciones.
- Opciones avanzadas.

Utilizacion de bases de datos para el tratamiento de la informacién administrativa:
- Estructura y funciones de una base de datos.
- Tipos de bases de datos.
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- Diseno de una base de datos.
- Utilizaciéon de una base de datos.
- Interrelacion con otras aplicaciones.

Gestion integrada de archivos:

- Archivos integrados por varias aplicaciones: hoja de calculo, procesador de textos,
graficos y otros.

- Grabacién, transmision, recepcion y comprension. Dispositivos de captacion y
reproduccion.

- Contenido visual y sonoro.

- Objetivo de la comunicacion de los contenidos.

- Insercién en otros medios 0 documentos.

- Obsolescencia y actualizacion.

Gestion de correo y agenda electronica:
- Tipos de cuentas de correo electronico.
- Entorno de trabajo: configuracion y personalizacion.
- Plantillas y firmas corporativas.
- Foros de noticias (news): configuracion, uso y sincronizacion de mensajes.
- La libreta de direcciones: importar, exportar, anadir contactos, crear listas de distribucion
y poner la lista a disposicion de otras aplicaciones ofimaticas.
- Gestion de correos: enviar, borrar, guardar y copias de seguridad, entre otras.
- Gestion de la agenda: citas, calendario, avisos y tareas, entre otros.
- Sincronizacién con dispositivos moviles.

Elaboracion de presentaciones:
- Estructura y funciones.
- Instalacion y carga.
- Procedimiento de presentacion.
- Utilidades de la aplicacion.
- Procedimiento de proteccién de datos. Copias de seguridad.
- Interrelaciones con otras aplicaciones.

Médulo Profesional: Proceso integral de la actividad comercial
Cédigo: 0650

Contenidos:

Determinacion de los elementos patrimoniales de la empresa:
- La actividad econdémica y el ciclo econémico.
- La contabilidad.
- El patrimonio de la empresa.
- Elementos patrimoniales y masas patrimoniales.
- El activo, el pasivo y el patrimonio neto de una empresa.
- El equilibrio patrimonial.

Integracién de la contabilidad y metodologia contable:
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- Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable.

- Teoria de las cuentas: tipos de cuentas, terminologia de las cuentas, convenios
de cargo y abono. El método por partida doble.

- Normalizacion contable. El PGC: Marco conceptual, normas de valoracion y cuentas
anuales.

- Cuadro de cuentas.

Gestion de la informacion sobre tributos que gravan la actividad comercial:
- Marco tributario espafol. Justificaciéon del sistema tributario.
- Impuestos, tasas y contribuciones especiales.
- Clasificacion de los impuestos. Impuestos directos e indirectos.
- Elementos tributarios del IS, IRPF e IVA.
- Impuesto sobre el Valor Afiadido:
» Tipos impositivos.
= Operaciones exentas y no sujetas.
= Regimenes del IVA. Régimen general.
= Régimen especial del recargo de equivalencia y simplificado.
= Regla de la prorrata.
= Elementos de la declaracion-liquidacion.
» Modelos y plazos.

Elaboracion y organizaciéon de la documentacion administrativa de la compraventa y
calculos comerciales:

- La actividad comercial.

- Calculos de la actividad comercial:

= Costes.

» Precios.

= Descuentos.

= Margenes.
- Documentos administrativos de compraventa: albaran y factura.
- Libros registros de facturas.

Tramites de gestidon de cobros y pagos, y procedimientos de calculo en la gestién de
tesoreria:

- Capitalizacién simple y capitalizaciéon compuesta.

- Calculo del descuento simple.

- Equivalencia financiera. Tanto nominal y tanto efectivo TAE.

- Productos y servicios financieros basicos.

- Normativa mercantil aplicable a la gestidén de cobros y pagos.

- Medios de cobro y pago: la letra de cambio, el cheque y el pagaré.

Registro contable de la actividad comercial:
- Compras de mercaderias y operaciones relacionadas: (anticipos, descuentos, gastos,
envases y embalajes).
- Ventas de mercaderias y operaciones relacionadas: (anticipos, descuentos, gastos,
envases y embalajes).
- Operaciones relacionadas con las existencias.
- Operaciones de aplazamiento de pago y cobro.

NPE: A-200214-2229



Boletin Oficial de la
REGION de MURCIA Numero 42 Jueves, 20 de febrero de 2014 Pagina 6999

- Problematica contable de los derechos de cobro.

- Efectos descontados y en gestion de cobro.

- Declaracion-liquidacion de IVA.

- Desarrollo del ciclo contable: ciclo contable y ejercicio econdmico, inventario inicial
y asiento de apertura, asientos en el diario, traspaso de informacién al mayor,
balance de comprobacion, proceso de regularizacién, balance de situacién y
asiento de cierre.

Gestién y control de la tesoreria:
- Libros registro de tesoreria:
= El libro de caja.
= El arqueo de caja.
= La conciliacién bancaria.
» Efectos descontados y efectos en gestion de cobro.
- Gestion de cuentas bancarias. Banca on-line.
- Operaciones de cobro y pago con las administraciones publicas.
- Presupuesto de tesoreria. Plan de financiacion de pagos a corto plazo.
- Herramientas informaticas especificas. Hoja de calculo.

Modulo Profesional: Comunicacién y atencion al cliente
Cédigo: 0651

Contenidos:

Técnicas de comunicacion institucional y promocional:

-Las organizaciones empresariales. Caracteristicas juridicas, funcionales vy
organizativas.

- Las funciones en la organizacién: direccion, planificacion, organizacion y control. Los
departamentos.

- Tipologia de las organizaciones. Organigramas.

- Direccion en la empresa. Funciones de la direccion. Estilos de mando: direccion y
liderazgo. Teorias y enfoques del liderazgo.

- Procesos y sistemas de informacién en las organizaciones: comunicacion en la
demanda de informacion y su prestacion.

- Tratamiento de la informacién. Flujos interdepartamentales.

- Elementos y barreras de la comunicacion.

- Comunicacion, informacion y comportamiento.

- Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

- La comunicacion interna en la empresa: comunicacién formal e informal.

- La comunicacion externa en la empresa.

- Calidad del servicio y atencion de demandas. Métodos de valoracion. Normas de
calidad aplicables.

-La imagen corporativa e institucional en los procesos de informacion y
comunicacién en las organizaciones.

Las comunicaciones orales presenciales y no presenciales:
- Elementos y etapas de un proceso de comunicacion oral.
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- Principios basicos en las comunicaciones orales.

- Técnicas de comunicacion oral: empatia, asertividad, escucha activa, sonrisa y
proxemia, entre otras.

- Habilidades sociales y protocolo en la comunicacién oral.

- Formas de comunicacion oral. La comunicacion verbal y no verbal.

- Barreras de la comunicacion verbal y no verbal.

- Adecuacion del mensaje al tipo de comunicacion y al interlocutor.

- Utilizacién de técnicas de imagen personal.

- Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion vy
despedida.

- Realizacion de entrevistas.

- Realizacion de presentaciones. Aplicacion de técnicas de transmision de la imagen
corporativa en las presentaciones.

- La comunicacion telefénica. Proceso y partes intervinientes.

- Componentes de la atencion telefonica: voz, timbre, tono, ritmo, silencios y sonrisa,
entre otros. Expresiones adecuadas.

- La cortesia en las comunicaciones telefonicas.

- Técnicas de transmision de la imagen corporativa en las comunicaciones telematicas.

- Preparacién y realizacion de llamadas.

- Identificacion de los interlocutores.

- Tratamiento de distintas categorias de llamadas. Enfoque y realizacion de llamadas de
consultas o reclamaciones.

- Administracion de llamadas. Realizaciéon de llamadas efectivas.

- Filtrado de llamadas. Recogida y transmision de mensajes.

- La centralita.

- Uso del listin telefonico.

- La videoconferencia.

Elaboracion de documentos profesionales escritos:

-La comunicacion escrita en la empresa. Normas de comunicaciéon y expresion
escrita.

- Estilos de redaccion. Pautas de realizacién. Técnicas y normas gramaticales.
Construccion de oraciones. Normas de correccion ortografica. Técnicas de
sintesis de contenidos. Riqueza de vocabulario en los documentos.

- Siglas y abreviaturas.

- Herramientas para la correccion de textos: diccionarios, gramaticas, sinénimos vy
anténimos, entre otras.

- Estructuras y estilos de redaccién en la documentacion profesional: informes, cartas,
presentaciones escritas, actas, solicitudes, oficios y memorandos, entre otros.

- Redaccion de documentos profesionales, utilizando tratamientos de textos.

- Comunicacion en las redes (Intra/Internet, blogs, redes sociales, chats y mensajeria
instantanea, entre otros). La “netiqueta”.

- Técnicas de comunicacion escrita a través de:

= Fax.
= Correo electronico.
» Mensajeria instantanea.
= Correo postal.
= Oftros.
- Técnicas de transmision de la imagen corporativa en los escritos.
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Determinacion de los procesos de recepcion, registro, distribucidén y recuperacion de la
informacion:
- La recepcion, envio y registro de la correspondencia: libros de entrada y salida.
- Servicios de correos, circulacién interna de correspondencia y paqueteria.
- Procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.
- Clasificacion y ordenacion de documentos. Normas de clasificacion. Ventajas e
inconvenientes.
- Técnicas de archivo: naturaleza. Finalidad del archivo.
- Archivo de documentos. Captacion, elaboracion de datos y custodia.
- Sistemas de archivo. Convencionales. Informaticos.
- Clasificacion de la informacion.
- Centralizacién o descentralizacion del archivo.
- El proceso de archivo.
- Custodia y proteccioén del archivo:
» La purga o destruccion de la documentacion.
» Confidencialidad de la informacién y documentacion.
» Procedimientos de proteccién de datos.
- Las bases de datos para el tratamiento de la informacion.
- El correo electrénico:
» Contratacion de direcciones de correo e impresion de datos.
= Configuracion de la cuenta de correo.
» Uso de las herramientas de gestién de la aplicacion de correo electronico.

Técnicas de comunicacion relacionadas con la atencion al cliente/usuario:
- El cliente: sus tipos.
- La atencion al cliente en la empresa/organizacion:
» Variables que influyen en la atencion al cliente/usuario.
» Posicionamiento e imagen de marca.
- El departamento de atencion al cliente/consumidor en la empresa.
- Documentacién implicada en la atencion al cliente.
- Sistemas de informacion y bases de datos (herramientas de gestion de la relacion con
el cliente -CRM-).
- Relaciones publicas.
- Canales de comunicacion con el cliente.
- Procedimientos de obtencién y recogida de informacion.
- Técnicas de atencién al cliente: dificultades y barreras en la comunicacién con
clientes/usuarios.

Gestion de consultas, quejas y reclamaciones:
- La proteccion del consumidor y usuario.
- El rol del consumidor y usuario.
- Derechos y deberes de los consumidores y usuarios.
- La defensa del consumidor: legislacion europea, estatal y autonémica.
- Instituciones y organismos de proteccion al consumidor: Entes publicos.
-Entes privados: asociaciones de consumidores, asociaciones sectoriales y
cooperativas de consumo.
- Reclamaciones y denuncias:
= Normativa reguladora en caso de reclamacién o denuncia. Documentos necesarios
o pruebas en una reclamacion. Configuraciéon documental de la reclamacion.
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= Tramitacion y gestidon: proceso de tramitacion, plazos de presentacion, érganos o
entes intervinientes.
- Mediacion y arbitraje: concepto y caracteristicas.
- Situaciones en las que se origina una mediacion o arbitraje.
- La mediacion:
= Personas fisicas o juridicas que intervienen.
» Requisitos exigibles.
= Aspectos formales.
» Procedimiento.
- El arbitraje de consumo:
= Legislacion aplicable.
= Las juntas arbitrales.
= Organigrama funcional.
» Personas fisicas o juridicas que intervienen.
= Procedimiento.

Organizacion del servicio posventa:
- El valor de un producto o servicio para el cliente:
= Valor de compra.
= Valor de uso.
= Valor final.
- Actividades posteriores a la venta:
Tratamiento de quejas/reclamaciones.
= Asesoramiento para el uso.
Instalacion.
= Mantenimiento.
= Reparacion.
- El proceso posventa y su relaciéon con otros procesos:
Informacion de entrada: necesidades y expectativas de los clientes, situacion de
la competencia, plan estratégico de calidad, el producto o servicio vendido,
caracteristicas y alcance de los productos y servicios, instrucciones sobre el
producto, informacion de periodos anteriores, garantia de calidad y recursos
disponibles.
Informacién de salida: producto apto para el uso, usuario preparado para
el consumo del bien, grado de satisfaccion del cliente, solucién a una queja o
inconformidad, informacion para el control de los procesos, valoracion de los
productos y de los procesos, deficiencias del producto o servicio y oportunidades
de mejora.
- Tipos de servicio posventa:
= Servicios técnicos: instalacion, mantenimiento y reparacion.
= Servicios a los clientes: asesoramiento y tratamiento de quejas.
- La gestion de la calidad en el proceso del servicio posventa:
» Calidad interna.
= Calidad externa.
- Fases para la gestion de la calidad en el servicio posventa:
Planificacion.
= Aplicacion.
= Control.
= Mejora.
- Técnicas y herramientas para la gestion de la calidad:
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» Tormenta de ideas.

= Analisis del valor.

= Arboles de estructuras.

= Diagramas de causa-efecto.

» Flujogramas.

= Métodos del registro de datos.
» Gréficos e histogramas.

» Gréficos de control.

Médulo Profesional: Inglés
Cédigo: 0179

Contenidos:

Analisis de mensajes orales:
- Comprension de mensajes profesionales y cotidianos.

» Mensajes directos, telefonicos, radiofonicos, grabados.

» Terminologia especifica del sector de la actividad profesional.

= |deas principales y secundarias.

= Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
locuciones, expresion de la cantidad, de la condicion y de la duda, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales, conectores, y otros
elementos de coherencia y cohesion de la frase.

= Otros recursos linglisticos: acuerdos y desacuerdos, hipdtesis y especulaciones,
opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

» Diferentes acentos y registros de la lengua oral.

Interpretacién y comprension de mensajes escritos:
- Comprension de mensajes, textos, articulos basicos profesionales y cotidianos.

= Soportes telematicos: fax, correo electronico, burofax.

» Terminologia especifica de la actividad profesional. False friends.

= |deas principales y secundarias.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, | wish +
pasado simple o perfecto, / wish + would, If only; uso de la voz pasiva, oraciones
de relativo, estilo indirecto, verbos modales, conectores, y otros elementos de
coherencia y cohesioén de la frase.

- Relaciones légicas: oposicion, concesion, comparacion, condicion, causa, finalidad,
resultado.

- Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

- Otros elementos de articulacion del discurso: enumeracion, focalizacion, conclusion.

Produccién de mensajes orales:
- Mensajes orales:

= Registros utilizados en la emision de mensajes orales.

» Terminologia especifica de la actividad profesional.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs,
locuciones, expresion de la cantidad, de la condicién y de la duda, uso de la voz
pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, verbos modales, conectores, y otros
elementos de coherencia y cohesion de la frase.
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= Otros recursos linglisticos: acuerdos y desacuerdos, hipétesis y especulaciones,
opiniones y consejos, persuasion y advertencia.

» Fonética. Entonacion y ritmo. Sonidos y fonemas vocalicos y sus combinaciones y
sonidos y fonemas consonanticos y sus agrupaciones.

» Marcadores linglisticos de relaciones sociales, normas de cortesia y diferencias
de registro.

- Mantenimiento y seguimiento del discurso oral:

» Toma, mantenimiento y cesion del turno de palabra.

= Apoyo, demostracién de entendimiento, peticién de aclaracion, etc.

= La entonacion como recurso de cohesion del texto oral: uso de los patrones de
entonacion.

» Uso de estrategias para hacer efectiva la comunicacion: lenguaje no verbal.

Emisién de textos escritos:
- Expresion y cumplimentacion de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

» Curriculum vitae y soportes telematicos: fax, correo electrénico, burofax, entre
otros.

= Terminologia especifica de la actividad profesional.

» |dea principal e ideas secundarias.

» Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, phrasal verbs, verbos
modales, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto,
etc.

- Relaciones logicas y sus conectores: oposicion, concesion, comparacion, condicion,
causa, finalidad y resultado.

- Nexos.

- Derivacion: formacion de adjetivos y sustantivos.

- Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad y simultaneidad.

- Coherencia textual:

= Adecuacion del texto al contexto comunicativo.

» Tipo y formato de texto.

» Variedad de lengua. Registro.

= Seleccion léxica, de estructuras sintacticas y de contenido relevante.

* Inicio del discurso e introduccion del tema. Desarrollo y expansion:
ejemplificacién, conclusion y resumen del discurso.

» Uso de los signos de puntuacion.

Identificacion e interpretacion de los elementos culturales mas significativos de los paises
de lengua inglesa.

- Valoracién de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones
internacionales.

-Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un
comportamiento socio-profesional, con el fin de proyectar una buena imagen de la
empresa.

- Reconocimiento de la lengua extranjera como instrumento valioso para profundizar en
conocimientos que resulten de interés a lo largo de la vida personal y profesional.

- Uso de registros adecuados segun el contexto de la comunicacion, el interlocutor y la
intencion de los interlocutores.
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Modulo Profesional: Gestion de recursos humanos
Codigo: 0652

Contenidos:

Gestion de la documentacion que genera el proceso de contratacion:
- Formalidades y documentacion del proceso de contratacion:
» Tramites y procedimientos. Documentacién del proceso de contratacion.
= El contrato de trabajo. Elementos esenciales y accidentales del contrato.
Capacidad para contratar y trabajar. Derechos y deberes en el contrato de trabajo.
-Documentos relativos a las modalidades contractuales ordinarias y sus
caracteristicas.
- La politica laboral del Gobierno. Subvenciones y ayudas a la contratacion.
- Registro y archivo de la informacion y la documentacidn relativa a la contratacion
laboral en la empresa.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Programacién de las tareas administrativas correspondientes a la modificacion,
suspension y extincién del contrato de trabajo:

- Modificacion de las condiciones del contrato de trabajo.

- Suspension del contrato de trabajo. Causas y procedimientos.

- Extincion del contrato de trabajo.

- Gestion de la documentacién en los organismos publicos.

- Registro y archivo de la informacién y la documentacion.

- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestién de recursos humanos.

Caracterizaciéon de las obligaciones administrativas del empresario frente a la Seguridad
Social:
- La Seguridad Social en Espafia y otros organismos de prevision social. Finalidad y
campo de aplicacion.
- Estructura administrativa de la Seguridad Social.
- Regimenes del sistema de la Seguridad Social. Régimen general. Regimenes
especiales.
- Financiacion y prestaciones de la Seguridad Social.
- Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.
- Liquidacion de cuotas a la Seguridad Social.
- Archivo de la informacién y la documentacion.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Confecciéon de los documentos derivados del proceso de retribucion de recursos
humanos y las obligaciones de pagos:

- Regulacion legal de la retribucion.

- El salario. Clases.

- Calculo y confeccion de néminas.

- Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

- Declaracién-liquidacion de retenciones a cuenta del IRPF.
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- Otros conceptos: anticipos y otros servicios sociales.
- Archivo de la informacion y la documentacion.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas de gestion de recursos humanos.

Modulo Profesional: Gestion financiera
Codigo: 0653

Contenidos:

Determinacion de las necesidades financieras y ayudas econdmicas para la empresa:
- Analisis de estados financieros:

= Relacion inversion/financiacion.

= Inversiones en la empresa.

» Fuentes de financiacion: financiacion propia/ajena, ampliacién de capital,
constitucion de reservas, aportaciones de socios/participes, entidades de crédito,
proveedores, y organismos publicos.

» Financiacién del inmovilizado: préstamos, empréstitos, arrendamiento financiero y
otras.

» Financiacién del circulante: descuentos por pronto pago, intereses en el
aplazamiento de pagos, descuento de efectos, créditos bancarios, factoring y otros.

= Informes econdmico-financieros y patrimoniales.

- Ayudas y subvenciones publicas y privadas.

Clasificacion de los productos y servicios financieros:
- El sistema financiero:
» Intermediarios.
= Funciones.
= Activos financieros.
- Productos financieros de pasivo:
= Cuentas de ahorro.
= Cuentas corrientes.
» Depdésitos e imposiciones a plazo fijo.
- Productos financieros de activo:
= El riesgo en las operaciones de activo.
= | as operaciones de crédito.
= Las operaciones de préstamo.
» Crédito comercial y descuento bancario.
- Servicios financieros:
» Caracteristicas de los servicios.
= Cajero automatico.
= Domiciliaciones.
» Intermediacién de valores mobiliarios.
» Banca telefénica y electronica.
= Cambio de divisas.
= Otros.
- Otros productos financieros:
= El leasing.
= El renting.
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= El factoring.

Valoracion de productos y servicios financieros:

- Procedimiento de calculo financiero en la gestion financiera.

- Analisis de operaciones de descuento de efectos y lineas de crédito.

- Analisis de operaciones de liquidacion de cuentas.

- Analisis de operaciones de depdsitos.

- Analisis de préstamos y aplicacién del calculo financiero a las operaciones originadas
por los mismos. Métodos de amortizacion.

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

- Analisis de operaciones de empréstitos y aplicaciéon del calculo financiero a las
operaciones originadas por los mismos.

- Aplicacién financiera de la hoja de calculo.

Tipologia de las operaciones de seguros:
- Concepto, caracteristicas y clasificacion.
- El contrato de seguro y la valoracién de riesgos.
- Elementos materiales y personales de los seguros.
- Valoracion del riesgo.
- Clasificacién de los seguros:
= | os seguros de personas.
= Los seguros sobre las cosas y el patrimonio.
» El seguro de responsabilidad civil.
= El seguro del automovil.
= Seguros multirriesgo.
= Seguros de ahorro-capitalizacion.
= Otros productos de seguros.
- Tarifas y primas.
- Gestion administrativa derivada de la contratacién de un seguro.

Seleccién de inversiones en activos financieros y econémicos:
- Los mercados financieros.
- Renta fija y renta variable:
» Depdsitos a plazo. Titulos de renta fija.
» Rentabilidad de los titulos de renta fija.
= Concepto de titulos de renta variable.
» Los mercados de titulos de renta variable.
= Acciones. Valor de acciones. Dividendos. Derechos de suscripcion.
» Rentabilidad de los titulos de renta variable.
- Deuda publica y deuda privada:
= Valores o fondos publicos.
= Caracteristicas de los valores de deuda publica.
= Clasificacién de la deuda publica.
= | etras del Tesoro.
= Obligaciones y bonos publicos.
= Obligaciones y bonos privados.
» Warrants.
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- Fondos de inversion:
= Caracteristicas.
= Finalidad de los fondos de inversion.
= Valor de liquidacion.
» La sociedad gestora.
= | a entidad depositaria.
= |nstituciones de inversion colectiva de caracter financiero.
= |nstituciones de inversion colectiva de caracter no financiero.
- Productos derivados:
= Futuros.
» Los FRA (Forward rate agreement Acuerdos de tipos futuros).
» Los SWAPS (permutas financieras).
= Opciones.
- Fiscalidad de los activos financieros para las empresas:
» Renta fija y renta variable.
» Deuda publica y deuda privada.
= Fondos de inversion.
- Inversiones econémicas:
= Evaluacion de inversiones. Rentabilidad financiera de inversiones.
= Criterios de seleccion (VAN, TIR).
- Aplicacion financiera de la hoja de calculo.

Integracion de presupuestos:

- Métodos de presupuestacion:
- Presupuesto maestro y presupuesto operativo.
- Calculo y analisis de desviaciones:
= Concepto de desviacion y tipologia: resultado real/resultado previsto.
» Origen de desviaciones: desviaciones por causas internas, desviaciones por
causas externas, desviaciones aleatorias.
= Medidas correctoras para restablecer el equilibrio presupuestario: identificacion de
las causas, delimitacion de responsabilidad, correccion de variables.
= Calculo de desviaciones.

Médulo Profesional: Contabilidad y fiscalidad
Cédigo: 0654

Contenidos:

Contabilizacién en soporte informatico de los hechos contables:
- Aplicaciones informaticas de contabilidad.
- La normalizacion contable. El Plan General de Contabilidad.
- Estudio de los grupos del PGC:
» Cuadro de cuentas.
= Definiciones y relaciones contables.
= Normas de valoracion.
- Los fondos propios y la creacion de la empresa:
= L os recursos propios de la empresa.
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= Aportaciones de los socios.
= | 0s recursos generados por la empresa.
= Las diferencias positivas en moneda extranjera.
- Las fuentes de financiacion ajenas:
» Préstamos a largo y corto plazo y otros conceptos analogos.
= Pdlizas de crédito.
= | os empréstitos.
» Las fianzas recibidas.
- El proceso contable del inmovilizado material e intangible:
= Concepto, clasificacion y aspectos contables del inmovilizado.
= Amortizacién contable
= Deterioro de valor
= Correcciones de valor.
- El proceso contable por operaciones comerciales:
= Las relaciones financieras derivadas de las operaciones comerciales.
» El aspecto contable de la letra de cambio.
- Las cuentas de personal. Las cuentas relacionadas con la Administracion Publica.
- Registro contable de las operaciones financieras.
- Registro contable de la tesoreria.
- Balances de comprobacion de sumas y saldos.

Tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de Sociedades
y al Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:
- Impuestos locales sobre actividades econémicas:
= Declaracion del IAE.
= Declaracion censal.
= Aspectos basicos de la gestidn de los impuestos.
- Impuesto sobre Sociedades. Gestidn del impuesto.
» Pagos a cuenta del impuesto.
= Devoluciones.
= Obligaciones contables y registrales.
= Determinacion de la base imponible.
= Determinacion de la deuda tributaria.
= Transparencia fiscal.
» Régimen de las pymes.
- Desarrollo general del calculo del impuesto. La contabilidad y el impuesto de
sociedades.
- Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:
= Hecho imponible y rentas exentas.
= Contribuyentes -sujetos pasivos-.
» Periodo impositivo, devengo del impuesto e imputacién temporal.
= Definicién y determinacion de la renta gravable.
= Integracion y compensacion de rentas.
= Minimo personal y familiar.
» Reglas especiales de valoracion.
= Regimenes de determinacion de la base imponible.
- Métodos de calculo de la base imponible. Regimenes especiales.
= Base liquidable.
= Célculo de impuesto.
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» Cuota diferencial.

- Gestion del impuesto.

- Documentacion correspondiente a la declaracidn-liquidacion de los impuestos.

- Aplicaciones informaticas de liquidacién de impuestos.

Registro contable de las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico:

- El proceso de regularizacion.

- Pérdidas sistematicas de valor. Amortizacién. Pérdidas asistematicas reversibles.
Provisiones. Deterioro de valor. Pérdidas asistematicas irreversibles. Correccion de
valor.

- Las provisiones de trafico.

- La periodificacion contable. Registros contables del Impuesto sobre Sociedades.

- Resultado contable.

- Los libros contables. Registros.

- Aplicaciones informaticas de contabilidad.

Confeccién de las cuentas anuales:

- La comunicacion de la informacién contable.

- Las cuentas anuales. Modelos normales y abreviados.

- Normas para la elaboracion de cuentas anuales.

- El balance de situacién.

- La cuenta de pérdidas y ganancias.

- Estado de cambios en el patrimonio neto.

- Estado de flujos de efectivo.

- La memoria.

- Depésito y publicacion de las cuentas anuales. Aplicaciones informaticas de
contabilidad.

Informes de analisis de la situacién econdmico-financiera y patrimonial de una
empresa:

- Objetivo del analisis de los estados contables.

- La clasificacion funcional del balance.

- Analisis patrimonial.

- Analisis financiero.

- Analisis econémico.

- Aplicaciones informaticas de analisis de los estados contables.

- Indicadores de calidad en los procesos de analisis de la informacioén contable.

Caracterizacion del proceso de auditoria en la empresa:

- La auditoria. La auditoria en Espafia: Ley de Auditoria de Cuentas y Reglamentos. Las
normas de auditoria. Definicion, objetos y clasificacion.

- Instituto de Contabilidad y Auditoria de Cuentas.

- Obligatoriedad y responsabilidad de la empresa en un proceso de auditoria.

- Fases y contenido de la auditoria.

- Régimen de habilitacién de los auditores. Facultades y responsabilidades de los
auditores. Nombramiento de los auditores.

- Ajuste y correcciones contables.

- Informe de los auditores de cuentas.
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Moédulo Profesional: Gestion logistica y comercial
Caodigo: 0655

Contenidos:

Elaboracion del plan de aprovisionamiento:
- Relaciones de las distintas funciones de la empresa con el aprovisionamiento.
- Objetivos de la funcion de aprovisionamiento.
- Variables que influyen en las necesidades de aprovisionamiento:
= Previsién de demanda.
= Volumen de pedido.
= Precio.
= Plazo de aprovisionamiento.
» Plazo de pago.
» Fases del programa de aprovisionamiento: de la deteccion de necesidades hasta
la recepcion de la mercancia.
» Programacion del aprovisionamiento.
» Métodos de determinacion de pedidos.
- Sistemas informaticos de gestion de stocks.
- Determinacion del stock de seguridad.
- Tamafo optimo de pedidos.
- El punto de pedido y el lote de pedido que optimiza el stock en el almacén.
- La ruptura de stock y su coste. Los costes de demanda insatisfecha.
- Gestion de stocks:
= Reduccion de puntos de almacenamiento.
» Variaciones de la demanda y niveles de stocks.
» Costes de inventarios.
- Métodos de gestion de stocks:
» Parametros de stocks: maximo, minimo, de seguridad, medio, 6ptimo y en
consignacion.
= Gestion integrada de stocks.
» Método ABC de gestion de inventarios.
= Enfoque JIT y KANBAN en la gestion del aprovisionamiento.

Procesos de selecciéon de proveedores:

- Identificacién de fuentes de suministro y busqueda de los proveedores potenciales
on-line y off-line.

- Peticion de ofertas y pliego de condiciones de aprovisionamiento.

- Criterios de seleccién/evaluacion de proveedores: econdmicos, servicio, calidad y
factores de riesgo.

- Aplicaciones informaticas de gestién y seguimiento de proveedores.

- Registro y valoracion de proveedores: archivo y actualizacion.

- Analisis comparativo de ofertas de proveedores.

Planificacion de la gestion de la relacion con proveedores:
- Las relaciones con proveedores: motivos de satisfaccién y discrepancias.
- Documentos utilizados para el intercambio de informaciéon con proveedores:
ordenes de compra, programas de entrega en firme y planificadas, avisos de
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envio/recepcién, albaranes de entrega, facturas, especificaciones del producto y
ofertas.

- Aplicaciones informaticas de comunicacion e informacion con proveedores:
transmisién de datos por medios convencionales y electronicos.

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

- Cualidades del negociador: comunicacién, persuasion y habilidades.

- Preparacion de la negociacion. Analisis de las situaciones de partida: fortalezas y
debilidades propias y de la otra parte. Argumentacion y tratamiento de objeciones.

- Estrategia ante situaciones especiales: monopolio, proveedores exclusivos y
otras.

Programacion del seguimiento y control de las variables del aprovisionamiento:

- El proceso de aprovisionamiento:

= Ordenes de pedido/entrega.

» Recepcion, identificacion y verificacion de pedidos.
= Seguimiento del pedido.

= Control de salidas.

- Diagrama de flujo de documentacién: seguimiento on-line y off-line.

- Aplicaciones informaticas de gestién y seguimiento de proveedores.

- Ratios de control y gestién de proveedores.

- Indicadores de calidad y eficacia operativa en la gestién de proveedores.

- Informes de evaluacién de proveedores:

= Analisis de puntos criticos. Costes.
» Conclusiones y propuestas.

—Documentacion del proceso de aprovisionamiento: 6érdenes de compra,
programas de entrega en firme y planificadas, avisos de envio/recepcion, albaranes
de entrega, facturas, factura pro-forma, factura electrénica y factura rectificativa-

- Documentos de pago del aprovisionamiento.

-Letra, Cheque, Pagaré, Efectivo, Tarjeta de débito y crédito, Recibo
domiciliado, Transferencia bancaria.

- Aplicaciones informaticas de facturacion.

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

Fases y operaciones de la cadena logistica:

- La funcion logistica en la empresa.

- Definicion y caracteristicas basicas de la cadena logistica: actividades, fases y
agentes que participan (proveedores, centros de produccion, transporte primario,
zonas de transito, depodsitos, almacenes, centros de compras y distribucion,
transportistas, puntos de venta y cliente).

- Sistema informatico de trazabilidad y gestion de la cadena logistica.

- Calidad total y just time.

- Gestion de la cadena logistica en la empresa:

» Red logistica propia.

= Centros de distribucion.

= Red de almacenes propios o arrendados.

» Envios directos.

= Otros.
- Los costes logisticos: costes directos e indirectos, fijos y variables.
- Control de costes en la cadena logistica:
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= Costes de almacenaje y stock.
= Coste de operaciones auxiliares de conservacion y mantenimiento.
= Coste de transporte, recogida y entrega de las mercancias.
» Costes de manipulacion de la mercancia (carga, descarga y preparacion, entre
otros).
= Incoterms.
- Logistica inversa. Tratamiento de devoluciones. Costes afectos a las devoluciones.
- Elementos del servicio al cliente.
- Optimizacion del coste y del servicio.
- Responsabilidad social corporativa en la logistica y el almacenaje.

Médulo Profesional: Simulacién empresarial
Codigo: 0656

Contenidos:

Factores de la innovacion empresarial:
- El proceso innovador en la actividad empresarial.
- Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.
- La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.
- Ayudas y herramientas para la innovacién empresarial.

Seleccioén de la idea de negocio:
- El promotor y la idea:
» Fuentes de busqueda de ideas.
» Variables de estudio.
= Factores directos e indirectos.
- Seleccion de ideas de negocio:
» Cuadro de analisis DAFO: utilidad, estructura, elaboracion e interpretacion.
- El plan de empresa: El proceso innovador en la actividad empresarial.
- Factores de riesgo en la innovacion empresarial. Las facetas del emprendedor.
- La tecnologia como clave de la innovacion empresarial.
- La internacionalizacién de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovacion.
- Ayudas y herramientas para la innovaciéon empresarial.
- El promotor y la idea:
- Seleccion de ideas de negocio:
- Analisis de mercados.
- La actividad empresarial.
- La competencia.
= Utilidad del plan de negocio.
» Estructura del plan de empresa: plan de marketing, plan de organizacién de
recursos, plan financiero y plan juridico formal.
» Aspectos formales del documento.
- Analisis de mercados.
- La actividad empresarial.
- La competencia.
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Organizacion interna de la empresa, forma juridica y recursos:

- El empresario.

- Clasificacion de empresas.

- La forma juridica de la empresa:
» Exigencias legales, aspectos fiscales, responsabilidades y capital social.
= El empresario individual: caracteristicas y normativa asociada.
» Sociedades mercantiles: caracteristicas y normativa asociada.
» Costes de constitucién y puesta en marcha.

- La organizacion funcional en la empresa.

- Responsabilidad social de la empresa.

- Asignacion de recursos.

Viabilidad de la empresa:
- La inversion en la empresa.
- La financiacién de la empresa.
- Ayudas y subvenciones: tipologia y acceso a la informacion.
- Compatibilidad de ayudas.
- Fuentes de financiacion.
- Plan de viabilidad.
- Planificacion financiera.
- Analisis econémico-financiero de proyectos de empresa.
- Exposicién de proyectos empresariales.

Gestidn de la documentacion de puesta en marcha de un negocio:
- Tramites generales para los diferentes tipos de empresa:
= Empresario individual
= Cooperativas.
» Sociedades civiles y comunidad de bienes.
= Sociedades mercantiles.
- Tramites especificos. Negocios particulares.
- Autorizaciones, instalacion o constitucion.
- Inscripciones en registros.
- Carnés profesionales.

Gestion del proyecto empresarial:
- El plan de aprovisionamiento.
- Gestion comercial en la empresa.
- Gestion del marketing en la empresa.
- Gestion de los recursos humanos.
- Gestion de la contabilidad como toma de decisiones.
- Gestion de las necesidades de inversion y financiacion.
- Gestion de las obligaciones fiscales.
- Equipos y grupos de trabajo.
- El trabajo en equipo:
= | a comunicacion.
= Objetivos, proyectos y plazos.
= El plan de trabajo.
- La toma de decisiones.
» El resultado del trabajo en equipo.
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= Ventajas y dificultades.
- Confeccion y disefio de los equipos dentro de la empresa creada.
- El dossier del proyecto: elaboracion y seleccion del destinatario.
- Exposicién publica del proyecto: técnicas de captacion de la atencién. Destrezas
comunicativas.
-Uso de herramientas informaticas en la elaboracion y exposicion del proyecto
empresarial.

Médulo Profesional: Formacion y orientacion laboral
Codigo: 0658

Contenidos:

Busqueda activa de empleo.
- La formacién permanente como via para el empleo. La Formacion Profesional.
- Valoracion de la importancia de la formacion permanente para la trayectoria laboral y
profesional del técnico superior en Administracién y Finanzas.
- Andlisis de los intereses, aptitudes, actitudes y motivaciones personales para la carrera
profesional. Especial referencia al ambito de Administracion y Finanzas.
- El mercado laboral en Espafia y en la Regién de Murcia. Tendencias: profesiones con
demanda y profesiones en receso.
- ltinerarios formativos: fijacién de objetivos y medios para alcanzarlos.
- Identificacién de los itinerarios formativos relacionados con el técnico superior en
Administracion y Finanzas.
- Definicién y analisis del sector profesional del técnico superior en Administracion y
Finanzas.
- La busqueda de empleo:
o Fuentes de informacion:
= Medios de comunicacion, bolsas de trabajo, agencias de colocacion, empresas de
trabajo temporal.
= Los Servicios Publicos de Empleo. El Servicio Regional de Empleo y Formacion de
la Comunidad de Murcia (SEF)
» El trabajo en la Administracién Publica. La oferta publica de empleo. El Empleo
publico en la Union Europea.
= Internet como recurso en la busqueda de empleo.
o Técnicas e instrumentos de busqueda de empleo:
= La Carta de Presentacion.
= El Curriculum Vitae.
» La entrevista de seleccion de personal.
» Los test y las pruebas de seleccién.
- Proceso de busqueda de empleo en empresas del sector.
- Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. Herramientas informativas:
Europass, Ploteus, entre otros.
- Valoracion del autoempleo como alternativa para la insercion profesional. El
autoempleo en el sector.
- El proceso de toma de decisiones.

Gestion del conflicto y equipos de trabajo:
- Equipos de trabajo: concepto y caracteristicas.
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- Valoracion de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de la
organizacion.

- Equipos de trabajo en el sector de la administracion segun las funciones que
desempenan.

- La participacion en el equipo de trabajo. Analisis de los posibles roles de sus
integrantes.

- Definicion de conflicto: tipos, caracteristicas, fuentes y etapas.

- Métodos para la resolucién o supresion del conflicto: negociacion, mediacion,
conciliacion y arbitraje.

- La motivacion en los equipos de trabajo. Importancia y técnicas.

Contrato de trabajo.
- El derecho del trabajo. Concepto, objeto, fuentes.
- Intervencién de los poderes publicos y agentes sociales en las relaciones laborales:
» La Administracion Laboral: estatal y autonémica.
= La Jurisdiccién Social
= Agentes sociales: sindicatos y organizaciones empresariales.
- Andlisis de la relacion laboral individual. Elementos
- Relaciones laborales de caracter especial y actividades excluidas del Derecho Laboral.
- El contrato de trabajo. Concepto, elementos y eficacia. El periodo de prueba.
- Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratacion.
- Derechos y deberes derivados de la relacion laboral.
- Condiciones de trabajo:
= Tiempo de trabajo: jornada, horarios y periodos de descanso.
» Salario y garantias salariales.
- El recibo de salarios. Concepto. Elementos que lo integran. Cumplimentacion. Calculo
de bases y cuotas de cotizacion.
- Modificacion, suspension y extincion del contrato de trabajo. Causas y efectos.
- Representacion de los trabajadores.
- La negociacion colectiva. Concepto, objetivos e importancia.
- Analisis de un convenio colectivo aplicable al ambito profesional del técnico superior en
Administracion y Finanzas.
- Situaciones de conflicto colectivo, huelga y cierre patronal.
- Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad, beneficios
sociales, entre otros.
- Internet como fuente de recursos en materia laboral.

Seguridad Social, empleo y desempleo:

- El Sistema de la Seguridad Social. Concepto y finalidad.

- Estructura del Sistema de la Seguridad Social. Régimen general y regimenes
especiales.

- Determinacion de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en
materia de Seguridad Social: afiliacion, altas, bajas y cotizacion.

- La accién protectora de la Seguridad Social. Principales contingencias y prestaciones.

- Concepto y situaciones protegibles por desempleo. Duracion y calculo de prestaciones.

- Internet como fuente de recursos en materia de Seguridad Social.

Evaluacion de riesgos profesionales:
- La cultura preventiva en la empresa.
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- Trabajo y salud. Valoracion de la relacion entre trabajo y salud: los riesgos
profesionales. Andlisis de factores de riesgo:
= Analisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad.
= Analisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales.
= Analisis de riesgos ligados a las condiciones ergonémicas y psico-sociales. Carga
de trabajo, fatiga e insatisfaccion laboral.
= Condiciones de trabajo y riesgos especificos en el sector de la administracion.
-La evaluacion de riesgos en la empresa como elemento béasico de la actividad
preventiva.
- Determinacién de los posibles dafios a la salud del trabajador que pueden derivarse de
las situaciones de riesgos detectadas.
- Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. Otras patologias derivadas del
trabajo.
- La siniestralidad laboral en Espafna y en la Region de Murcia.
- Marco normativo basico en materia de prevencién de riesgos laborales. Ley de
Prevencion de Riesgos Laborales y principales reglamentos de desarrollo.

Planificacion de la prevencion de riesgos en la empresa:
- Derechos y deberes en materia de prevencion de riesgos laborales.
- Organismos publicos relacionados con la prevencion de riesgos laborales.
- Gestién de la prevencion en la empresa. Modalidades de organizacién preventiva.
- Documentacion de la prevencion en la empresa.
= El Plan de prevencion de riesgos laborales.
= La evaluacion de riesgos.
= Planificacion de la prevencion en la empresa.
» Notificacion y registro de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.
Principales indices estadisticos de siniestralidad.
= El control de la salud de los trabajadores.
- La gestion de la prevencion en una pyme relacionada con una empresa del sector.
- Planes de emergencia y de evacuacion en entornos de trabajo.
- Elaboracion de un plan de emergencia en una empresa del sector.
- Representacion de los trabajadores en materia preventiva.
- Responsabilidades en materia de prevencion de riesgos laborales.

Aplicacion de medidas de prevencion y proteccidn en la empresa:
- Determinaciéon de las medidas de prevencion y proteccion individual y colectiva.
Sefalizacion de seguridad.
- Protocolo de actuacién ante una situacion de emergencia. Simulacros
- Primeros auxilios: principios basicos de actuacion.

Médulo Profesional: Formacion en centros de trabajo
Codigo: 0660

Contenidos:

Identificacion de la estructura y organizacion empresarial:
- Estructura y organizacién empresarial del sector de la administracion.
- Actividad de la empresa y su ubicacion en el sector de la administracion.
- Organigrama de la empresa. Relacién funcional entre departamentos.
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- Organigrama logistico de la empresa. Proveedores, clientes y canales de
comercializacion.

- Procedimientos de trabajo en el ambito de la empresa. Sistemas y métodos de
trabajo.

- Recursos humanos en la empresa: requisitos de formacion y de competencias
profesionales, personales y sociales asociadas a los diferentes puestos de trabajo.

- Sistema de calidad establecido en el centro de trabajo.

- Sistema de seguridad establecido en el centro de trabajo.

Aplicacion de habitos éticos y laborales:

- Actitudes personales: empatia, puntualidad.

- Actitudes profesionales: orden, limpieza, responsabilidad y seguridad.

- Actitudes ante la prevencion de riesgos laborales y ambientales.

- Jerarquia en la empresa. Comunicacién con el equipo de trabajo.

-Documentacion de las actividades profesionales: métodos de clasificacion,
codificacion, renovacion y eliminacion.

- Reconocimiento y aplicacién de las normas internas de la empresa, instrucciones de
trabajo, procedimientos normalizados de trabajo y otros.

Elaboracion y tramitacion de documentos administrativos:

- Circuitos de comunicacién de la empresa. Procesos. Equipos e instrumentos para la
gestion de la comunicacién. Documentos de comunicacion administrativa. Tipos y
gestion.

- Documentos relacionados con la actividad comercial de la empresa. Tipos y
gestion.

- Documentos relativos a las relaciones con las administraciones. Tipos y gestion.

- Estilo corporativo en la gestion de documentos, comunicaciones y relacion con los
clientes de la empresa.

Gestion de procesos administrativos:
- Actuaciones administrativas periédicas y no periddicas:
» Con las administraciones.
= Con otras entidades.
- Procesos de coordinacién con otros departamentos y miembros del equipo para la
gestion administrativa.
- Recursos humanos y materiales en la gestion de procesos administrativos en
la empresa. Procesos de direccién y racionalizacion de los mismos.
- Medidas de control, supervision y correccion.
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ANEXO Il

ESTRUCTURA DEL MODULO PROFESIONAL DE INGLES TECNICO PARA
ADMINISTRACION Y FINANZAS, INCORPORADO POR LA REGION DE MURCIA

Médulo Profesional: Inglés técnico para Administracion y finanzas
Cédigo: M043

INTRODUCCION

Los retos que se derivan de la pertenencia a la Unién Europea y de la globalizacion del
mundo laboral requieren el dominio de una lengua extranjera para asegurar el acceso al
mercado de trabajo de los estudiantes de la Region de Murcia en las mejores
condiciones posibles. Las relaciones profesionales dentro de esta esfera precisan el
dominio de una lengua extranjera como vehiculo de comunicacién, lo que aconseja la
implantacién de esta disciplina dentro de los planes de estudio de los ciclos formativos
de grado medio y superior.

El modulo profesional Inglés técnico para Administracién y finanzas tiene como
referencia las directrices marcadas en el “Marco comun europeo de referencia para las
lenguas: aprendizaje, ensefianza y evaluacion”.

La intencion del mdédulo profesional es permitir a los alumnos utilizar el idioma de manera
adecuada tanto en la vertiente oral como en la escrita, en situaciones cotidianas
relacionadas con sus necesidades profesionales, en interaccion con otros hablantes o en
la produccion y comprension de textos, ya sean de interés general o relacionados con su
familia profesional, lo cual contribuye a las competencias basicas a las que alude el
articulo 6 de la Ley Organica 2/2006,de 3 de mayo, de Educacion.

Contribucién a las competencias generales y profesionales, personales y sociales
del titulo, y a los objetivos generales del ciclo formativo.

La formacién del médulo contribuye a alcanzar las competencias h), i), j), y 0) del titulo y
los objetivos generales m), n), y r) del ciclo formativo.

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion:

1. Utilizar la lengua oral para interactuar en situaciones habituales de comunicacion y en
situaciones propias del sector profesional.

Criterios de evaluacion:

- Participar espontaneamente en conversaciones relacionadas con situaciones
habituales o de interés asi como con situaciones propias de su ambito
profesional.

- Utilizar las estrategias necesarias para resolver las dificultades durante la
interaccion.

- Identificar elementos de referencia y conectores e interpreta la cohesion y
coherencia de los mismos.
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- Expresar con fluidez descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones,
argumentos, planes, deseos y peticiones en cualquier contexto cotidiano.

- Comprender informacion general e identifica detalles relevantes en mensajes
emitidos cara a cara o material emitido por los medios de comunicacion sobre
temas habituales o de interés personal asi como sobre temas propios de su
familia profesional siempre que la articulacion de la lengua sea clara y
relativamente lenta.

- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linguistico estudiado tanto
en la pronunciacion de sus mensajes como en la comprension de los ajenos.

2. Comprender textos escritos de interés general o relacionados con la profesion.

Criterios de evaluacion:

- Encontrar informacién especifica en textos claros y en lengua estandar de un
area conocida.

- Comprender la informacion general y especifica e identificar el propdsito
comunicativo de textos de diversos géneros.

- Identificar la estructura de la informacion en los textos técnicos relacionados con
su area de trabajo.

- Utilizar el contexto para localizar una informacion determinada.

- Utilizar fuentes diferentes con el fin de recabar una informacién necesaria para la
realizacién de una tarea.

- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linguistico estudiado para
la comprension de los textos.

3. Escribir textos con fines diversos y sobre temas conocidos y temas relacionados con
la profesidn respetando los elementos de cohesion y coherencia.

Criterios de evaluacion:

- Producir textos continuados y marcar la relacion entre ideas con elementos de
cohesion y coherencia.

- Utilizar las estructuras y el Iéxico adecuado en los escritos profesionales: cartas,
emails, folletos, documentos oficiales, memorandos, respuestas comerciales y
cualquier otro escrito habitual en su ambito laboral.

- Expresar descripciones, narraciones, explicaciones, opiniones, argumentos,
planes, deseos y peticiones en contextos conocidos.

- Tomar notas, resumir y hacer esquemas de informacién leida o escuchada.

- Respetar las normas de ortografia y puntuacion.

- Presentar sus escritos de forma clara y ordenada.

- Utilizar los conocimientos adquiridos sobre el sistema linguistico estudiado para
la elaboracion de los textos.

4. Valorar la importancia del inglés como instrumento para acceder a la informacién y
como medio de desarrollo personal y profesional.

Criterios de evaluacion:
- Identificar y mostrar interés por algunos elementos culturales o geograficos
propios de los paises y culturas donde se habla la lengua extranjera que se
presenten de forma explicita en los textos con los que se trabaja.
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- Valorar la lengua extranjera como instrumento de comunicacion en los contextos
profesionales mas habituales.

- Mostrar interés e iniciativa en el aprendizaje de la lengua para su enriquecimiento
personal.

- Utilizar las formulas linguisticas adecuadas asociadas a situaciones concretas
de comunicacion: cortesia, acuerdo, desacuerdo...

Contenidos:

Uso de la lengua oral:

- Participacion en conversaciones que traten sobre su area de trabajo o sobre
asuntos cotidianos.

- Férmulas habituales para iniciar, mantener y terminar situaciones comunicativas
propias de su familia profesional: presentaciones, reuniones, entrevistas,
llamadas telefénicas...

- Identificacion de elementos de referencia y conectores e interpretacion de la
cohesién y coherencia de los mismos.

-Uso adecuado de férmulas establecidas asociadas a situaciones de
comunicacion oral habituales o de interés para el alumno.

- Escucha y comprensién de informacion general y especifica de mensajes
emitidos cara a cara o por los medios audiovisuales sobre temas conocidos.

- Produccion oral de descripciones, narraciones, explicaciones, argumentos,
opiniones, deseos, planes y peticiones expresados de manera correcta y
coherente.

- Resolucién de los problemas de comprension en las presentaciones orales
mediante el uso de estrategias: ayuda del contexto, identificacion de la palabra
clave, y de la intencion del hablante.

- Produccion de presentaciones preparadas previamente sobre temas de su
Familia Profesional, expresadas con una adecuada correccién gramatical,
pronunciacion, ritmo y entonacion.

Uso de la lengua escrita:

- Comprension de informacion general y especifica en textos de diferentes géneros
sobre asuntos cotidianos y concretos y sobre temas relacionados con su campo
profesional.

- Técnicas de localizacién y seleccion de la informacion relevante: lectura rapida
para la identificacién del tema principal y lectura orientada a encontrar una
informacion especifica.

- Uso de elementos linguisticos y no linguisticos para la inferencia de expresiones
desconocidas.

- Uso y transferencia de la informacion obtenida a partir de distintas fuentes, en
soporte papel o digital, para la realizacion de tareas especificas.

- Composicion de textos de cierta complejidad sobre temas cotidianos y de temas
relacionados con su Familia Profesional utilizando el léxico adecuado, los
conectores mas habituales y las estrategias basicas para la composicion escrita:
planificacion, textualizacion y revision.

- Uso de las estructuras y normas de los escritos propios del campo profesional:
cartas, informes, folletos, emails, pedidos y respuestas comerciales,
memorandos, curriculum y otros.

- Uso correcto de la ortografia y de los diferentes signos de puntuacion.
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- Interés por la presentacion cuidada de los textos escritos, en soporte papel o
digital.

Aspectos socioprofesionales:

- Valoracion del aprendizaje de la lengua como medio para aumentar la motivacion
al enfrentarse con situaciones reales de su vida profesional.

- Interés e iniciativa en la comunicacién en lengua extranjera en situaciones reales
o simuladas.

- Reconocimiento del valor de la lengua para progresar en la comprension de la
organizacién empresarial.

- Identificacion y respeto hacia las costumbres y rasgos culturales de los paises
donde se habla la lengua extranjera.

- Uso apropiado de férmulas linglisticas asociadas a situaciones concretas de
comunicacion: cortesia, acuerdo, discrepancia...

Medios linguisticos utilizados:

-Uso adecuado de expresiones comunes y del Iéxico propio de la familia
profesional.

-Uso adecuado de expresiones comunes y del Iéxico propio asociado a
situaciones habituales de comunicacién: describir (personas, rutinas, intereses,
objetos y lugares), expresar gustos y preferencias, comparar, contrastar y
diferenciar entre datos y opiniones, describir experiencias, costumbres y habitos
en el pasado, expresar procesos y cambios, expresar planes, predecir
acontecimientos, expresar obligacién y ausencia de obligacion, necesidad,
capacidad, posibilidad, deducciones a acciones presentes y pasadas, expresar
causa, consecuencia y resultado.

- Uso adecuado de elementos gramaticales: revision y ampliacién del uso de los
tiempos verbales, usos del infinitivo y el gerundio después de ciertos verbos,
preposiciones y como sujeto, phrasal verbs, conectores y marcadores del
discurso, oraciones temporales y condicionales, revision del comparativo y
superlativo, estilo indirecto, voz pasiva, oraciones de relativo y verbos modales.

- Pronunciacion de fonemas de especial dificultad.

- Reconocimiento y produccién autébnoma de diferentes patrones de ritmo,
entonacion y acentuacion de palabras y frases.

ORIENTACIONES PEDAGOGICAS.

Este moddulo profesional contiene la formacién necesaria para responder a las
necesidades comunicativas en lengua extranjera propias del titulo.

Las lineas de actuacion en el proceso de ensefanza-aprendizaje que permiten alcanzar
los objetivos del médulo deberan considerar las necesidades comunicativas del titulo al
que pertenece este médulo. De modo que el disefio y desarrollo del programa vy, en su
caso, de los materiales estaran orientados a la finalidad esencial de que los alumnos
alcancen los objetivos curriculares previstos en este modulo.
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ANEXO Il
ORGANIZACION ACADEMICA Y DISTRIBUCION HORARIA SEMANAL
HORAS SEMANALES
HORAS ECTS
CLAVE/MODULO PROFESIONAL A o
CURRICULO | ppimer | secunpo | ()
CURSO CURSO
0647. Gestion de la documentacion juridica
H %% 100 3 6
y empresarial (**)
0648. Recursos humanos y 70 2 6
responsabilidad social corporativa (**)
?3;19 Ofimatica y proceso de la informacion 220 7 12
0650. Pt:oc%io integral de la actividad 200 6 1
comercial (**)
?’2)51 Comunicacion y atencién al cliente 160 5 12
0179. Inglés (**) 120 4 7
0658. Formacion y orientacion laboral 90 3 5
0652. Gestion de recursos humanos 80 4 6
0653. Gestion financiera 100 5 7
0654. Contabilidad y fiscalidad 140 7 7
0655. Gestion logistica y comercial 80 4 6
0656. Simulacion empresarial 120 6 8
MO043. Inglés técnico para Administracion y 90 4 )
finanzas
0657. Proyecto de Administracion y
. A 30 5
finanzas (*)
0660. Formacion en centros de trabajo (*) 400 22
Total horas curriculo y ECTS 2000 120
30 30
Total horas semanales por curso (1°,2°y 3° (1°y 2°
trimestres) | trimestres)

(*) Este modulo profesional se desarrolla en el segundo curso del ciclo formativo, en su tercer

trimestre.

(**) Médulos profesionales transversales a otros titulos de Formacion Profesional.

(***) ECTS: Sistema Europeo de Transferencia de Créditos por el que se establece el
reconocimiento de créditos entre los titulos de técnico superior y las ensefhanzas
conducentes a titulos universitarios y viceversa. En los ciclos formativos de grado superior
se establecera la equivalencia de cada médulo profesional con créditos europeos, ECTS, tal y
como se definen en el Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el
sistema europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias de
caracter oficial y validez en todo el territorio nacional.
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ANEXO IV

ESPECIALIDADES Y TITULACIONES DEL PROFESORADO CON
ATRIBUCION DOCENTE EN LOS MODULOS PROFESIONALES
INCORPORADOS AL CICLO FORMATIVO POR LA REGION DE MURCIA

ESPECIALIDAD
PROFESORADO

* Certificado de  Nivel
Avanzado Il (nivel B2) o
Certificado de Aptitud
(cinco cursos del Plan
Antiguo) de las Escuelas

i Oficiales de Idiomas en
« Catedratico/Profesor

. . - Inglés
. 9: E;:Isgzgfn de Ensefianza . Di%lomas expedidos por
* Inglés técnico para P Secundaria Instituciones  Oficiales

Administracion y

finanzas Europeas que certifiquen

el nivel B2, conforme al
Marco Comun Europeo
de Referencia para las
lenguas del Consejo de
Europa

« Catedratico/Profesor
de Ensenanza
Secundaria

* Inglés (*)

(*) Este profesorado tendra preferencia a la hora de impartir este médulo.

TITULACIONES REQUERIDAS PARA IMPARTIR LOS MODULOS
PROFESIONALES INCORPORADOS AL CICLO FORMATIVO POR LA
REGION DE MURCIA EN LOS CENTROS DE TITULARIDAD PRIVADA

MODULO PROFESIONAL TITULACIONES REQUISITOS
» Certificado de Nivel
Avanzado Il (nivel B2) o

Certificado de Aptitud (cinco
cursos del Plan Antiguo) de

Inglés técnico para
Administracion y
finanzas

* Licenciado, Ingeniero, Arquitecto
o el titulo de grado
correspondiente u otros titulos
equivalentes a efectos de
docencia

las Escuelas Oficiales de
Idiomas en Inglés

* Diplomas expedidos por
Instituciones Oficiales
Europeas que certifiquen el
nivel B2, conforme al Marco
Comun Europeo de
Referencia para las lenguas
del Consejo de Europa

» Licenciado en Traduccién e
Interpretacién de la Lengua
Inglesa

* Licenciado en Filologia Inglesa
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ANEXO V ,
ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS MINIMOS

Espacios:
Superficie m?
Espacio formativo
30 alumnos 20 alumnos
Aula polivalente 60 40
Aula de administracion y gestion 90 60
Equipamientos minimos:
Espacio formativo Equipamiento

¢ PCs instalados en red, con conexion a Internet para el
alumnado.

e PCO para el profesor.

e Escaner.

e Impresora.

¢ Mobiliario de aula.

o Cafodn de proyeccion.

o Pantalla de proyeccion.

o Reproductor audiovisual.

o Pizarra electronica.

 Dispositivos de almacenamiento de datos, memorias USB,
discos duros portatiles, CD y DVD.

Aula polivalente e Licencias de sistema operativo.

e Licencia de uso de aplicaciones informaticas generales:
procesador de textos, hoja de calculo, base de datos,
presentaciones, correo electronico, retoque fotografico,
cortafuegos, antivirus, compresores y edicion de paginas web.

¢ Licencias de uso de aplicaciones generales: procesador de
textos, hoja de calculo, base de datos, presentaciones, correo
electronico, retoque fotografico, cortafuegos, antivirus,
compresores y edicidon de paginas web.

e Licencias de uso de aplicaciones informaticas de gestion
administrativa: paquetes integrados de gestion de personal,
compraventa, contabilidad y almacén, entre otros.

 Diccionarios profesionales de idiomas
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Espacio formativo Equipamiento

* Un ordenador del profesor, integrado en la red, con conexion a
Internet.

o Cafién de proyeccion.

o Pizarra electroénica.

e Licencias de sistema operativo.

* Mesas de oficina con puestos de trabajo individuales, equipadas
con:

e PC instalado en la red comun con conexion a Internet.
Aplicaciones informaticas de propdsito general: procesador de
textos, hoja de célculo, base de datos, presentaciones, correo
electrénico, retoque fotografico, compresores, antivirus y edicion
de paginas web. Aplicaciones informaticas de gestion
administrativa: paquetes integrados de gestion de personal,
compraventa, contabilidad y almacén. Sistemas de tramitacion
electronica. Sillas de oficina.

o Dispositivos electronicos de almacenamiento de datos, memorias
USB, discos duros portatiles, CD y DVD.

o Impresora multifuncion en red.

e Escaner.

o Teléfono. Centralitas telefénicas o teléfonos multifunciones.

e Fax.

e Terminal de punto de venta (TPV).

* Mobiliario y material diverso de oficina: archivos de
documentacion convencionales, carpetas de archivo,
grapadoras, taladros, tijeras, papel y etiquetas, entre otros.

e Documentacion oficial de las diversas administraciones publicas.

o Diccionarios profesionales de idiomas.

Aula de administracién y gestion
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