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21682 REAL DECRETO 1677/1994, de 22 de julio,
por el que se establece el curriculo del ciclo
formativo de grado medio correspondiente al
titulo de Técnico en Gestién Administrativa.

El Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio, ha esta-
blecido el titulo de Técnico en Gestion Administrativa
y sus correspondientes ensefianzas minimas, en conso-
nancia con el Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo,
que a su vez fija las directrices generales sobre los titulos
de formacidn profesional y sus ensefianzas minimas.

De conformidad con el articulo 4 de la Ley Organi
ca 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General
de Sistema Educativo, corresponde a las Administracio-
nes Educativas y, en su caso, al Gobierno establecer
el curriculo del correspondiente ciclo informativo en sus
respectivos &mbitos de competencia. Los principios rela-
tivos a la ordenacién académica, a la organizacion y
al desarrollo didactico que fundamentan el curriculo del
ciclo formativo que se establece en el presente Real
Decreto son los mismos que han quedado expuestos
en el preambulo del Real Decreto 1662/1994, de 22
de julio.

En su virtud, a propuesta del Ministro de Educacién
y Ciencia, previo informe del Consejo Escolar del Estado,
y previa deliberacion del Consejo de Mlnlstros en su
reunion del dia 22 de julio de 1994,

DISPONGO:

Articulo 1.

1. El presente Real Decreto determina el curriculo
para las ensefianzas de formacion profesional vinculadas
al titulo de Técnico en Gestion Administrativa. A estos
efactos, la referencia del sistema productivo se establece
en el Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio, por el
que se aprueban las ensefianzas minimas del titulo. Los
objetivos expresados en términos de capacidades y los
criterios de evaluacion del curriculo del ciclo formativo
son, de una parte, los establecudos en el citado Real
Decreto.

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

3. En el anexo Il del presente Real Decreto se deter-
minan los requisitos de espacios e instalaciones que
deben reunir los centros educatlvos para la imparticion
del presente ciclo formativo.

- Articulo 2.

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

Disposicidon adicional Unica.

De acuerdo con las exigencias de organizacion y
metodoiogia de-la educacion de adultos, tanto en la
modalidad de educacién presencial como en la de edu-
cacidn a distancia. el Ministerio de Educacion y Ciencia
podra adaptar el curricule al que se refiere el presente
Real Decreto conforme a las caracteristicas, condiciones
y necesidades de |la poblacién adulta.

Disposicion final primera.

El curriculo establecido en el presente Real Decreto
sera de aplicacion supletoria en las Comunidades Auto-
nomas que se encuentren en pleno ejercicio de sus com-
petencias educativas, de conformidad con lo establecido
en el articulo 149.3 de la Constitucidn.

Disposicion final segunda.

La distribucion horaria semanal de los diferentes
mddulos profesionales que corresponden a este ciclo

formativo sera establecida por el Ministerio de Educacion
y Ciencia.

Disposicion final tercera.

El Ministro de Educacion y Ciencia dictara las normas
pertinentes en materia de evaluacidon y promocion de
los alumnaos.

Disposicion final cuarta.

~ Se autoriza al Ministro de Educacién y Ciencia para
dictar las disposiciones que sean precisas para la apli-
cacion de lo dispuesto en este Real Decreto.

Disposicion final quinta.

El presente Real Decreto entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial del
Estadon. -

Dado en Madrid a 22 de julio de 1994,
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Educacién y Ciencia,
GUSTAVO SUAREZ PERTIERRA

ANEXO |

Mdédulo profesional 1: comunicacién, archivo
de la informacidn y operatoria de teclados

CONTENIDOS (duracion 160 horas)

La empresa y su entorno.
La empresa; objetivos, funciones y tipos de empresa:

Concepto de empresa.

Elementos internos y externos gue determinan el fun-
cionamiento de una empresa.

Tipos de empresa en funcién del sector de actividad,
del tamano y de la forma juridica.

Objetivos de la empresa privada y publica.

Organizacion en la empresa:

Principios de organizacion jerarquica y funcional.
Organigramas tipo.

Departamentos y areas funcionales tipo:

Funcicnes en la empresa.

Factores determinantes de una organizacion depar-
tamental.

Departamentos tipo y relacién interdepartamental.

Las comunicaciones y el tratamlento de la mforma-
cian.

Comunicacion oral:

Normas de comunicaciéon y expresion oral mas uti-
lizadas en la empresa. .

La confidencialidad en la expresion y comunicacidn
oral.

Medios y equipos de comunicacion y transmisién oral
de informacién.

Normas de comunicacién telefdénica.

Otros medios: el magnetdfono, el interfono, el dic-
tafono, el buscapersonas.

Finalidad, uso y limitaciones.

Comunicacion escrita:

Normas de comunicacion y expresion escrita mas uti-
lizadas en la empresa.
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Clases de comunicacién escrita: modelos, adaptacio-
nes y tratamientos. -

La carta: contenido, estructura y diferenciacion en
la finalidad y uso.

Modelos de cartas comerciales, de circulares y comu-
nicaciones breves y de régimen interno.

La instancia, el oficio vy el certificado: contenido,
estructura y diferenciacion en ia finalidad y uso.

Abreviaturas comerciales y oficiales.

Formato de impresos y documentos generales y mer-
cantiles, oficiales y establecidos.

Realizacion de diferentes modelos de comunicacion
escrita.

Medios vy equipos de comunicacién, transmisién vy
elaboracion de documentacioén e informacion escrita: la
maquina de escribir eléctrica-electrénica; el ordenador;
el fax; finalidad, uso y limitaciones.

_ Correspondencia. Servicio de correos, circulacion
interior del correo en la empresa.

El servicio de correos.
Recepcidn del correo.
Despacho del correo.
Salida de la correspondencia.
Circulacidn interior del correo.

Evolucién de los sistemas de comunicacion. La tele-
matica. -

La telematica.

El correo electrénico.

Funcion, finalidad, acceso y aplicaciones de estos sis-
temas en el campo de la administracidn y gestion de
la empresa.

Registros y archivos de informacion y documentacion.

Concepto v clasificacién de los libros-registros.

Ordenacién y clasificacion documental y de la corres-
pondencia: sistemas de ordenacion y clasificacién; con-
servacion, acceso, seguridad y confidencialidad de la
informacién y documentacién.

Los archivos: concepto y tipos de archivos; mobiliario,
herramientas y (tiles de archivo; funcionamiento habitual
de un archivo; normas practicas de utilizacion; el archivo
informatico: el control del archivo.

Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas
eléctricas-electrénicas.

Teclado estandar y teclado extendido: teclado
QWERTY: teclado numérico; teclas de funcion; teclas de
movimiento del cursor; teclas de ayuda en la edicién
de textos.

Procedimientos de desarrolio de destrezas en la ope-
ratoria de teclados:

Indicaciones sobre la postura adecuada. )
_ Desarrollo de agilidad en el posicionamiento por filas:
fila dominante; fila base o normal; filas inferior y superior,

- Procedimigntos de desarrollo de velocidad.
Procedimientos de correccion de errores.
Elaboracion de textos y documentos.

Utilizacion de sistemas de ayuda en el desarrolio de

destrezas.

Médulo profesional 2: gestion administrativa
de compraventa

CONTENIDOS {duracién 95 horas)

Aprovisionamiento.

Proceso de compras: etapas del proceso de compras;
peticion de precios y ofertas; seleccion de ofertas y pro-
veedores; formulacién de pedidos.

Formas de pago: pago al contado; pago aplazado.

Control y gestion de existencias:

~ Tipos de existencias: existencias comerciales; mate-
rias primas y otros aprovisionamientos; productos en cur-
so y terminados.

«Stockn 6ptimo y minimo. ) ) _
~ Normas de valoracién de existencias: precio de adqui-
sicion; coste de produccion; fichas de almacén; métodos

de valoracion de existencias: PMP, FIFO, LIFO; inven-
tarios.

Comercializacion.
Proceso de ventas: etapas del proceso de ventas;

métodos de fijacién de precios; elaboracion de ofertas;

formas de cobro; cobro al contado; cobro aplazado.
Servicio posventa.

Impuestos en las operaciones de compraventa: el IVA.

Caracteristicas del IVA.

Regimenes de aplicacion del IVA.

Tipos de IVA.

Exenciones, deducciones y devoluciones.

Obligaciones formales del sujeto pasivo: libros-regis-
tros; modelos y plazos de presentacion de la declara-
cion-liquidacioén del IVA.

Legislacion mercantil aplicable a la compraventa.

Contrato de compraventa.

Requisitos legales en la facturacion.

Requisitos legales en el tratamiento de la informa-
cién-documentacion relativa a las operaciones de com-
praventa.

Calculo mercantil relativo a las operaciones de com-
praventa.

Calculos en la facturacion.
Calculos en el pago-cobro aplazado.

Tratamiento de la informaciéon-documentacion.

Comunicacion comercial: técnicas de expresion vy
redaccién comercial; modelos de correspondencia
comercial; presentacién; contenido; estructura; elabora-
cion.

Elaboracién de documentaciéon relacionada con las
operaciones de compraventa: modelos de contratos; pro-
puestas de pedido; albaranes; facturas; notas de abono;
notas de cargo; cartas de porte; conocimiento de embar-
que.

Registro y archivo de la informacién y documentacion
derivada de las compras, ventas y gestion de almacén:
soporte documental; soporte informatico; libras-registro
obligatorios y voluntarios; formalizacion; registro de fac-
turas emitidas; registro de facturas recibidas; libros auxi-
liares.

Utilizacion de aplicaciones informaticas: facturacion;
control y gestién de almacén; aplicaciones integradas;
requisitos de instalacion; prestaciones, funciones y pro-
cedimientos; rutinas de mantenimiento y consultas de
archivos; procedimientos de seguridad y control del pro-
ceso.

Médulo profesional 3: gestiéh administrativa
de personal
CONTENIDOS (duracién 95 horas)

Introduccién al Derecho del trabajo.

El derecho laboral.
Fuentes del Derecho del trabajo.

N
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El Estatuto de los Trabajadores.
_ ClDerechos y obligaciones del empresario y del traba-
jador.

El contrato de trabajo.

Caracteristicas.

Elementos esenciales y accidentales.

Forma del contrato. '

Tipos de contratos: contrato de aprendizaje; contrato
en précticas; contrato para la formacion; contrato tem-
poral; contrato a tiempo parcial; contrato indefinido.

El proceso de contratacion.

Suspension del contrato,

Extincion del contrato.

Documentacion y cumplimentacion del proceso de
contratacion.

El sistema de Seguridad Social.

Fines y campo de aplicacion,
« Regimenes del sistema de la Seguridad Social.

Entidades gestoras y colaboradoras.

Inscripcion empresarial.

Afiliacion de los trabajadores.

Documentacion y cumplimentacion de la inscripcion
y afiliacion.

La retribucion laboral.

El salario: salario base; complementos salariales; cla-
ses de salarios.

La némina: requisitos de forma; devengos; deduccio-
nes; retenciones a cuenta del IRPF.

Cotizaciones a la Seguridad Social: contingencias;
tipos de cotizacion; documentos de cotizacidn a la Segu-
ridad Social; determinacidn de las bases de cotizacion
al Régimen General de la Segundad Social; calculo de
las bases de cotizacién.

Calculo y confeccion de ndminas y seguros sociales.

~ Relaciones laborales y representacion de los traba-
jadores en la empresa.

_ Jornada de trabajo: horario de trabajo; horas extraor-
dinarias.

Calendario laboral: descanso semanal: descanso
anual; festividades laborales; régimen de vacaciones.

La representacién de los trabajadores en la empresa.
~ Los convenios colectivos: ambito, contenido y dura-
cion. .
Conflictos de trabajo.
Ejemplificacion de casos-tipo.

Aplicaciones informaticas.

Aplicaciones de nominas y gestion de personal.
Requisitos de instalacion.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Rutinas de mantenimiento y consulta de arthivos.
Procedimientos de seguridad y control del proceso.

Maddule profesional 4: contabilidad general y tesoreria
CONTENIDOS (duracion 160 horas)

La actividad empresarial.

Recursos financieros e inversion.

Factores de produccion: recursos humanos y mate-
riales.

Ciclo de negocio de la empresa: tipos de empresa
segun su ciclo.

Informacién para la gestién empresarial.
Fuentes de informacién.

El patrimonio empresarial.

Elementos y masas patrimoniales.
Anélisis del patrimonio.
Equilibrios patrimoniales.

Metodologia contable.

Teoria de las cuentas.

El método por partida doble.

Inventarios y balances: balance de comprobacmn y
balance de situacion.

Libros contables.

Desarrollo del ciclo contable hasico.

Amortizacidn contable.

Provisiones.

Periodificacion contable.

dProceso de regularizacion contable: cuentas de resul-

tados.

El plan general de contabilidad.

El PGC vy la legislacidon mercantil.

Principios contables y normas de valoracion.
Codificacion contable: cuadro de cuentas.

Andlisis de grupos, subgrupps y cuentas principales.
Las cuentas anuales: modelo normal y abreviado.

Realiza_cién de supuestos que desarrollen ciclos con-
tables basicos.

Elaboracion del inventario inicial.

Aplicaciéon del método de cargo-abono en los movi-
mientos de las cuentas y subcuentas y anotamén de
los registros contables en el diario.

Transcripcion periddica de la informacién al mayor.

Realizacion del balance de comprobacion de sumas
y saldos.

Regularizacion.

Realizacion del balance de situacién.

Elaboracion del procadimiento de cierre.

Legislacién mercantil aplicable al tratamlento de la

~ documentacion contable.

Normas y procedimientos de legalizacién de los libros
contables obligatorios.

Conservacion, valor probatorio y secreto de la con-
tahilidad.

Normas de elaboracidn y presentacidn del libro de
inventarios y cuentas anuales.

Gestion administrativa de tesoreria.

Documentos v medios de cobros y pagos: cheque,
letra de cambio, pagaré, recibo.

Célculo y cumplimentacién de documentos de cobros
y pagos.

Libros auxiliares de caja y bancos.

Registro de efectos comerciales a cobrar y a pagar.

Control y prevision de flujos de tesoreria.

Ley Cambiaria y del Cheque: aspectos bésicos.

Aplicaciones informaticas.

Tratamiento informatico del proceso contable.

Aplicaciones contables: requisitos de instalacion;
prestaciones, funciones y procedimientos; rutinas de
mantenimiento y consuita de archivos; procedimientos
de seguridad y control del proceso.

Aplicaciones de tesoreria; Requisitos de instalacion;
prestaciones, funciones y procedimientos; rutinas de
mantenimiento y consulta de archivos; procedimientos
de seguridad y control del proceso.
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Modulo profesional b: productos y servicios ' Requerimientos habituales del cliente en los produc-
financieros y de seguros, basicos tos y servicios financieros de seguros.
‘s Tipologia de los clientes.
CONTENIDOS (duracién 130 horas) Fases de la venta de un producto o servicio financiero.
Sistema financiero espafiol. Procesos y procedimientos de negociacion.
- Simulacién de situaciones-tipo de informacion y venta
Banco de Espana. de productos y servicios financieros y de seguros.

Crédito oficial.
Banca privada.

Otras instituciones financieras. Mdbdulo profesional 6: principios de gestién

administrativa publica

Productosy o iones b ias. )
ro ¥ oberac ancarias CONTENIDOS {duracién 95 horas)

Operaciones pasivas: cuentas corrientes; cuentas de *

ahorro; imposiciones a plazo. Derecho y sociedad.
Operaciones activas: descuento de efectos comercia- 1 a sociedad.
les; préstamos; créditos. El Derecho.
~ Servicios bancarios: apertura de cuentas; domicilia- E:%‘E?SSI 'dr:eIdDeregg:?é s
cion de cobros y pagos; transferencias; compraventa de La iarar o ia Sepf)s normas.
moneda extranjera; gestion de cobro de efectos comer- Las}?\grg\%s s a ublicacién.
ciales; cheques de viaje; tarjetas de crédito; custodia ysup

de valores; cajas de seguridad. Organizacion del Estado y de la Unién Europea.

Aplicacion de! calculo mercantil y financiero a las ope- L . - - - .,
raciones bancarias. Organizacion politica y administrativa; Administracion

A , X : L central; Comunidades auténomas; Administracién local.
Capitalizacion simple: intereses y comisiones. )
Actualizacidn simple: descuento comercial. Qrganizacion de la Union Europea.

] Equivaief}cia ﬁnanciera: vencimiento COI’TllfIn; venci- |nf°rmaci6n Y atencion a‘ pl..’.lbl!CO.
miento medio. . . .
Derecho a la informacion: tipos de informacion; par-

Capitalizacion compuesta. ticipacién del ciudadano en la Administracion.

Actualizacion compuesta.

Rentas: valor financiero de una renta; clasificacion
de las rentas; rentas constantes; rentas variables; apli-
cacion de tablas y coeficientes para el célculo de cuotas Administracién financiera.
de amortizacion de préstamos.

Pl

Oficinas de informacién y atencién al ciudadano.

El presupuesto del Estado; aspectos basicos: elemen-

Productos y operaciones bursitiles. tos del presupuesto; tipos de presupuestog; elaboracion
La Bolsa de comercio: caracteristicas de las bolsas de presupuestos; procesos y procedlmrentos de apro-
espafiolas; Comisién Nacional del Mercado de Valores; bacidn del presupuesto.
sociedades y entidades de valores; objetivos y funcio- L, L
namiento de la bolsa; los valores mobiliarios; titulos de Ejecucion del presupuesto: principios generales; con-
renta fija; titulos de renta variable; activos financieros .  tratos tipo; contratacion de obras; contratacion de sumi-
a corto plazo. . nistros; contratacién de servicios. -
Operaciones de compraventa de valores mobiliarios. Administraciéon de personal.
Aplicacion del célculo mercantil y financiero a las ope- L, . L,
raciones bursatiles. El acceso a la Funcién publica: provisién de puestos
: de trabajo; relacion de puestos de trabajo; contratacion
Entidades de seguros. de personal al servicio de las Administraciones publicas.

-

El seguro privado: la poliza de seguro; las primas de

seguros; clases de seguros. Situaciones administrativas.

i : o Derechos de los funcionarios: representacion y nego-
v e e Seguros: ide, propiedad, vielo, U1 cigcién an. 1 Adminsiracian pibica; deheros, oo
. patibilidades y responsabilidades de los funcionarios
Planes y fondos de pensiones. pubiicos.
Aplicacion de tarifas y coeficientes. : . _ .
Determinacién de primas y gastos de los contratos Procedimiento administrativo.
de seguros. Principios.
Gestiéon administrativa. Fases del procedimiento.

Quejas y reclamaciones.
Recursos: clases. ) o ]
Procedimiento contencioso-administrativo.

Proceso administrativo bancario: ocrganizacion de una
oficina bancaria tipo; departamentos; funciones; impre-
sos y documentacion basica.

Proceso administrativo de seguros: organizacién de Trat?)Tiento de la documentacién en la Administra-
una oficina de seguros tipo; departamentos; funciones. cion publica:
Impresos y documentacién bésica. ] Procesos y procedlmlentos de distribucion y trans- *
mision de informacién y documentacién. .
Técnicas y procedimientos de negociacién y venta Organizacion de fondos documentales: clasificacion;

con clientes. ordenacién; archivo.
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Descripcién de fondos documentales: instrumentos
de descripcion; instrumentos de recuperacion.

~ Cumplimentation de documentos tipo en la Admi-
nistracion publica.

Mdadulo profesional 7: aplicaciones informaticas
CONTENIDQOS {duracién 160 hor'as)

Informéatica basica.

Procesos de datos: funciones y fases de un proceso
de datos tipo; proceso electrénlco de datos; la informa-
tica; evolucién histérica.

Elementos de «hardwaren»: estructura modular del sis-
tema fisico; unidad central de proceso; conceptos de
«bus» e «interfacen; equipos periféricos; unidades y
soportes fisicos,; periféricos de entrada; periféricos de
salida; unidades de archivo; unidades de acceso directo;
unidades de acceso secuencial.

Conexiones de equipos periféricos con la unidad cen-
tral.

Representacion interna de datos: concepto de «bit»;
sistemas de codificacion de caracteres: codigo ASCII;
concepto de «bytes. Multiplos del «byten; archivos y
registros.

Elementos de «softwares: concepto de programa; len-
guaje maquina y lenguajes de alto nivel: conceptos basi-
cos; programas de usuario; aplicaciones.

Sistemas operativos.

Funciones basicas de un sistema operativo.
Sisternas operativos monousuario y multiusuario.

Utilizacion de sistemas operativos monousuario:
comandos del sistema operativo: comandos te gestion
de discos, directorios y archivos, otros comandos del
sistema operativo; creacidn de ficheros «batchn; confi-
guracion y carga del sistema operativo; procedimientos
de proteccién de informacion.

Entornos de usuario: concepto de entorno amigable;
estructura y funciones del entorno de usuario; proce-
dimientos de trabajo en entorno de usuario.

Redes locales y de teleproceso.

Tipos basicos de redes de area local.

Componentes fisicos de redes locales.

Sistema operativo de redes locales.

Redes de teleproceso: funciones basicas y compo-
nentes fisicos.

Procesadores de texto.

Estructura y funciones de un procesador de textos.

Instalacion y carga de procesadores de texto.

Disefic de documentos: formato de documento; for-
mata de linea; formato de pégina; formato de columnas;
tablas; formato de columnas y celdas.

Edicion de textos: funciones de edicién; procedimien-
tos de escritura, insercidén y borrado de textos; proce-
dimientos de busqueda y sustitucién de textos; opera-
ciones con blogues de texto; procedimientos para enfa-
tizar textos; numeracion automatica de lineas. Cabeceras
y notas a pie de pagina; procedimientos de trabajo con
varios textos; insercion de gréficos; correctores ortogra-
ficos y diccionario de sindnimos.

Gestion de archivos: procedimientos de busqueda,
recuperacion y grabacion de archivos de texto; ejecucion

de ordenes del sistema operativo desde el procesador
de textos; procedimientos de proteccién de archivos.

Impresion de textos: control de impres_ién: configu-
racion de la impresora; procedimientos de impresion de
textos; pracedimientos de impresion de archivos.

Utilizacion de macros y de funciones matemadticas.
Creacidn de indices y sumarios.

Hojas de célculo.

Estructura y funciones de una hoja de calculo.

Instalacion y carga de hojas de calculo.

Diseifio de hojas de calculo: capacidad de la hoja de
trabajo; formato de la hoja de trabajo; filas, columnas
vy celdas; formato de datos; formatos por omisién; pro-
cedimientos para relacionar filas, columnas y celdas; pro-
cedimientos para establecer rangos.

Edicion de hojas de calculo: procedimientos de intro-
duccién de datos; procedimientos de movimiento de
datos; procedimientos de calculo; procedimientos de pre-
sentacién; procedimientos de utilizacion de férmulas;
procedimientos de trabajo con varias hojas de calculo.

Gestion de archivos: procedimientos de blisqueda y
recuperacion de hojas de calculo; procedimientos de gra-
bacién de hojas de calculo.

Impresion de hojas de céalculo: control de impresion;
procedimientos de impresidén de hojas de trabajo; pro-
cedimientos de impresién de archivos; procedimientos
de impresion de formulas; procedimientos de impresién
de graficos.

Utilizacion de macros. _
Representacion grafica de hojas de célculo.

Bases de datos.

Estructura y funciones de una base de datos.

Tipos de bases de datos.

Bases de datos documentales.

Instalacién y carga de una base de datos.

Disefo de bases de datos.

Utilizacion de bases de datos: procedimientos de bus-
queda y recuperacion de archivos y registros; procedi-
mientos de grabacién de informacién; procedimientos
de modificacién y borrado de archivos y registros; pro-
cedimientos de consulta; procedimientos de impresion;
procedimientos de proteccion de datos.

Aplicaciones graficas y de autoedicién.

Estructura y funciones de programas graficos y de
autoedicién.

Instalacion vy carga de aplicaciones gréaficas y de
autoedicion.

Tipos de graficos soportados.

Procedimientos de disefo de graficos.

Procedimientos de presentacion de graficos.

Procedimientos de mtegracnon de graficos en docu-
mentos.

Procedimientos de busqueda, recuperacion y graba-
cidn de graficos.

Procedimientos de protecciéon de datos.

Interoperaciones entre aplicaciones de tratamiento de
textos, hojas de calculo, gréficos y bases de datos.

Paquetes integrados.

Objetivos y funciones de programas integrados.
Instalacidn y carga de paquetes integrados.
Modularidad de paquetes integrados.
Procedimientos de importacién-exportacion.
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Mddulo profesional 8: formacién y orientacién laboral
CONTENIDOS (duracidon 65 horas)

Salud laboral.

Condiciones de trabajo y seguridad. Salud laboral v
calidad de vida.

Factores de riesgo: fisicos, quimicos, bioldgicos, orga-
nizativos. Medidas de prevenmon y proteccion.

Casos practicos.

Prioridades y secuencias de actuacion en caso de
accidentes.

Aplicacién de técnicas de primeros auxilios: conscien-
cia/inconsciencia; reanimacién cardiopulmonar; trauma-
tismos; salvamenioc y transporte de accidentados.

Legislacidn y relaciones laborales.

Derecho laboral: normas fundamentales.

La relacidn laboral. Modalidades de contratacién. Sus-
pensidn y extincion.

Seguridad Social y otras prestaciones,

Organos de representacion. )

Convenio colectivo. Negociacion colectiva.

Orientacién e insercion sociolaboral.

El mercado laboral. Estructura. Perspectivas del entor-
no.

El proceso de busqueda de empleo. Fuentes de infor-
macién; mecanismos de oferta-demanda y seleccion.

Iniciativas para el trabajo por cuenta propia. La empre-
sa. Tipos de empresa. Tramites de constitucién de peque-
fias empresas.

Recursos de autoorientacidon. Analisis y evaluacion
del propic potencial profesicnal y de los intereses per-
sonales. Elaberacion de itinerarios formativos profesio-
nalizadores. La toma de decisiones.

Médulo profesional de formacién en centro de trabajo
CONTENIDOS {(duracion 340 horas)

_ Informacidn y atencién a terceros ante cualquier soli-
citud, demanda, requerimiento o consulta.

Determinacion del marco de actuacién de la empresa
u organismo en el desarrollo de su actividad econdmica,
estructura organizativa, jerarquica y juridica.

Identificacion de las funciones desempefiadas por los
diferentes componentes de la plantilla en el marco orga-
nizativo de la empresa.

Identificacion de los diversos itinerarios departamen-
tales por los que circula la informacién, tanto la pro-
cedente del exterior como la generada en la propia
empresa y reconocimiento de los destinatarios de la
misma.

Utilizacidn de los medios y equipos de oficina y fuen-
tes disponibles en la transmisién y canalizacion de la
informacién dentro y fuera de la empresa o corporacién.

Informacidn con claridad, rapidez y exactitud, trans-
mitiendo la mejor imagen de la empresa con un trato
diligente y cortés.

Aplicacion de criterios de prioridad, confidencialidad
y acceso establecidos ante la informacién que se debe
transmitir,

_Confeccion y cumplimentacion de la documentacion
e informacién en cada fase del proceso administrativo.

Utilizacion de los medios y equipos de oficina en la
realizacion de documentos e impresos.

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

Realizacion de facturas, recibos, albaranes, notas de
pedido, letras de cambio, cartas, oficios, instancias, cer-
tificados, consultando en los archivos o bases de datos
y utilizando los medios adecuados.

Elaboracién de ndminas, TC-1, TC-2, TC2-1 del mes
correspondiente, aplicando el convenio colectivo dei sec-
tor y las percepciones establecidas por la empresa.

Cumplimentacion de fichas de almacén, aplicando los
criterios de valoracién de existencias establecidas.

Aplicacién de los sistemas de clasificacion, registro
y archivo establecidos.

Recepcién, codificacion, verificacion y archivo de
documentos e informacion recibida y emitida.

Registro de ias entradas y salidas de correspondencia,
personas y llamadas.

Utilizacion de los medios y equipos adecuados.

Aplicacién de los sistemas de seguridad y proteccién
de la informacion y documentacion establecidos.

_ Realizacién de registros contables aplicando la codi-
ficacion establecida por la empresa en los libros obli-
gatorios y auxiliares y/o en soporte informaético.

Identificacidn de la gestion administrativa en general
y 1a gestion contable en particular, en el marco temporal
en el que la empresa elabora los diferentes registros
e informes.

Identificacion de la documentacion.

Aplicacién del método del cargo y abono, empleando
las cuentas adecuadas para registrar fielmente las ope-
raciones que se generan por la actividad de la empresa.

Aplicacién de ciiterios de correcto cumplimiento den-
tro del organigrama de la empresa y del equipo de
trabajo.

ANEXOI1I

Requisitos de espacios e instalaciones necesarios para
poder impartir el curriculo del ciclo formativo de Téc-
nico en Gestion Administrativa

De confarmidad con la disposicidn final segunda del
Real Decreto 1662/1994, de 22 de julio, por el que
se establece el titulo de Técnico en Gestion Adminis-
trativa. los requisitos de espacnos e instalaciones de dicho
ciclo formativo son:

- Grado de

Espacio formativo Sumele utilizacién
> —

m Porcantaje
Aula de administracion y gestion. S0 50
Aula de informatica ................ 60 25
Aula polivalente .................... 60 25

El grado de utilizacion expresa en tanto por ciento
la ocupacién del espacio, por un grupo de alumnos, pre-
vista para la imparticion del ciclo formativo.

En el margen permitido por el grado de utilizacién,
los espacios formativos establecidos pueden ser ocu-
pados por otros grupos de alumnos que cursen el mismo
u otros ciclos formativos, u otras etapas educativas.

En todo casq, las actividades de aprendlzaje asociadas
a los espacios formativos (con la ocupacién expresada

por el grado de utilizacidn) podran realizarse en super-
ficies utilizadas también para otras actividades forma-
tivas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios for-
mativos identificados deban diferenciarse necesariamen-
te mediante cerramientos.



