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Seccid | - Comunitat Autonoma Illes Balears

1.- Disposicions generals

CONSELLERIA DE PRESIDENCIA

NUm. 760
Decret 2/2003, de 10 de gener, de renovacio de carrec de V
de la Comissié Assessora de Dret Civil

Atés el que disposa l'article 2.1 del Decret 229/1999, de 22 d’octubr
creaci6 de la Comissio Assessora de Dret Civil, sobre la composici6é d’al
organ de consulta i d'assessorament en matéria de dret civil propi de le
Balears;

Ates que l'article 2.2. de I'esmentat Decret disposa que els membres
Comissi6é s’han de nomenar per un periode de dos anys, i poden ser reno
periodes iguals;

Atés que hafinalitzat el periode de dos anys pel qual el senyor Pere A. A
Monjo fou nomenat vocal de la Comissié Assessora de Dret Civil;

Ates aix0, a proposta del conseller de Presidéncia, i havent-ho consid
Consell de Govern en la sessi6é de 10 de gener de 2003,

DECRET

Article Unic

Es renova, per dos anys, el carrec del senyor Pere A. Aguilé Monjo de
de la Comissié Assessora de Dret Civil.

Disposicio6 final

Aquest Decret esdevindra efectiu el mateix dia en qué es publiqui
Butlleti Oficial de les llles Balears.

Palma, 10 de gener de 2003
EL PRESIDENT
Francesc Antich i Oliver
El conseller de Presidéncia
Antoni Garcias i Coll

— 0 —-

CONSELLERIA D’EDUCACIO | CULTURA
Nam. 759

el nivell i la durada del cicle formatiu corresponent, el perfil professional associat

a la competencia professional caracteristica del titol i els objectius generals del

cicle, defineix els objectius, expressats en termes de capacitats, els continguts i els
criteris d’avaluaci6 de cadascun dels moduls professionals que en formen part,

juntament amb altres aspectes de I'ordenacio curricular del cicle i també presenta
les adaptacions pertinents perqué el nostre curriculum doni resposta a les

necessitats de qualificacié detectades en els diferents ambits professionals i a les
cGgracteristiques socials, economiques i culturals de les llles.

Les adaptacions esmentades s’han duit a terme després d’haver consultat els
sectors productius implicats. Aquestes adaptacions es concreten en la inclusié de
L ARUS elements de competéncia professional dins el perfil professional, en I'ampliacié
ql@{'{meitfuncional i tecnologic del camp professional que hiha ales llles Balears
L gk als nostres titulats, en la determinacio de les capacitats clau que s’han de

treballar i que sén transferibles a noves situacions de feina, i en la possibilitat de
déerpgrupaments de realitzacions professionals per estructurar determinats moduls.
ats per L’autonomia pedagogica i organitzativa dels centres i el treball en equip del
professorat possibiliten que, als centres autoritzats per impartir el cicle formatiu
glglﬁc',grau mitja de Gestié administrativa, el curriculum es desenvolupi mitjangant
I'elaboracio del projecte curricular del cicle i de les programacions didactiques de
brgagia un dels moduls professionals que el componen, en els termes establerts al
Decret 33/2001, de 23 de febrer, pel qual s’estableix I'ordenacié general dels
ensenyaments de formacio professional especifica a les llles Balears.

Amés, per afavorir I'adequacio del curriculum a les necessitats especifiques
de I'entorn socioeconomic dels centres docents, aquest Decret estableix unes
hores lectives a lliure disposicié del centre. Aquestes hores lectives de lliure
disposicié sén proporcionals a la durada del cicle formatiu. L'equip educatiu del
cicle ha de reflectir aquestes hores al projecte curricular del cicle, bé ampliant-ne

oelg continguts i la durada de determinats moduls, bé programant-ne moduls nous,
moduls que I'organ competent en matéeria de formacio professional ha d’autoritzar.

El catala, com allengua propia de les llles Balears, és oficial a tots els nivells
educatius i ha de ser usat normalment com a llengua vehicular i de comunicacié
en I'ensenyament, de conformitat amb el que s’estableix a la Llei 3/1986, de 29

b r@bril, de normalitzacio lingtistica a les llles Balears i amb el Decret 92/1997,
de 4 de juliol, que regula I'Gs i 'ensenyament de i en llengua catalana, propia de
les llles Balears, als centres docents no universitaris de les llles Balears. De
conformitat amb I'esmentada normativa i amb el que disposa I'article 8 del Decret
33/2001, els equips educatius han d’afavorir la preséncia de la llengua catalana
en ladocénciadel cicle, en coheréncia amb les arees que els alumnes hauran cursat
en aguesta llengua al llarg de I'etapa anterior i tenint en compte els aspectes que
puguin incidir millor en la insercié social i laboral dels titulats. Els centres,
mitjancant el projecte linglistic, descriuran i duran aterme les mesures necessaries
per fer efectiva la normativa vigent en materia lingtistica.

En virtut d'aixd, a proposta del conseller d’'Educacioé i Cultura, amb
I'informe del Consell de Formacié Professional de les llles Balears, un cop
consultats el Consell Escolar de les llles Balears i el Consell Economic i Social de
les llles Balears, d’acord amb el Consell Consultiu, i havent-ho considerat el
Consell de Govern en la sessié de dia 3 de gener de 2003,

Decret 1/2003, de 3 de gener, pel qual s’estableix el curriculgim

del cicle formatiu de grau mitja corresponent al titol de Tecn
en gesti6 administrativa.

La Llei organica 1/1990, de 3 d'octubre, d'ordenaci6 general del sis
educatiu (LOGSE) estableix la necessitat de garantir que tots els enseny.
que permeten obtenir titols academics i professionals amb validesa general
una formacié comuna a tot I'alumnat i, al mateix temps, possibilitin qug
comunitats autbonomes amb competéncies puguin adequar els estudis
caracteristiques socioeconomiques del territori.

Pel que fa a la formaci6 professional, aquesta previsio fa que es res
Govern de I'Estat la regulaci6 de cada titol professional i que, en complime
que es disposa a l'article 4 de la Llei organica 1/1990, de 3 d’octubre, d’orde
general del sistema educatiu (LOGSE), correspongui a les administrg

educatives competents establir el curriculum del cicle formatiu corresponent, gle

qual formaran part, en tot cas, els ensenyaments minims regulats en el Reia
de titol.

El Decret 33/2001, de 23 de febrer, pel qual s’estableix I'ordenacié ge|
dels ensenyaments de formacio professional especifica a les llles Balears
mina que correspon al Govern de les llles Balears establir el curriculum
formacié professional i donar les directrius sobre I'estructura i I'organitz
curricular que han de tenir els cicles formatius de formacié professional espsd
en I'ambit de les llles Balears.

El Reial decret 1662/1994, de 22 de juliol, ha establert el titol de Tecr]
gestié administrativa i els corresponents ensenyaments minims, en consg
amb el Reial decret 676/1993, de 7 de maig, pel qual s’estableixen les dirg
generals sobre els titols de formacio professional i els corresponents enseny
minims.

El Decret de curriculum, a més de recollir els aspectes basics del curri
del cicle formatiu, que es regulen al Reial decret de titol, com sén la denomi

C
DECRET

eMa  Article 1
ments
donin aquest Decret estableix el curriculum de I'ensenyament de formacio
"ffﬁofessional vinculat al titol de Técnic en gestié administrativa regulat pel Reial
dFet 1662/1994, de 22 de juliol, pel qual s'aproven els ensenyaments minims.

brvi al
ht de
Nacio  aquest Decret és d'aplicacié dins I'ambit territorial de les llles Balears, i té

Ci%ﬂ%ompte les caracteristiques geografiques, socioproductives, laborals i educatives

la comunitat autdnoma de les llles Balears.
decret

Article 3

Article 2

nheral

deter- 1 | 3 denominacio, el nivell i la durada del cicle formatiu s6n els que

d"fé,’@’stableixen a I'apartat 1 de I'annex d'aquest Decret.

ACIO 5 E| perfil professional és el que s'indica a I'apartat 2 de 'annex.

cifica 3 Els objectius generals del cicle formatiu sén els que s'estableixen a

| I'apartat 3.1 de I'annex.

[CeN 4. Les capacitats clau s'especifiquen a l'apartat 3.2 de I'annex.

nancia 5 g|s continguts del curriculum s’estructuren en els moduls professionals

CHYS s'estableixen a l'apartat 3.3 de I'annex.

AMENtSg | o5 orientacions basiques per al procés d’ensenyament-aprenentatge
s'especifiquen a I'apartat 3.4 de I'annex.

qu_r,n 7. Les hores a disposici6 del centre s’estableixen a I'apartat 3.5 de I'annex.
hacio,
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Article 4

Les especialitats exigides al professorat que imparteix els mo
corresponents en aquest cicle formatiu son les que s’expressen a I'apart
'annex.

Article 5

L'accés a les modalitats de batxillerat i als moduls susceptible
convalidaci6 per estudis de formacio professional ocupacional o de correspon
amb la practica laboral sén els que s’especifiquen, respectivament, als a
5.1, 5.2 5.3 de l'annex.

Article 6

La distribucié horaria setmanal de cada un dels moduls és la indic
I'apartat 6 de I'annex.

Article 7

Els moduls que es poden desdoblar sén els especificats a I'aparta
I'annex.

Article 8

Els requisits d’espais formatius, instal-lacions i equipaments per im

aquests ensenyaments, son els que s’especifiquen a I'apartat 8 de I'annek.

Disposicié addicional

El conseller competent en matéria d’educacio pot dictar la normativa
I'aplicacio del curriculum a qué es refereix aquest Decret, perqué es
impartir el cicle tant a la modalitat d’educacié presencial com a la d’educa
distancia, i el pot adequar a les caracteristiques de I'alumnat amb nece
educatives especials, i també el pot adaptar a les caracteristiques singu
col-lectius d’alumnat.

Disposicio final
Aquest Decret entra en vigor 'endema d’haver-se publicat en el BOI

Palma, 3 de gener de 2003
EL PRESIDENT
Francesc Antich i Oliver
El conseller d’Educacié i Cultura.
Damia Pons i Pons
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1. IDENTIFICACIO DEL TITOL
da a
1.1. Denominaci6: TECNIC EN GESTIO ADMINISTRATIVA.
1.2. Nivell: Formacié professional de grau mitja.
1.3. Durada del cicle formatiu: 1.300 hores.
1.3.1. Formaci6 al centre educatiu: 960 hores (moduls professionals de I'1
7alde i 60 hores de lliure disposicio).
1.3.2. Formacié en centres de treball: 340 hores (modul professional 9).
2. PERFIL PROFESSIONAL
artir  2.1. Competencia general
Es competéncia general d’aquest técnic efectuar, seguint les normes
d’organitzaci6 interna i la legislacié vigent, les operacions de gestié administra-
tiva tant en I'ambit pablic com en el privat, de forma efica¢ i amb qualitat de
servei.
bera  2.2. Competencies professionals
ugui Les competéncies i realitzacions més rellevants que ha de manifestar el
Cip@fessional son:
Ssitats
ars de a) Registrar, processar i transmetre informacio:

1. Proporcionar directament o per telefon la informacié requerida en cada
una de les consultes realitzades, d’acord amb els criteris establerts de prioritat, de
confidencialitat i d’accés.

2. Rebre, registrar i distribuir la correspondencia d’acord amb les normes
internes.

3. Introduir dades al'ordinador assegurant-ne la permanéncia, I'actualitzacio
i la confidencialitat.

4. Elaborar i formalitzar la documentacio precisa, utilitzant qualsevol equip
ofimatic amb la destresa i velocitat adients.

5. Arxivar, custodiar i controlar informacié en suport convencional o
informatic d’acord amb I'espai, la distribuci6 i els criteris d’organitzacié interns
de manera que permetin accedir-hi o consultar-la.

B.

b) Realitzar les gestions administratives de compra i venda de productes i/
0 serveis:

1. Elaborar i formalitzar la documentaci6é corresponent a la comanda
sol-licitada pel client o el proveidor, d'acord amb la normativa vigent i el
procediment intern.

2. Registrar i arxivar la documentacié de les operacions de compra i venda
en suport informatic o manual segons les normes establertes.

3. Efectuar tasques comercials encaminades a la captaci6 i al manteniment
de clients en les condicions establertes per I'entitat.

4. Comunicar, de forma oral o escrita, les incidencies detectades en la
compra i venda de productes, indicant-ne les causes, les solucions adoptades o
possibles alternatives, i també la transcendéncia que tenen en l'activitat.

5. Registrar les entrades i sortides d’existencies en suport documental o
informatic i aplicar-hi les normes de valoracié establertes.

c) Realitzar les gestions administratives de personal:

1. Formalitzariregistrar els contractes de treball d’acord amb les instruccions
rebudes i la normativa laboral vigent.
2. Executar les mesures establertes per al control d'assisténcia de personal
pd.formalitzar fitxes i comunicats d’incidencies segons els formats i procediments
establerts.
3. Elaborar, mantenir i actualitzar les dades incloses en els expedients
dylsrsonals dels treballadors segons instruccions, procediments interns i normativa
laboral vigent en suport documental i/o informatic.
4. Elaborar nomines i altres documents relacionats amb la retribucié dels

5. Accés al batxillerat, convalidacions i correspondéncies.

treballadors segons instruccions, procediments interns i normativa laboral vigent,
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en suport documental i/o informatic.
5. Natificar i informar de les incidéncies relatives al personal, d’acord
els procediments establerts.

d) Realitzar les gestions administratives de tresoreria i els regi
comptables:

1. Formalitzar i verificar els documents de pagament i/o de cobral
d’acord amb les indicacions rebudes.

2. Efectuar les operacions de gesti6 externa relatives a la presenta
documents de cobraments i de pagaments als bancs, a les administ

- Les gestions a I’Administracié publica.
hmb

Principals ocupacions i llocs de treball:

Amb finalitats d’orientacié professional, s’enumeren a continuacié les
stisupacions i els llocs de treball que es poden exercir quan s'adquireixi la
competéncia professional definida pel titol:

Auxiliar administratiu, ajudant d’oficina, auxiliar de documentacio i arxiu,
megestor de cobraments i pagaments, caixer, auxiliar administratiu de banca i
institucions financeres, treballador de mitjans de pagament, treballador de
cidrelsoreria, d’estranger, auxiliar administratiu de I’Administracié publica,
ad@ssegurances de produccié, de sinistres i reassegurances, administratiu comer-

publiques i a les empreses en general, d’acord amb la normativa vigent cial, administratiu de gesti6 i de personal.

procediment intern.

3. Realitzar oportunamenti correctament pagaments i cobraments mitjd
caixa, atenent les ordres, els venciments, la disponibilitat d’efectiu, les prig
i les normes internes.

4. Efectuar I'arqueig diari de la caixa i resoldre’n les incidéncies ordina
quant a terminis i procediments.

5. Reflectir els assentaments comptables corresponents a les ope
comercials, financeres o a qualsevol altre ambit, que es produeixen diariam
llibre diari o en suport informatic, aplicant el Pla general comptable.

Els elements que s’enuncien sota I'epigraf ‘2.3 Camp professional’ no
ngaonistitueixen cap regulacié de I'exercici de professio titulada i, en tot cas,
ritatsntendran en el context d’aquest decret amb relacié a I'ambit de I'exercici

professional vinculat per la legislacié vigent amb les professions titulades.
ries

3. CURRICULUM
acions
ent, al 3.1. Objectius generals del cicle formatiu

- Identificar les principals caracteristiques de les empreses segons la seva

6. Comprovar el saldo de cadascun dels comptes mitjangant la realifzgoidna juridica i el sector al qual pertany i coneixer el funcionament global

del balang de comprovacié amb una periodicitat quinzenal, mensual o trim
en suport convencional o informatic.

7. Calcular el benefici o la pérdua, que es produeix en un mol
determinat, mitjancant el compte de resultats, d’acord amb les normes esta
i al reglament del Pla general comptable.

e) Informar i atendre el client sobre productes i/o serveis financq
d'assegurances:

1. Preparar lainfraestructura material necessaria per aconseguir unaad
atenci6 al client.

2. Facilitar la informaci6 i 'assessorament sol-licitats pels clients s
productes i serveis al seu carrec, tenint en compte els procediments inter

bstlaquestes.
- Obtenir, seleccionar i interpretar la informacié que arriba a I'empresa,
neatalitzar-ne les dades essencials, i tractar la documentacio utilitzant els mitjans
blertesjuats.
- Utilitzar, amb agilitat i destresa, ordinadors, aplicacions informatiques i
altres equips d'oficina en la formalitzacio i les copies de documents, adaptant-se
railes noves tecnologies de la comunicaci6.
- Realitzar les operacions de calcul mercantil necessaries per confeccionar,
emplenar i registrar la informacié que es genera a l'area de treball comptable,
eqe@darcial, bancaria, de personal, o de qualsevol altre tipus.
- Transmetre i comunicar de forma eficag informacié de forma presencial,
bbrelefonica o escrita amb els agents interns i externs de I'organitzacié i en les
nsllengiies oficials, per tal d’atendre les situacions i els fets assignats i informar-ne.

3. Efectuar tasques comercials encaminades a la captacio i el mantefiment - Comprovar els documents, els registres i I'arxiu, per tal de detectar-hi els

de clients segons les condicions establertes per I'entitat.

4. Formalitzar i trametre la documentaci6 corresponent a les opera
sobre productes i/o serveis financers i d’assegurances, segons els crite
normes fixades per la direcci6.

f) Realitzar gestions administratives a I’Administracio publica:

1. Efectuar les tasques d’atenci6 al pablic i d'informacié de caracter ge|
a les dependéncies administratives de forma agil i correcta.

2. Formalitzar documentaci6 seguint els diferents models oficials exis|
dels organs administratius, d’acord amb les instruccions rebudes.

3. Rebre les sol-licituds i les instancies dels administrats, registrar|
comprovar-les, idonar-los el curs establert en les normes internes i de proced

4. Rebre ingressos i efectuar pagaments per caixa, i reflectir-los
comptabilitat.

5. Preparar i reposar els elements materials necessaris per al funcior]
de la unitat administrativa corresponent, i transmetre als superiors les incid
que s’hi han detectat.

2.3. Camp professional

2.3.1. Ambit professional i de treball

Aquest tecnic exercira la seva activitat en qualsevol empr
independentment del sector econdomic a qué pertanyi, tant en empreses (
public com privat que realitzin la seva activitat en qualsevol dels tres sq
economics, sempre en el si de la funcié d’administracio i de gestio.

El tecnic en Gesti6 administrativa, que treballara conjuntament am
equip de persones, seguira les instruccions donades i realitzara tasques d|
o menor polivaléncia i responsabilitat en funcié de la dimensio i I'activita
'empresa.

2.3.2. Ambit funcional i tecnologic

Aquest professional desenvolupara les funcions i les subfung
d’administracio, de personal i de recursos humans, de comercialitzg
d’aprovisionament.

errors i determinar les accions que s’han de prendre.

cions - Aplicar procediments de seguretat, de proteccio, de confidéncia i

s ¢deservacio de la documentaci6 i informacio6 a fi de garantir-ne la integritat, I'Gs,
I'accés i la consulta.

- Desenvolupar la iniciativa, el sentit de responsabilitat i la maduresa

professionals, de manera que permetin millorar el treball i la motivacio personal.

- Sensibilitzar-se sobre els efectes que les condicions de treball poden
hepabduir sobre la salut, interpretar les normes de seguretat i higiene, i utilitzar les

mesures correctives i proteccions adequades, per aixi millorar les condicions de
entsball.

- Integrar les fases d’'un procés administratiu global concretat en una
leactivitat tipus, determinar les funcions de treball i les activitats que ha de
intlrgenvolupar, organitzar les sequiéncies de treball i formalitzar-ne la documentacio,
eneldractament de la informacio i la comprovacié de les dades.

- Incorporar-se al mén productiu, amb garanties d'adaptacié a I'estructura
ampeygia de I'organitzacié de forma responsable, de manera participativa i amb
bncieEsativa segons el lloc de feina que ha d’ocupar un técnic en Gestié administra-
tiva.

3.2. Capacitats clau

Son les capacitats, majorment de tipus individual, més associades a
conductes observables en I'individu i son, en consequéncia, transversals —en el
e ssentit que afecten molts llocs de treball- i transferibles a noves situacions.
‘ambit Aquestes capacitats constitueixen el referent per a les actituds de cada un
ctdeds moduls professionals del cicle formatiu.

b un a) Capacitat de resolucié de problemes

e majorConsisteix a detectar les mancances, les anomalies o les errades que es

druguin presentar i tenir la disposici6 i habilitat necessaries per enfrontar-s’hi i

donar-los resposta, d’acord amb la normativa vigent i/o les directrius rebudes.
Aquesta capacitat es manifesta en:

ions - Detectar les mancances, les anomalies o les errades que es puguin

ciprésentar i tenir la disposici6 i I'habilitat necessaries per enfrontar i donar resposta

al problema, d’acord amb la normativa vigent i/o les directrius rebudes.

Les tecniques i els coneixements tecnologics que es vinculen a les furjcions - Tenir una actuacio correcta en cas d’accidents i aplicar els primers auxilis.

i a les subfuncions anteriors de caracter comd son:
- El tractament, 'emmagatzematge, la comunicacio i la distribucié d
informacié: gestié6 de la documentacio i de I'arxiu en suport convencio

e la b) Capacitat d'organitzacié del treball
al i Consisteix en la disposici6 i habilitat per crear les condicions adequades

informatic.
- La gesti6 administrativa amb els clients, els proveidors, els organi
publics, el personal i altres entitats.

[

d'utilitzacié dels recursos humans i/o materials existents, per tal de dur a terme
nies tasques encomanades amb el maxim d’eficacia i eficiencia.
Aquesta capacitat es manifesta en:
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- Tenir una visi6 global i integrada de I'organitzacié i del procés de ge
administrativa, executar les diferents tasques del propi treball seguint un
logic i eficag de realitzaci6, i adaptar-se a les innovacions tecnologiq
organitzatives.

- Valorar la importancia de treballar en condicions de seguretat i amb
saludables amb la finalitat d"evitar problemes que afectin el benestar fisic, p
i social de tots.

- Valorar criticament les condicions de treball i els factors de risc que af
I'entorn de treball.

c) Capacitat de responsabilitat al treball

Es la disposici6 per implicar-se en la feina, considerant-la I'expressio
competéncia personal i professional, i vetllant pel bon funcionament dels red
humans i/o materials relacionats amb el treball.

Aquesta capacitat es manifesta en:

- Valorar el treball rigoros i ben fet, demostrar sentit de la responsabi
mantenir interés durant tot el procés.

- Assumir el compromis de mantenir i tenir cura de les instal-lacions
equips, treure el maxim profit dels mitjans materials emprats en els proce
evitar costos i despeses innecessaris.

- Mostrar interes per la precisio, I'exactitud, I'ordre i la pulcritud amb
es desenvolupen les tasques.

- Presentar els documents amb puntualitat, correcci6é i sense
d’ortografia.

- Seguir els procediments de seguretati d’Us confidencial de ladocume
a que tengui acceés.

- Aplicar les normes higienicosanitaries, de seguretat i de prevenc
riscos laborals.

- Utilitzar els equips de prevenci6 i protecci6 de riscos laborals.

d) Capacitat de treball en equip

Es la disposicid i habilitat per col-laborar de manera coordinada en la
realitzada conjuntament per un equip de persones per tal d’assolir un of
proposat.

Aquesta capacitat es manifesta en:

- Reconeixer la creixent importancia del treball en equip al mén labg
demostrar capacitat d’adaptacio i d’integracié en diferents grups de trebal
una actitud tolerant envers les idees dels companys i subordinats:

* mantenir relacions fluides amb els membres del grup funcional en el
esta integrat,

* respectar el treball dels altres,

* cooperar en la superacio de les dificultats que es presentin.

e) Capacitat d’autonomia

Es la capacitat per realitzar una tasca de forma independent, és
executar-la de principi a fi sense necessitat de rebre cap ajut o suport, to
aquesta capacitat de treballar de forma autonoma no implica que el profes
en algunes tasques concretes, no hagi de ser assessorat.

Aquesta capacitat es manifesta en:

- Realitzar tasques de forma independent i prendre decisions individ

SBPERATORIA DE TECLATS
ordre Associat a la unitat de competencia 1: Registrar, processar i transmetre
emformacio.

ents a) Durada: 150 hores.
siquic
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:
ectin
Capacitat terminal 1:
Analitzar els canals i mitjans de comunicacié en funci6 de I'estructura de
'empresa.
e la
ursos Criteris d'avaluacio:
- Interpretar I'estructura funcional i organitzadora i els fluxos d’'informacié
de diferents tipus d'empreses i d’entitats de diversos sectors de I'activitat
tat¢onomica.
- Relacionar I'organigrama funcional d’'una organitzacié amb els parametres
i els la titularitat, la forma juridica, la dimensio i el tipus d’activitat.
5S0S |
Capacitat terminal 2:

ue Aplicar procediments de recepcid, registre, arxiu i transmissié d’informacié
en funci6 de la naturalesa de la informacié.
altes
Criteris d’avaluacio:
tacié - Identificar les dades personals completes de I'emissor, del destinatari i les

caracteristiques de la demanda d'informaci6 o del document, ja sigui documental,
0 plesencial o telefonica.

- Interpretar el contingut i I'abast de la informaci6 rebuda o demanada,
oralment o per escrit, i el tractament que cal donar-li segons la naturalesa del fet
que es tracti.

- Adaptar el missatge i la imatge personal al context i a la situacié, segons
fastsiprocediments interns establerts.
jectiu - Resoldre les demandes d'informacié, formulades per teléfon o directament,
amb una resposta immediata o diferida a altres persones, segons la complexitat del
tema.
rali - Elaborar el procés de recepcid, de registre i de distribuci6 de la
acobrespondencia rebuda o emesa, segons les normes internes establertes.

- Redactar cartes, comunicats interns i altres documents d’Us habitual en les
qukies llengiies oficials, amb precisio, claredat i adequaci6 al receptor i al context.
- Comprovar i corregir, de forma sistematica, els errors detectats a la
documentacio i a les cartes elaborades amb diligéncia i autonomia.

Capacitat terminal 3:
Utilitzar amb destresa els mitjans i equips d'oficina en I'elaboraci6 i
a teinsmissio de documents.
i que
sional, Criteris d’avaluacio:
- Utilitzar els mitjans de telecomunicacions i informatics propis d'una
oficina, per a la recepci6 i emissié de missatges, consultes i documents.
uals, -Diferenciar les prestacions dels mitjansidels equips d’oficina convencionals

d’acord amb les normes establertes o els precedents definits, i consultar aquest&smatics, que s'utilitzen habitualment en I'elaboraci6 i la transmissio de la

decisions quan les seves repercussions siguin importants.

f) Capacitat de relacio interpersonal.

Es la disposicid i habilitat per comunicar-se amb els altres, amb un {
adient, amb atenci6 i empatia.

Agquesta capacitat es manifesta en:

- Comunicar-se amb un tracte correcte, amb atenci6 i simpatia:

* amb els clients,els proveidors i el public en general,

* amb els visitants que accedeixin a I'entitat,

* amb el seus companys i superiors.

g) Capacitat d'iniciativa

Es la disposici6 i habilitat per prendre decisions sobre propostes i ac
Donat el cas que vagin enlalinia de millorar el procés, producte o servei, pe
o modificacié, s’esta definint la capacitat d’innovaci6.

Agquesta capacitat es manifesta en:

- Seleccionar els procediments adequats al desenvolupament de les
tasques i proposar, si n'és el cas, solucions alternatives.- Seleccionar el prd
informatic adequat a les dades que s’han d'introduir o tractar.- Disse

documentaci6 i de la informacid, en relaci6 amb la facilitat del maneig i la
velocitat del procés.
- Transcriure textos escrits en les dues llengiies oficials i textos alfanumeérics
raateb destresa i en el temps establert, segons les normes d’Us dels equips d’oficina,
especialment el teclat QWERTY.

- Aplicar les normes universals d’escriptura mecanografica en diferents
mitjans, en les dues llengues oficials, i tenint en compte les caracteristiques
propies del document que cal tractar.

- Detectar i corregir els errors mecanografics, ortografics i de presentacié
observats en qualsevol tipus de text tractat amb mitjans convencionals iinformatics.

- Determinar quins son els mitjans ofimatics més adequats per a I'elaboracié
d’'un document, segons les caracteristiques propies del document i les necessitats

iodhsl. format.

canvi - Ajustar les condicions optimes de treball quant a disseny ergonomic i
formes de posici6 del cos al lloc de treball, amb les pantalles de visualitzacié de
dades, segons les normes de salut laboral.

seves - Realitzar la documentacié administrativa general i basica amb mitjans

giiafoamatics i convencionals, en el temps i la llengua demanats.

nyar - Dissenyar formats estandards per a documents d’'Us habitual en mitjans

documents estandards amb la utilitzacié dels programes informatics més aglientsrmatics, seguint les instruccions rebudes.

3.3 Moduls professionals
3.3.1 Moduls associats a una unitat de competencia

Modul professional 1
Denominaci6: COMUNICACIO, ARXIU DE LA INFORMACIO |

Capacitat terminal 4:
Avaluar laimportancia de la seguretat de la conservacié i de la confidencialitat
en l'accés a la informacio i documentaci6 de I'empresa.

Criteris d’avaluacié:




6 BOIB Num. 10 21-01-2003
- Identificar els criteris de seguretat, de confidencialitat, de conservdcio i

d’accés a la informacioé que s'apliquen en els sistemes d’arxiu. 2. La transmissié d’'informacié. Les comunicacions:
- Relacionar els diferents tipus d’arxiu, els criteris universals de classifijacié - Distincié dels diferents tipus de llenguatge.

i els mitjans i equips d'oficina que salvaguarden la informacié amb|les - Utilitzaci6 del fax i del correu electronic.

caracteristiques dels documents i/o de I'organitzaci6. Determinar la docume
que s’had’arxivar, la de facil accés, la d'Us restringit i reservat, i els mitjans t§
més adequats, segons les normes legals i les normes internes de 'organi

- Comprovar l'arxiu correcte dels documents, la identitat de les perg
que hi accedeixen i les dates limit de devolucié segons les normes establ

- ldentificar les normes i els processos que s’han de seguir per mal
actualitzada la informacio registrada i les copies de seguretat, segons les
d'Us establertes.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

1. L'empresa i el seu entorn:

- L'empresa: concepte, funcions i tipus.

- Formes juridiques: aspectes i caracteristiques basiques.
- Organitzaci6 de I'empresa: Concepte, principis i models.

- Departaments i arees funcionals tipus a I'empresa publica i privada.

2. La transmissio d’informacio. Les comunicacions:

- Els elements de la comunicacié: emissor, receptor, canal, codi i mis§

- Fases de la comunicaci6.

- El llenguatge: verbal, no verbal, explicit, implicit.

- Les modalitats de comunicacio.

- Telecomunicacions: telefon, fax, teletext, telematica.

- Lacorrespondénciadins I'empresa: registres de correspondeéncia, circ
interna del correu, correus i companyies de missatgeria i paqueteria.

3. La paraula i el gest:

- Comunicacié no verbal.

- Comunicacio verbal.

- Comunicaci6 professional: atencié presencial i telefonica; form
normes.

4. L'operatoria de teclats:

- Mitjans d’escriptura: maquines d'escriptura. La maquina d’'escr
actual, parts i dispositius. L'ordinador i el processador de textos.

- Ergonomia: posicié corporal davant d’'un enginy d’escriptura o d’
pantalla de visualitzacié de dades.

- Elteclat: tipus de teclat, el teclat QWERTY, posicionament dels dits s}
el teclat.

- Procediments per adquirir destresa en l'operatoria de tec

htacid - Representacit grafica de la correspondencia a I'empresa.
cnics - Anotaci6 de la correspondéncia als llibres de registre.

[zaci6. - Obtencio d'informaci6 de diferents serveis de missatgeria, tant publics

orEEsM privats.
ertes. - Formalitzacié dels diferents impresos a complimentar per enviar la
hteldcumentacio.
ormes
3. La paraula i el gest:
- Escenificacié de comunicacions orals: entrevista, reunié, debat.
- Utilitzaci6 de les guies de telefons.
- Recepci6 i emissio de trucades telefoniques seguint les normes mitjancant
les quals la comunicacié sigui Util.
- Realitzacio de practiques de lectura lletrejada de noms i paraules.
- Emissio, informaci6 o canalitzacié del missatge a altres persones.

4. L'operatoria de teclats:
- Realitzaci6 d’exercicis per adquirir agilitat i desenvolupar velocitat.
batge. - Transcripcio de textos, escrits i informes, una vegada definides la forma
i I'estructura del document.

- Revisié amb l'original.

- Correcci¢ d'errors.

Llacio 5. La comunicaci6 escrita:
- Col-locacio de les diverses dades que figuren en un sobre.
- Creaci6 d'un diccionari d’abreviatures del llenguatge administratiu.
- Redacci6 de cartes i d'altres comunicacions i redacci6 de documents
administratius basics.
- Revisio i correccid de I'ortografia, de la sintaxi i de I'estil.
PS |
6. El tractament de la informaci6 i arxiu:
- Demostracio6 de la necessitat d’ordenar i conservar els documents.
- Determinaci6 dels diferents sistemes de classificacio.
ure - Realitzaci6 de suposits de classificacio adoptant les normes corresponents
segons el sistema a utilitzar.
ina - Inscripci6 de dades als llibres de registre.
- Organitzacio d'un arxiu i col-locacié dels documents segons el sistema
plo@rxiu elegit.
- Actualitzacio de les variacions de les dades i/o dels documents.

ats: - Obtencio externa d’informaci6é dels diferents mitjans i equips de

desenvolupament de I'agilitat en el posicionament per files i procediments pemunicacié usats per les empreses.

adquirir velocitat.
- Mecanica de l'escriptura automatitzada: velocitat, presenta
formalitzacié de documents i correcci6 dels escrits.

5. La comunicaci6 escrita:

- Terminologia especifica, abreviatures i tractaments en el llengy
administratiu.

- Tipus de comunicacio: interna, externa, privada, mercantil.

- La carta: tipus i estructura.

- Documents administratius basics: la instancia, I'ofici, el certificat
saluda.

- Altres tipus de comunicacions interiors i personals: avis, memoran

- Impresos i documents generals de caracter pablic i privat.

6. El tractament de la informaci6 i I'arxiu:

- Normativa legal.

- Classificacio i ordenacio: criteris.

- Registres i arxius.

- Manteniment i conservacio.

- Mitjans, convencionals i informatics, de tractament d’informacio.
- Accessibilitat i dret a la informacié.

- Seguretat de la informaci6.

d) Procediments:

1. L’'empresa i el seu entorn:

- Confecci6 d’'una taula dels diferents tipus d’empresa.

- Analisi de I'organitzacié empresarial.

- Creaci6 d'organigrames d’empreses.

- Adaptacié de les distintes activitats i operacions a les diferents
funcionals.

- Elecci6 dels departaments tipus segons les arees funcionals.

cio,  Modul professional 2
Denominacié: GESTIO ADMINISTRATIVA DE COMPRAVENDA.
Associat a la unitat de competéncia 2: Realitzar les gestions administratives

de compra i venda de productes i/o serveis.

atge
a) Durada: 90 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:
el
Capacitat terminal 1:
flum.  Aplicar técniques de comunicacié adequades en la relaci6 amb clients i

proveidors.

Criteris d’avaluacio:

- |dentificar els canals i els mitjans de comunicacié interns i externs que
s’estableixen amb els clients i els proveidors en la gesti6 de la compravenda.

- Adaptar el missatge de les comunicacions orals i escrites, adrecat al tipus
de persona, de circumstancia o de situacié comercial.

Capacitat terminal 2:
Elaborar la documentacié derivada de les operacions de compravenda,
aplicant la legislacié6 mercantil vigent.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar les fases del procés de compra i venda.

- Redactar els diferents tipus de comunicacions que es produeixen en el
context de les operacions de compravenda en relacié amb les peticions, les ofertes,
les reclamacions o les incidéncies d'un producte o servei de forma clara i concisa,
hregsla llengua oficial requerida.

- Reconeéixer els tipus d’incidencies que es produeixen en el procés de
compravenda, i també les alternatives i les solucions que es poden adoptar.

- Localitzacio d’empreses per visitar.

- Crear un registre de clients i de proveidors actuals i potencials, amb
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mitjans informatics, a partir d'informacions i de documents rebuts. liquidacions.
- Identificar les funcions, les persones i els requisits legals dels docurents

mercantils, fiscals i financers que intervenen en el procés de compravend

- Interpretar els aspectes formals i processals que han de complir els n
de cobrament i pagament que s’usen en les operacions de compravenda,
la normativa mercantil vigent.

- Identificar els avantatges, els inconvenients i els riscos financers
impliguen els sistemes i mitjans de cobrament i pagament habituals ¢
operacions de compravenda, per a l'organitzacio, per als clients i pd
proveidors.

- Formalitzar ladocumentacio que es genera en una operacio de compra
de béns i/o serveis, la liquidacio trimestral de I''VA, segons les normes le
d’Gs establertes, amb pulcritud i precisi6.

- Calcular les operacions i comprovar les dades que intervenen €
comandes i factures, segons les normes fiscals i mercantils.

- Registrariarxivar ladocumentacio que intervé en el procés de compra
de béns i/o de serveis, d’acord amb els aspectes formals que preveu la no
fiscaliels criteris d’organitzacio establerts, amb mitjans convencionals iinform
i amb els dispositius de seguretat adients.

Capacitat terminal 3:
Aplicar métodes de control i valoraci6 d’existéncies, d’acord ami
legislaci6 vigent.

Criteris d'avaluacio:
- Relacionar els sistemes d’organitzacio i els criteris de classificacig

L. Les aplicacions informatiques:
itians - Aplicacions informatiques per a la gestié del magatzem i de la facturacio.
segons
d) Procediments:
que
n les 1. La funcié comercial:
r als - Identificaci6 de les diferents funcions i tasques de I'area comercial.
- Formalitzacié de la documentacié comercial.
venda - Identificacié de les dades personals, les referencies i els preus que cal
aisdloure.
- Realitzacio de la documentacio i comprovacio de les dades.
n les - Producci6 de cartes i comunicacions comercials.
enda 2. L'aprovisionament: processos:
mativa - Identificacio de la documentacio que intervé en aguests processos.
ptics - Observacio de les dades que cal comprovar.
- Realitzacio6 de la documentacio6 i comprovacié de les dades de compra.

3. El magatzem:

- Identificaci6 dels sistemes de registre d’existencies.

- ldentificacio dels nivells optims d’existéncies.

- Registre d’entrades i de sortides.

- Detecci6 de desajusts en la comanda, I'inventari o la ruptura d’estocs i les
i deves consequeéncies.

la

registre de les existéncies, segons la tipologia de les empreses o dels prodluctes i

del sector de l'activitat economica.
- Gestionar els estocs de mercaderies segons el nivell optim i m
establert, i el volum i la comanda a partir de les dades de les fitxes del mag
- Elaborar el registre i el control de les entrades i sortides del magatze
documentacio corresponent i la valoracié de les existéencies segons els
acceptats per la normativa comptable, amb mitjans convencionals i inform

Capacitat terminal 4:
Utilitzar aplicacions informatiques de gestié6 de magatzem i facturaci

Criteris d’avaluacio:

- Comprovar i corregir de forma sistematica les dades, els calculs
requisits fiscals i legals dels diferents documents mercantils, de les fitx
magatzem i dels registres informatics generats per 'activitat comercial.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

- La funcié comercial:

- L'estructura comercial a I'empresa: caracteristiques, arees, funci
coordinacio.

- Comunicacions comercials.

- Correspondéncia comercial.

L’aprovisionament:

- El procés de compres: funcié, etapes i condicions.

- La gesti6 de les compres: processos i documentacio.
- El proveidor: criteris de selecci, ofertes i preus.

- El contracte de compravenda.

El magatzem:

- Organitzaci¢ fisica i administrativa. Fases d’emmagatzematge.
- Nivells d’estoc: estoc optim i minim.

- Control de magatzem.

- L'expedici6: documents, valoraci6 de la comanda.

- La valoraci6 de les existencies: PMP, LIFO, FIFO.

Les vendes:

- El procés de vendes: I'estudi de mercat, I'oferta, el cost, el preu de v
el descompte, el marge comercial.

- Els canals de distribuci6.

- El client i I'atenci6 al client.

La documentacio, la fiscalitat i la legislacié de la compravenda:

- Elaboracié de la documentacié de la compravenda: comanda, ng
lliurament i carta de ports. Factura.

- La factura: requisits legals, tipus de despeses, formes de calcul.

- Documents de pagament: xec, pagaré, lletra de canvi, etc.

- Registres de la documentacié de compravenda: registre fiscal, re
auxiliar i arxiu.

- Organitzacio6 de la documentacié comercial.

- L'IVA: tipus, caracteristiques, régims, obligacions formals i declaracig

4, Les vendes:

inim - Determinaci6 dels preus de compra i venda, segons els diferents sistemes
htastablerts.
m, la - Identificaci6 dels diferents canals de distribucié.

riteris - Identificacio dels processos d’atenci6 al client i la seva importancia.
atics.

5. La documentacid, la fiscalitat i la legislaci6é de la compravenda:

- Analisi del contingut dels documents que cal formalitzar.

- Obtenci6 d'informaci6 dels registres de factures.

- Identificacio de les operacions subjectes a liquidacio.

- Interpretaci6 de les dades que cal incloure a I'impreés fiscal.

- Calculs de la base i de les quotes.

- Formalitzacio correcta de I'imprés.

- Recopilacié i organitzacié de lainformacié per al seu tractament informatic.
- Introducci6 de la informacié als mitjans ofimatics, edici6 i impressio de
dades.

, els
bs de

ns i  Modul professional 3
Denominacié: GESTIO ADMINISTRATIVA DE PERSONAL.
Associat a la unitat de competéncia 3: Realitzar les gestions administratives

de personal.
a) Durada: 90 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:
Elaborar la documentaci6é inherent al procés de contractacié laboral,
aplicant la legislaci6 vigent.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar els organismes publics, les seves funcions, els tramits que s’han
de realitzarila documentacié que s’ha de presentar en els processos de contractacié
i retribucié.

- Distingir els elements essencials i accidentals de les diferents modalitats
de contracte de treball vigents, a partir de documentacio real.
enda, - Identificar les condicions laborals i retributives i altres dades Utils per a la
gestié administrativa del personal, incloses en un conveni col-lectiu concret i en
la normativa laboral general.

- Formalitzar la documentaci6é propia del procés d'inscripcio, d'oferta
d’ocupacid, de contractacio i d'afiliacié de treballadors a la Seguretat Social i les
possibles variacions, concretades a un tipus d'organitzaci6 i situaci6 laboral,
tasdgons la normativa vigent.

Capacitat terminal 2:
Elaborar la documentacié derivada de la retribucié i liquidacié d’havers,
pistpticant la legislacié vigent.

Criteris d'avaluacio:

ns- - Identificar els diferents conceptes salarials, les retencions i el procés de
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calcul de tots els elements que consten en els documents retributius rq
diferents sectors i ambits laborals.

- Elaborar les nomines, els documents de pagament de les retribucio
liquidacions de les quotes de la Seguretat Social i de les retencions de I'lRP
suport documental i informatic, segons les instruccions rebudes.

Capacitat terminal 3:
Utilitzar aplicacions informatiques de gesti6 de personal i realitzaci
nomines.

Criteris d’avaluacio:

- Assenyalar diferents aplicacions de gestié de personal i nomines.

- Manejar amb agilitat i rapidesa rutines de manteniment i con
d’arxius.

- Utilitzar els procediments de seguretat i control del procés de gest
personal.

- Realitzar, amb suport informatic, exercicis practics de tot el procé
gestié de personal.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

Introducci6 al dret del treball:

- Concepte i principis especifics propis del dret del treball.
- Organismes laborals.

- Legislaci6 laboral basica.

La contractacio laboral:

- El contracte de treball: concepte, capacitats, elements essend
accidentals.

- Tipus de contracte: aspectes formals, comuns i diferencials.

- El procés de contractacio.

- La documentacié contractual i la gestié en una unitat economica.

La Seguretat Social:

- El sistema de la Seguretat Social.

- Documentacio relativa a la Seguretat Social.
- Llibres laborals obligatoris.

La retribuci6 laboral:

- El salari i el rebut de salaris.

- Determinaci6 de les bases de cotitzacio.

- Deduccions i el seu calcul: cotitzacions a la Seguretat Social, reten
a compte de I'IRPF.

- Liquidaci6 i ingrés de les cotitzacions a la Seguretat Social: concg
documentacio.

- Liquidacio i ingrés de les retencions a compte de I'lRPF: concej
documentacio.

Els procediments per a la modificacid, suspensié i extincié del contr
L'atur:

- Modificaci6 del contracte de treball.

- Suspensio del contracte de treball.

- Extincio del contracte de treball.

- L’'acomiadament.

- Protecci6 per a l'atur.

Les aplicacions informatiques:
- Aplicacions informatiques per a la gestié de personal i rebuts de s3

d) Procediments:

1. Introducci6 al dret del treball:

- Aplicacio de les normes laborals.

- Determinaci6 dels diferents organismes laborals.

- Ordenacio de la normativa laboral de forma jerarquica.

2. La contractacio laboral:

- Analisi comparativa de les caracteristiques dels diferents tipus de con
de treball.

- Identificacio de la documentacié necessaria per al procés de contrad

- Formalitzacio de la documentacio utilitzada en el procés de contrag
laboral.

- Realitzaci6 de suposits encadenats de I'oferta de treball, la selec
personal i la determinacio i la formalitzacié dels contractes corresponents

3. La Seguretat Social:
- Analisi del sistema de la Seguretat Social i descripcié de les finalital

alleslentitats gestores.
- Analisi de les prestacions de la Seguretat Social.
hs, les - Identificacid de la documentacié utilitzada en les relacions amb els
-, angnismes de la Seguretat Social.
- Formalitzacio de la documentacio utilitzada en les relacions amb els
organismes de la Seguretat Social.
- Anotacio al llibre de matricula de les variacions, altes i baixes del personal.
de
4. La retribucié laboral:
- Analisi dels conceptes i complements salarials continguts en diferents
convenis col-lectius.
- Realitzacio de calculs de salaris bruts.
ulta - Realitzacié de calculs de cotitzacions dels treballadors a la Seguretat
Social i retencions de I'IRPF.
6 de - Formalitzacié dels rebuts de salari, dels documents de cotitzaci6 a la
Seguretat Social i de les liquidacions de les retencions de I'lRPF.
s de
5. La modificacio, la suspensio i I'extincié del contracte. L'atur:
- Analisi de les causes de modificacio, suspensié i extincié del contracte de
treball i realitzacio dels corresponents calculs d'indemnitzacions.
- Realitzaci6 de calculs de la prestaci6 i/o el subsidi per a I'atur.

6. Les aplicacions informatiques:
- Analisi de les prestacions de diferents aplicacions informatiques de gestié
de personal.
- Identificacio del procés de treball comu a totes les aplicacions analitzades.
- Realitzacié de rebuts de salaris i liquidacions a la Seguretat Social i a
ialdisenda, utilitzant una de les aplicacions analitzades.

Modul professional 4

Denominacié: COMPTABILITAT GENERAL | TRESORERIA.

Associat a la unitat de competéncia 4: Realitzar les gestions administratives
de tresoreria i els registres comptables.

a) Durada: 150 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:
Analitzar les caracteristiques dels elements patrimonials i la seva funci6 en
el desenvolupament de I'activitat empresarial.
cions
Criteris d’avaluacio:
pte i - Establir les relacions entre les fonts de finangament propies i alienes d’'una
empresa i I'aplicacio a I'immobilitzat i al cicle de negoci.
te i - Diferenciar els conceptes d'inversid, de despesa i de pagament, i també els
d’ingrés i de cobrament en les operacions de I'activitat empresarial.
- Diferenciar i precisar els conceptes de patrimoni, component patrimonial,
bcadement patrimonial i massa patrimonial.
- Precisar els conceptes de grau de liquiditat i de grau d’exigibilitat.
- ldentificar els conceptes d’actiu, passiu exigible i net, i explicar la seva
relaci6 fonamental.
- Analitzar i ordenar les masses patrimonials que componen l'actiu, el
passiu exigible i el net.
- Explicar la situacio d’equilibri o de desequilibri patrimonial.
- Realitzar inventaris ordenadament segons les pautes i els models establerts.
laris. Capacitat terminal 2:
Interpretar el contingut basic del Pla general comptable (PGC) i la seva
funcié com a normativa comptable.

Criteris d’avaluacio:
- Identificar el PGC com a instrument de la normalitzacié comptable.
- Explicar el caracter reglamentari del PGCila seva relacié amb la legislacio
mercantil espanyola i de la UE.
- Diferenciar els apartats del PGC que sén preceptius dels que no sén
vinculats.
fracte - Interpretar les normes de valoracié fonamentals que desenvolupen els
principis comptables establerts al PGC.
tacid. - Interpretar el sistema de codificacio establert al PGC i la seva funcio en
tatassociacié/desglossament de la informacié comptable.
- Precisar les definicions i relacions comptables fonamentals establertes als
i6gleps del PGC i als subgrups i comptes principals, identificant les masses
patrimonials que s’hi inclouen.

Capacitat terminal 3:

s de Realitzar el procés comptable de la informacié corresponent a un exercici
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economic aplicant adequadament la metodologia comptable i els criteris d

general comptable.

Criteris d’avaluacio:
- Definir i classificar la comptabilitat i conéixer els seus objectius.

- Explicar el concepte de compte, els tipus i els criteris de carrec i abona

aplicats a cada cas.
- Descriure el metode comptable per partida doble.

- Precisar lafunci6 del balang de comprovaciéiles seves normes d’elabg
- Explicar la funcié del procés d’amortitzacié, compensaci6 i periodifica

comptable.
- Definir el concepte de resultat comptable.

- Analitzar el procés de regularitzacié comptable, especificant els con

que hi intervenen.

- Explicar la funcié del balang de situaci6 i les seves normes d’elabor

- Precisar la funci6 dels assentaments de tancament i d’obertura.

- Realitzar suposits que desenvolupin cicles comptables basics.

- A partir d’'un suposit practic, en el qual es proposa una situacié patrim
inicial i una serie d’operacions basiques d’una empresa comercial estandal
correspon a un exercici economic, i que es representa en documents me
simulats:

* Interpretar la informacio.

* Registrar la informacié en assentaments comptables per partida
segons el PGC.

* Realitzar el traspas al llibre major.

* Elaborar el balang de comprovacié de sumes i saldos.

* Obtenir el resultat mitjangant el procés de regularitzacio.

* Elaborar el compte de pérdues i guanys i el balang de situacio, aplicg

normes establertes al PGC.

Capacitat terminal 4:
Interpretar lalegislacio mercantil que regula el tractament de ladocume
comptable.

Criteris d'avaluacio:

- Identificar la legislacié6 mercantil que regula el procés de I'elabor
d’'informacié de documentacié comptable.

- Identificar els tipus de llibres comptables i la seva funci6, i diferen
entre els llibres obligatoris i els no obligatoris.

- Explicarles normesi els procediments de legalitzacio dels llibres obligal
de manera convencional i en suport informatic.

- Descriure les normes que regulen la conservacio, el valor probato
secret de la informacié comptable.

- Especificar les condicions empresarials que determinen la formulacid
diferents models de comptes anuals.

- Conéixer les normes d’aprovacio i de diposit dels comptes anuals.

Capacitat terminal 5:
Saber emprar aplicacions informatiques en la realitzacié del pr|
comptable.

Criteris d'avaluacio:

- Analitzar les funcions i els procediments fonamentals de I'aplica
instal-lada.

- Donar d'alta una empresa.

- Crear I'arxiu mestre dels comptes.

- Registrar I'assentament d’obertura i els apunts comptables al diari,

- Visualitzar apunts al llibre major.

- Obtenir el balang de comprovacio.

- Obtenir el resultat comptable.

- Obtenir el balang de situacio.

- Realitzar el tancament de la comptabilitat.

- Fer les copies de seguretat oportunes.

- Verificar el funcionament del procés, contrastant els resultats am
dades introduides.

Capacitat terminal 6:
Analitzar les funcions del servei de tresoreria i les caracteristiques
documentacio relativa a la seva gestio.

Criteris d’avaluacio:

- Descriure les relacions del servei de tresoreria amb la resta de departa
de 'empresa, i amb empreses i entitats externes.

- Descriure el procés de realitzacié de cobraments i de pagaments hal
en l'activitat empresarial.

el Pla  Analitzar procediments de control i de registre en la gesti6 de tresoreria.

Criteris d’avaluacio:
- Analitzar la funci6 dels registres i dels llibres auxiliars de tresoreria, la
informacié que registren i les seves relacions amb el procés comptable.
ment - Descriure els procediments de control i la previsi6 de fluxos de tresoreria.

Capacitat terminal 8:
racio. Utilitzar aplicacions informatiques per a la realitzacié de les funcions
ci@dministratives relacionades amb cobraments i pagaments.

Criteris d’avaluacio:
ptes - Efectuar amb mitjans informatics el registre i el control de les operacions
de cobraments i pagaments, i de la tresoreria.
hci6. - Obtenir llistes, impresos i documents de les aplicacions de gestié de
tresoreria.

- Verificar i comprovar el correcte funcionament de les aplicacions
bnilaformatiques, contrastant les dades introduides i realitzant les oportunes copies
d,dpuseguretat.
cantils

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

loble 1. L'activitat empresarial:

- La gestié empresarial.

- Factors de produccio.

- Recursos financers i inversié: les fonts de financament propi i alié.
- La comptabilitat: concepte, objectius i classificacio.

ntles
2. El patrimoni empresarial:
- Elements i masses patrimonials.
- Exigibilitat i liquiditat.
tacio - L'equacié fonamental del patrimoni.
- L'inventari: estructura i procés d’obtencio.
3. La metodologia comptable:
ci6 - Teoria dels comptes.
- El métode per partida doble: I'origen i el recurs.
Ciar - El compte: concepte, classes i funcionament.
- L’assentament comptable: analisi i representaci6.
oris, - El balang de comprovaci6 i el balang de situacio.
- El cicle comptable basic.
iiel - Elprocés de regularitzacié6 comptable: compte de resultats.

dels 4. El Pla general comptable:
- EI PGC i la legislacié mercantil: la normalitzacié comptable.
- Principis comptables i normes de valoracio.
- Codificacié comptable: quadre de comptes.
- Analisi dels grups, dels subgrups i dels comptes principals.
bcés - Els comptes anuals.
5. El desenvolupament d’'un cicle comptable basic:
- Elaboracio de l'inventari inicial.
- Obertura del llibre comptable.
- Operacions de gesti6.
- Anotacio dels fets comptables al llibre diari.
- Transcripcio de la informacio al llibre major.
- Realitzacio del balang de comprovaci6é de sumes i saldos.
- Operacions de final d’exercici.
- Calcul del resultat.
- Obtenci6 dels comptes anuals: compte de perdues i guanys i balang de
situacio.
- Tancament de I'exercici economic.

cio

b les 6. La legislaci6 mercantil aplicable al tractament de la documentaci6
comptable:

- Els llibres comptables obligatoris: normes i procediments de legalitzacio.

- Conservacio, valor probatori i secret de la comptabilitat.
fe la - Normes d’elaboracio i presentacié del llibre d’inventaris i comptes anuals.
7. El Servei de Tresoreria:
- Relacions del Servei de Tresoreria amb altres departaments de I'empresa
meantsh entitats externes.

- Operacions basiques del Servei de Tresoreria.

ituals - Control i previsi6 dels fluxos de Tresoreria.

8. Les aplicacions informatiques:

Capacitat terminal 7:

- Tractament informatic del procés comptable i de tresoreria.
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- Prestacions, funcions i procediments de I'aplicacié.
- Processos de llistats i informes.
- Procediments de seguretat i control del procés.

d) Procediments

1. L'activitat empresarial:

- Observacié de I'entorn per identificar els tipus d’empreses.

- Analisi de les fonts de financament.

- Analisi de les inversions que realitza I'empresa

- Identificacio dels tipus de fonts de finangament adequades a cada
d’inversio.

- Identificacié dels objectius i de la finalitat de la comptabilitat.

- Delimitacioé de les funcions especifiques i dels camps d’actuacio
diferents tipus de comptabilitat.

El patrimoni empresarial:

- Identificaci6 i classificacié dels elements patrimonials.

- Agrupacio dels elements en masses patrimonials.

- Calcul del valor patrimonial.

- Realitzacio de representacions patrimonials mitjangant inventaris.
- Analisi de variacions patrimonials produides per fets comptables bd

La metodologia comptable:

- Obertura de comptes representatius d’elements patrimonid
enregistrament de fets comptables senzills utilitzant la partida doble.

- Obtenci6 i analisi dels saldos comptables.

- Realitzacio6 de I'analisi precomptable aplicant les teories del carred
I'abonament.

- Distincié de les etapes i utilitzacio dels llibres en un cicle comptabl

- Realitzaci6 d’assentaments al llibre comptable identificant els
apartats.

- Realitzacié del balang de comprovacio i de situacio.

El Pla general comptable:

- Anadlisi dels avantatges i dels inconvenients de I'is de disti
denominacions de comptes per part de les empreses.

- Analisi genérica del RD 1643/1990, de 20 de desembre.

- Identificacié de les parts obligatories i de les no obligatories del PG

- Comprensi6 detallada dels principis comptables i aplicacié de les ng
comptables.

- ldentificaci6 del quadre de comptes estructurat en grups, subg|
comptes i subcomptes.

- Distinci6 dels comptes anuals.

Desenvolupament d’'un cicle comptable basic:

- Identificacié de la documentacié que cal comptabilitzar i dels regig
comptables.

- Interpretacié de la informacioé continguda a la documentacio.

- Realitzacié de supdsits practics que incloguin tots els aspectes d'ur
comptable basic, aplicant la metodologia comptable i els criteris del PGC

- Registre de totes les etapes del cicle comptable als llibres obligaf]
voluntaris.

- Obtenci6 del resultat de I'exercici i tancament de la comptabilitat d
empresa.

La legislacié mercantil aplicable al tractament de la documentacio:

- Analisi de les normes legals que afecten els llibres comptables.

- Identificaci6 dels llibres obligatoris segons la normativa mercantil i fig

- Realitzacio del procés de legalitzacié dels llibres obligatoris.

- Descripci6 de la forma de realitzacié d’un balang de situacié, del co
de pérdues i guanys, de la memoria, del quadre de financament i de I'infor
gestio, segons les normes del PGC.

- Confecci6 del balan¢ de situacio i de comptes de perdues i guanys.

El Servei de Tresoreria:
- Analisi de les funcions de Tresoreria i la seva relacié amb els altres s¢
- Elaboraci6 d’estats de previsié de cobraments i de pagaments.
- Analisi de la manca i de I'excés de liquiditat.

- Descripci6 i analisi dels llibres auxiliars de caixa i de bancs.

Les aplicacions informatiques:

- Descripcié de les funcions més comuns d’un programa informati
tractament comptable.

- Realitzacio, utilitzant una aplicacié informatica, de supdsits que intg
tots els aspectes estudiats i obtencié dels llibres obligatoris i volun

Modul professional 5

Denominaci6: PRODUCTES
D’ASSEGURANCES BASICS.

Associat a la unitat de competéncia 5: Informar i atendre el client sobre
productes i/o serveis financers i d’assegurances.

I SERVEIS FINANCERS |

a) Durada: 90 hores.

b)Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:
tipus

Capacitat terminal 1:

Distingir les organitzacions, entitats i empreses que operen en el sector
déisancer.

Criteris d'avaluacio:
- ldentificar les entitats que componen el sistema financer.
- Definir les funcions i serveis de les principals entitats financeres.

Capacitat terminal 2:
Analitzar els productes i serveis financers basics relacionant les seves
sicaracteristiques amb les seves possibilitats d'aplicacio.

Criteris d’avaluacio:
Is i - Explicar les caracteristiques essencials i els mecanismes de funcionament
dels productes financers de passiu i dels productes financers d'actiu .
- Explicar les caracteristiques i possibilitats d’aplicacié dels principals
i derveis financers (canvi de moneda estrangera, transferéncies, domiciliacié de
cobramentsi pagaments, gestié de cobrament d’efectes, operacions de compravenda
. de valors mobiliaris).
eus
Capacitat terminal 3:
Analitzar els productes d'assegurances basics, relacionant les seves
caracteristiques amb les seves possibilitats d'aplicaci6.

Criteris d'avaluacio:

- Identificar la funcid, les caracteristiques i les possibilitats d’aplicacié dels
productes d'assegurances basics (personals, patrimonials, assistencials, plans de

Cjubilacié, plans i fons de pensions).

rmes

htes

Capacitat terminal 4:
ups, Realitzar el calcul financer de les operacions bancaries amb especificacié
de les despeses que hi intervenen i dels beneficis que se’n deriven.

Criteris d’avaluacio:
- Resoldre suposits de determinaci6 d'interessos, descomptes i comissions
tregle s’han d’aplicar a les operacions financeres.
- Calcular les quotes d’amortitzacié de préstecs aplicant coeficients o
férmules abreujades.

cicle - Calcular els imports en les operacions de canvi de moneda i en les
operacions de compravenda de valors mobiliaris.
pris i
Capacitat terminal 5:
una  Calcular les primes d’assegurances amb I'aplicacié de les taules i els

coeficients especifics del sector.

Criteris d’avaluacio:
- Calcular, utilitzant tarifes de diferents classes d’assegurances, I'import de
Cala prima per a cada cas concret, considerant els diferents factors que hiintervenen.

mpte  Capacitat terminal 6:
ne de Aplicar els procediments administratius corresponents als productes i
serveis financers basics.

Criteris d’avaluacio:
- Explicar el procés administratiu: documents, requisits, caracteristiques de
rvieiggestio i departaments que hi intervenen.
- Aplicar el procediment administratiu a la contractacio, la informacié al
client i I'extincié dels productes financers basics.

Capacitat terminal 7:
Aplicar els procediments administratius corresponents als productes
C déassegurances basics.

grin  Criteris d’avaluacio:
taris - Explicar el procés administratiu: requisits, caracteristiques de la gestio i

corresponents.

departaments que hi intervenen.
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informacid, el seguiment i I'extincié d’'una asseguranca basica.

contractacié dels productes financers i d’assegurances.

simulades.

préstecs.

financer espanyol.

i financer (interessos, descomptes, comissions...).

variables que cal calcular, selecci6 de les formules a utilitzar i/o operaci

- Aplicar el procediment administratiu necessari a la contractacid

Capacitat terminal 8:

Aplicar les tecniques i procediments adients en la negociacié amb clients.

Criteris d’avaluacio:
- Descriure les caracteristiques dels clients i els seus requeriments hah
- Descriure les etapes d'un procés de negociacié de les condicio

- Aplicar les tecniques i els procediments adients en actuacions de

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

1. El sistema financer:
- Funcié economica.
- Estructura: entitats de crédit, mercat de valors i entitats d’assegurg

2. L'aplicacié del calcul mercantil i financer a les operacions bancari
- Capitalitzacié simple.

- Actualitzacio simple.

- Capitalitzaci6 composta.

- Actualitzacié composta.

- Rendes.

- Aplicacio de taules i coeficients per al calcul de quotes d’amortitzaci

3. L'activitat bancaria:

- Operacions passives:

* Comptes corrents.

* Comptes d'estalvi.

* Diposits a termini.

- Operacions actives:

* Préstecs.

* Comptes de credit.

* Descompte d’efectes comercials.

* Leasing.

* Factoring.

- Serveis bancaris:

* Targetes.

* Transferéncies.

* Compravenda de moneda estrangera.
* Domiciliacié de cobraments i pagaments.
* Gestié de cobrament d’efectes.

* Compravenda de valors mobiliaris.

4. L’organitzaci6 de I'oficina bancaria:
- L'atenci6 al client.
- Documentacié bancaria basica.

5. L'activitat asseguradora:

- El risc.

- El contracte d’asseguranca: elements, tramits i documents.

- Les empreses asseguradores.

- Tipus d’assegurances: personals, patrimonials, assistencials.
- La prima: elements i classes.

- L'aplicacié de tarifes i de taules de coeficients.

6. L'organitzacié de I'oficina d’assegurances:

- L’atenci¢ al client.

- Documentacio basica.

d) Procediments:

1. El sistema financer:

- Analisi del paper economic del sistema financer.

- Identificacié i classificacié de les entitats que componen el sist

- Analisi de les principals funcions del Banc d’Espanya.
- Descripci6 de I'organitzacié basica del mercat de valors.

2. El calcul mercantil i financer a les operacions bancaries:
- Analisi de les operacions bancaries en que cal aplicar el calcul mer

- Determinaci6 de les pautes a seguir en cada suposit: identificacio

, tealitzar.
- Realitzacio dels calculs.
- Valoracio dels resultats obtinguts.

3. L'analisi de I'activitat bancaria:
- Identificacio del criteri en funci6 del qual es classifiquen les operacions
bancaries.
ituals. - Classificacio de les operacions bancaries en funcié del criteri adoptat.
s de - Identificacio de les principals caracteristiques de les diferents classes de
comptes bancaris.
enda - Analisi de la classificacié dels distints tipus de préstecs i les seves
garanties, i determinacio dels elements personals que intervenen en la formalitzacié
d’'un préstec.
- Identificacio de les principals caracteristiques dels distints serveis bancaris.
- Determinacio de les formalitats necessaries per contractar els productes i
serveis bancaris.
- Realitzacio dels calculs financers necessaris per liquidar els diferents tipus
nakEscomptes bancaris, presentar efectes al descompte i en gestié de cobrament,
amortitzar préstecs i realitzar operacions de compravenda de moneda estrangera
esi de valors mobiliaris.

4. L’organitzacié de I'oficina bancaria:

- Presentaci6 d’'un model d'oficina bancaria.

- Analisi de les necessitats del client i presentacié6 de les propostes
correlatives de solucié per part de I'entitat bancaria.
bde - Realitzaci6 del procés de contractacio: identificacio de la documentacio
a tramitar, obtencié de les dades necessaries i emplenament dels impresos i
documents corresponents.

5. L'analisi de I'activitat asseguradora:

- ldentificaci6é dels elements personals i materials que intervenen en una
polissa d'assegurances.

- Determinacié a un contracte d’assegurances de les obligacions de
I'assegurador i de I'acceptant o contractant.

- Descripci6 dels interessos 0 béns assegurats corresponents a cada tipus
d’assegurancga.

- Determinacio del procés administratiu (requisits, documents i departaments
que hi intervenen) a seguir per formalitzar les operacions d’assegurances.

- Calcul de primes amb aplicaci6 de tarifes i taules de coeficients.

6. L'organitzacié de I'oficina d’assegurances:

- Presentacio d’'un model d'oficina d’assegurances.

- Analisi de la clientela: determinaci6 de les necessitats i de les capacitats
economiques per a la contractacié d’assegurances.

- Presentaci6 de propostes a la clientela.

- Realitzaci6 del procés de contractacio: identificacié de la documentacio
que s’ha de tramitar, obtenci6 de les dades necessaries i emplenament dels
impresos i documents corresponents.

Maodul professional 6

Denominacid: PRINCIPIS DE GESTIO ADMINISTRATIVA PUBLICA.

Associat a la unitat de competencia 6: Realitzar gestions administratives a
I’Administracié publica.

a) Durada: 60 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:
Analitzar les normes i els procediments establerts als serveis d’informacié
i atenci6 als organismes publics.

Criteris d’avaluacio:

- Elaborar un organigrama en qué es destaquin les unitats basiques,
comunes a qualsevol organ administratiu, a partir de la norma organitzadora
d’una determinada unitat de I’Administracié publica.

- Assenyalar a quines unitats administratives s’ha de dirigir cada ciutada
enperqué rebi la informacio que i interessa, partint d’'unes suposades sol-licituds

d’informacié plantejades per uns ciutadans que es presenten en persona en un lloc
determinat i de I'organigrama de I'drgan corresponent.

- Indicar quines dades cal donar a cadascun dels sol:-licitants, segons les
dades disponibles sobre expedients administratius, a partir de les sol-licituds
d’'informaci6 fetes en aquest sentit per uns determinats ciutadans.

antil - Relacionar els formularis i documents administratius tipus amb les
diverses classes d'expedients i amb normes per formalitzar-los.

eles

ns a Capacitat terminal 2:
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Aplicar els procediments establerts en la tramitacio, el registre i I'arxiu
expedients administratius tipus.

Criteris d’avaluacio:

- Diferenciar els tipus d’'arxiu, els criteris d’ordenaci6 i d’assignaci
expedients de documents a I'ambit de I’Administracié publica.

- Emplenar els formularis i els documents necessaris per a un exp
concret, segons unes dades determinades i les instruccions corresponen

- Classificar els escrits i documents més habituals que els ciutadans
presentar a les administracions publiques.

- Coneixer les normes de funcionament dels registres administratius|

- Descriure, sintetitzar, verificar i comprovar la documentacio adre¢d
I’Adminis-tracié publica.

Capacitat terminal 3:
Aplicar els procediments establerts en la tramitacio i el registre d’opera
de caixa als organismes publics.

Criteris d’avaluacio:

- Distingir les caracteristiques i I'estructura basica del regim pressupo
identificar els documents i tramits basics de la comptabilitat pressuposta
I’Administracié publica i classificar els documents d’ingressos i de despeq

- Comprovar que diversos documents, relatius a diferents exped
contenguin totes les dades necessaries.

Capacitat terminal 4:
Aplicar les normesiels procediments relatius a la gestio de subministrai
en unitats administratives publiques.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar i interpretar la normativa aplicable i els models de formul
i d'impresos necessaris per subministrar el material i 'equipament d’ofici

- Descriure els procediments d'inventari d’existencies a I’Administrg
publica.

- Realitzar la simulacié de la sol-licitud de subministrament d’elem
inventariables de diferent tipus a partir dels documents corresponents.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

1. El dret i la societat:

- La societat i el dret.

- La divisié de poders.

- El dret administratiu.

- La jerarquia de les normes.

2. L’organitzacié de I'Estat espanyol i de la Unié Europea:

- L'organitzacio politica i administrativa: Administracié centrg
Administracié autonomica, Administracié local.

- L'organitzacio6 basica de la Unié Europea.

3. L’administracio financera:

- L’Estat com agent economic.

- Els pressupostos generals de I'Estat: aspectes basics.

- Els pressupostos de la comunitat autonoma de les llles Balears.

4. L’administracié de personal:
- L'accés a la Funcio6 publica.

- Situacions administratives: actiu, excedencies, comissié de serveiq.

- Drets i obligacions dels funcionaris.

5. La relacié de I'’Administracié amb els ciutadans:
- Dret a la informacio6 i els seus limits.

- Dret a la intimitat i protecci6é de dades.

- Oficines d’informacié i atencié al ciutada.

- Procediment administratiu:

* Principis i fases.

* Queixes i reclamacions.

* Recursos.

* Models de documentaci6 i formularis.

6. El tractament de la documentacié a I'’Administracio publica:

- Registre d’entrada i sortida de documents:

* Caracteristiques i normes de procediment.

* Processos i procediments de distribucio i transmissié d’informacié
documentacio.

- Organitzacio6 de fons documentals:

* Classificacio, ordenacio i arxiu.

pris

dels  * Descripci6é de fons documentals: instruments de descripcid i instruments
de recuperacio.

d) Procediments:
b a
1. El dret i la societat:
dient - Analisi de la relacié que hi ha entre la vida en societat i la necessitat del
s.dret.
boden - Identificacié de les funcions de cadascun dels poders de I'Estat.
- Classificaci6 del dret en funci6 de la matéria.
- Classificacié de la normativa segons la jerarquia de fonts.

da a
2. L'organitzacio6 de I'Estat espanyol i de la Uni6 Europea:
- Realitzacié d’'un esquema que reflecteixi I'estructura de I’Administracié
publica.
ions - Recerca a la normativa autondomica vigent dels articles que fan referéencia

a les institucions autondomiques de la nostra comunitat.

- Elaboracié d’esquemes sobre I'’Administracio de justicia d’Espanya.

- Elaboracié d’'un esquema de les institucions autonomiques.
Stari, - Investigacio sobre I'existéncia de seus de les institucions europees a la
jiandstra comunitat.
es. - Analisi de les institucions de la Uni6 Europea i les relacions que
erg®stableixen entre si.

3. L’administracio financera:
- Interpretacié del concepte o de la partida pressupostaria.
nents - Analisi sobre I'execucio dels pressupostos de cada administracio.
- Descripci6 i analisi dels requisits necessaris i dels elements que intervenen
als contractes publics.

4. L’administracié de personal:
a. - Descripcio i analisi de les diferents formes de relacié laboral dins
cibAdministracié publica.

- Analisi de convocatories d’oposicié als butlletins i publicacions oficials.
bnts - Coneixement i identificacié dels drets i deures dels funcionaris publics.
5. La relacié de I'’Administracié amb els ciutadans:

- Reconeixement dels drets del ciutada en situacions concretes.
- Analisi del dret a la intimitat i els limits de I'accés a la informacié.
- Localitzacié dels punts d’'informaci6 i atencié al ciutada a la comunitat
autonoma de les llles Balears i a I'Estat espanyol.

- Recerca d’informacié a diferents institucions de I’Administracié sobre
aspectes diversos.

- Simulacié de situacions reals.

- Confecci6 d’'un quadre comparatiu de diferents informacions de caracter
administratiu.

6. El tractament de la documentacié a I’Administracio publica:

- Descripci6 dels diferents tipus d’arxius que estableix el sistema d’arxius
de I’Administracio.

- Disseny d’'un model d’organitzacié simple d’expedients.

- Identificacio de les unitats productores de documents.

- Formalitzacié de documents administratius basics.

3.3.2 Modul transversal

Modul professional 7
Denominacié: APLICACIONS INFORMATIQUES.

a) Durada: 150 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:
Diferenciar els elements logics i fisics que formen part d’'un sistema
informatic.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar les parts fisiques d’un ordinador, els seus periféerics i els suports
fisics d’'emmagatzematge i també les funcions assignades a cada un d’aquests.

- Diferenciar les funcions basiques de la memoria interna, el léxic especific
que s’hi aplica, les seves prestacions i la seva capacitat.

- Determinar el sistema fisic d'emmagatzematge d'informacié més adient
en funcié del volum d’informacid, de seguretat i velocitat de recuperacié de la
informacio.

Capacitat terminal 2:
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Aplicar les utilitats, les funcions i els procediments d’un sistema ope
monousuari.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar, en engegar I'equip informatic, les funcions i els processos

desenvolupa un sistema operatiu monousuari i un gestor d’entorn grafic.
- Identificar els tipus de comandaments interns i externs, les funcio
forma de representacio i el procés d’introduccié i de maneig.
- Utilitzar les funcions, les utilitats i els procediments del sistema oper|
segons la sintaxi i el protocol establert en el manual.

Capacitat terminal 3:
Aplicar les instruccions necessaries per realitzar operacions basique
un sistema connectat a una xarxa d'area local.

Criteris d’avaluacio:

atiperacions basiques.

3. El processador de textos:

- Concepte de processament de textos, estructura, aplicacions practiques,
gurestal-lacié i carrega de documents.

- Disseny de documents.

s, la - Edici6 de textos.
- Gesti6 d’arxius: recerca, recuperacio i gravat d'arxius de text.
Atiu, - Proteccio d'arxius.

- Impressié de textos.

4. El full de calcul:
5 amb - Concepte de tractamentde nombres: el full de calcul. Estructura, aplicacions
practiques, instal-lacié i carrega de documents.

- Disseny de fulls de calcul.

- Edicié de fulls de calcul.

- Diferenciar les estructures, les caracteristiques i les possibilitats [d’'un - Gestié d’arxius.
sistema operatiu monousuari i d’'un sistema connectat a una xarxa local. - Impressi6 i protecci6 de fulls de calcul.
- Manejar adequadament les instruccions basiques de copia, actualijzacié

i transmissié de la informacié en un sistema operatiu connectat a una xarxa
local.

Capacitat terminal 4:
Manejar com a usuari un processador de textos, un full de calcul i ung
de dades, incloent I'intercanvi de dades entre aquestes aplicacions.

Criteris d'avaluacio:

- Descriure el procés d'instal-lacio i de realitzacié de copies de segure
les aplicacions estandards de tractament de textos, de fulls de calcul i de
de bases de dades, segons les instruccions fixades als manuals.

- Crear, amb un processador de textos, documents que incloguin te
dades numeriques, observant els aspectes de disseny i d’estil.

- Desenvolupar les accions de disseny, de creaci6 i de manteniment
base de dades aplicada a situacions relacionades amb les vendes, els client
informacions comercials.

- Confeccionar fulls de calcul senzills aplicables al calcul i al con
d’operacions i estadistiques de les arees funcionals d’'una empresa o
organitzacio.

- Desenvolupar els processos d’enllag d'informacions, de dadeside g
en un document, entre documents i entre programes estandards.

Capacitat terminal 5:
Utilitzar Internet i altres xarxes telematiques, i coneixer les eines més
per a 'empresa.

Criteris d’avaluacio:
- Identificar les propietats més importants de les diferents eines: naveg
correu electronic, transferéncia de fitxers i aplicacions IRC.

Capacitat terminal 6:
Aplicar procediments, utilitats i funcions del sistema operatiu i de

aplicacions de proposit general que garanteixin laintegritat, seguretat, disponibilitat

i confidencialitat de la informaci6 emmagatzemada.

Criteris d'avaluacio:

- Desenvolupar les accions de localitzacio, de seleccid, de gesti
visualitzacié i d’'edicié de fitxers des del propi programa de treball i
d’aplicacions especifiques amb eficacia i seguretat.

- Utilitzar periodicament els mecanismes i els procediments de salvag
i de protecci6 de la informacio, de forma sistematica, des de maquinari (hard
i/o una aplicaci6.

- Comprovar l'accés i la recuperacio de la informacié tractada en
processos de salvaguarda i proteccio realitzats.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

1. Informatica basica:

- Concepte de tractament automatic de la informaci6.
- Evolucio historica.

- Elements de maquinari (hardware).

- Representaci6 interna de dades.

- Elements de programari (software).

2. El sistema operatiu:
- Concepte de sistema operatiu.
- Tipus i funcions de sistemes operatius monousuaris i multiusuaris.

d'area 5. La base de dades:
- Concepte de base de dades, estructura, aplicacions practiques, instal-lacié
i carrega de documents.
- Disseny de bases de dades.
- Utilitzaci6 de bases de dades.
- Impressi6 i protecci6 de dades.

base

6. Les aplicacions grafiques i d’autoedicio:
fat de - Estructura i funcions de programes grafics i d’autoedicio, aplicacions
epractiques, instal-lacié i carrega.
- Els grafics: tipus, disseny, presentacid, insercié a documents.
Ktos i - Procediments de recerca, recuperacio, gravat i proteccié de dades.
d'una 7. La interoperacié entre aplicacions de processament de textos, fulls de
S icltoes grafics i bases de dades:
- Paquets integrats:
rol * Objectius i funcions de programes integrats.
d’'una * Instal-lacié i carrega.
* Procediments d'importacio i exportacio.
afics
8. La xarxa Internet:
- Internet: la world wide web.
- Els navegadors: caracteristiques més importants.
- Correu electronic: funcions basiques.
- Transferéncia de fitxers (FTP).
- Les aplicacions IRC.

Gtils

dors, d) Procediments:

1. Informatica basica:

- Identificacio de les caracteristiques del programari i del maquinari.

- Instal-laci¢ fisica del programari.

- Comprovacio del funcionament dels elements d’acord amb la configuracio.
- Aplicacio6 de politiques de protecci6 i seguretat del sistema.

- Identificacié de la informacié de la qual cal obtenir copies de seguretat.

les

b, de
des

2. El sistema operatiu:
- Organitzaci6 del sistema informatic.
- Utilitzacié de comandaments dels sistemes operatius.

- Xarxes de teleprocés: tipus de comunicacions, components fis

arda - Identificaci6 dels diferents tipus de xarxes.
ware)
3. La creaci6 de textos:
els - Identificacio de la finalitat del text.
- Definicié del format de pagina, linia, paragraf i estil.
- Escriptura del text.
- Determinaci6 del format de les taules i/o els grafics.
- Inserci6 i/o escriptura.
- Verificacio de l'ortografia i de la presentacio.
- Verificacio de la configuraci6 de la impressora.
- Impressié del document.
4. El full de calcul:
- Realitzacio de qualsevol tipus de calcul.
- Creaci6 de grafics amb dades numeériques.
- Determinaci6 dels formats adients.
- Verificacié de la presentacio i la impressié de documents.
ics i 5. Labase de dades:
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- Identificaci6 del tipus de dades que cal tractar.
- Definici6 del camp i dels atributs.

- Definici6 del format i del formulari d’accés.

- Introducci6 i emmagatzematge de la informacio.
- Recuperaci6, consulta i actualitzacié d'arxius.

- Elaboraci6 d'un informe i/o llistat.

6. Les aplicacions grafiques i d’autoedicio:

- Identificacio de les dades i dels grafics a tractar.
- Definici6 de formats i tipus de grafics.

- Impressio de grafics.

7. La xarxa Internet:

- Accés a Internet.

- Identificacié de les caracteristiques més importants dels navegadorg
programes de correu electronic.

- Accés i utilitzacié d’aplicacions IRC.

3.3.3 Modul de formaci6 i orientacio laboral

Modul professional 8
Denominacié: FORMACIO | ORIENTACIO LABORAL

a) Durada: 60 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:

Detectar les situacions de risc més habituals a I'ambit laboral i deter
les actuacions preventives i/o de protecci6 per evitar o minimitzar els efectq
produeixen sobre la salut i el medi ambient.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar els factors de risc que sén presents al lloc de feina, a fi de
evitar-los.

- Determinar els efectes sobre la salut i el medi ambient en funcié dels
identificats.

- Identificar, proposar i aplicar les mesures de prevenci6 i protecci
funcié de la naturalesa de la situacié de risc per evitar accidents i ma
professionals, i si no és possible evitar-los, minimitzar-ne les consequénci

- Assenyalar els elements fonamentals del pla de seguretat en una en
objectius, responsables, condicions materials, control i inspeccions.

Capacitat terminal 2:
Aplicar les mesures sanitaries basiques immediates al lloc de I'accide
situacions simulades.

Criteris d’avaluacio:

- Establir la prioritat d’intervencié en cas d’accident amb més d’un lesid
en funci6 de la gravetat de les lesions i amb la finalitat de minimitzar-ne les
consequéncies sobre les persones.

- Determinar la sequiéncia de mesures que han de ser aplicades en fu
la situacié i executar les tecniques basiques de primers auxilis i tran
d’accidentats.

Capacitat terminal 3:

individuals, i escollir I'itinerari professional més idoni.

Criteris d'avaluacio:

- ldentificar i avaluar les capacitats, les actituds, els interessos i els
coneixements propis amb valors professionalitzadors.

- Identificar I'oferta formativa i la demanda laboral corresponent al seu
sector professional.

- Dissenyar un itinerari formatiu i/o professional d’acord amb les capacitats
i els interessos individuals per assolir el perfil professional adient i evitar
condicionaments discriminatoris.

Capacitat terminal 5:

Aplicar procediments d’insercié en la realitat laboral com a treballador
assalariat o autonom.

idels

Criteris d’avaluacio:

- Seleccionar i utilitzar adientment les principals técniques de recerca de
feina segons el camp professional triat.

- Descriure el procés i elaborar la documentacié necessaria per obtenir un
lloc de feina que respongui a la demanda del sector.

- Identificar les diferents formes juridiques de les empreses que sén més
freqlents al sector i les seves caracteristiques amb la finalitat de triar la més
adequada per constituir- se com a treballador autdbnom o associat.

- Detallar els tramits necessaris i emplenar els documents corresponents per
constituir-se com a treballador autbnom o associat.

c) Fets, conceptes i sistemes conceptuals:

hinar 1. La legislaci6 laboral:

s que - Dret laboral: normativa i principis fonamentals.
- La relacio laboral: elements, drets i deures que s’estableixen.
- Classificacio i elements caracteristics dels contractes laborals.
- El salari. Conceptes i estructura del rebut justificatiu del salari.

oder - Modificacio, suspensié i extincié de la relacio6 laboral.
- Conlflictes i reclamacions laborals.

iscos - Seguretat Social: organismes gestors, prestacions i obligacions legals.
- Protecci6 per a I'atur.

b en - Representacio de treballadors a I'empresa.

alties - La negociaci6 col-lectiva. Estructura d’un conveni col-lectiu.

es.

presa: 2. La salut laboral:
- Condicions de treball i seguretat general i especifica de la professio.
- Salut laboral i mediambiental a I'entorn de les llles Balears.
- Classificaci6 i tipus de riscos laborals.
nten - Mesures generals de prevencio i proteccié de la salut dels treballadors.
Normativa aplicable.
- Sequencia d’actuacié en cas d’accident. Principis basics dels primers
auxilis.
nat, -Metodesd'investigaci6 d’accidentsivaloracio de les seves consequéncies.
seves - Elements fonamentals d’'un pla de seguretat.

hci6 de 3. L'orientaci6 laboral:

sport - El mercat laboral: poblacié i ocupacié a les llles Balears.

- Filons d’ocupaci6 a les llles Balears.

- Autorientacio: interessos, capacitats i motivacions personals.
- ltineraris formatius i professionalitzadors.

Interpretar el marc legal del treball i distingir els drets i les obligacions|que - Sortides ocupacionals per al titulat en Gestié administrativa.
es deriven de les relacions laborals.
4. La inserci6 professional:
Criteris d'avaluacié: - El procés de recerca de feina. Fonts d’informacié i ofertes de treball.
- Manejar les fonts del dret amb la finalitat de reconeixer quines son leg que - El procés de contractacié laboral.
regulen les relacions laborals. - Autoocupacio: treballador autonom i empresa social.
- Explicar els drets i deures laborals dels treballadors i empresaris al ll|grg de - Formes juridiques d’empresa.
la relacié laboral.
- Identificar, tenint en compte el seu referent productiu, les diferents  d) Procediments:

modalitats de contractacio laboral vigents i les seves caracteristiques.

- Interpretar els diversos conceptes que intervenen en un rebut justif
de salaris i liquidacié d’havers.

- Identificar les principals obligacions dels treballadors i dels empre
amb la Seguretat Social, aixi com les prestacions que aguesta ofereix.

- Identificar els elements que configuren la representacié dels treball
a I'empresa i explicar les tasques que tenen i el procediment d’eleccio.

- Explicar I'estructura d’'un conveni col-lectiu tipus i el procés de negoci
col-lectiva.

Capacitat terminal 4:

catiu 1. La salut laboral:
- Analisi del risc a I'ambit de treball. Aplicacio del Pla de prevencio6 de riscos
ataborals:
* |dentificaci6 i localitzacio de situacions i condicions de treball que
hdoesnporten risc.
* Valoracio i classificacié dels riscos laborals de conformitat amb els
hcefectes sobre la salut i el medi ambient.
* Determinacié de les mesures de prevencio i protecci6 més adequades
segons la normativa aplicable.
* Implementacio del pla de prevencio de riscos laborals.

Orientar-se en el mercat laboral, identificant les capacitats i interg

ssos - Valoracié del cost economic, social i familiar dels accidents laborals.
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- Actuaci6 en cas d’accident:

* Determinaci6 de la prioritat d’actuacié quan hi ha més d'un lesior]

aplicaci6 de les tecniques basiques de primers auxilis.
* Procés de notificacio i d'investigacié d’accidents.
- Analisi del pla de seguretat d'una empresa:
* |dentificacié dels elements fonamentals del pla de seguretat
* Determinacio de les tasques que corresponguin segons la situaci
s’ocupa dins I'organigrama de I'empresa.

2. La legislacié laboral:

- Consulta de la normativa aplicable a suposits concrets:

* Localitzacio de les fonts corresponents: normes juridiques, con
col-lectius del sector, contractes laborals, etc.

* Interpretacié de la normativa aplicable: contractacié laboral, sal
temps de treball i descans, etc., en el marc dels convenis col-lectius corresp

- Distinci6 i valoracio dels diferents tipus de contractes laborals incidir
els més habituals en el sector professional.

- Interpretacié d’un rebut justificatiu de salaris.

- Determinaci6 i analisi de les causes de suspensio, modificacio i exgncio

del contracte de treball.
- Analisi dels conflictes de treball. Reclamacions.
- Determinacié de les caracteristiques, la durada i la quantia de la pre
i el subsidi per atur.

- Identificacio dels organismes gestors de la Seguretat Social i les findlitats

de cadascun.
- Identificacio de larepresentacio col-lectiva dels treballadors. Determir

problemes.
at i - Aplicar el procés i el circuit que haura de seguir la documentacié d'acord
amb els procediments establerts per 'empresa.

- Utilitzar mitjans i equips d’'oficina per comunicar, obtenir, transmetre,
enregistrar i arxivar informacioé o documentacid, tant externa com interna dins
'empresa.

D que

Capacitat terminal 3:

Realitzar qualsevol activitat o tasca relacionada amb la gestié administra-
tiva amb responsabilitat professional, demostrant una actitud de superacio i
respecte.
lenis

Criteris d’avaluacio:

ris, - Realitzar les gestions assignades de forma autonoma en els distints ambits
brigirees de competéncia (d’aprovisionament, comercial, personal, de comptabilitat,
t dimancera, etc.).

- Aplicar els sistemes de seguretat i proteccio d’'informacié o documentacio
establerts a 'empresa.
- Observar i aplicar els procediments i normes de I'empresa de forma
responsable.

- Incorporar-se puntualment al lloc de treball i romandre-hi durant la
Stgainada laboral.

Capacitat terminal 4:
Realitzar qualsevol activitat aplicant les normes higienicosanitaries, de
asiéguretat i de prevencié de riscos laborals.

de les tasques de la representacié dels treballadors i analisi del procedliment

d’elecci6 dels representants en el sinus de I'empresa.
- Estudi del procés de negociacio col-lectiva.

3. L'orientacio laboral:

- Estudi del mercat laboral per tal de detectar les ocupacions més hal
i les emergents dins del sector.

- Analisi i avaluacio de la propia capacitat professional i dels interesso
motivacions personals.

- Estudi dels diferents itineraris formatius i professionalitzadors per es
el més adequat segons els interessos personals i la realitat del sector proj

4. La inserci6 professional:

- Utilitzacio de les técniques de recerca activa de feina.

- ldentificacié de les fonts d’'informacio sobre ofertes de treball tant
accedir a la funci6 publica, com per accedir a I'ocupaci6 privada.

- Confecci6 de documents necessaris per respondre a I'oferta.

- Analisi de les diferents parts d’'un procés de selecci6.

- Estudi del procés i de la confeccio de la documentacio per trobar fejna a

iniciativa propia: I'autocandidatura i I'autoocupacio.

- Distinci6 i valoracio de les diferents formes juridiques d’empresa
seleccionar la més adequada per tal de constituir-se en treballador autd
empresari.

3.3.4 Modul de formacié en centres de treball

Modul professional 9
Denominacié: FORMACIO EN CENTRES DE TREBALL.

a) Duracio: 340 hores.
b) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:

Capacitat terminal 1:
Atendre de forma directa i per teléfon clients, proveidors i pablic en ge

Criteris d’avaluacio:
- Complir les normes higienicosanitaries, de seguretat i de prevencié de
riscos laborals propies del seu lloc de treball.
- ldentificar els principals riscos laborals i normes de seguretat dins
itlialmpresa.
- Determinar quins sén els drets i obligacions en matéria de seguretat i
i legiene establerts al conveni col-lectiu adient a 'empresa.
- Determinar qui assumeix I'elaboracié i posada en practica del pla de
oltirevencié de riscos dins I'empresa.
fuctiu.
Capacitat terminal 5.
Actuar de forma responsable i respectuosa al centre de treball i integrar-se
al sistema de relacions sociolaborals de I'empresa.
per
Criteris d’avaluacio:
- Interpretar i complir amb diligéncia les instruccions rebudes i
responsabilitzar-se del treball assignat.
- Integrar-se al sistema de relacions tecnicosocials de I'empresa.
- Coordinar la propia activitat amb la resta de I'equip.
per - Valorar les repercussions de la propia activitat en els processos i en la
hdmabge de I'empresa.
- Tenir cura de la imatge personal en harmonia amb I'empresa.

c) Activitats formativoproductives:

1. La informacio i I'atencié a tercers:

- Donar informaci6 i atendre les sol-licituds, les demandes, els requeriments
o les consultes.

- Aplicar criteris de prioritat i confidencia en la informacié a transmetre.

- Tractar de forma diligent els clients, proveidors i public en general,
proporcionar-los la informacié amb claredat i exactitud i transmetre’ls la millor
imatge de I'empresa.

eral 2. La confecci6 i formalitzaci6 de documentacié relativa a tresoreria,

amb correcci6 i eficiéncia, utilitzant el registre adequat i transmetent la njillpersonal, compra i venda i Administracié publica:

imatge de I'empresa.

Criteris d'avaluacio:

- Obtenir de les fonts disponibles la informacié adequada.

- Tractar de forma diligent i amb cortesia els clients, proveidors i publi
general, de forma que es mantenguin les bones relacions.

- Proporcionar informacié d’acord amb els criteris de prioritat, confider
i accés establert.

Capacitat terminal 2:
Aplicar el tractament requerit a la documentacié en cada fase del p
administratiu, en el termini i amb la presentacié adequats.

Criteris d’avaluacio:

- Identificar I'objecte i el contingut de la informacié i de la documentacio,
aixi com el procés i el circuit a seguir.

- Realitzar la documentacio necessaria en cada fase del procés administratiu.

- Utilitzar amb destresa els mitjans i equips d’'oficina en la realitzaci6 de

[ elocuments i impresos.

- Canalitzar correctament la comunicacid i la informacié dins i fora de
ciempresa.
3. El registre i I'arxiu de la documentacio:
- Rebre, registrar, i codificar la informaci6.
- Verificar i distribuir la documentacio.
océs - Arxivar, custodiar i controlar la informacié rebuda i emesa, de manera que
permeti I'accés.
- Protegir la informacié arxivada i vetllar per les normes d'accés, consulta
i prioritat.

- Dirigir el client a la persona adequada que pugui resoldre els

Iseus
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4. La realitzaci6é d’'operacions comptables:

- Identificar els documents portadors d’'informacié comptable i extreu
aquelles dades objecte d'anotaci6 o registre.

- Practicar, d'acord amb les instruccions rebudes, el registre o anotad
fet comptable.

- Utilitzar els suports documentals o informatics a través dels qua]
realitza la gesti6 comptable.

5. El coneixement de I'estructura organitzativa i aplicacié dels crif
establerts per I'empresa:

- Identificar el context de mercat en que es mou I'empresa.

- Establir i identificar I'organigrama de I'empresa i definir-ne les lin
jerarquiques i els nivells de responsabilitat.

- Aplicar els criteris establerts, quant a processos a seguir, per desenv
les diferents funcions de I'empresa.

- Conéixer el conveni col-lectiu del sector.

6. El coneixement de I'organitzacié de la prevencié de riscos a I'emp
- Identificar les passes que s’han de fer en cas d’'una emergencia al’'en
- Participar, si cal, en un simulacre d’'una emergéncia i actuar-hi segd
pla de prevenci6 i protecci6 establert.

Modul professional 10
Denominacié: SIMULACIO INTEGRAL

a) Durada: 60 hores.

b) Finalitat:

Aquest modul ha de permetre culminar la integracié dels contin
impartits al llarg del cicle, globalitzar i interrelacionar, i si hi escau, comp
aquells continguts susceptibles de mostrar, al final del cicle formatiu, el
d’assoliment dels objectius generals del cicle mitjangant un suposit practi

S’impartira durant les dues darreres setmanes del curs escolar a
participacio de tot I'equip educatiu i seguint el mateix horari.

c) Capacitats terminals i criteris d’avaluacio:
Capacitat terminal 1:
Integrar i interrelacionar les fases d'un procés administratiu, concret|

una activitat o tipus d’organitzacio.

Criteris d’avaluacio:
- Identificar les caracteristiques de I'empresa simulada.

proposar les mesures de prevencio i protecci6 adients a cada un d’ells.
e’n

Criteris d’avaluacio:

6 del - Elaborar un document amb mitjans informatics on es relacionin els factors
de risc habituals que poden afectar les condicions de treball.

s es - Determinar les mesures de prevenci6 i proteccié que caldria adoptar
davant cadascun dels riscos detectats a I'ambit simulat.

eris  3.4. Orientacions basiques per al procés d’ensenyament-aprenentatge

La metodologia que programi i apliqui el professorat en el marc del projecte

egurricular del cicle, de la programacioé didactica dels moduls professionals i de la
programacié6 d'aula de la seva activitat docent estara orientada a promoure en

plliplrmnat:

- L’adquisicié d'una visio global i coordinada dels processos productius, als
quals esta vinculada la competéncia professional del titol, mitjangant la necessaria
integracié dels continguts cientifics, tecnologics i organitzatius.

esa: - Eldesenvolupament de la capacitat per aprendre per un mateix, de manera
presea.s’adquireixi una identitat i maduresa professionals motivadores per a futurs
ngaptenentatges i adaptacions al canvi de les qualificacions.

- La participacio en els processos d’ensenyament-aprenentatge, de manera
gue, mitjiangant una metodologia activa, es desenvolupi la capacitat d’autonomia
i responsabilitat personals, de creixent importancia en el mon professional.

- El desenvolupament de la capacitat de treballar en equip, de manera que
es puguin mantenir relacions fluides quan s’integri en un equip de feina a I'ambit
professional, col-laborant en la consecucié dels objectius assignats al grup,
respectant el treball dels altres, participant activament en l'organitzacio i el
desenvolupament de tasques col-lectives, cooperant en la superacié de les

putificultats que es presenten amb una actitud tolerant envers les idees dels
etabmpanys i respectant les normes i métodes establerts.
grau

La metodologia didactica ha d’adaptar-se a les peculiaritats col-lectives del
migrig, aixi com a les peculiaritats individuals, tenint especial cura de fer les
adaptacions oportunes per al'alumnat que presenti necessitats educatives especials.

S’ha de fomentar que les activitats d'aprenentatge simulin ambients
productius reals. Els aprenentatges s’han d’articular, fonamentalment, entorn als
procediments que tenen com a referencia els processos i metodes de produccio,
als quals remeten les realitzacions i el domini professional expressats en les unitats
bt @& competencia del perfil corresponent.

3.5. Hores a disposicié del centre

Es reserven 60 hores del total que s'imparteixen al centre educatiu amb la

- Diferenciar cada una de les fases del procés administratiu de 'empregaalitat de completar el curriculum amb I'adaptacié a les necessitats de

Capacitat terminal 2:
Determinar les activitats o els circuits de la documentacié que s’hg
desenvolupar en el transcurs de la simulacié.

Criteris d'avaluacié:
- Obtenir informaci6 i assessorament sobre els aspectes a desenvoly

el suposit practic (textos legals, agents externs, professorat...).
- Preparar tot el material i la documentacié necessaria.

Capacitat terminal 3:
Aplicar de forma autonoma les destreses i els coneixements adq
formalitzar la documentacio i realitzar el tractament de la informaci6.

Criteris d’avaluacio:

- Efectuar les tasques que requereix el suposit seguint les normes i
de realitzacio assolides i emprant les aplicacions informatiques adients:

* |dentificar els impresos necessaris.

* Preparar els suports de registres manuals o informatics.

* Emplenar la documentacio.

* Realitzar els calculs adequats i comprovar que s’han fet correctam

* Registrar els fets administratius en el suport adient.

* Complir amb la normativa vigent.

Capacitat terminal 4:
Organitzar la documentacié de la simulacid i comprovar cadascuna
fases de la simulacio.

Criteris d’avaluacio:
- Presentar el treball amb ordre, pulcritud i en el temps previst.

desenvolupament econdmic, social i de recursos del seu entorn socioproductiu i
a les caracteristiques de I'alumnat.
n de Aquestes hores s’han de distribuir a proposta del Departament
d’Administracio.
Les hores de lliure disposicié poden quedar distribuides en un o més moduls
professionals dels ja existents, o bé crear un nou modul professional.
par en Quan un departament d’'una familia professional proposi que es faci un nou
modul durant les hores de lliure disposicio, ha d'indicar I'especialitat del
professorat que I'ha d'impartir. El centre educatiu ha de comunicar aquesta
proposta a I'organ competent en materia de formacié professional, per tal que
aquest autoritzi el nou modul, indiqui si I'especialitat és la més convenient i, si
Lint®s el cas, autoritzi la contractacié d’experts provinents del mén laboral.
En cap cas les hores a disposici6é del centre incrementaran la durada del
modul de Formacio en centres de treball (FCT).

pautes 4. ESPECIALITATS DEL PROFESSORAT QUE TE L’ATRIBUCIO
DOCENT EN ELS MODULS PROFESSIONALS D’AQUEST CICLE
FORMATIU

Cos: Professorat d’ensenyament secundari.

ent.  Especialitat: Administracié d’empreses.
Modul professional 4: Comptabilitat general i tresoreria.
Modul professional 5: Productes i serveis financers i d’assegurances basics.
Especialitat: Formacio6 i orientacié laboral.

e les Maodul professional 8: Formacio i orientacio laboral.

Cos: Professorat tecnic de formacié professional.

Especialitat: Processos de gestié administrativa.

Modul professional 1. Comunicacié, arxiu de la informaci6 i operatoria de
teclats.

Capacitat terminal 5:

Determinar els riscos laborals dels llocs de treball de 'empresa simulada i

Modul professional 2. Gestié administrativa de compravenda.
Modul professional 3. Gestié administrativa de personal.
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Modul professional 6. Principis de gestié administrativa publica.
Maodul professional 7. Aplicacions informatiques.

Especialitat: Processos comercials.
Modul professional 2. Gestié administrativa de compravenda.

Especialitat: Sistemes i aplicacions informatiques
Modul professional 7. Aplicacions informatiques.

Hores anuals al centre educatiu: 60 h.

Modul professional 7: Aplicacions informatiques.
Hores setmanals al centre educatiu: 5 h.
Hores anuals al centre educatiu: 150 h

Modul professional 8: Formacio i orientacié laboral.
Hores setmanals al centre educatiu: 2 h.
Hores anuals al centre educatiu: 60 h.

Cos: Professorat técnic de formacié professional o professorat d’'ensenypment

secundari.

Especialitat: Processos de gestio administrativa, Administracié d’'emp
o Formaci6 i orientacio laboral.

Maodul professional 9. Formacié en centres de treball (FCT).

Equip educatiu del cicle formatiu.
Modul professional 10. Simulacié integral.
CONVALIDACIONS

5. ACCES AL BATXILLERAT, |

CORRESPONDENCIES

5.1. Modalitats del batxillerat a les quals déna accés
- Humanitats i ciéncies socials.

5.2. Moduls professionals que poden ser convalidats amb la forn
professional ocupacional
Maodul professional 1: Comunicacio, arxiu de la informacio i operatoria
teclats.
Modul professional 2: Gesti6 administrativa de compravenda.
Modul professional 3: Gestié administrativa de personal.
Modul professional 4: Comptabilitat general i tresoreria.
Maodul professional 5: Productes i serveis financers i d’assegurances b
Modul professional 7: Aplicacions informatiques.

5.3. Moduls professionals que es poden correspondre amb la pr.
laboral

Maodul professional 1:Comunicacio, arxiu de la informacio i operatorig
teclats.

Modul professional 2: Gesti6 administrativa de compravenda.

Modul professional 3: Gestié administrativa de personal.

Modul professional 4: Comptabilitat general i tresoreria.

Maodul professional 5: Productes i serveis financers i d’assegurances b

Modul professional 7: Aplicacions informatiques.

Maodul professional 8: Formacio i orientacié laboral.

Maodul professional 9: Formacié en centres de treball.

6. DISTRIBUCIO HORARIA SETMANAL

Familia professional: ADMINISTRACIO.

Grau: MITJA.

Duracié: 1300 hores.

Titol: TECNIC EN GESTIO ADMINISTRATIVA.
Clau: ADM21.

Modul professional 1: Comunicacié, arxiu de la informacié i operatoria
teclats.

Hores setmanals al centre educatiu: 5 h.

Hores anuals al centre educatiu: 150 h.

Modul professional 2: Gesti6 administrativa de compravenda.
Hores setmanals al centre educatiu: 3 h.
Hores anuals al centre educatiu: 90 h.

Modul professional 3: Gestié administrativa de personal.
Hores setmanals al centre educatiu: 3 h.
Hores anuals al centre educatiu: 90 h.

Modul professional 4: Comptabilitat general i tresoreria.
Hores setmanals al centre educatiu: 5 h.
Hores anuals al centre educatiu: 150

Modul professional 9: Formacioé en centres de treball.
eses 340 hores
Maodul professional 10: Simulacié integral.
Hores setmanals al centre educatiu: 30 h, durant les dues darreres setmanes
del curs escolar.
Hores anuals al centre educatiu: 60 h.

Hores de lliure disposicié
Hores setmanals al centre educatiu: 2 h.
Hores anuals al centre educatiu: 60 h.

7. MODULS PROFESSIONALS QUE ES PODEN DESDOBLAR DE
CONFORMITAT AMB LA NORMATIVA
acio
Quan el nombre d’alumnes sigui superior a 20 es pot demanar a I'organ
deompetent en matéria de formacio professional, I'autoritzacio per desdoblar el
modul professional segiient:

Maodul professional 7. Aplicacions informatiques.

psics. 8. REQUISITS D’ESPAIS FORMATIUS, INSTAL-LACIONS |
EQUIPAMENTS PER AUTORITZAR AQUESTS ENSENYAMENTS

hctica 8.1. Espais formatius (RD 777/1998, de 30 d’abril)
de  Espai formatiu: aula polivalent.

Superficie: 60 m2 per a 30 alumnes.
Superficie: 40 m2 per a 20 alumnes.

Espai formatiu: aula d’informatica.
Superficie: 60 m2 per a 30 alumnes.
Superficie: 45 m2 per a 20 alumnes.

Asics.

Espai formatiu: aula de gestio.
Superficie: 90 m2 per a 30 alumnes.
Superficie: 60 m2 per a 20 alumnes.

8.2. Instal-lacions i equipaments

L’drgan competent en matéria de formacié professional ha de proporcionar
les orientacions sobre les instal-lacions i equipament necessaris per implantar el
cicle formatiu corresponent a aquest titol professional.”.

de —0—-

CONSELLERIA DE SALUT | CONSUM

Nam. 783
Decret 3/2003, de 10 gener, pel qual s’estableixen les normes
relatives a la formacié de manipuladors d’aliments i el
procediment d’autoritzacié de les empreses i entitats de formacié

La formaci6 en higiene alimentaria del personal manipulador d’aliments
s’ha manifestat com a una de les mesures més eficaces dirigides a prevenir
I'aparicié de malalties en el mecanisme de transmissio en les quals intervenen els
aliments, especialment en una comunitat com la de les llles Balears, on el sector
turistic és de vital importancia.

Al mateix temps, el nou enfocament amb el qual s’han d'abordar les
actuacions en materia de seguretat alimentaria exigeix fixar les responsabilitats
de cadascun dels participants de la cadena alimentaria. Aixi en el Llibre blanc

Maodul professional 5: Productes i serveis financers i d’assegurances bgasi 3

Hores setmanals al centre educatiu: 3 h.
Hores anuals al centre educatiu: 90 h.

Modul professional 6: Principis de gestié administrativa publica.
Hores setmanals al centre educatiu: 2 h.

PB¥re 1a seguretat alimentaria presentat per la Comissié Europea es recull la
necessitat que els explotadors de les empreses alimentaries garanteixin que els
aliments que posen en el mercat siguin segurs, i que duguin a la practica en els seus
establiments procediments eficacos de control, entre els quals s’'inclouen assegurar
que el seu personal manipulador apliqui practiques correctes de manipulacié




