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PROGRAMA KONTZEPTUA ZENBATEKOA

2223 259 377.565.925
GUZTIRAKOA 377.565.925

2. atala.– Aldaketa diru-sarreren egoeran.

Euskal Autonomia Erkidegoko Administrazioaren
1998. ekitaldirako aurrekontuetako sarreren egoeran,
95010 programan, Foru Aldundiek egin beharreko
ekarpenetan hain zuzen, sarrerak areagotzea onartzea.
Hona hemen egoera:

PROGRAMA KONTZEPTUA ZENBATEKOA

95010 451 59.164.580
452 122.142.577
453 196.258.768

GUZTIRAKOA 377.565.925

AZKEN XEDAPENA

Dekretu hau Euskal Herriko Agintaritzaren Aldiz-
karian argitara dadin egunaren biharamunean jarriko da
indarrean.

Vitoria-Gasteizen, 1998ko ekainaren 23an.

Lehendakaria,
JOSÉ ANTONIO ARDANZA GARRO.

Ogasun eta Herri Administrazio sailburua,
JUAN JOSÉ IBARRETXE MARKUARTU.

Herrizaingo sailburua,
JUAN MARÍA ATUTXA MENDIOLA.

PROGRAMA CONCEPTO IMPORTE

2223 259 377.565.925
TOTAL 377.565.925

Artículo 2.– Variación en el estado de ingresos.

Aprobar la ampliación de ingresos en el Programa
95010 Aportaciones de las Diputaciones Forales, del si-
guiente estado de ingresos del Presupuesto de la Ad-
ministración de la Comunidad Autónoma de Euskadi
para 1998:

PROGRAMA CONCEPTO IMPORTE

95010 451 59.164.580
452 122.142.577
453 196.258.768

TOTAL 377.565.925

DISPOSICIÓN FINAL

El presente Decreto entrará en vigor el día siguien-
te al de su publicación en el Boletín Oficial del País
Vasco.

Dado en Vitoria-Gasteiz, a 23 de junio de 1998.

El Lehendakari,
JOSÉ ANTONIO ARDANZA GARRO.

El Consejero de Hacienda y Administración Pública,
JUAN JOSÉ IBARRETXE MARKUARTU.

El Consejero de Interior,
JUAN MARÍA ATUTXA MENDIOLA.
HEZKUNTZA, UNIBERTSITATE 
ETA IKERKETA SAILA

Zk-3307

117/1998 DEKRETUA, ekainaren 23koa, «Adminis-
trazioa eta Finantzetako» goi-mailako heziketa-zik-
loaren curriculuma ezartzen duena.

Uztailaren 22ko 1659/1994 Errege Dekretuak,
ekainaren 25eko 1411/1994 Errege Dekretuak osatua,
«Administrazioa eta Finantzetako» goi-mailako tekni-
kariaren titulua eta titulu honi dagozkion gutxieneko
irakaskuntzak ezartzen ditu, maiatzaren 7ko 676/1993
Errege Dekretuaren arabera, bertan lanbide-heziketako
tituluei eta hauen gutxieneko irakaskuntzei buruzko
irizpide orokorrak finkatzen dira-eta.
DEPARTAMENTO DE EDUCACIÓN, 
UNIVERSIDADES E INVESTIGACIÓN

N°-3307

DECRETO 117/1998, de 23 de junio, por el que se es-
tablece el currículo del ciclo formativo de grado su-
perior: «Administración y finanzas».

El Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, estable-
ce el título de Técnico superior en «Administración y
finanzas» y sus correspondientes enseñanzas mínimas,
de acuerdo con el Real Decreto 676/1993, de 7 de ma-
yo, el cual fija las directrices generales sobre los títu-
los de formación profesional y sus enseñanzas mínimas.
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Apirilaren 30eko 777/1998 Errege Dekretuak, Lan-
bide Heziketa hezkuntza-sistemaren esparruan antola-
tzeko alderdi jakin batzuk garatzen ditu.

Hezkuntza Sistemaren Antolamendu Orokorrari
buruzko urriaren 3ko 1/1990 Lege Organikoaren lau-
garren atala kontuan izanik, hezkuntza-administrazio
eskudunei dagokie heziketa-zikloen curriculuma osa-
tzea.

Batxilergoaren, Lanbide Heziketako irakaskuntzen
eta bere titulazioei buruzko norabideen erregulazioa fin-
katzen duen eta Euskal Herrian bere ezarpena xedatzen
duen apirilaren 29ko 97/1997 Dekretuaren arabera,
lanbide-heziketako irakaskuntzen antolamendu oroko-
rra eta bere tituluei buruzko norabideak finkatzen di-
tuen azaroaren 22ko 447/1994 Dekretuaren 6. atala eta
VI eta VIII. atalburuak indargabetu egiten dira eta Eus-
ko Jaurlaritzari eta, bereziki, Hezkuntza, Unibertsita-
te eta Ikerketa Sailari dagokio irakaskuntzen curricu-
luma osatzea eta, ondorioz, heziketa-ziklo edo Berariaz-
ko Lanbide Heziketako titulu bakoitzaren Oinarrizko
Curriculum Diseinua (OCD) finkatzea.

Berariazko Lanbide Heziketako heziketa-zikloen
curriculuma finkatzeko Euskal Autonomia Erkidegoan
antzemandako sektore edo lanbide-esparru bakoitzaren
koalifikazio-behar orokorrak hartuko dira aintzat eta,
horretarako, curriculuma ikastetxeen gizarte- eta pro-
dukzio-inguruneetako berariazko beharretara egokitu
ahal izateko neurriak ezarriko dira.

«Administrazioa eta Finantzak» tituluaren curricu-
lumean titulua osatzen duten lanbide-moduluak eta
helburu orokorrak, lanbide-modulu bakoitzeko amaie-
rako gaitasunak, ebaluazio-irizpideak eta edukiak eta,
gainera, berau antolatu eta ezarri ahal izateko norabi-
deak eta zehaztapenak finkatzen dira, besteak beste.

Eusko Jaurlaritzako Hezkuntza, Unibertsitate eta
Ikerketa Sailak argi eta garbi adierazten du ikastetxeei
«pedagogia- eta antolamendu-autonomia» eman behar
zaiela. Horrenbestez, ikastetxe bakoitzak irakaskuntza
hauek eska ditzaketen ikasleak eta ikastetxearen gizar-
te- eta produkzio-ingurunearen ezaugarriak (eragin zu-
zeneko ingurunearen zein ikasleak lan-munduratu dai-
tezkeen ingurunearen ezaugarriak (aintzat hartuta ego-
kitu beharko du curriculuma, betiere curriculum ho-
nen aginduak errespetatuz.

Pedagogia- eta antolamendu-autonomiaren espa-
rruan, ikastetxeari dagokio bere Ikastetxearen Curricu-
lum Proiektua ezartzea eta ikastetxeak proiektu hone-
tan landuko ditu bere irakaskuntza-zereginaren ezau-
garriak eta nortasuna zehazteko eta lanbide-modulue-
tako programazioak lantzeari buruzko irizpideak finka-
tzeko beharrezko erabakiak.

Ikastetxearen Curriculum Proiektuaren esparruan,
heziketa-zikloa eskaintzeaz arduratuko den irakasle-tal-
El Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, desarro-
lla determinados aspectos de la ordenación de la For-
mación Profesional en el ámbito del sistema educativo.

De conformidad con el artículo cuatro de la Ley Or-
gánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación Gene-
ral del Sistema Educativo, corresponde a las Adminis-
traciones educativas competentes completar el currícu-
lo de los correspondientes ciclos formativos.

De acuerdo con el Decreto 97/1997, de 29 de abril,
por el que se establece la regulación del Bachillerato,
las enseñanzas de Formación Profesional y las directri-
ces sobre sus títulos, y se dispone su implantación en
el País Vasco, se deroga el artículo 6 y los capítulos VI
y VIII del Decreto 447/1994, de 22 de noviembre, por
el que se establece la ordenación general de las ense-
ñanzas de Formación Profesional y las directrices sobre
sus títulos, corresponde al Gobierno Vasco y, en parti-
cular, a su Departamento de Educación, Universidades
e Investigación, completar el currículo de las enseñan-
zas y, en consecuencia, establecer el Diseño Curricular
Base (D.C.B.) de cada ciclo formativo o título de for-
mación profesional específica.

El currículo de los ciclos formativos de Formación
Profesional Específica se establecen teniendo presente
las necesidades generales de cualificación de cada sec-
tor o ámbito profesional observadas en la Comunidad
Autónoma del País Vasco estableciendo medidas para
posibilitar adaptaciones curriculares a las necesidades
específicas de los entornos socio-productivos de los cen-
tros docentes.

En el currículo del presente título «Administración
y finanzas», se establecen, entre otros elementos, los ob-
jetivos generales y módulos profesionales que lo com-
ponen, capacidades terminales, criterios de evaluación
y contenidos de cada módulo profesional y, además, di-
rectrices y determinaciones para su posible organización
e implantación.

Una directriz clara del Departamento de Educación,
Universidades e Investigación del Gobierno Vasco es la
«autonomía pedagógica y organizativa» que otorga a los
centros educativos. En consecuencia, el presente currí-
culo debe ser, respetando sus prescripciones, adaptado
por cada centro a su posible población escolar deman-
dantes de estas enseñanzas y a las características de su
entorno socio-productivo considerando, además del en-
torno de influencia directa, el de posible inserción la-
boral del alumnado.

En el marco de la autonomía pedagógica y organi-
zativa de que se dispone, corresponde al centro educa-
tivo establecer su Proyecto Curricular de Centro, en el
cual abordará las decisiones necesarias para concretar sus
características e identidad en la labor docente así como
para determinar los criterios para elaborar las progra-
maciones de los módulos profesionales.

En el marco del Proyecto Curricular de Centro, co-
rresponderá al equipo docente, responsable de ofertar
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deari eta, bereziki, irakasle bakoitzari dagokio progra-
mazioak lantzea. Horretarako, ezartzen diren helburu
orokorrak kontuan izan beharko dira, lanbide-modulu
bakoitzaren gaitasunak eta edukiak errespetatu behar-
ko dira eta euskarritzat irakaskuntzen erreferentziazko
lanbide-perfila hartu beharko da, azken hau oso garran-
tzitsua izango da.

Helburu orokorrek ikasleak heziketa-zikloaren
amaieran eskuratu behar dituen gaitasunak eta lorpe-
nak adierazten dituzte eta, hortaz, heziketa-zikloa osa-
tzen duten lanbide-moduluetako bakoitzean landu be-
har diren edukiak eta lortu beharreko amaierako gaita-
sunak lortzeko lehen iturria dira.

Edukiak beren izaeraren arabera sailkatutako mul-
tzoetan aurkezten dira modulu bakoitzean: kontzeptuz-
koak, prozedurazkoak eta jarrerazkoak. Eduki hauen
irakaskuntzaren bitartez, ikasleek trebetasun eta abile-
zia teknikoak, bere etorkizun profesionalean aurrera
egiteko kontzeptuzko euskarri zabala eta lortu nahi den
koalifikazioarekin bat datorren lanbide-nortasuna isla-
datuko duten portaerak eskura ditzaten lortu nahi da.

Horrenbestez, lanbide-moduluetan erreferentziazko
koalifikazioarekin bat datorren prestakuntza teknikoa
eta jarrerazko trebakuntza bateraturik eman behar di-
ra.

Azkenik, ikastetxe bakoitzean curriculum honetako
programazioak, gizarte- eta produkzio-ingurunea eta
ikasleak aintzat hartuta, behar bezala egokitu eta ze-
haztu ahal izan daitezen, ikastetxe bakoitzak heziketa-
zikloaren guztizko iraupenaren %15 izango du bere es-
ku, heziketa-zikloa osatzen duten lanbide-modulu des-
berdinetan banatzeko, betiere ezartzen diren norabideak
aintzat hartuta.

Ondorioz, Hezkuntza, Unibertsitate eta Ikerketa
sailburuaren proposamenez, Lanbide Heziketako Eus-
kal Kontseiluaren txostena emanda, eta Jaurlaritzaren
Kontseiluak 1998ko ekainaren 23an egindako bilku-
ran aztertu eta onartu ondoren, hauxe

XEDATU DUT:

1. atala.– Dekretu honek gutxieneko irakaskuntzak
onartzen dituen uztailaren 22ko 1659/1994 Errege
Dekretuak araututako eta ekainaren 25eko 1411/1994
Errege Dekretuak osatutako «Administrazioa eta Finan-
tzetako» goi-mailako teknikariaren tituluari lotzen
zaizkion Lanbide Heziketako irakaskuntzetarako curri-
culuma ezartzen du.

2. atala.–

2.1.– Heziketa-zikloaren izena, maila eta guztizko
iraupena dekretu honen eranskinaren 1. idazatian eza-
rritakoak dira.

2.2.– Irakaskuntzak ezartzeko erreferentziazko lan-
bide-perfila eranskinaren 2. idaztian adierazitakoa da.

2.3.– Heziketa-zikloaren helburu orokorrak erans-
kinaren 3.1. idazatian ezarritakoak dira.
el ciclo, y a cada profesor o profesora en particular, ela-
borar las programaciones teniendo presente los objeti-
vos generales que se establecen, respetando las capaci-
dades y contenidos que cada módulo profesional con-
tiene y, muy importante, teniendo como soporte el per-
fil profesional que referencia las enseñanzas.

Los objetivos generales expresan las capacidades y lo-
gros que al finalizar el ciclo formativo el alumnado ha
debido adquirir y son la primera fuente para obtener
las capacidades terminales que se deben alcanzar y con-
tenidos que se deben abordar en cada uno de los mó-
dulos profesionales que componen el ciclo formativo.

Los contenidos, en cada módulo, se presentan en blo-
ques y clasificados por su naturaleza: conceptuales, pro-
cedimentales y actitudinales, debiéndose obtener, con
su impartición, que el alumnado logre unas habilida-
des y destrezas técnicas, su soporte conceptual amplio
para progresar en su futuro profesional y unos compor-
tamientos que reflejen una identidad profesional cohe-
rente con la cualificación deseada.

Por lo tanto, en los módulos profesionales, se deben
aportar de una forma integrada una formación técnica
y una capacitación actitudinal acorde con la cualifica-
ción referenciada.

Por último, y para posibilitar una eficaz adaptación
y concreción de las programaciones en cada centro, del
presente currículo a su entorno socioproductivo y a su
población escolar se facilita que cada centro pueda dis-
poner del 15% de la duración total del ciclo formativo
para distribuirlo en los distintos módulos profesiona-
les que lo conforman bajo las directrices que se estable-
cen.

Por ello, a propuesta del Consejero de Educación,
Universidades e Investigación, con informe del Conse-
jo Vasco de Formación Profesional, previa deliberación
y aprobación del Consejo de Gobierno, en su sesión del
día 23 de junio de 1998,

DISPONGO:

Artículo 1.– Este Decreto establece el currículo pa-
ra las enseñanzas de formación profesional vinculadas
al título de Técnico superior en «Administración y fi-
nanzas» regulado por el Real Decreto 1659/1994, de
22 de julio, por el cual se aprueban las enseñanzas mí-
nimas.

Artículo 2.–

2.1.– La denominación, nivel y duración total del ci-
clo formativo son los que se establecen en el apartado
1 del anexo de este Decreto.

2.2.– El perfil profesional como referente para el es-
tablecimiento de las enseñanzas es el que se indica en
el apartado 2 del anexo.

2.3.– Los objetivos generales del ciclo formativo son
los que se establecen en el apartado 3.1 del anexo.
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2.4.– Heziketa-zikloak lanbide-moduluetan egitu-
ratzen dira eta lanbide-modulu hauetako bakoitzari da-
gozkion amaierako gaitasunak (ikasleek lortu beharre-
koak), hauen ebaluazio-irizpideak eta edukiak ezarriko
dira. Hauek guztiak aginduzkoak dira Euskal Autono-
mia Erkidegoko ikastetxe guztietarako eta eranskina-
ren 3.2. idazatian aditzera emandakoak dira.

3. atala.–

3.1.– Eranskinaren 3.3.1. idazatian heziketa-ziklo
hau osatzen duten lanbide-modulu bakoitzerako oina-
rrizko iraupena eta iraupen finkoa ezarri da. Azken hau
baliagarria izango da lanbide-modulu horiek aparte es-
kaintzen direnerako, betiere Lanbide Heziketako Zu-
zendaritzak onartu ondoren eta arautzen den moduan
eginda.

3.2.– Era berean, eranskinaren 3.3.1. idazatiak lan-
bide-moduluen eskaintza osoko eta eskaintza partzia-
leko behin-betiko iraupenak eta ikastetxean bertan Lan-
tokiko prestakuntza lanbide-moduluaren zein ordu-
portzentaia irakatsi daitekeen ezartzeko erregulazioak
eta aginduak biltzen ditu.

3.3.– Eranskinaren 3.3.2. idazatiak lanbide-modu-
luak eskaintza osoan irakasteko sekuentzia ezartzearren
ikastetxeak kontuan hartu behar dituen erregulazioak
eta aginduak adierazten ditu.

4. atala.– Irakasleei heziketa-zikloa osatzen duten
moduluak irakasteko exijitzen zaizkien espezialitateak
eranskinaren 4.1. idazatian idatzitakoak dira

5. atala.– Urriaren 3ko 1/1990 Lege Organikoaren
hamaikagarren xedapen gehigarrian ezarritakoari dago-
kionez eta uztailaren 22ko 1659/1994 Errege Dekre-
tuaren arabera, eranskinaren 4.2. idazatian adierazten
diren titulazioak baliokideak dira irakaskuntza ondo-
rioetarako.

6. atala.– Heziketa-zikloa irakasteko espazio-bal-
dintzak eranskineko 5.1. eta 5.2. idazatietan azaltzen
dira.

7. atala.– Heziketa-ziklo honetan ezarritako irakas-
kuntzak gainditzen dituzten ikasleak eranskinaren 6.
idazatian aditzera ematen diren unibertsitate-ikaskete-
tan sartu ahal izango dira.

8. atala.– Lanerako Lanbide Heziketako ikasketen
ondorioz edo lan-praktikarekiko duten korresponden-
tziaren ondorioz konbalida daitezkeen lanbide-modu-
luak 7.1. eta 7.2. idazatietan, hurrenez hurren, adiera-
zitakoak dira.

GEHIGARRIZKO XEDAPENA

Lehena.– Hezkuntza, Unibertsitate eta Ikerketa Sai-
lak urrutiko hezkuntzaren modalitaterako eta behar be-
reziak dituzten ikasleentzat egokitu ahal izango du dek-
retu honetan adierazten den curriculuma.
2.4.– Los ciclos formativos se estructuran en módu-
los profesionales, estableciéndose para cada uno de ellos,
tanto las capacidades terminales (logros a adquirir por
el alumnado) con sus criterios de evaluación, como los
contenidos. Todos ellos tienen el carácter de prescrip-
tivo para todos los centros educativos de la CAPV y se
presentan en el apartado 3.2 del anexo.

Artículo 3.–

3.1.– En el apartado 3.3.1. del anexo para cada mó-
dulo que conforma el presente ciclo formativo, se ha es-
tablecido su duración básica y duración fija, esta últi-
ma cuando, previa aprobación por la Dirección de For-
mación Profesional y en la forma que se regule, dichos
módulos profesionales se oferten independientemente.

3.2.– Así mismo, el apartado 3.3.1 del anexo pre-
senta las regulaciones y prescripciones para establecer
las duraciones definitivas de los módulos profesionales
en oferta completa y el porcentaje de horas del módu-
lo profesional de Formación en centro de trabajo que
pueden impartirse en el centro educativo.

3.3.– El apartado 3.3.2 del anexo presenta las regu-
laciones y prescripciones a tener en cuenta por el cen-
tro educativo para establecer la secuencia para impar-
tir los módulos profesionales en oferta completa.

Artículo 4.– Las especialidades exigidas al profeso-
rado para impartir los módulos que conforman el pre-
sente ciclo formativo son las que se redactan en el apar-
tado 4.1 del anexo.

Artículo 5.– En relación con lo establecido en la dis-
posición adicional once de la Ley Orgánica 1/1990, del
3 de octubre, y de acuerdo con el Real Decreto
1659/1994, de 22 de julio, son equivalentes a efectos
de docencia las titulaciones que se expresan en el apar-
tado 4.2 del anexo.

Artículo 6.– Los requisitos de espacios para la im-
partición del presente ciclo formativo se presentan en
los apartados del anexo 5.1 y 5.2 respectivamente.

Artículo 7.– Los alumnos o alumnas que superen las
enseñanzas establecidas en el presente ciclo formativo,
tendrán acceso a los estudios universitarios indicados en
el apartado 6 del anexo.

Artículo 8.– Los módulos profesionales susceptibles
de convalidación por estudios de formación profesional
ocupacional o por correspondencia por la práctica labo-
ral son los que se especifican, respectivamente, con los
apartados 7.1 y 7.2.

DISPOSICIONES ADICIONALES

Primera.– El Departamento de Educación, Univer-
sidades e Investigación podrá adaptar el currículo a que
se refiere este Decreto para la modalidad de educación
a distancia así como adecuarlo a las características de
un alumnado con necesidades especiales.
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Bigarrena.– Hezkuntza, Unibertsitate eta Ikerketa
Sailak heziketa-ziklo honen eskaintza partziala edo bes-
telako eskaintza baimendu eta arautu ahal izango du,
komenigarri iruditzen bazaio.

Hirugarrena.– Hezkuntza, Unibertsitate eta Iker-
keta Sailak ebaluazio-prozesurako norabideak eta hezi-
keta-zikloetan matrikulatzeko baldintzak arautuko di-
tu.

Laugarrena.– Hezkuntza, Unibertsitate eta Ikerke-
ta Sailak, dekretu hau onartu ondoren, lanbide-modu-
luren baten antolamendu-egitura zatika egitea baimen-
du eta arautu ahal izango du.

AZKEN XEDAPENA

Dekretu hau Euskal Herriko Agintaritzaren Aldiz-
karian argitaratzen den egunaren biharamunean jarri-
ko da indarrean.

Vitoria-Gasteizen, 1998ko ekainaren 23an.

Lehendakaria,
JOSÉ ANTONIO ARDANZA GARRO.

El Consejero de Educación,
Universidades e Investigación,
INAXIO OLIVERI ALBISU.

ERANSKINA

1.– Tituluaren identifikazioa.

1.1.– Izena.
1.2.– Maila.
1.3.– Heziketa-zikloaren iraupena.

2.– Erreferentea (lanbide-perfila).

2.1.– Gaitasun orokorra.
2.1.1.– Lanbide-gaitasunak.
2.1.2.– Erantzukizuna eta autonomia.

2.2.– Lanbide-burutzapenak eta lanbide-portaerak.
2.3.– Produkzio-prozesuko kokapena.

3.– Irakaskuntzak.

3.1.– Heziketa-zikloaren helburu orokorrak.
3.2.– Lanbide-moduluak.
3.3.– Heziketa-zikloaren sekuentziazioa eta denborali-

zazioa.
3.3.1.– Iraupenak.
3.3.2.– Sekuentziazioa.

4.– Irakasleak.

4.1.– «Administrazioa eta Finantzak» heziketa-ziklo-
ko lanbide-moduluetan irakaskuntza-atribuzioa
duten irakasleen espezialitateak.

4.2.– Titulazioen baliokidetasunak irakaskuntzan ari-
tzeko.
Segunda.– El Departamento de Educación, Univer-
sidades e Investigación podrá autorizar y reglamentar
la posibilidad de oferta parcial o de otra índole si así lo
considera conveniente del presente ciclo formativo.

Tercera.– El Departamento de Educación, Univer-
sidades e Investigación reglamentará las directrices pa-
ra el proceso de evaluación así como los requisitos pa-
ra la matriculación en los ciclos formativos.

Cuarta.– El Departamento de Educación, Univer-
sidades e Investigación podrá autorizar y reglamentar
con posterioridad a la aprobación del presente Decreto
una estructura organizativa de algún módulo profesio-
nal en partes.

DISPOSICIÓN FINAL

El presente Decreto entrará en vigor al día siguien-
te de su publicación en el Boletín Oficial del País Vas-
co.

Dado en Vitoria-Gasteiz, a 23 de junio de 1998.

El Lehendakari,
JOSÉ ANTONIO ARDANZA GARRO.

El Consejero de Educación,
Universidades e Investigación,
INAXIO OLIVERI ALBISU.

ANEXO

1.– Identificación del título.

1.1.– Denominación.
1.2.– Nivel.
1.3.– Duración del ciclo formativo.

2.– Referente (Perfil profesional).

2.1.– Competencia general.
2.1.1.– Capacidades profesionales.
2.1.2.– Responsabilidad y autonomía.

2.2.– Realizaciones y comportamientos profesionales.
2.3.– Posición en el proceso productivo.

3.– Enseñanzas.

3.1.– Objetivos generales del ciclo formativo.
3.2.– Módulos profesionales.
3.3.– Secuenciación y temporalización del ciclo forma-

tivo.
3.3.1. Duraciones.
3.3.2. Secuenciación.

4.– Profesorado.

4.1.– Especialidades del profesorado con atribución do-
cente en los módulos profesionales del ciclo for-
mativo «Administración y finanzas».

4.2.– Equivalencias de titulaciones a efectos de docen-
cia.
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5.– Irakaskuntzak emateko gutxieneko baldintzak.

5.1.– Espazioak.

6.– Sarbideak eta/edo ibilbideak.

6.1.– Oinarrizko Lanbide Heziketa.
6.2.– Unibertsitate-ikasketetarako sarbidea.

7.– Konbalidazioak eta korrespondentziak.

7.1.– Lanerako Lanbide Heziketarekin konbalida dai-
tezkeen lanbide-moduluak.

7.2.– Lan-praktikarekin korrespondentzia izan dezake-
ten lanbide-moduluak. 

1.– Tituluaren identifikazioa

1.1.– Izena: «Administrazioa eta Finantzak».
1.2.– Maila: Goi-mailako Berariazko Lanbide Hezike-

ta.
1.3.– Iraupena: 2000 ordu.

2.– Erreferentea (lanbide-perfila)

2.1.– Gaitasun orokorra

Teknikari honi, produkzio-sistemaren barruan, lanbi-
de-prestakuntzari buruzko ondoko baldintza orokorrak
eskatzen zaizkio:

• Pertsonalaren, ekonomia- eta finantza-eragiketen
eta bezero edo erabiltzaileentzako informazio eta
aholkularitzaren administrazioa eta kudeaketa an-
tolatu eta burutzea, esparru publikoan nahiz priba-
tuan, enpresaren edo erakundearen tamaina eta jar-
dueraren arabera eta markatutako helburuei, ezarri-
tako barne-arauei eta indarrean dagoen araudiari ja-
rraiki.

Teknikari honek, betiere, lizentziatuen eta/edo diplo-
matuen ikuskapenarekin jardungo du.

2.1.1.– Lanbide-gaitasunak

• Izakinen hornikuntza administratu eta kudeatzea,
gutxieneko biltegiratze-maila eta biltegiratze-mai-
la egokia finkatuz eta enpresak ezarritako balora-
zio-irizpideen eta indarrean dagoen merkataritza-
araudiaren arabera inbentarioak landuz.

• Aurrekontu-planak egitea eta epe labur eta ertai-
nean diruzaintza-kudeaketa ikuskatzea kobrantza-
eta ordainketa-fluxuen analisiaren, finantza-balia-
bide propio eta kanpokoak atzematearen eta inber-
tsio-proiektuen bideragarritasunari buruzko azter-
lanaren bidez.

• Dokumentu eta inprimaki ofizialak merkataritza-,
lan- eta zerga-araudiari jarraiki eta ezarritako epee-
tan betetzea eta dagozkien erakundeetan aurkeztea.

• Derrigorrezko liburuetan eta osagarrietan ekono-
mia- eta finantza-eragiketen kontabilitate-erregis-
troak egitea, eta administrazio-prozesu eta -proze-
5.– Requisitos mínimos para la impartición de las en-
señanzas.

5.1.– Espacios.

6.– Accesos y/o itinerarios.

6.1.– Formación profesional de base.
6.1.1.– Otros contenidos de formación profesio-

nal de base.

7.– Convalidaciones y correspondencias.

7.1.– Módulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidación con la formación profesional ocu-
pacional.

7.2.– Módulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la práctica laboral.

1.– Identificación del título

1.1.– Denominación: «Administración y finanzas».
1.2.– Nivel: Formación profesional específica de gra-

do superior.
1.3.– Duración: 2.000 horas.

2.– Referente (Perfil profesional)

2.1.– Competencia general

Los requerimientos generales de cualificación profesio-
nal del sistema productivo para este técnico son:

• Organizar y realizar la administración y gestión de
personal, de las operaciones económico-financieras
y de la información y asesoramiento a clientes o
usuarios, tanto en el ámbito público como privado,
según el tamaño y actividad de la empresa y orga-
nismo y de acuerdo con los objetivos marcados, las
normas internas establecidas y la normativa vigen-
te.

Este Técnico actuará, en su caso, bajo la supervisión ge-
neral de licenciados y/o diplomados.

2.1.1.– Capacidades profesionales

• Administrar y gestionar el aprovisionamiento de
existencias, determinando los niveles de almacena-
miento mínimo y óptimo, elaborando inventarios
según los criterios de valoración establecidos por la
empresa y la normativa mercantil vigente.

• Realizar planes presupuestarios y supervisar la ges-
tión de tesorería a corto y medio plazo mediante el
análisis de flujos de cobros y de pagos, la captación
de recursos financieros propios y ajenos y el estu-
dio de viabilidad de proyectos de inversión.

• Cumplimentar documentos e impresos oficiales de
acuerdo con la normativa mercantil, laboral y fis-
cal dentro de los plazos establecidos y presentarlos
en los organismos correspondientes.

• Realizar los registros contables correspondientes de
las operaciones económico-financieras en los libros
auxiliares y obligatorios, interpretando y analizan-
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duren arabera eta indarrean dagoen legeriari jarrai-
ki balantzea eta kontabilitate-emaitzak interpreta-
tu eta aztertzea.

• Urteko kontuak eta kudeaketa-txostena landu eta
aurkeztea, merkataritza-araudiak exijitutako epeen
barruan eta dagozkien erakundeetan.

• Giza baliabideen hautespen, kontratazio eta pres-
takuntzan ezarrita dauden administrazio-prozesu
eta -prozedurak aplikatzea eta lan-araudiaren eta
ezarritako irizpideen arabera pertsonalaren adminis-
trazioa eta kudeaketa antolatu eta ikuskatzea.

• Bezeroak eskatuta, finantza- eta aseguru-produktu
eta -zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea etor-
kizuneko harremanak indartu eta susta daitezen, eta
jarraipen-sistema pertsonalizatu bat ezartzea.

• Administrazio-kudeaketa erakunde edo entitate ofi-
zial, toki-mailako edo autonomia-mailako batean
tramitatu eta egitea, administrazio-prozedura pu-
blikoa eta administrazio publikoei dagozkien gai-
nerako araudiak aplikatuz.

• Auditoria-txostenak lantzeko enpresako beharrez-
ko informazio garrantzitsua lortzea, auditoreak
markatutako prozesu eta prozedurak aplikatuz.

• Enpresen administrazio eta kudeaketan ohikoenak
diren dokumentu eta txostenak landu eta betetze-
rakoan asmo orokorreko informatika-programak
erabiltzea.

• Enpresen administrazio eta enpresen kudeaketaren
arloetan ohikoak diren kudeaketarako berariazko
informatika-programak erabiltzea.

• Teknika-, antolamendu-, ekonomia- eta giza alder-
di desberdinei dagokienez, administrazio- eta ku-
deaketa-prozesuaren ikuspegi global eta integratu
bat edukitzea.

• Teknikek, lan-antolamenduak eta lanbidearekin ze-
rikusia duten alderdi ekonomikoek eragindako al-
daketen ondorioz sortutako lan-egoera berrietara
egokitzea.

• Bere lanaren garapenean komunikazio eraginkorrak
izatea, bere jarduera antolamenduaren beste arlo ba-
tzuekin koordinatuz.

• Dagokion talde funtzionaleko kideekin etengabe
harremanetan egotea, taldeari esleitutako helburuak
lortzeko erantzukizuna hartuta, besteen lana erres-
petatuta, taldeko zereginak antolatu eta zuzendu-
ta eta sortzen diren zailtasunak gainditzen lagun-
duta, lankideen eta menpekoen ideiekiko toleran-
tziazko jarrera azalduz.

• Bere eta bere menpekoen burutzapenen eremuan eta
ezarritako arau eta planen esparruan problemak
ebaztea eta erabakiak hartzea, hartutako soluzioa
nagusiekin kontsultatuz sor daitezkeen ondorioek
segurtasun-, antolamendu- edo ekonomia-baldintza
normalak aldatzen dituztenean.
do el balance y los resultados contables según los
procesos y procedimientos administrativos y de
acuerdo con la normativa vigente.

• Elaborar y presentar las cuentas anuales y el infor-
me de gestión, dentro de los plazos exigidos por la
normativa mercantil en los organismos correspon-
dientes.

• Aplicar procesos y procedimientos administrativos
establecidos en la selección, contratación y forma-
ción de los recursos humanos y organizar y super-
visar la administración y gestión de personal según
la normativa laboral y los criterios establecidos.

• Informar y asesorar, a requerimientos del cliente, so-
bre productos y/o servicios financieros y de segu-
ros, de forma que se refuercen y promuevan las re-
laciones futuras, estableciendo un sistema de segui-
miento personalizado.

• Tramitar y realizar la gestión administrativa en un
organismo o entidad oficial, local o autonómica,
aplicando el procedimiento administrativo público
y demás normativas correspondientes a las adminis-
traciones públicas.

• Obtener la información necesaria y relevante en la
empresa para elaborar los informes de auditoría,
aplicando los procesos y procedimientos marcados
por el auditor.

• Utilizar programas informáticos de propósito gene-
ral en la elaboración y cumplimentación de docu-
mentos e informes más habituales en la administra-
ción y gestión empresarial.

• Utilizar programas informáticos específicos de ges-
tión habituales en las áreas de administración y ges-
tión empresarial.

• Poseer una visión global e integrada del proceso de
administración y gestión relativa a los diferentes as-
pectos técnicos, organizativos, económicos y huma-
nos.

• Adaptarse a nuevas situaciones laborales generadas
como consecuencia de los cambios producidos en las
técnicas, organización laboral y aspectos económi-
cos relacionados con su profesión.

• Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo
de su trabajo, coordinando su actividad con otras
áreas de la organización.

• Mantener relaciones fluidas con los miembros del
grupo funcional en el que está integrado, respon-
sabilizándose de la consecución de los objetivos
asignados al grupo, respetando el trabajo de los de-
más, organizando y dirigiendo tareas colectivas y
cooperando en la superación de dificultades que se
presenten, con una actitud tolerante hacia las ideas
de los compañeros y subordinados.

• Resolver problemas y tomar decisiones en el ámbi-
to de las realizaciones de sus subordinados y de los
suyos propios, en el marco de las normas y planes
establecidos, consultando con sus superiores la so-
lución adoptada cuando los efectos que se puedan
producir alteren las condiciones normales de segu-
ridad, de organización o económicas.
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• Bere gaitasun-ataleko jarduera hobetzeko irizpide
edo ekintza berriak aztertu eta proposatzea, berri-
kuntzei, joerei, teknologiari eta bere gaitasun-ere-
muan aplikagarria den araudiari buruzko informa-
zioa jasoz.

2.1.2.– Erantzukizuna eta autonomia

Teknikari honi, goragoko maila duten teknikariek es-
leitutako funtzioen eta helburuen esparruan eta dagoz-
kion lanerako arloetan, oro har, ondoko autonomia-gai-
tasunak eskatuko zaizkio:

• Hornitzaile, bezero eta pertsonalaren fitxategien eta
enpresaren jarduerak sortutako gainerako doku-
mentu edo informazioaren lanketa, eguneratze,
egiaztapen eta kontrola.

• «Stocken» kontrola eta kudeaketa.
• Biltegiko izakinen inbentarioa.
• Erreklamazioen ebazpena, kexen tramitazioa eta go-

rabehera-parteen lanketa, enpresan bertan nahiz
edozein erakunde publikotan (estatu-, toki- nahiz
autonomia-mailakoa).

• Nominen lanketa eta enpresari dagozkion zeharka-
ko eta zuzeneko zergen likidazioa.

• Jendearentzako edo bezeroentzako informazio eta
aholkularitza eskainitako produktu edota zerbi-
tzuen arabera, bereziki banku-sektorean, aseguru-
sektorean, administrazio publikoan eta zerbitzu-
sektoreko beste jarduera batzuetan.

• Ekonomia- eta finantza-jardueratik eratorritako do-
kumentazioaren kontabilitate-egiaztapen eta -erre-
gistroa.

• Kontuetako egoera-orrien, balantzeen, inbenta-
rioen eta finantzetako bestelako egoera-orrien lan-
keta.

• Kokatuta dagoeneko saila afektatzen duten ratio,
aurrekontu eta kostuen kalkulua.

• Diruzaintza-fluxuen kontrola.

2.2.– Lanbide-burutzapenak eta lanbide-portaerak

Ondokoak dira profesionalak burutu eta/edo azaldu be-
har dituen burutzapen eta portaera esanguratsuenak:

1.– Izakinen hornikuntza administratu eta kudeatzea

• Izakinen sarrerak eta irteerak euskarri informatiko
edo dokumentalean erregistratzea, antolamendu-
arauak eta indarrean dagoen legeria aplikatuz.

• Hornikuntza-eragiketei buruzko dokumentazioa
egiaztatu eta kontrolatzea erregistratu, artxibatu eta
kontsultatzeko.

• Eskuragarri dauden baliabideak eta enpresak mar-
katutako helburuak optimizatu eta errentagarri egi-
tea ahalbidetuko duten hornitzaileek proposatuta-
ko eskaintza desberdinak ebaluatzea.

• Produktuen eskabide eta erreklamazioei, dokumen-
tazioari eta eskaera ete epeak ez betetzeari dagokie-
nez hornikuntzaren administrazio eta kudeaketan
sortutako gorabeherak konpontzea indarrean da-
goen legeriaren eta ezarritako prozeduren arabera.
• Estudiar y proponer nuevos criterios o acciones en-
caminados a mejorar la actividad de su unidad,
manteniéndose informado de las innovaciones, ten-
dencias, tecnología y normativa aplicable a su ám-
bito de competencia.

2.1.2.– Responsabilidad y autonomía

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos
asignados por técnicos de nivel superior al suyo, se le
requerirán en los campos ocupaciones concernidos, por
lo general, las capacidades de autonomía en:

• La elaboración, actualización, verificación y control
de ficheros de proveedores, clientes, personal y de-
más documentos o información generados por la ac-
tividad de la empresa.

• El control y gestión de «stocks».
• El inventario de existencias en almacén.
• Resolución de reclamaciones, tramitación de que-

jas, elaboración de partes de incidencias tanto en la
empresa como en cualquier organismo público, ya
sea Central, Local o Autonómico.

• Confección de nóminas y liquidación de impuestos
indirectos y directos que afectan a la empresa.

• Información y asesoramiento al público/clientes en
función de los productos y/o servicios ofertados, es-
pecialmente en el sector bancario, de seguros, en la
Administración Pública y otras actividades del Sec-
tor Servicios.

• Verificación y registro contable de la documenta-
ción derivada de la actividad económica y financie-
ra.

• Elaboración de estados de cuentas, balances, inven-
tarios y otros estados financieros.

• Cálculo de ratios, presupuestos y costes que afecten
al área o departamento donde está ubicado.

• Control de flujos de tesorería.

2.2.– Realizaciones y comportamientos profesionales

Las realizaciones y comportamientos más significativos
que ha de ejecutar y/o manifestar el profesional son:

1.– Administrar y gestionar el aprovisionamiento de
existencias.

• Registrar las entradas y salidas de existencias en so-
porte informático o documental aplicando las nor-
mas de organización y la legislación vigente.

• Verificar y controlar la documentación relativa a las
operaciones de aprovisionamiento para el registro,
archivo y consulta.

• Evaluar diferentes ofertas propuestas por proveedo-
res que permitan optimizar y rentabilizar los recur-
sos disponibles y los objetivos marcados por la em-
presa.

• Resolver las incidencias producidas en la adminis-
tración y gestión del aprovisionamiento en cuanto
a solicitudes y reclamaciones de productos, docu-
mentación, incumplimiento de pedidos y plazos en
función de la legislación vigente y los procedimien-
tos establecidos.
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• Hornikuntzaren kontrola eta errentagarritasuna eta
produkzio- eta merkataritza-prozesuaren manteni-
mendua bermatzeko beharrezkoak diren izakinen
stock-maila egokia eta gutxienekoa ezarri eta ziur-
tatzea.

• Izakinen inbentarioa merkataritza-araudia betez
egitea.

2.– Finantzaketa, aurrekontua eta diruzaintza adminis-
tratu eta kudeatzea 

• Kutxaren kudeaketa ikuskatzea ezarritako irizpideei
jarraiki.

• Banku-kontuen kudeaketa egin edota ikuskatzea
ezarritako irizpideen arabera.

• Ordainketak enpresan ezarritako modu- eta denbo-
ra-baldintzetan baimendu eta kontrolatzea.

• Diruzaintza-aurreikuspenak ikuskatzea zorpekoak
eta soberakinak saihesteko.

• Merkataritza-efektu aktiboen kudeaketa ikuskatzea
aurreikusitako epeetan kobratzeko.

• Enpresaren interesak errentagarri egiten dituzten
eta arauei eta markatutako helburuei lotuta dauden
bezero eta hornitzaileekin egin beharreko negozia-
zioetan parte hartzea.

• Enpresaren interesak errentagarri egiten dituzten
eta indarrean dagoen araudiari eta ezarritako pro-
zedurei lotuta dauden finantza-entitateekin egin
beharreko negoziazioetan parte hartzea.

• Indarrean dagoen ekonomialdian landutako aurre-
kontu-planak kontrolatzea.

• Bere erantzukizunaren esparruan, baliabide pro-
pioak optimizatzea edota kanpoko finantzaketaren
beharrak antzematea ahalbidetuko duten inbertsio-
aurrekontuak egitea enpresa-jarduera errentagarri
egiteko.

3.– Giza baliabideak administratu eta kudeatzea

• Pertsonalaren hautespen-prozesuan beharrezkoa den
informazioa landu eta lortzea, eskatutako perfilen
arabera eta ezarritako modu eta denboran:

• Enplegatu berrien kontratazioa lan-araudiaren eta
ezarritako aginduen arabera egitea.

• Pertsonal-fitxategia eguneratuta eta euskarri doku-
mental edota informatikoan gorde eta kontrolatzea,
barne-araudi eta -antolamenduari jarraiki.

• Nominen eta dokumentu eratorrien burutzapena
eta ordainketa ikuskatzea, indarrean dagoen lege-
ria eta ezarritako prozedurak aplikatuz.

• Pertsonalaren kontrola indarrean dagoen lan-arau-
diari eta ezarritako prozedurei jarraiki egitea.

• Prestakuntza-ikastaroak egiteko administrazio-eus-
karria prestatu eta kontrolatzea, ezarritako progra-
mazioaren arabera.
• Establecer y asegurar los niveles de «stock» ópti-
mo y mínimo de existencias necesarios para garan-
tizar el control y la rentabilidad del aprovisiona-
miento y el mantenimiento del proceso productivo
y comercial. 

• Realizar el inventario de existencias cumpliendo
con la normativa mercantil.

2.– Administrar y gestionar la financiación, el presu-
puesto y la tesorería.

• Supervisar la gestión de caja atendiendo a los cri-
terios establecidos.

• Realizar y/o supervisar la gestión de cuentas ban-
carias según los criterios establecidos.

• Autorizar y controlar los pagos en las condiciones
de forma y tiempo establecidas en la empresa.

• Supervisar las previsiones de tesorería para evitar
descubiertos y excesos.

• Supervisar la gestión de los efectos comerciales ac-
tivos para su cobro en los plazos previstos en su ven-
cimiento.

• Participar en las negociaciones financieras con clien-
tes y proveedores que rentabilicen los intereses de
la empresa y se ajusten a las normas y objetivos mar-
cados.

• Participar en las negociaciones con las institucio-
nes financieras que rentabilicen los intereses de la
empresa, se ajusten a la normativa vigente y a los
procedimientos establecidos.

• Controlar los planes presupuestarios elaborados en
el período económico vigente.

• Elaborar, en el marco de su responsabilidad, presu-
puestos de inversiones que permitan optimizar los
recursos propios y/o detectar necesidades de finan-
ciación externa para rentabilizar la actividad empre-
sarial.

3.– Administrar y gestionar los recursos humanos.

• Elaborar y obtener la información necesaria en el
proceso de selección de personal, atendiendo a los
perfiles requeridos, en la forma y en el tiempo re-
queridos:

• Efectuar la contratación de los nuevos empleados de
acuerdo con la normativa laboral y las instruccio-
nes marcadas.

• Mantener y controlar el fichero de personal actua-
lizado en el soporte documental y/o informático
atendiendo a la normativa y a la organización in-
terna.

• Supervisar la realización y pago de las nóminas y
documentos derivados, aplicando la legislación vi-
gente y los procedimientos establecidos.

• Realizar el control de personal de acuerdo con la
normativa laboral vigente y los procedimientos es-
tablecidos.

• Preparar y controlar el soporte administrativo para
la realización de cursos de formación, atendiendo a
la programación establecida.
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• Segurtasun eta higieneko eta lan-osasuneko jardue-
ren kudeaketa eta burutzapena ikuskatu eta kontro-
latzea, barne-arauei eta berariazko legeriari jarrai-
ki.

• Lan-baldintza, hobekuntza, zigor, kaleratze, kontra-
tuen gabetze eta abarri buruzko administrazio-do-
kumentazioa prestatu eta koordinatzea, aginduei eta
indarrean dagoen araudiari jarraiki.

• Hitzartutako lan-eskubide eta betebeharren eta sin-
dikalen betetzea kudeatzea.

4.– Kontabilitate- eta zerga-eragiketak burutu eta az-
tertzea

• Ekonomia- eta finantza-eragiketak kontabilizatzea
kontabilitate-plan orokorrari eta, hala badagokio,
sektorialari eta enpresak ezarritako kontabilitate-
irizpideei jarraiki, eta euskarri informatiko edo kon-
bentzionalean.

• Kontabilitate-liburu eta -erregistroak merkataritza-
legeriari jarraiki betetzea.

• Sozietateen urteko kontuak gordailatzeko formula-
rioa merkataritza-erregistroak exijitutako epeen ba-
rruan betetzea.

• Kontabilitate-liburuak legeztatzeko formularioak
legez exijitutako epeen barruan betetzea.

• Zerga-betebeharrak dagozkien araudiei jarraiki be-
tetzea.

• Bere mailan eta lortutako kontabilitate-emaitzeta-
tik abiatuta, ekonomia-, finantza- eta ondare-txos-
tenak egitea.

5.– Produktu eta zerbitzuen aholkularitza-, negoziazio,
erreklamazio- eta salmenta-eragiketak burutu eta
ikuskatzea

• Enpresaren produktu eta zerbitzuen informazio-sis-
tema arin, oso eta egiazko bat antolatu, garatu eta
ikuskatzea.

• Entitateak eskaintzen dituen artean, bezeroaren be-
harrei gehien egokitutako produktu edota zerbi-
tzuari buruz informatu eta aholkatzea.

• Eskainitako produktu edota zerbitzuaren kontrata-
zio-baldintzak bezeroarekin negoziatu eta hitzar-
tzea.

• Hitzartutako produktu edota zerbitzua emateko be-
harrezkoa den dokumentu-tramitazioa kudeatu eta
ikuskatzea, enpresak ezarritako prozedurak eragin-
kortasunez eta kalitatez aplikatuz.

• Arreta pertsonalizatuaren bidez bezeroaren eta ho-
nen gogobetetze-mailaren jarraipen-sistema bat
ezarri edota ikuskatzea eta zerbitzuaren prestazioa-
gatik sortutako gorabeherak edo erreklamazioak
ebaztea.

• Bere kargura dagoen pertsonala koordinatu eta
ikuskatzea eta bere jarduna motibatzea merkatari-
tza-planak hobeto lortzeko.
• Supervisar y controlar la gestión y realización de las
actividades de seguridad e higiene y salud laboral
de acuerdo con las normas internas y con la legis-
lación específica.

• Preparar y coordinar la documentación administra-
tiva relativa a condiciones de trabajo, mejoras, san-
ciones, despidos, suspensiones de contratos, etc. de
acuerdo con las instrucciones y normativa vigente.

• Gestionar el cumplimiento de los derechos y obli-
gaciones sindicales y laborales acordados.

4.– Realizar y analizar las operaciones contables y fis-
cales.

• Contabilizar las operaciones de trascendencia eco-
nómico-financiera con sujeción al Plan General de
Contabilidad y, en su caso, sectorial y a los crite-
rios de contabilización establecidos por la empresa
en soporte informático o convencional.

• Confeccionar los libros y registros de contabilidad
de acuerdo a la legislación mercantil.

• Cumplimentar el formulario para el depósito de las
cuentas anuales de las sociedades dentro de los pla-
zos exigidos por el registro mercantil.

• Cumplimentar los formularios para la legalización
de los libros contables dentro de los plazos exigi-
dos legalmente

• Cumplimentar las obligaciones fiscales con sujeción
a sus normativas correspondientes.

• Realizar, a su nivel, informes económicos, financie-
ros y patrimoniales a partir de los resultados con-
tables obtenidos.

5.– Realizar y supervisar operaciones de asesoramien-
to, negociación, reclamación y venta de productos
y servicios.

• Organizar, desarrollar y supervisar un sistema de in-
formación ágil, completo y veraz de los productos
y servicios de la organización.

• Atender y asesorar sobre el producto y/o servicio
más adecuado a las necesidades del cliente entre los
que ofrece la entidad.

• Negociar y acordar con el cliente las condiciones de
contratación del producto y/o servicio ofertado.

• Gestionar y supervisar la tramitación documental
necesaria para la entrega del producto y/o servicio
acordado, aplicando los procedimientos establecidos
por la empresa con eficacia, eficiencia y calidad de
servicio.

• Establecer y/o supervisar un sistema de seguimien-
to del cliente y de su grado de satisfacción, median-
te una atención personalizada, y resolver las inci-
dencias o reclamaciones surgidas por la prestación
del servicio.

• Coordinar y supervisar el personal a su cargo, mo-
tivando su actuación para la mejor consecución de
los planes comerciales.
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6.– Administrazio publikoan administratu eta kudea-
tzea

• Erregistro publikoko liburuetan agintarien ebazpe-
nak eta partikularren egintza juridiko eta adminis-
tratiboak transkribatu, laburtu eta artxibatzea, pro-
zedura-arauei eta sarbide eta euskarri eskuzko edo
informatikorako irizpideei jarraiki.

• Pertsonalari eta aurrekontuaren burutzapenari bu-
ruzko espediente administratiboen jarraipen infor-
matizatua egitea, indarrean dauden legezko xeda-
penei eta prozedura-arauei jarraiki.

• Auziak, espedienteak edo erreklamazioak ezarrita-
ko prozeduraren bidez tramitatzea, interesatuen es-
kubideak kaltetzen dituzten gorabeherak saihestu
eta alde batera uzteko beharrezkoak diren bidezko
neurriak hartuz.

• Kontratazio-prozesuaren administrazio-kudeaketa
administrazio publikoetan egitea indarrean dagoen
araudiari eta jasotako oharrei lotuz.

7.– Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuei bu-
ruz informatu eta aholkatzea

• Eskainitako produktu edota zerbitzuei buruz beze-
roak dituen behar eta eskariak identifikatzea, ezau-
garri eta baliabideeak kontuan hartuta. 

• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako finantza-
zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea, ezarri-
tako prozedurei eta legezko araudiari jarraiki.

• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako pasiboko
finantza-produktuei buruz informatu eta aholka-
tzea, jarduera-planei eta markatutako merkataritza-
helburuei jarraiki.

• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako aktiboko
finantza-produktuei buruz informatu eta aholka-
tzea, jarduera-planei eta markatutako merkataritza-
helburuei jarraiki.

• Bezeroak eskatuta, entitateak eskainitako aseguru-
produktuei buruz informatu eta aholkatzea, inda-
rrean dagoen araudia eta ezarritako prozedurak apli-
katuz.

• Eragiketa garrantzitsuei buruzko txosten teknikoak
lantzea eragiketa horiek baimentzeko eta zerbitzua-
ren kalitatea hobetzeko.

• Entitateak eskainitako produktu edota zerbitzuei
lotutako eta bere kargurako pertsonei aurkeztuta-
ko proposamenak baimendu eta ikuskatzea.

• Eskainitako finantza-produktu eta -zerbitzuen kon-
tratazioa kudeatzea eta dagokion dokumentazio eta
informazioa egokiro lantzea, ezarritako prozeduren
eta indarrean dagoen legeriaren arabera.
6.– Administrar y gestionar en la administración pu-
blica.

• Transcribir, extractar y archivar en los libros de re-
gistro público las resoluciones de la autoridad y los
actos jurídicos y administrativos de los particula-
res, de acuerdo con las normas de procedimiento y
los criterios de acceso y soporte manual o informá-
tico.

• Realizar y efectuar el seguimiento informatizado de
los expedientes administrativos en materia de per-
sonal y de ejecución del presupuesto con arreglo a
las disposiciones legales vigentes y a las normas de
procedimiento.

• Tramitar los asuntos, expedientes o reclamaciones
mediante el procedimiento establecido, adoptando
las medidas oportunas necesarias para evitar y eli-
minar incidencias que menoscaben los derechos de
los interesados.

• Realizar la gestión administrativa del proceso de
contratación en las Administraciones Públicas, con
sujeción a la normativa vigente y a las indicaciones
recibidas.

7.– Informar y asesorar sobre productos y servicios fi-
nancieros y de seguros.

• Identificar las necesidades y requerimientos del
cliente sobre los productos y/o servicios ofertados,
atendiendo a sus características y recursos. 

• Informar y asesorar adecuadamente, a requerimien-
to del cliente, sobre servicios financieros ofertados
por la entidad de acuerdo con los procedimientos
establecidos y la normativa legal.

• Informar y asesorar, a requerimiento del cliente, so-
bre productos financieros de pasivo ofertados por la
entidad de acuerdo con los planes de actuación y los
objetivos comerciales marcados.

• Informar y asesorar, a requerimiento del cliente, so-
bre productos financieros de activo ofertados por la
entidad de acuerdo con los planes de actuación y los
objetivos comerciales marcados.

• Informar y asesorar, a requerimiento del cliente, so-
bre productos de seguros ofertados por la entidad,
aplicando la normativa vigente y los procedimien-
tos establecidos.

• Elaborar informes de carácter técnico relativos a
operaciones de relevancia para su autorización y me-
jora de la calidad del servicio.

• Autorizar y supervisar aquellas propuestas presen-
tadas a las personas a su cargo relativas a productos
y/o servicios ofertados por la entidad.

• Gestionar la contratación de los productos y los ser-
vicios financieros ofertados, elaborando adecuada-
mente la documentación/información correspon-
diente, según los procedimientos establecidos y la
legislación vigente.
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8.– Auditoria-zerbitzu baten kudeaketak egitea

• Aurreko urteko laneko paperak egiaztatzea audito-
riaren xede den enpresari buruzko ezagutzak egu-
neratzearren.

• Barne-kontrolerako sistemako probak egitea audi-
toreak ezartzen dituen irizpideen arabera.

• Barne-kontroleko aldez aurreko ebaluazio bat egi-
tea ezarritako irizpideen arabera.

• Finantzetako egoera-orrietako erregistro eta tran-
sakzioak ebaluatzea auditoria-programaren argibi-
deei jarraiki.

• Zirkularizaioa bidali, jaso eta ebaluatzea auditoria-
programaren argibideei jarraiki.

• Lanaren fase bakoitzari buruzko txostena landu eta
auditorearekin komentatzea.

2.3.– Produkzio-prozesuko kokapena

• Lanbide- eta lan-ingurunea

Lanbide-irudi honek tamaina handi, ertain edo txiki-
ko eta edozein sektore ekonomikotako enpresa publi-
ko edo pribatu batean eta erakunde publikoetan buru-
tuko du bere jarduera.

Bere jarduera garatu ahal izateko zerbitzu-sektore na-
gusiak ondokoak dira:

• Finantza-sektorea:
– Banku pribatu eta publikoak.
– Aurrezki-kutxak.
– Kreditu- eta finantza-korporazio eta -erakun-

deak.
– Aseguruak.
– Enpresei emandako bestelako finantza-zerbi-

tzuak.
– Pertsona eta enpresen kaudimenari eta kobran-

tzen kudeaketari buruzko informazio-jarduera.

• Zerga-aholkularitzak eta juridikoak eta gestoriak.
• Kontabilitate-, ekonomia- eta finantza-auditoriako

zerbitzua.
• Enpresaren antolamenduari buruzko aholkularitza

eta informazioa, enpresa-kudeaketa eta -kontrola.

Teknikari honek talde batean egingo du lan, agindu-
pean jardungo du eta, enpresaren tamainaren arabera,
balioaniztasun eta erantzukizun handiagoko edo txikia-
goko zeregin edo funtzioak beteko ditu.

Errealitate ekonomikoak ekonomia-jarduerei ekin ahal
izateko moduko profesional lehiatsuak eskatzen ditu.
Izan ere, jarduera hauetarako beharrezkoa da kudeake-
ta- eta administrazio-teknikak nahiz enpresa-jarduerak
arautzen dituzten administrazio-tramite eta -arauak
ezagutzea, teknologia berriak eta antolamendu-siste-
mak asimilatuz eta hauei egokituz. Enpresa txiki bat
antolatu, administratu, kudeatu eta kontrolatzea eta au-
toenplegurako gaitasuna sortzea.

• Ingurune funtzionala eta teknologikoa

Lanbide-irudi hau ondoko funtzio eta azpifuntzioetan
kokatzen da:
8.– Realizar las gestiones de un servicio de auditoría.

• Verificar los papeles de trabajo del año anterior, con
el fin de actualizar los conocimientos sobre la em-
presa auditada.

• Realizar las pruebas del sistema de control interno,
según los criterios que marque su auditor.

• Realizar una preevaluación del control interno se-
gún lo criterios establecidos.

• Evaluar los registros y transacciones de los estados
financieros, siguiendo las instrucciones del progra-
ma de auditoría.

• Enviar, recepcionar y evaluar la circularización si-
guiendo las instrucciones del programa de audito-
ría.

• Elaborar el informe sobre cada una de las fases de
su trabajo y comentarlas con el auditor.

2.3.– Posición en el proceso productivo

• Entorno profesional y de trabajo

Esta figura ejercerá su actividad en una empresa de ta-
maño grande, mediano o pequeño, perteneciente a cual-
quier sector económico, de ámbito público o privado y
en organismos públicos.

Los principales sectores de servicios donde puede desa-
rrollar su actividad son:

• Sector financiero:
– Bancos privados y públicos.
– Cajas de ahorro.
– Corporaciones e instituciones de crédito y finan-

ciero.
– Seguros.
– Otros servicios financieros prestados a las em-

presas.
– Actividad de información sobre solvencia de

personas y empresas y gestión de cobros.

• Asesorías jurídicas, fiscales y Gestorías.
• Servicio de auditoría contable, económica y finan-

ciera.
• Asesoramiento e información organizacional de la

empresa, gestión y control empresarial.

Este técnico realizará su trabajo en un equipo, actuará
bajo instrucciones y realizará tareas o funciones de ma-
yor o menor polivalencia y responsabilidad en función
del tamaño de la empresa.

La realidad económica demanda profesionales empren-
dedores, que puedan iniciar actividades económicas, cu-
ya demanda requiera inicialmente un conocimiento de
técnicas de gestión y administración, de los trámites y
normas administrativas que regulan las actividades em-
presariales, con una asimilación y adaptación a las nue-
vas tecnologías y sistemas organizativos. Organizar, ad-
ministrar, gestionar y controlar una pequeña empresa,
generando la capacidad de autoempleo.

• Entorno funcional y tecnológico

Esta figura profesional se ubica en las funciones/subfun-
ciones:
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• Administrazioa eta finantzak.
• Pertsonala eta giza baliabideak.
• Hornikuntza.
• Merkaturatzea.

Aurreko funtzio eta azpifuntzioei lotutako teknika eta
ezagutza teknologikoak ondokoak dira:

• Informazioaren tratamendua, biltegiratzea, komu-
nikazioa eta banaketa: dokumentazio-kudeaketa eta
artxibatzea euskarri konbentzional, informatiko,
optiko edo bestelakoetan.

• Administrazio-prozedura publikoa sektore publiko-
ko edozein eragiketaren informazio, tramitazio, ku-
deaketa eta antolamenduan.

• Administrazio- eta ekonomia-kudeaketaren antola-
mendu eta kontrolerako prozesu eta prozedurak.

• Pertsonalaren eta giza baliabideen hautespen, kon-
tratazio, prestakuntza eta kudeaketarako prozesu eta
prozedurak.

• Kontabilitate-prozesuak eta kontabilitate-informa-
zioaren analisi eta interpretaziorako teknikak.

• Merkataritza-, zerga- eta lan-araudiaren aplikazioa
administrazio-prozesu eta -prozedura bakoitzean.

• Asmo orokor eta espezifikoko «softwarearen» apli-
kazioa izakinen, bezeroen, hornitzaileen, pertsona-
laren, finantzen eta kontabilitatearen erregistro eta
kontrolean.

• Lanbideak, ereduzko lanposturik garrantzitsuenak

Lanbide-orientazioko helburua izanik, ondoren, titulua-
ren perfilean definitutako lanbide-gaitasuna eskuratu
ondoren bete daitezkeen lanbideak eta lanpostuak ai-
patzen dira:

• Bulegoko edo lanbide-bulegoko administraria,
Merkataritza-administraria, Kudeaketa- eta pertso-
nal-administraria, Kontularia Banku eta finantza-
erakundeetako administraria, Diruzaintza-ardura-
duna, Ordainbideetako arduraduna, Karterako ar-
duraduna, Baloreetako arduraduna, Atzerriko ardu-
raduna, Administrazio publikoko administraria,
Kobrantza-kudeaketako teknikaria Auditoriako la-
guntzailea, Aseguruetako merkataritza-agentea eta
banku eta finantza-entitateak, Administrazio-ku-
deatzaileak.

3.– Curriculuma

3.1.– Heziketa-zikloaren helburu orokorrak

I.– Beren jarduera-arlo bakoitzaren berariazko ze-
reginetik, beren barne-harremanetatik eta kan-
po-menpekotasunetik abiatuta enpresen fun-
tzionamendu globala aztertu eta ebaluatzea, es-
parru publikoan nahiz pribatuan.

II.– Informazio eta dokumentazioaren zirkulazio-
sistema eta -baliabideak aztertzea, jarduera eta
ezaugarrien eta bulego- eta informatika-balia-
bide eta -ekipoen arabera enpresa edo erakun-
• Administración y Finanzas.
• Personal y Recursos Humanos.
• Aprovisionamiento.
• Comercialización.

Las técnicas y conocimientos tecnológicos que se en-
cuentran ligados a las funciones/subfunciones anterio-
res de carácter común son:

• Tratamiento, almacenamiento, comunicación y dis-
tribución de la información: gestión de documen-
tación y archivo en soporte convencional, informá-
tico, óptico, otros.

• Procedimiento Administrativo público en la infor-
mación, tramitación, gestión y organización de
cualquier operación en el sector público.

• Procesos y Procedimientos de Organización y Con-
trol de la Gestión Administrativa y Económica.

• Procesos y procedimientos en la selección, contra-
tación, formación y gestión de personal y Recursos
Humanos.

• Procesos contables y técnicas de análisis e interpre-
tación de la información contable.

• Aplicación de la normativa mercantil, fiscal y la-
boral en cada uno de los procesos y procedimientos
administrativos.

• Aplicación de «software» de propósito general y es-
pecífico en el registro y control de existencias, clien-
tes, proveedores, personal, financiero y contable. 

• Ocupaciones, puestos de trabajo tipo más relevan-
tes

Con fines de orientación profesional se enumeran a con-
tinuación un conjunto de ocupaciones o puestos de tra-
bajo tipo que podrían ser desempeñados adquiriendo la
competencia profesional definida en el perfil del títu-
lo.

• Administrativo de oficina o despacho profesional,
administrativo comercial, administrativo de gestión
y de personal, contable, administrativo de banca e
instituciones financieras, responsable de tesorería,
responsable de medios de pago, responsable de car-
tera, responsable de valores, responsable de extran-
jero, administrativo de la Administración Pública,
técnico en gestión de cobros, auxiliar de auditoría,
agente comercial de seguros y bancos e institucio-
nes financieras. Gestores administrativos.

3.– Currículo

3.1.– Objetivos generales del ciclo formativo

I.– Analizar y evaluar el funcionamiento global de
las empresas, tanto en el ámbito público como
privado, a partir de la función específica de ca-
da una de sus áreas de actividad, sus relaciones
internas y su dependencia externa.

II.– Analizar los sistemas y medios de circulación de
la información y documentación para definir la
organización administrativa más adecuada a ca-
da empresa u organismo en función de su acti-
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de bakoitzarentzat egokiena izango den admi-
nistrazio-antolamendua definitzeko.

III.– Administrazio eta kudeaketatik eratorritako
dokumentazio eta informazioa komunikatu,
tramitatu eta betetzeko merkataritza-, lan- eta
zerga-arauak eta administrazio-jardunbideko
arauak interpretatu eta aplikatzea, esparru pu-
blikoan nahiz pribatuan.

IV.– Merkataritza-jardueran edo jendearen edota
erabiltzailearen arreta eta zuzeneko traturako
zerbitzuan sortzen den edozein kontsulta, ara-
zo edo gertakariri buruz informatu, erantzun,
aholkatu, komunikatu, transmititu edota kon-
pontzeko ahozko komunikaziorako teknikak
aplikatzea enpresa eta erakunde publiko eta pri-
batuetan.

V.– Informatika- edo bulego-ekipoak eta kudeake-
tarako informatika-aplikazioak aukeratu eta
erabiltzea, enpresen administrazio eta kudeake-
taren alorreko ohiko eragiketetatik eratorrita-
ko informazioa prozesatu eta dokumentazioa
lantzeko.

VI.– Ekonomia-jardueran sortzen diren kostuak fin-
katu eta kalkulatzea, eta enpresako unitate, pro-
duktu edo zerbitzu desberdinei egoztea.

VII.– Finantzetako egoera-orriak egokiro landu, az-
tertu eta interpretatzea, kontabilitate-teknikak
eta indarrean dagoen merkataritza- eta zerga-
araudia aplikatuz eta egoera-orri horiek erregis-
tratu eta artxibatzeko informatika-euskarriak
edo konbentzionalak erabiliz.

VIII.– Finantza- eta diruzaintza-kudeaketari dagoz-
kion kapitalizazio-, eguneratze-, mailegu- edo-
ta jesapen-eragiketetan kalkulu-teknikak apli-
katzea.

IX.– Espainiako zerga-sistema aztertzea enpresen
zerga desberdinen alderdirik garrantzitsuenak
zehazteko, eta enpresen zerga-betebeharrei da-
gozkien aitorpen-likidazioak behar bezala be-
tetzea.

X.– Merkantzien hornikuntza-, harrera- eta kontrol-
prozesua aztertzea izakinen kudeaketa antola-
tu, administratu eta ikuskatzeko.

XI.– Produktu edota zerbitzuen merkaturatze-proze-
sua aztertzea produktu eta zerbitzu hauen mer-
kataritza-kudeaketa antolatu, administratu eta
ikuskatzeko.

XII.– Enpresa-proiektu baten garapenari kudeaketa
eta administraziorako enpresa-teknikak aplika-
tzea, dagokion ekonomia-jarduera hasi, antola-
tu eta burutzeko beharrezkoak diren urratsak
definituz.

XIII.– Dokumentazio eta informazioaren segurtasun,
babes, konfidentzialtasun eta kontserbaziorako
prozedurak aplikatzea, bulego- eta informatika-
baliabide eta -ekipoak erabiliz, dokumentazio
eta informazioaren segurtasuna, erabilera, sar-
bidea eta kontsulta bermatzeko.
vidad y características, y de los medios y equi-
pos de oficina e informáticos.

III.– Interpretar y aplicar las normas mercantiles, la-
borales y fiscales y de procedimiento adminis-
trativo para la comunicación, tramitación y
cumplimentación de documentación e informa-
ción derivada de la Administración y Gestión,
tanto en el ámbito público como privado.

IV.– Aplicar las técnicas de comunicación oral para
informar, atender, asesorar, comunicar, transmi-
tir y/o resolver cualquier consulta, problema o
incidencia derivada de la actividad comercial o
servicio de atención y trato directo con el pú-
blico y/o usuario, tanto en empresas como en
organismos públicos y privados.

V.– Seleccionar y operar con equipos informáticos
o de oficina y con aplicaciones informáticas de
gestión para procesar información y elaborar do-
cumentación, derivadas de las operaciones ha-
bituales en el campo de la administración y ges-
tión empresarial.

VI.– Determinar y calcular costes que se producen
en la actividad económica e imputarlos a las dis-
tintas unidades, productos o servicios de la em-
presa.

VII.– Elaborar, analizar e interpretar adecuadamente
los estados financieros, aplicando las técnicas
contables y la normativa mercantil y fiscal vi-
gente, utilizando para su registro y archivo so-
portes informáticos o convencionales.

VIII.– Aplicar técnicas de cálculo en las operaciones
de capitalización, actualización, préstamos y/o
empréstitos correspondientes a la gestión finan-
ciera y de tesorería.

IX.– Analizar el sistema fiscal en España para deli-
mitar los aspectos más relevantes de los distin-
tos tributos que afectan a las empresas y cum-
plimentar correctamente las declaraciones-li-
quidaciones correspondientes a las obligaciones
fiscales de las mismas.

X.– Analizar el proceso de aprovisionamiento, recep-
ción y control de mercancías para organizar, ad-
ministrar y supervisar la gestión de existencias.

XI.– Analizar el proceso de comercialización de pro-
ductos y/o servicios, para organizar, administrar
y supervisar la gestión comercial de los mismos.

XII.– Aplicar técnicas empresariales de gestión y ad-
ministración al desarrollo de un proyecto em-
presarial, definiendo los pasos necesarios para
iniciar, organizar y realizar la actividad econó-
mica correspondiente.

XIII.– Aplicar procedimientos de seguridad, protec-
ción, confidencialidad y conservación de la do-
cumentación e información, utilizando medios
y equipos de oficina e informáticos, para garan-
tizar su integridad, uso, acceso y consulta.
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XIV.– Lanaren kalitatea hobetzea eta lanbide-hobe-
kuntzarako motibatzea ahalbidetuko duten eki-
men, erantzukizun, nortasun eta lanbide-heldu-
tasuna garatzea.

XV.– Lanbide-komunikazioak eta antolamendu-arau
eta -prozedurek lan-harreman formal nahiz in-
formaletan duten garrantzia eta enpresa edo era-
kundearen jarduera eta irudian duten eragina
baloratzea.

XVI.– Administrazioa eta kudeaketa arautu eta baldin-
tzatzen dituen lege-, ekonomia- eta antolamen-
du-esparrua interpretatzea, lan-giroko harrema-
netatik eratorritako eskubide eta betebeharrak
eta lan-munduratzeko mekanismoak identifika-
tuz.

XVII.– Bere kasa ikasteko gaitasuna garatzea eta bere
lanbide-gaitasunak sektoreko teknologia- eta
antolamendu-aldaketetara egokitu eta bilaka-
tzea ahalbidetuko dioten lanbideari lotutako in-
formazio-iturri desberdinak aukeratu eta kriti-
koki baloratzea.

3.2.– Lanbide-moduluak

1. lanbide-modulua. HORNIKUNTZEN KUDEAKE-
TA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Erosketa-prozesua aztertzea bertan esku hartzen du-
ten aldagaiak identifikatuz.

2.– Erosketen kudeaketan sortutako informazio eta do-
kumentazioari buruzko prozedurak ezarri eta apli-
katzea.

3.– Izakinak kudeatu eta baloratzeko prozedurak eza-
rri eta aplikatzea.

4.– Erosketen eta biltegiaren kudeaketarako informa-
tika-aplikazioak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Erosketa-prozesua aztertzean (bertan esku hartzen
duten aldagaiak identifikatuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Erosketa-prozesuko funtsezko faseak azaltzea.

• Industria-, merkataritza- eta zerbitzu-enpresetako
hornikuntza-beharrak deskribatzea.

• Zirkulatzailearen errotazio, batezbesteko heltze-al-
di eta eskaera egokiaren kontzeptuak zehaztea.

• Erosteko erabakian eragina duten funtsezko alda-
gaiak azaltzea.

• Hornikuntzaren kostuan eragina duten aldagaiak
deskribatzea.

• Produkzio-planari edo salmenta-aurreikuspenei bu-
ruzko datu eta informazioetatik abiatuta hornikun-
tza-beharrak ezartzea.
XIV.– Desarrollar la iniciativa, el sentido de la respon-
sabilidad, la identidad y la madurez profesio-
nal que permitan mejorar la calidad del traba-
jo y motivar hacia el perfeccionamiento profe-
sional.

XV.– Valorar la importancia de la comunicación pro-
fesional, así como las normas y procedimientos
de organización en las relaciones laborales tan-
to de carácter formal como informal, y su re-
percusión en la actividad e imagen de la em-
presa u organismo.

XVI.– Interpretar el marco legal, económico y orga-
nizativo que regula y condiciona la administra-
ción y gestión, identificando los derechos y las
obligaciones que se derivan de las relaciones en
el entorno de trabajo, así como los mecanismos
de inserción laboral.

XVII.– Seleccionar y valorar críticamente las diversas
fuentes de información relacionadas con su pro-
fesión, que le permitan el desarrollo de su ca-
pacidad de autoaprendizaje y posibiliten la evo-
lución y adaptación de sus capacidades profe-
sionales a los cambios tecnológicos y organiza-
tivos del sector.

3.2.– Módulos profesionales

Módulo profesional 1. GESTIÓN DE APROVISIONA-
MIENTO

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Analizar el proceso de compras identificando las va-
riables que intervienen en el mismo.

2.– Establecer y aplicar procedimientos relativos a la in-
formación-documentación generada en la gestión de
compras.

3.– Establecer y aplicar procedimientos de gestión y va-
loración de existencias.

4.– Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de
compras y almacén.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar el proceso de compras identificando las
variables que intervienen en el mismo, el alumno
o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar las fases fundamentales en el proceso de
compras.

• Describir las distintas necesidades de aprovisiona-
miento en empresas de tipo industrial, comercial y
de servicios.

• Precisar los conceptos de rotación del circulante, pe-
ríodo medio de maduración y el pedido óptimo.

• Explicar las variables fundamentales que influyen
en la decisión de compra.

• Describir las variables que influyen en el coste de
aprovisionamiento.

• Establecer las necesidades de aprovisionamiento a
partir de datos e informaciones referidos al plan de
producción o previsiones de ventas.
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• Hornikuntzaren ezaugarri eta baldintzak finkatzea.

• Aktibo zirkulatzailearen kontuen hasierako, amaie-
rako eta batezbesteko saldoei buruzko datu esangu-
ratsuetatik abiatuta heltze-aldia eta eskaera egokia
kalkulatzea.

• Hornitzaileen ezaugarriak eta negoziazio-marjinak
zehaztea, hornikuntza-beharrei eta hainbat horni-
tzaileren eskaintzei buruzko informazioa ematen
deneko suposizioetan.

• Ezarritako suposizio batean oinarrituta hornikun-
tzaren kostua kalkulatzea.

• Kasuen azterketa batean, eskaintza desberdinak
konparatu eta bakoitzaren abantailak eta desaban-
tailak adieraztea, hautespen-irizpide arrazoituak
erabiliz.

2.– Erosketen kudeaketan sortutako informazio eta do-
kumentazioari buruzko prozedurak ezarri eta apli-
katzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko
ditu:

• Erosketa-prozesuan sortzen diren produkzio-, mer-
kataritza-, biltegi- eta kontabilitate-sailen arteko
informazio-fluxuak deskribatzea.

• Erosketa-prozesuan esku hartzen duen ereduzko do-
kumentazioa deskribatzea.

• Hornitzaile eta atalen artxiboetan erregistratu be-
harreko informazio garrantzitsua zehaztea.

• Salerosketa-kontratu baten funtsezko atalak desk-
ribatzea.

• Erosketen kudeaketan erabilitako erregistro-libu-
ruak identifikatu eta aginduzkoak direnak zehaz-
tea.

• Ordainbiderik erabilienak deskribatzea.

• Behar bezala zehaztutako erosketa-eragiketak pro-
posatzen direneko suposizio batean:
– Eragiketetan inplikatutako sailen arteko komu-

nikazio-prozedurak ezartzea.

– Erosketari lotutako barne-komunikazioko do-
kumentuak egitea.

– Eskaintza-eskariak lantzea hornitzaileei aurkez-
teko.

– Eskaeraren eskabidea egitea.
– Merkataritza-arauen arabera ezarritako baldin-

tzak jasotzen dituzten erosketa-kontratuak be-
tetzea.

– Hornitzaileak egindako fakturazioaren datu eta
kalkuluen zuzentasuna eta sortutako ordainbi-
deak egiaztatzea.

– Merkantzien harrera ikuskatzea.
– Egindako eskabidearen eta jasotako merkantzia

edo fakturaren artean anomaliarik antzemanez
gero, bidezko erreklamazioak egitea.

– Faktura, jasotako fakturen erregistro-liburuan
erregistratzea.
• Determinar las características y condiciones del
aprovisionamiento.

• Calcular el período de maduración y el pedido óp-
timo, a partir de datos significativos de saldos ini-
ciales, finales y medios de las cuentas de activo cir-
culante.

• Especificar características de los proveedores y már-
genes de negociación posibles en supuestos en los
que se proporciona información sobre necesidades
de aprovisionamiento y ofertas de distintos provee-
dores.

• Calcular el coste de aprovisionamiento a partir de
un supuesto establecido.

• Comparar distintas ofertas explicando las ventajas
e inconvenientes de cada una y adoptando criterios
razonados de selección, en un estudio de casos.

2.– Al establecer y aplicar procedimientos relativos a
la información-documentación generada en la ges-
tión de compras, el alumno o la alumna deberá ser
capaz de:

• Describir los flujos de información entre los depar-
tamentos de producción, comercial, de almacén y
contabilidad que se generan en el proceso de com-
pra.

• Describir la documentación tipo que interviene en
el proceso de compra.

• Especificar información relevante que debe regis-
trarse en los archivos de proveedores y artículos.

• Describir las partes fundamentales de un contrato
de compra-venta.

• Identificar los libros-registro utilizados en la ges-
tión de compras precisando los que son prescripti-
vos.

• Describir las formas y medios de pago más utiliza-
dos.

• En un supuesto en el que se proponen operaciones
de compra convenientemente caracterizadas:
– Establecer procedimientos de comunicación en-

tre los departamentos implicados en las opera-
ciones.

– Realizar documentos de comunicación interna
relacionados con la compra.

– Elaborar peticiones de oferta para su presenta-
ción a los proveedores.

– Realizar solicitud de pedido.
– Cumplimentar contratos de compra que reco-

jan las condiciones establecidas, conforme a las
normas mercantiles.

– Comprobar la corrección de datos y cálculos de
la facturación realizada por el proveedor y los
medios de pago generados.

– Supervisar la recepción de las mercancías.
– Realizar las reclamaciones oportunas en caso de

detectar anomalías entre la solicitud cursada y
la mercancía y/o factura recibida.

– Registrar la factura en el libro-registro de fac-
turas recibidas.
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– Egindako erosketaren kontabilizazio-agindua
egitea.

– Hornitzaile eta atalen artxiboa eguneratzea, bil-
tegiko fitxetan sarrerak eta irteerak erregistra-
tuz.

• Hornitzaile izan daitezkeenekin komunikazio
iraunkorrak ezartzea atal eta eskaintza berriei bu-
ruzko informazioa izatearren.

• Beharrak edo anomaliak antzemateko inplikatuta-
ko sailekiko komunikazio-beharra baloratzea.

• Hornikuntzaren eta biltegiratzearen kostua mini-
mizatzeko helburu komuna lortu nahi izanez gero
beste sail batzuekin ahaleginak batzeko beharra be-
re gain hartzea.

3.– Izakinak kudeatu eta baloratzeko prozedurak eza-
rri eta aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lor-
tu beharko ditu:

• Izakin-mota desberdinen ezaugarrietatik eratorrita-
ko kudeaketa eta kontrolerako prozeduretan ager-
tzen diren desberdintasunak deskribatzea.

• Biltegiratze-kostua finkatzen duten aldagaiak desk-
ribatzea (administrazio-kostuak, espazioen erabile-
ragatiko kostuak, kostu operatiboak, zaharkitzapen-
eta narriadura-kostua, finantza-kostuak...).

• Stockak kontrolatzeko metodo desberdinak azal-
tzea, kasu bakoitzean kalkulatzeko modua, gutxie-
neko stocka eta egokia eta eskaera-puntua zehaztuz.

• Erosketa-preziorako eta produkzio-kosturako iriz-
pideak zehaztea.

• Balorazio-metodo desberdinak (PMP, FIFO, LI-
FO...) aplikatzearen ondorioz saldutako produktuen
kostuaren eta amaierako izakinen balioaren estima-
zioan gertatzen diren diferentziak azaltzea.

• Suposizio praktiko batean, behar bezala zehaztuta-
ko beharrezko datuekin:
– Izakinak ABC metodoa aplikatuz sailkatzea eta

grafikoki adieraztea.
– Biltegiratze eta fabrikaziorako batezbesteko al-

dia kalkulatzea.
– Erosketa-preziorako eta produkzio-kosturako

irizpideak kasu bakoitzean egokiro aplikatzea.

– Biltegiratze-kostuak kalkulatzea.
– Hornikuntza- eta biltegiratze-kostuak minimi-

zatzen dituen eskaeraren lote ekonomikoa fin-
katzea.

– Behar bezala zehaztutako datuetan oinarrituta,
lote ekonomikoa, eskaera-puntua, segurtasun-
stocka, eskaera-maila egokia, batezbesteko stoc-
ka, gehienekoa eta gutxienekoa kalkulatu eta
grafikoki adieraztea.

– Izakinak PMP, FIFO eta LIFO metodoak apli-
katuz baloratzea eta emaitzak alderatzea.

– Hainbat inbentario-mota egitea bakoitzaren
helburua adieraziz.
– Realizar la orden de contabilización de la com-
pra realizada.

– Actualizar el archivo de proveedores y artícu-
los registrando entradas y salidas en las fichas
de almacén.

• Establecer comunicaciones permanentes con provee-
dores potenciales a fin de disponer de informacio-
nes sobre nuevos artículos y ofertas.

• Valorar la necesidad de comunicación con los de-
partamentos implicados para detectar necesidades
o anomalías.

• Asumir la necesidad de aunar esfuerzos con otros
departamentos para alcanzar el objetivo común de
minimizar el coste de aprovisionamiento y almace-
naje.

3.– Al establecer y aplicar procedimientos de gestión y
valoración de existencias, el alumno o la alumna de-
berá ser capaz de:

• Describir las diferencias en los procedimientos de
gestión y control derivadas de las características de
los distintos tipos de existencias.

• Describir las variables que determinan el coste de
almacenamiento (Costes administrativos, de utili-
zación de espacios, operativos, de obsolescencia y
deterioro, financieros,...).

• Explicar distintos métodos de control de stocks, es-
pecificando en cada caso la forma en que se calcu-
la, el stock óptimo y mínimo y el punto de pedi-
do.

• Precisar los criterios de precio de adquisición y cos-
te de producción.

• Explicar las diferencias en la estimación del coste
de los productos vendidos y del valor de las exis-
tencias finales que se producen como consecuencia
de la aplicación de los distintos métodos de valora-
ción (PMP, FIFO, LIFO,...).

• En un supuesto práctico con los datos necesarios
convenientemente caracterizado:
– Clasificar las existencias aplicando el método

ABC y representarlas gráficamente.
– Calcular el periodo medio de almacenamiento

y de fabricación.
– Aplicar los criterios de precio de adquisición y

coste de producción adecuadamente en cada ca-
so.

– Calcular los costes de almacenamiento.
– Determinar el lote económico de pedido que

minimice los costes de aprovisionamiento y de
almacenamiento.

– Calcular y representar gráficamente el lote eco-
nómico y el punto de pedido, stock de seguri-
dad, nivel óptimo de pedido, stock medio, má-
ximo y mínimo en base a datos conveniente-
mente caracterizados.

– Valorar las existencias aplicando los métodos
PMP, FIFO, LIFO y comparar resultados.

– Realizar diversos tipos de inventarios indican-
do la finalidad de cada uno de ellos.
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– Biltegiratutako produktuak ABC metodoan oi-
narrituta sailkatzeko irizpideak erabiltzearen
komenigarritasuna justifikatzea.

– Stocken hausturaren ondorioz ondo bete gabe-
ko eskariaren inplikazioak baloratzea.

– Lote ekonomikoa, stock egokia, gutxieneko
stocka eta eskaera-puntua aukeratzeko hartuta-
ko irizpideak justifikatzea.

4.– Erosketen eta biltegiaren kudeaketarako informa-
tika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

• Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei ja-
rraiki.

• Instalatutako aplikazioen funtsezko funtzio eta pro-
zedurak deskribatzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean:

– Aplikazioaren parametroen artxiboak defini-
tzea.

– Hornitzaileen eta izakinen artxiboak konfigu-
ratzen dituzten kontzeptuak deskribatzea.

– Hornitzaileen eta izakinen artxiboak egunera-
tuta edukitzea.

– Stock egokia eta gutxienekoa eta lote ekonomi-
koa finkatzea.

– Burututako eragiketak erregistratzea.
– Balioa galdu duten edo zaharkituta geratu di-

ren izakinen balorazio-zuzenketak egitea.
– Izakinen inbentario baloratua egitea.
– Informazioa segurtasun- eta konfidentzialta-

sun-irizpideekin tratatzea.
• Hornikuntzaren eta biltegiaren kudeaketa-prozesu

globala aplikazio integratua erabiliko deneko simu-
lazio baten bitartez interpretatzea.

• Hornikuntza hobeto kudeatzeko informatika-erre-
mintaren beharraz jabetzea.

c) Edukiak

I. multzoa: EROSKETEN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

• Batezbesteko heltze-aldia kalkulatzea aktibo zirku-
latzailearen kontuen urteko eta batezbesteko saldoe-
tan oinarrituta.

• Hornikuntza-beharrak finkatzea ezarritako datue-
tan oinarrituta.

• Erosketa erabakitzeko parametroen ponderazio bat
ezartzea beste sail batzuen adierazpenetan oinarri-
tuta.

• Eskaintza berezien bideragarritasunari buruzko
analisia egitea eskaeraren bolumenaren arabera.

• Hornitzaile potentzialekiko etengabeko komunika-
zioa.

• Erosketen kudeaketa
– Hornitzaileei eskaintzen eskabidea egitea.
– Eskaintzak aztertzea eta hornitzaileak hauta-

tzea.
– Justificar la conveniencia de utilización de cri-
terios de clasificación de productos almacena-
dos en base al método ABC.

– Valorar las implicaciones de la demanda insa-
tisfecha derivada de la ruptura de Stocks.

– Justificar los criterios adoptados para la elección
de lote económico, stock optimo, mínimo y
punto de pedido.

4.– Al utilizar aplicaciones informáticas de gestión de
compras y almacén, el alumno o la alumna deberá
ser capaz de:

• Instalar las aplicaciones siguiendo las especificacio-
nes establecidas.

• Describir las funciones y procedimientos fundamen-
tales de las aplicaciones instaladas.

• En un supuesto práctico convenientemente carac-
terizado:
– Definir los archivos de parámetros de la aplica-

ción.
– Describir los conceptos que configuran los ar-

chivos de proveedores y existencias.
– Mantener actualizados los archivos de provee-

dores y existencias.
– Determinar el stock óptimo y mínimo y lote

económico.
– Registrar las operaciones realizadas.
– Realizar correcciones valorativas de existencias

depreciadas u obsoletas.
– Elaborar el inventario valorado de existencias.
– Tratar la información con criterios de seguridad

y confidencialidad.
• Interpretar el proceso global de gestión de aprovi-

sionamiento y de almacén a través de una simula-
ción en la que se utilice la aplicación integrada.

• Tomar conciencia de la necesidad de la herramien-
ta informática para una mejor gestión del aprovi-
sionamiento.

c) Contenidos

Bloque I: GESTIÓN DE COMPRAS

Procedimentales:

• Cálculo del período medio de maduración a partir
de saldos anuales y medios de las cuentas del acti-
vo circulante.

• Determinación de las necesidades de aprovisiona-
miento en base a datos establecidos.

• Establecimiento de una ponderación de los paráme-
tros de decisión de compra basada en las indicacio-
nes de otros departamentos.

• Análisis de viabilidad de ofertas especiales por vo-
lumen de pedido.

• Comunicación permanente con proveedores poten-
ciales.

• Gestión de compras
– Solicitud de ofertas a proveedores.
– Análisis de ofertas y selección de proveedores.
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– Eskaeraren eskabidea egitea.
– Erosketa-kontratua egitea.

• Erosketa-eragiketetan kalkuluak egitea.

• Sortutako ordainbideak prestatzea.
• Jasotako dokumentazioa egiaztatzea.
• Merkantzien egiaztapen fisikoa ikuskatzea.

• Hala badagokio, bidezko erreklamazioak egitea.

• Faktura erregistratzea. 
• Hornitzaileen eta atalen fitxak eguneratzea.

• Barne-komunikazioak ezartzea.
– Kontabilitate-saila
– Finantza-saila

• Hornikuntza-gastuak kalkulatzea.
• Erosketen aurrekontu-kontrola.
• Ebaluazioa eta kontrola: erosketen kudeaketaren

adierazleak.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Informazio-sistemak erosketen kudeaketan.
• Erosketen zikloa industria-, merkataritza- eta zer-

bitzu-enpresetan:
– Zirkulatzailearen errotazioa.
– Batezbesteko heltze-aldia.

• Erosketa-prozesuaren faseak.
• Erosketa-politikak.
• Erabakitzeko parametroak: kalitatea, prezioa, des-

kontuak, epea, ordaintzeko moduak.
• Hornikuntza-kostuaren aldagaiak.
• Erosketetan aplikatzeko merkataritza-legeria:

– Salerosketa-kontratuak.
– Ondasun higiezinen salerosketa.
– Fakturazioaren legezko baldintzak.
– Legezko baldintzak informazio eta dokumenta-

zioaren tratamenduan.
• Ereduzko dokumentazioa: eskaerak, albaranak, fak-

turak eta ordainbideak.
• Erreklamazioak salerosketa-eragiketetan.

• Liburu osagarriak eta derrigorrezkoak.
• Hornitzaileen eta atalen artxiboak: datu garrantzi-

tsuak.
• Biltegiko fitxak: sarrerak eta irteerak erregistratze-

ko prozedurak.

Jarrerazkoak:

• Erosketa-prozesuan inplikatutako sailekin etenga-
beko barne-harremanak ezartzeko prestasuna.

• Eskaintzak aukeratzerakoan irizpide objektiboak
eta enpresaren interesak defendatzekoak erabiltzea.

• Kontratuak egiterakoan legezko arau eta baldintzak
betetzea.

• Zehaztasuna dokumentazioaren jarraipenean, doku-
mentazioa merkataritza-arauei lotuta dagoela ber-
matuz.
– Solicitud de pedido.
– Realización del contrato de compra.

• Realización de cálculos en las operaciones de com-
pra.

• Preparación de los medios de pago generados.
• Comprobación de la documentación recibida.
• Supervisión de la comprobación física de mercan-

cías.
• Realización de las reclamaciones oportunas, en su

caso.
• Registro de la factura.
• Actualización de las fichas de proveedores y artícu-

los.
• Realización de comunicaciones internas

– Departamento de contabilidad
– Departamento de finanzas

• Cálculo de los gastos de aprovisionamiento
• Control presupuestario de las compras.
• Evaluación y control: indicadores de la gestión de

compras.

Hechos, conceptos y principios:

• Sistemas de información en la gestión de compras.
• El ciclo de compras en empresas industriales, co-

merciales y de servicios:
– Rotación del circulante.
– Período medio de maduración.

• Fases del proceso de compras.
• Políticas de compra.
• Parámetros de decisión: Calidad, precio, descuen-

tos, plazo, formas de pago
• Variables del coste de aprovisionamiento
• Legislación mercantil aplicable a las compras:

– Contratos de compra-venta
– Compra-venta de bienes inmuebles
– Requisitos legales de la facturación
– Requisitos legales en el tratamiento de la in-

formación-documentación.
• Documentación tipo: Pedidos, albaranes, facturas y

medios de pago
• Las reclamaciones en las operaciones de compra-

venta
• Libros auxiliares y obligatorios
• Archivos de proveedores y artículos: Datos relevan-

tes.
• Fichas de almacén: Procedimientos de registro de

entradas y salidas

Actitudinales:

• Disposición favorable hacia el establecimiento de
comunicaciones internas fluidas con los departa-
mentos implicados en el proceso de compras.

• Utilización de criterios objetivos y de defensa de los
intereses de la empresa en la selección de ofertas.

• Observancia de normas y requisitos legales en la rea-
lización de contratos.

• Minuciosidad en el seguimiento de la documenta-
ción, garantizando que la misma se ajusta a las nor-
mas mercantiles.
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• Puntualtasuna informazio eta dokumentazioa tra-
mitatzerakoan eta inplikatutako sailei transmititze-
rakoan.

• Zorroztasuna aurrekontuaren jarraipenean.

II. multzoa: BILTEGIAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

• Izakinen ABC sailkapena, emandako datuetan oi-
narrituta.

• Izakinak familia eta mota desberdinen arabera ko-
detzea, emandako datuetan oinarrituta kodetzea.

• Biltegiratze-kostuak kalkulatzea.
• Eskaeraren lote ekonomikoa finkatzea hornikuntza-

eta biltegiratze-kostuen arabera.

• Gutxieneko stocka, stock egokia, segurtasun-stoc-
ka eta eskaera-puntua finkatzea eredu determinis-
tetan oinarrituta.

• Kasu bakoitzean erosketa-kostu eta produkzio-kos-
turako irizpideak aplikatzea.

• Izakinak kontabilitate-plan orokorrak onartutako
metodoen arabera baloratzea eta lortutako emaitzen
konparazioa egitea.

• Baliogalera, zaharkitzapen edo akatsengatiko balo-
razio-zuzenketak, inbentarioaren arabera.

• Inbentarioa egitea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

• Izakin-motak: merkataritza-izakinak, lehengaiak,
bestelako hornikuntzak, lantzen ari diren produk-
tuak, erdiamaituak eta amaituak.

• Izakinen sailkapen eta kodetzea: ABC metodoa.

• Izakinen errotazioa
– Batezbesteko biltegiratze-aldia
– Batezbesteko fabrikazio-aldia
– Batezbesteko salmenta-aldia
– Batezbesteko kobrantza-aldia

• Gutxieneko stocka, gehieneko stocka, eskaera-pun-
tua, lote ekonomikoa.

• Biltegiratze-kostuak finkatzen dituzten aldagaiak.

– Administrazio-kostuak
– Eragiketa-kostuak
– Finantza-kostuak
– Stocken hausturagatiko kostuak
– Egokitasun-kostuak

• Balorazio-irizpideak: erosketa-prezioa, produkzio-
kostua

• Balorazio-metodoak: PMP, FIFO, LIFO...
• Inbentarioak: inbentario-motak.
• Puntualidad en la tramitación y transmisión de la
información/documentación a los departamentos
implicados.

• Rigor en el seguimiento presupuestario.

Bloque II: GESTIÓN DE ALMACÉN

Procedimentales:

• Clasificación de existencias ABC, en base a datos
aportados.

• Codificación de existencias por familias y tipos de
existencias en base a datos aportados.

• Cálculo de costes de almacenamiento.
• Determinación del lote económico de pedido en

función de los costes de aprovisionamiento y de al-
macenamiento

• Determinación del stock mínimo, stock óptimo,
stock de seguridad y el punto de pedido a partir de
modelos deterministas.

• Aplicación de criterios de coste de adquisición y
coste de producción en cada caso.

• Valoración de existencias según métodos aceptados
por el PGC y comparación de los resultados obte-
nidos.

• Correcciones valorativas, por depreciación, obsoles-
cencia o desperfectos, según inventario.

• Realización de inventario.

Hechos, conceptos y principios:

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

• Tipos de existencias: Comerciales, materias primas,
otros aprovisionamientos, productos en curso, semi-
terminados y terminados 

• Clasificación y codificación de existencias: Método
ABC

• Rotación de existencias
– Período medio de almacenamiento
– Período medio de fabricación
– Período medio de venta
– Período medio de cobro

• Stock mínimo, máximo, punto de pedido, lote eco-
nómico

• Variables que determinan los costes de almacena-
miento
– Costes administrativos
– Costes operativos
– Costes financieros
– Costes de ruptura de stocks
– Costes de oportunidad

• Criterios de valoración: Precio de adquisición. Cos-
te de producción

• Métodos de valoración: PMP, FIFO, LIFO,...
• Inventarios. Tipos de inventario.
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Jarrerazkoak:

• Stock egokia, gutxieneko stocka eta eskaera-pun-
tua finkatzerakoan hartutako irizpideen justifika-
zioa.

• Zehaztasuna eta zorroztasuna inbentarioak egin eta
baloratzerakoan.

• Erantzukizuna stockak maila egokietan mantentze-
ko. 

III. multzoa: EROSKETEN ETA BILTEGIAREN
KUDEAKETARAKO INFORMATIKA-APLIKA-
ZIOAK

Prozedurazkoak:

• Aplikazioa instalatzea jasotako arau eta oharrei ja-
rraiki.

• Aplikazioaren pantaila desberdinetan zehar ibiltzea,
bakoitzaren funtzioak adieraziz.

• Hornitzaileen eta atalen artxiboa eguneratzea.

• Gutxieneko stocka, gehieneko stocka eta eskaera-
puntua finkatzea.

• Aukeratutako hornitzaileei eskaerak egitea.
• Hornikuntza-eragiketak erregistratzea.
• Mugimendu, atal eta hornitzaileen aldizkako ze-

rrendak lantzea.
• Balorazio-zuzenketen ondorioz stocken artxiboko

datuak aldatzea.
• Izakinen inbentario baloratuaren zerrenda egitea.

• Estatistikak egitea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Aplikazioaren helburuak.
• Aplikazioaren menu orokorreko atal desberdinen

funtzioak.
• Hornitzaile eta atalen erregistroen datu eta aldagai

garrantzitsuak.

Jarrerazkoak:

• Segurtasuna eta konfidentzialtasuna informazioaren
tratamenduan.

2. lanbide-modulua. FINANTZA-KUDEAKETA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Diruzaintza-aurreikuspenak egitea eta kobrantza-
eta ordainketa-fluxuen arteko erlazio egokia ezar-
tzea.

2.– Diruzaintza-eragiketei dagozkien kalkuluak egitea
eta ordainbideei lotutako prozedurak arautzen di-
tuen merkataritza-legeria aplikatzea.

3.– Inbertsioen finantza-ebaluazioa egiteko prozedurak
aztertu eta aplikatzea.

4.– Aurreikusitako beharrak betetzen dituzten finan-
tzaketa-modu alternatiboak ebaluatzea.
Actitudinales:

• Justificación de los criterios adoptados en la deter-
minación del stock óptimo, mínimo y punto de pe-
dido.

• Minuciosidad y rigor en la realización y valoración
de inventarios.

• Responsabilidad en el mantenimiento de los stocks
en los niveles adecuados. 

Bloque III: APLICACIONES INFORMÁTICAS DE
GESTIÓN DE COMPRAS Y ALMACÉN

Procedimentales:

• Instalación de la aplicación de acuerdo a las normas
e indicaciones recibidas.

• Circulación por las diversas pantallas de la aplica-
ción indicando funciones de cada una de ellas.

• Actualización del archivo de proveedores y artícu-
los.

• Determinación del stock mínimo, máximo y del
punto de pedido.

• Realización de pedidos a proveedores seleccionados.
• Registro de operaciones de aprovisionamiento.
• Elaboración de listados periódicos de movimientos,

artículos y proveedores.
• Modificación de datos del archivo de stocks origi-

nados por correcciones valorativas.
• Elaboración de listado del inventario valorado de

existencias.
• Elaboración de estadísticas.

Hechos, conceptos y principios:

• Finalidades de la aplicación.
• Funciones de los diversos apartados del menú ge-

neral de la aplicación.
• Datos y variables relevantes de los registros de pro-

veedores y artículos.

Actitudinales:

• Seguridad y confidencialidad en el tratamiento de
la información.

Módulo profesional 2. GESTIÓN FINANCIERA

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Realizar previsiones de tesorería estableciendo la re-
lación adecuada entre los flujos de cobros y pagos.

2.– Realizar los cálculos relativos a las operaciones de
tesorería y aplicar la legislación mercantil que re-
gula los procedimientos relacionados con los medios
de pago.

3.– Analizar y aplicar procedimientos de evaluación fi-
nanciera de inversiones.

4.– Evaluar formas de financiación alternativas que cu-
bran necesidades previstas.
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5.– Diruzaintza-kudeaketa eta finantza-kalkulua egite-
ko informatika-aplikazioak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Diruzaintza-aurreikuspenak egin eta kobrantza- eta
ordainketa-fluxuen arteko erlazio egokia ezartzean,
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Diruzaintza-zerbitzuaren eta enpresako sail desber-
dinen arteko harremanak aztertzea, sortutako infor-
mazio- eta dokumentazio-fluxuak identifikatuz.

• Diruzaintza-zerbitzuaren eta kanpoko enpresa eta
entitateen arteko harremanak aztertzea, sortutako
informazio- eta dokumentazio-fluxuak identifika-
tuz.

• Erabili ohi diren likidezia-mailaren adierazleek
emandako informazioa azaltzea.

• Aktibo zirkulatzailearen eta pasibo epe laburrera
galdagarriaren egoerari eta aldi jakin bateko ko-
brantza-eskubideen eta zorren mugaegunei buruz-
ko behar bezala zehaztutako informazioa ematen de-
neko suposizioetan:
– Maniobra-fondoa kalkulatzea.
– Berehalako kaudimeneko eta epe laburrerako li-

kideziako ratioak kalkulatzea.
– Finantzetako «cash-flow» delakoa kalkulatzea.
– Aurreikusitako kobrantza- eta ordainketa-flu-

xuak jasoko dituen diagrama bat egitea.
– Enpresaren berehalako kaudimena aztertzea

eta, hala badagokio, ordainketei aurre egiteko
epe laburrerako finantzaketa-beharrak ezartzea.

2.– Diruzaintza-eragiketei dagozkien kalkuluak egin
eta ordainbideei lotutako prozedurak arautzen di-
tuen merkataritza-legeria aplikatzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Kobrantza- eta ordainketa-prozedurak erregulatzen
dituzten arauak azaltzea.

• Kobrantza- eta ordainketa-dokumentuen ezauga-
rriak eta funtzioak azaltzea.

• Nazioarteko merkataritza-eragiketetan erabili ohi
diren oinarrizko ordainbideak identifikatzea eta be-
ren ezaugarriak azaltzea.

• Merkataritza-efektuen kobrantza eta deskontuaren
kudeaketan esku hartzen duten aldagaiak azaltzea.

• Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak likidatze-
ko prozedurak deskribatzea.

• Finantza-baliokidetasun, mugaegun arrunt eta ba-
tezbesteko mugaegunaren kontzeptuak azaltzea.

• Diruzaintza-kudeaketari dagozkion erregistro-libu-
ruen funtzioa zehaztea.

• Aldi jakin batean behar bezala zehaztutako diru-
zaintza-eragiketa desberdinak proposatzen direne-
ko suposizio batean:
– Dagokion dokumentazioa lantzea, merkatari-

tza-legeria aplikatuz.
5.– Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de te-
sorería y cálculo financiero.

b) Criterios de evaluación

1.– Al realizar previsiones de tesorería estableciendo la
relación adecuada entre los flujos de cobros y pa-
gos, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Analizar las relaciones entre el servicio de tesorería
y los distintos departamentos de la empresa, iden-
tificando los flujos de información-documentación
generados.

• Analizar las relaciones entre el servicio de tesorería
y empresas y entidades externas identificando los
flujos de información-documentación generados.

• Explicar la información proporcionada por los in-
dicadores del grado de liquidez utilizados habitual-
mente.

• En supuestos en los que se proporciona información
convenientemente caracterizada sobre la situación
del activo circulante y el pasivo exigible a corto pla-
zo y los plazos de vencimiento de los derechos de
cobro y las deudas en un determinado período:
– Calcular el fondo de maniobra.
– Calcular los ratios de solvencia inmediata y li-

quidez a corto plazo.
– Calcular el «cash-flow» financiero.
– Realizar un diagrama en el que se recojan los

flujos de cobros y pagos previstos.
– Analizar la solvencia inmediata de la empresa

estableciendo, en su caso, las necesidades de fi-
nanciación a corto plazo para hacer frente a los
pagos.

2.– Al realizar los cálculos relativos a las operaciones
de tesorería y aplicar la legislación mercantil que
regula los procedimientos relacionados con los me-
dios de pago, el alumno o la alumna deberá ser ca-
paz de:

• Explicar las normas que regulan los procedimien-
tos de cobro y pago.

• Explicar las características y funciones de los docu-
mentos de cobro y pago.

• Identificar los medios básicos de pago habituales en
operaciones de comercio internacional y explicar sus
características.

• Explicar las variables que intervienen en la gestión
de cobro y descuento de efectos comerciales.

• Describir los procedimientos de liquidación de
cuentas corrientes y de ahorro.

• Explicar los conceptos de equivalencia financiera,
vencimiento común y vencimiento medio.

• Precisar la función de los libros-registro relativos a
la gestión de tesorería.

• En un supuesto en el que se proponen distintas ope-
raciones de tesorería convenientemente caracteriza-
das en un período determinado:
– Elaborar la documentación correspondiente

aplicando la legislación mercantil.
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– Merkataritza-efektuen negoziazioari eta ko-
brantza-kudeaketari lotutako deskontu eta ko-
misioak kalkulatzea.

– Proposatutako kontu korronte eta aurrezki-
kontuetako mugimenduak erregistratzea.

– Proposatutako kontu korronte eta aurrezki-
kontuak likidatzea.

– Atzerriko monetarekin egindako eragiketetan
diru-xehea kalkulatzea.

– Kutxa-mugimenduak erregistratzea.
– Kontabilizazio-aginduak egitea.
– Emaitzazko diruzaintza-egoera azaltzea eta, ha-

la badagokio, berehalako kaudimena ziurtatu-
ko duten kobrantza- eta ordainketa-epeetan al-
daketak proposatzea.

• Behar bezala zehaztutako hainbat salerosketa-era-
giketari dagozkien kobrantza- eta ordainketa-epee-
tan aldaketak proposatzen direneko suposizio ba-
tean:
– Ezarritako kobrantza eta ordainketen zatikape-

na egitea.
– Kobrantza eta ordainketa desberdinen mugae-

gun arrunta eta batezbestekoa kalkulatzea.

3.– Inbertsioen finantza-ebaluazioa egiteko prozedurak
aztertu eta aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Inbertsioen eta finantza-baliabide propio eta kan-
pokoen arteko beharrezko oreka-erlazioak azaltzea,
zirkulatzailearen finantzaketaren eta ibilgetuaren fi-
nantzaketaren arteko bereizketa eginez.

• Finantzaketa-menpekotasun, kaudimen eta baliabi-
de propioen finantza-errentagarritasuneko ratioek
eta sortutako «cash-flow» delakoak emandako in-
formazioa interpretatzea.

• Finantzaketa-taulak emandako informazioa inter-
pretatzea.

• Inbertsio-plan bat definitzen duten funtsezko alda-
gaiak deskribatzea.

• Inbertsioen errentagarritasuna ebaluatzeko irizpide-
rik erabilienak (VAN, TIR, Pay Back...) azaltzea,
hauek kalkulatzeko modua zehaztuz.

• Simulatutako enpresa baten finantza-egoerari eta
inbertsio-planei buruzko behar bezala zehaztutako
informazioa ematen deneko suposizio praktiko ba-
tean:
– Finantza-ratio garrantzitsuak kalkulatzea.
– Sortutako «cash-flow» delakoa kalkulatzea.
– Finantzaketa-taula aztertzea.
– Aurreikusitako inbertsioen VAN eta TIR kal-

kulatzea.
– Lortutako emaitzak interpretatzea eta proposa-

tutako inbertsioen bidezkotasuna ezartzea.

– Finantzaketa-beharrak finkatzea.

4.– Aurreikusitako beharrak betetzen dituzten finan-
tzaketa-modu alternatiboak ebaluatzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
– Calcular los descuentos y comisiones en la ne-
gociación y gestión de cobro de efectos comer-
ciales.

– Registrar los movimientos en las cuentas co-
rrientes y de ahorro propuestas.

– Liquidar las cuentas corrientes y de ahorro pro-
puestas.

– Calcular los cambios en las operaciones de mo-
neda extranjera.

– Registrar los movimientos de caja.
– Realizar las órdenes de contabilización.
– Explicar la situación de tesorería resultante pro-

poniendo, en su caso, modificaciones en los pla-
zos de cobros y pagos que aseguren la solven-
cia inmediata.

• En un supuesto en el que se proponen modificacio-
nes en los plazos de cobros y pagos correspondien-
tes a distintas operaciones de compra-venta conve-
nientemente caracterizadas:
– Realizar el fraccionamiento de cobros y pagos

determinados.
– Calcular el vencimiento común y el vencimien-

to medio de distintos cobros y pagos.

3.– Al analizar y aplicar procedimientos de evaluación
financiera de inversiones, el alumno o la alumna de-
berá ser capaz de:

• Explicar las relaciones de equilibrio necesarias en-
tre las inversiones y los recursos financieros propios
y ajenos, diferenciando entre la financiación de cir-
culante y del inmovilizado.

• Interpretar la información proporcionada por los ra-
tios de dependencia financiera, de solvencia, de ren-
tabilidad financiera de los recursos propios y por el
«cash-flow» generado.

• Interpretar la información proporcionada por el
Cuadro de Financiación.

• Describir las variables fundamentales que definen
un plan de inversión.

• Explicar los criterios de evaluación de la rentabili-
dad de inversiones más utilizados (VAN, TIR, Pay
Back...), precisando la forma de calcularlos.

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información convenientemente caracterizada sobre
la situación financiera y los planes de inversión de
una empresa simulada:
– Calcular los ratios financieros relevantes.
– Calcular el «cash-flow» generado.
– Analizar el Cuadro de Financiación.
– Calcular el VAN y el TIR de las inversiones pre-

vistas.
– Interpretar los resultados obtenidos establecien-

do la oportunidad financiera de las inversiones
propuestas.

– Determinar necesidades de financiación.

4.– Al evaluar formas de financiación alternativas que
cubran necesidades previstas, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:
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• Finantzaketa propio eta kanpokorako funtsezko itu-
rriak identifikatzea.

• Interes nominal, interes efektibo edo urteko tasa ba-
liokidearen (UTB) kontzeptuak eta berauek kalku-
latzeko modua zehaztea.

• Errentaren kontzeptua, motak eta grafikoak eta
errentaren egungo, hasierako eta amaierako balioak
kalkulatzeko modua azaltzea.

• Maileguen amortizazioan esku hartzen duten alda-
gaiak azaltzea eta amortizazio-sistemarik erabilie-
nen arabera aldagai hauek kalkulatzeko modua ze-
haztea.

• Finantza-errentamenduko edo «leasing» eragikete-
tan esku hartzen duten aldagaiak azaltzea.

• Kreditu-bideetako ohiko prozedurak deskribatzea.

• Kanpo-merkataritzako eragiketetako finantzaketa-
tresna, laguntza eta dirulaguntza nagusiak deskri-
batzea.

• Finantzaketa-alternatiba gisa behar bezala zehaztu-
tako mailegu bat eta «leasing» bat proposatzen de-
neko suposizio praktiko batean:
– Maileguaren amortizazio-taula metodo frantse-

saren bidez egitea.
– «Leasing» izenekoaren amortizazio-taula egitea.

– Bi alternatiben UTB kalkulatzea.
– Bi alternatiben abantailak eta desabantailak

konparatzea.
• Behar bezala zehaztutako jesapen baten jaulkipena-

ren suposizio praktiko batean, dagokion amortiza-
zio-taula egitea. 

5.– Diruzaintza-kudeaketa eta finantza-kalkulua egite-
ko informatika-aplikazioak erabiltzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Aplikazioak ezarritako zehaztapenei jarraiki insta-
latzea.

• Instalatutako aplikazioaren funtzio eta prozedurak
deskribatzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan:

– Diruzaintza- eta finantzaketa-eragiketak erre-
gistratzea.

– Diruzaintza-aurreikuspenak egitea.
– Mailegu, jesapen eta «leasing» eragiketen

amortizazio-taulak egitea.
– Proposatutako inbertsioen VAN eta TIR kalku-

latzea.

c) Edukiak

I. multzoa: DIRUZAINTZA

Prozedurazkoak:

• Diruzaintza-saileko kanpoko eta barneko informa-
zio-fluxuak aztertzea.

• Maniobra-fondoa kalkulatzea.
• Berehalako kaudimeneko eta epe laburrerako liki-

deziako ratioak kalkulatzea.
• Identificar las fuentes fundamentales de financia-
ción propia y ajena.

• Precisar los conceptos de interés nominal e interés
efectivo o tasa anual de equivalencia (TAE) y la for-
ma de calcularlos.

• Explicar el concepto de renta, sus tipos, gráficos y
la forma de calcular su valor actual, inicial y final.

• Explicar las variables que intervienen en la amor-
tización de préstamos, precisando la forma de cal-
cularlas según los sistemas de amortización más uti-
lizados.

• Explicar las variables que intervienen en las opera-
ciones de arrendamiento financiero o «leasing».

• Describir los procedimientos habituales en las lí-
neas de crédito.

• Describir los principales instrumentos de financia-
ción, ayudas y subvenciones en operaciones de co-
mercio exterior.

• En un supuesto práctico en el que se proponen, co-
mo alternativas de financiación, un préstamo y un
«leasing» convenientemente caracterizados:
– Realizar el cuadro de amortización del présta-

mo por el método francés.
– Realizar el cuadro de amortización del «lea-

sing».
– Calcular la TAE de las dos alternativas.
– Comparar las ventajas y desventajas de ambas

alternativas.
• En un supuesto práctico de emisión de empréstito

convenientemente caracterizado, realizar el cuadro
de amortización correspondiente. 

5.– Al utilizar aplicaciones informáticas de gestión de
tesorería y cálculo financiero, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:

• Instalar las aplicaciones siguiendo las especificacio-
nes establecidas.

• Describir las funciones y procedimentales de la apli-
cación instalada.

• En supuestos prácticos convenientemente caracte-
rizados:
– Registrar operaciones de tesorería y financia-

ción.
– Realizar previsiones de tesorería.
– Realizar cuadros de amortización de préstamos,

empréstitos y operaciones de «leasing».
– Calcular el VAN y el TIR de inversiones pro-

puestas.

c) Contenidos

Bloque I: TESORERÍA

Procedimentales:

• Análisis de flujos de información externos e inter-
nos en el departamento de tesorería.

• Cálculo del fondo de maniobra.
• Cálculo de los ratio de solvencia inmediata y liqui-

dez a corto plazo.
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• Finantzetako «cash-flow» delakoa kalkulatzea.
• Aurreikusitako kobrantza- eta ordainketa-fluxuen

eta, beraz, diruzaintza-aurreikuspenaren diagrama
egitea.

• Enpresaren berehalako kaudimena aztertzea.
• Epe laburrerako finantzaketa-beharrak ezartzea.

• Diruzaintza-eragiketa batzuei dagokien dokumen-
tazioa lantzea.

• Merkataritza-efektuak negoziatzearen edo kobratze-
ko kudeaketa egitearen ondorioz sortutako deskon-
tu eta gastuak kalkulatzea.

• Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak erregistra-
tu, kontrolatu eta likidatzea.

• Atzerriko monetarekin egin beharreko eragiketetan
diru-xehea kalkulatzea.

• Kutxa-mugimenduak erregistratzea.
• Kontabilitate-eragiketak burutzeko liburuak bete

eta dokumentazio egokia aurkeztea.

• Suposizio praktiko batean, diruzaintza-egoera azter-
tzea eta gutxienez berehalako kaudimena ziurtatu-
ko duten ekintzak proposatzea.

• Diruzaintza-kudeaketarako informatika-aplika-
zioak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoena,
zein erakundek eskaintzen duten, unibertsitate-ikas-
ketak eta hauei lotutako unibertsitatez kanpokoak.

• Legezko araudia:
– Trukeari eta txekeari buruzko legea.

• Administrazio-kudeaketa:
– Administrazio-dokumentu nagusiak: saleroske-

tari lotutakoak, ordainketa eta kobrantzakoak,
salerosketako barne-dokumentuak eta adminis-
trazio publikoekin egin beharreko likidazioeta-
rakoak.

– Diruzaintza-kudeaketako printzipioak. Eragi-
keten eta mugaegunen kontrola.

– Kontabilitate-erregistroak: kutxa- eta banku-li-
buruak, liburu osagarriak.

– Atzerrian ordaintzeko oinarrizko baliabide eta
tresnak.

• Finantza-kalkulua:
– Interes bakuna.
– Merkataritza-deskontua.
– Kontu korronteak eta aurrezki-kontuak.
– Finantza-baliokidetasuna.

• Atzerriko moneta:
– Dibisak eta bileteak.
– Kotizazioa: trukaneurri-motak.
– Kontrabalioa: moneten bihurketa.

• Finantzaketa:
– Maniobra-fondoa, berehalako kaudimeneko ra-

tioa, epe laburrerako likideziako ratioa.
• Cálculo del «cash-flow» financiero.
• Realización de un diagrama de flujos de cobros y

pagos previstos, y, por lo tanto, de la previsión de
tesorería.

• Análisis de la solvencia inmediata de la empresa.
• Establecimiento de necesidades de financiación a

corto plazo.
• Elaboración de documentación correspondiente a

diversas operaciones de tesorería.
• Cálculo de descuentos y gastos que surgen por la

negociación o la gestión de cobro de efectos comer-
ciales.

• Registro, control y liquidación de cuentas corrien-
tes y de ahorro.

• Cálculo de cambios en las operaciones de moneda
extranjera.

• Registro de movimientos de caja.
• Llevanza y entrega de los libros y documentación

adecuada para la realización de las consiguientes
operaciones de contabilidad.

• Análisis, en un supuesto práctico, de la situación
de tesorería y proposición de acciones que asegu-
ren, como mínimo, la solvencia inmediata.

• Utilización de aplicaciones informáticas de gestión
de tesorería.

Hechos, conceptos y principios:

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

• Normativa legal:
– La Ley Cambiaria y del cheque.

• Gestión administrativa:
– Principales documentos administrativos: rela-

cionados con la compraventa; de pago y cobro;
internos de compraventa; para las liquidaciones
con las administraciones públicas.

– Principios de gestión de tesorería. Control de
operaciones y vencimientos.

– Registros contables: libros de caja y bancos, li-
bros auxiliares.

– Medios e instrumentos de pago internacional
básicos.

• Cálculo financiero:
– Interés simple.
– Descuento comercial.
– Cuentas corrientes y de ahorro.
– Equivalencia financiera

• Moneda extranjera:
– Divisas y billetes.
– Cotización: tipos de cambio.
– Contravalor: conversión de monedas.

• Financiación:
– Fondo de maniobra, ratio de solvencia inmedia-

ta, ratio de liquidez a corto plazo.
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• Diruzaintza-kudeaketarako informatika-aplika-
zioak:
– Instalatzeko baldintzak.
– Prestazioak, funtzioak eta prozedurak.
– Mantenimendu-errutinak eta artxiboen kon-

tsulta.
– Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako proze-

durak.

Jarrerazkoak:

• Zorroztasuna diruzaintza-mugimenduen jarraipe-
nean.

• Ordena dokumentuetan, liburuetan, fitxategietan
eta abar.

• Ezarritako merkataritza-araudia errespetatu eta be-
tetzea.

• Lan-teknikak ingurune berrietara egokitzeko gai-
tasuna.

• Zuhurtasuna eta konfidentzialtasuna informazioa
erabiltzerakoan.

II. multzoa: FINANTZAKETA ETA INBERTSIOA

Prozedurazkoak:

• Finantza-menpekotasuneko eta baliabide propioen
finantza-errentagarritasuneko ratioak kalkulatzea.

• Finantza-menpekotasuneko, baliabide propioen fi-
nantza-errentagarritasuneko eta kaudimeneko ra-
tioak, finantzetako «cash flow» delakoa eta finan-
tzaketa-taula interpretatzea.

• Inbertsioen eta baliabide propioen eta kanpokoen
arteko oreka-erlazioak identifikatzea.

• Inbertsio-planak aztertzea, gutxienez aurreikusita-
ko inbertsioen VAN eta TIR kalkulatuta.

• Enpresaren epe labur eta luzerako finantzaketa-be-
harrak finkatzea.

• Finantzaketa-iturri propio eta kanpokoak identifi-
katzea.

• Hainbat finantzaketa-alternatibatan UTB kalkula-
tzea.

• Maileguaren amortizazio-taula bat metodo frantse-
saren bidez egitea, aldagaiak eta perturbazioak eus-
karri informatikoan barne hartuz.

• «Leasing» delakoaren amortizazio-taula bat egitea
euskarri informatikoan.

• Jesapen baten amortizazio-taula egitea euskarri in-
formatikoa erabilita.

• Finantza-kalkulurako aplikazioak eta finantza-ku-
deaketan aplikatutako kalkulu-orriak instalatu eta
erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Finantza-kalkulua:
– Interes konposatua.
– Kapitalizazio konposatua.
– Errentak.
– Finantza-errentamenduko eragiketak.
– Kreditu-bideak.
– Maileguak.
– Jesapenak.
• Aplicaciones informáticas de gestión de tesorería:

– Requisitos de instalación
– Prestaciones funciones y procedimientos
– Rutinas de mantenimiento y consulta de archi-

vos
– Procedimientos de seguridad y control del pro-

ceso

Actitudinales:

• Rigurosidad en el seguimiento de los movimientos
de tesorería.

• Orden en los documentos, libros, ficheros, etc.

• Respeto y cumplimiento de la norma mercantil es-
tablecida.

• Capacidad de adaptación de sus técnicas de traba-
jo a entornos novedosos.

• Discreción y confidencialidad en el manejo de la in-
formación.

Bloque II: FINANCIACIÓN E INVERSION 

Procedimentales:

• Cálculo de los ratios de dependencia financiera, de
rentabilidad financiera de los recursos propios.

• Interpretación de ratios de dependencia financiera,
rentabilidad financiera de recursos propios y solven-
cia, «cash flow» financiero, y cuadro de financia-
ción.

• Identificación de relaciones de equilibrio entre in-
versiones y recursos propios/ajenos

• Análisis de los planes de inversión mediante el cál-
culo, al menos, del VAN y el TIR de las inversio-
nes previstas.

• Determinación de las necesidades de financiación de
la empresa a corto y a largo plazo.

• Identificación de fuentes de financiación propia y
ajena

• Cálculo de la TAE en diversas alternativas de finan-
ciación.

• Realización de un cuadro de amortización de prés-
tamo por el sistema francés, incluyendo variantes y
perturbaciones en soporte informático.

• Realización de un cuadro de amortización del «lea-
sing» en soporte informático.

• Realización de un cuadro de amortización de un em-
préstito utilizando soporte informático.

• Instalación y utilización de aplicaciones de cálculo
financiero y hojas de cálculo aplicadas a la gestión
financiera..

Hechos, conceptos y principios:

• Cálculo financiero:
– Interés compuesto
– Capitalización compuesta.
– Rentas.
– Operaciones de arrendamiento financiero.
– Líneas de crédito.
– Préstamos.
– Empréstitos.
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• Finantzaketa:
– Barneko eta kanpoko finantzaketa-iturriak.
– Zirkulatzailearen eta ibilgetuaren finantzaketa.

Fondoen jatorri eta aplikazioaren egoera-orria.
«cash flow» delakoaren egoera-orria.

– Finantza-menpekotasuneko eta baliabide pro-
pioen finantza-errentagarritasuneko ratioak.

– Kanpo-merkataritzako eragiketen finantzaketa.
• Inbertsioen finantza-analisia egiteko metodoak:

– Inbertsioa: kontzeptuak eta motak.
– Inbertsioak ebaluatzeko prozedurak. Errentaga-

rritasuna kalkulatzeko irizpideak (VAN,
TIR...).

• Finantza-kalkulurako informatika-aplikazioak eta
finantza-kudeaketan aplikatutako kalkulu-orriak:
– Instalatzeko baldintzak.
– Prestazioak, funtzioak eta prozedurak.
– Mantenimendu-errutinak eta artxiboen kon-

tsulta.
– Prozesuaren segurtasun eta kontrolerako proze-

durak.

Jarrerazkoak:

• Dokumentu, liburu, fitxategi eta abarren ordena eta
itxura ona.

• Finantza-merkatu eta balore-merkatuetan espezia-
lizatutako prentsa irakurtzeko prestasuna.

• Jarrera positiboa erabakiak hartzerakoan.
• Lan-teknika ingurune berrietara (informatikoetara

bereziki) egokitzeko gaitasuna.

3. lanbide-modulua. GIZA BALIABIDEAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Giza baliabideen hautespen, prestakuntza eta pro-
mozioari lotutako administrazio-prozedurak aplika-
tzea metodo eta sistemarik egokienak erabiliz.

2.– Giza baliabideen kontratazioan, indarrean dagoen
araudia aplikatzea.

3.– Giza baliabideak ordaintzeko prozesua eta eratorri-
tako ordainketa-betebeharrak burutzea indarrean
dagoen legeria aplikatuz.

4.– Giza baliabideen administrazio, kudeaketa eta kon-
troleko jarduera-eremu desberdinetan lan- eta zer-
ga-araudia eta araudi sindikala aztertu eta aplika-
tzea.

5.– Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gi-
zarte-aseguruak lantzeko informatika-aplikazioak
erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Giza baliabideen hautespen, prestakuntza eta pro-
mozioari lotutako administrazio-prozedurak aplika-
tzean (metodo eta sistemarik egiokienak erabiliz),
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
• Financiación:
– Fuentes de financiación internas y externas.
– Financiación del circulante y del inmovilizado.

Estado de origen y aplicación de fondos. Esta-
do de «cash flow».

– Ratios de dependencia financiera y de rentabi-
lidad financiera de los recursos propios.

– Financiación de operaciones de comercio exterior.
• Métodos de análisis financiero de inversiones:

– Inversión. Concepto y clases.
– Procedimientos de evaluación de inversiones.

Criterios de cálculo de rentabilidad (VAN,
TIR...).

• Aplicaciones informáticas de cálculo financiero y
hojas de cálculo aplicadas a la gestión financiera:
– Requisitos de instalación.
– Prestaciones funciones y procedimientos.
– Rutinas de mantenimiento y consulta de archi-

vos.
– Procedimientos de seguridad y control del pro-

ceso.

Actitudinales:

• Orden y correcta presentación de los documentos,
libros, ficheros, etc.

• Predisposición a la lectura de la prensa especializa-
da de los mercados financieros y de valores.

• Actitud positiva ante la de toma decisiones
• Capacidad de adaptación de sus técnicas de traba-

jo a entornos novedosos, en especial en lo referen-
te a los informáticos.

Módulo profesional 3. RECURSOS HUMANOS

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Aplicar procedimientos administrativos relativos a
la selección, formación y promoción de recursos hu-
manos, utilizando los métodos y sistemas más ade-
cuados.

2.– Aplicar la normativa vigente en la contratación de
los recursos humanos.

3.– Realizar el proceso de retribución de recursos hu-
manos y las obligaciones de pagos derivadas, apli-
cando la legislación vigente.

4.– Analizar y aplicar la normativa laboral, sindical y
fiscal en los distintos ámbitos de actuación en la ad-
ministración, gestión y control de los recursos hu-
manos.

5.– Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de re-
cursos humanos y elaboración de nóminas y Segu-
ros Sociales.

b) Criterios de evaluación

1.– Al aplicar procedimientos administrativos relativos
a la selección, formación y promoción de recursos
humanos, utilizando los métodos y sistemas más
adecuados, el alumno o la alumna deberá ser capaz
de:
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• Giza baliabideetako sailaren funtzioak deskribatzea.

• Giza baliabideen hautespen-prozesuaren faseak
deskribatzea eta fase bakoitzean sortutako doku-
mentazioa identifikatzea.

• Lanbide-perfilaren kontzeptua eta kontzeptu hau
definitzen duten aldagaiak zehaztea.

• EAEko lan-merkatuan garrantzitsuak diren eta gi-
za baliabideen hautespen eta prestakuntzan aritzen
diren organismo eta enpresak identifikatzea eta es-
kaintzen dituzten zerbitzuak deskribatzea.

• Eskatutako lanbide-perfilaren arabera giza baliabi-
deen hautespenean esku hartzen duten funtsezko
parametroak azaltzea.

• Eskatutako lanbide-perfilaren arabera pertsonala
hautatzeko metodo eta tresnarik erabilienen ezau-
garriak azaltzea.

• Giza baliabide motaren arabera, lanaren balorazio-
metodorik eta promozio-sistemarik erabilienak
azaltzea.

• Pertsonalaren artxiboan erregistratu beharreko hau-
tespen, prestakuntza eta promozioari buruzko in-
formazio garrantzitsua deskribatzea.

• EAEko administrazioen promozioetan parte hartu
duten langileei zuzendutako prestakuntza-progra-
mak zerrendatzea.

• Eskatutako ezaugarri profesional eta pertsonalei bu-
ruzko datuak ematen direneko pertsonala hautatze-
ko suposizio batean, proposatutako datuak ordena-
tzea eta eskatutako lanbide-perfila definitzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean,
dagokion enplegu-eskaintza idaztea.

• Suposiziopean, pertsonalaren hautespen-prozesu
batean sortu beharreko komunikazio-eredu desber-
dinak idaztea (elkarrizketa, eskatutako informazioa-
ren zehaztapenak, hautespenarenari buruzko jaki-
narazpena...).

• Prestakuntza-plan bat diseinatzea helburuak, per-
tsonala, egutegia, iraupena, edukiak, ebaluazioa eta
kostua definituz.

• Giza baliabideen prestakuntzari lotutako suposizio
praktiko batean, enpresan programatutako presta-
kuntza-ekintzak hasi eta garatzeko beharrezkoak di-
ren prestakuntza-baliabide materialak, komunika-
zioak eta koordinazioak deskribatzea.

• Kasu praktiko batean, prestakuntza-kostuak kalku-
latzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean,
prestakuntzaren jarraipen eta ebaluaziorako admi-
nistrazio-prozedurak ezartzea.

• Hautespen-prozesuetan segurtasun- eta konfiden-
tzialtasun-arauak betetzea.

• Ezarritako prozeduren arabera, informazioa beha-
rrezko osotasun, eskuragarritasun, konfidentzialta-
sun eta segurtasunarekin gordetzea.
• Describir las funciones del departamento de Recur-
sos Humanos.

• Describir las fases del proceso de selección de Re-
cursos Humanos e identificar la documentación ge-
nerada en cada una.

• Precisar el concepto de perfil profesional y las va-
riables que lo definen.

• Identificar organismos y empresas, relevantes en el
mercado de trabajo de la CAPV, dedicados a selec-
ción y formación de Recursos Humanos y describir
los servicios que ofrecen.

• Explicar los parámetros fundamentales que inter-
vienen en la selección de Recursos Humanos en fun-
ción del perfil profesional requerido.

• Explicar las características de los métodos e instru-
mentos de selección de personal más utilizados en
función del perfil profesional requerido.

• Explicar los métodos de valoración de trabajo y los
sistemas de promoción más utilizados en función
del tipo de Recursos Humanos.

• Describir la información relevante sobre selección,
formación y promoción que debe registrarse en el
archivo de personal.

• Enumerar programas de formación dirigidos a tra-
bajadores promovidos por las diferentes administra-
ciones de la CAPV.

• Ordenar, en un supuesto de selección de selección
de personal en el que se proporcionan datos sobre
las características profesionales y personales reque-
ridas, los datos propuestos definiendo el perfil pro-
fesional requerido.

• Redactar, en un supuesto práctico convenientemen-
te caracterizado, la oferta de empleo correspondien-
te.

• Redactar, bajo supuesto, diferentes modelos de co-
municación generados en un proceso de selección
de personal (concertación de entrevista, especifica-
ciones de la información requerida, comunicación
de selección y no selección,...).

• Diseñar un plan de formación definiendo objetivos,
personal afectado, calendario, duración, contenidos,
evaluación y coste.

• Describir, en un supuesto práctico de formación de
recursos humanos, los recursos materiales de forma-
ción, las comunicaciones y coordinaciones precisas
para el inicio y desarrollo de las acciones de forma-
ción programadas en la empresa.

• Calcular, en un caso práctico, los costes de forma-
ción.

• Establecer, en un supuesto práctico conveniente-
mente caracterizado, procedimientos administrati-
vos de seguimiento y evaluación de la formación.

• Cumplir con las normas de seguridad y confiden-
cialidad en los procesos de selección.

• Mantener la información con la integridad, dispo-
nibilidad, confidencialidad y seguridad requeridas,
de conformidad a los procedimientos establecidos.
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2.– Giza baliabideen kontratazioan indarrean dagoen
araudia aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Lan-kontratazioaren prozesuan esku hartzen duten
organismo publikoen funtzioa deskribatzea.

• Lan-kontratazioaren prozesua erregulatzen duten le-
gezko xedapenak interpretatzea.

• Lan-kontratazioaren prozesua deskribatzea eta be-
harrezkoa den dokumentazioa identifikatzea.

• Hitzarmen kolektiboen funtzioa, erregulatzen di-
tuzten aldagaiak eta lan-kontratazioan dituzten in-
plikazioak zehaztea.

• Indarrean dauden lan-kontratuen modalitateak az-
tertzea, baldintzak, lan-jardunaren iraupena, forma-
lizazio-tramiteak eta, hala badagokio, kontratazioa-
ri dagozkion salbuespen eta dirulaguntzak identi-
fikatuz.

• Ereduzko lan-kontratuen forma eta edukia defini-
tzen duten elementuak zehaztea.

• Estatuko eta EAEko kontrataziorako laguntza-pro-
gramak identifikatzea.

• Lan-kontratuen aldaketa, gabetze eta iraungipena
erregulatzen duen araudia interpretatzea.

• Kontratazioari eta ezarritako lan-harremanen ondo-
rengo aldaketei buruzko behar bezala zehaztutako
informazioa proposatzen deneko suposizio prakti-
ko batean:
– Kontratu-eredu egokiak aukeratu eta betetzea. 

– Langileek Gizarte Segurantzan duten afiliazioa,
alta- eta baja-parteak eta datuen aldakuntza au-
keratu, bete eta tramitatzea ezarritako epeetan.

– Kontratuen luzamenduak landu eta tramita-
tzea.

– Proposatutako aldakuntzei dagozkien aldaketa,
gabetze edo iraungipenei buruzko dokumenta-
zioa lantzea.

– Barne-komunikazioko eta langileen komunika-
zioko ereduak lantzea.

3.– Giza baliabideak ordaintzeko prozesua eta eratorri-
tako ordainketa-betebeharrak burutzean (indarrean
dagoen legeria aplikatuz), ikasleak ondoko gaitasu-
nak lortu beharko ditu:

• Ordainketa-prozesua erregulatzen duten legezko
xedapenak deskribatzea.

• Ereduzko nomina bat osatzen duten ordainketa-
kontzeptuak deskribatzea.

• Produkziorako edo lanerako pizgarri-metodorik
erabilienak deskribatzea lanpostu-motaren arabera.

• Gizarte Segurantzarako kotizazio-oinarriak eta
ekarpenak erregulatzen dituen araudia bere atal des-
berdinetan interpretatzea.

• Lanbide arteko gutxieneko soldataren kontzeptua
eta honek soldata-erregulazioan eta Gizarte Segu-
rantzaren prestazioetan duen funtzioa definitzea.
2.– Al aplicar la normativa vigente en la contratación
de los recursos humanos, el alumno o la alumna de-
berá ser capaz de:

• Describir la función de los organismos públicos que
intervienen en el proceso de contratación laboral.

• Interpretar las disposiciones legales que regulan el
proceso de contratación laboral.

• Describir el proceso de contratación laboral e iden-
tificar la documentación necesaria.

• Especificar la función de los convenios colectivos,
las variables que regulan y sus implicaciones en la
contratación laboral.

• Analizar las modalidades de contratos de trabajo vi-
gentes, identificando sus requisitos, duración de
jornada, trámites de formalización y, en su caso, las
exenciones y subvenciones a la contratación.

• Precisar los elementos que definen la forma y el con-
tenido de contratos laborales tipo.

• Identificar programas de apoyo a la contratación de
ámbito estatal y los propios de la CAPV.

• Interpretar la normativa que regula la modificación,
suspensión y extinción de contratos laborales.

• En un supuesto práctico en el que se propone in-
formación convenientemente caracterizada sobre
contratación y modificaciones posteriores de las re-
laciones laborales establecidas:
– Seleccionar y cumplimentar los modelos de con-

tratos adecuados. 
– Seleccionar, cumplimentar y tramitar la afilia-

ción de los trabajadores a la Seguridad Social y
los sucesivos partes de alta-baja y variación de
datos, en los plazos establecidos.

– Elaborar y tramitar las prorrogas de contratos.

– Elaborar la documentación relativa a las modi-
ficaciones, suspensiones o extinciones corres-
pondientes a las variaciones propuestas.

– Elaborar los modelos correspondientes de comu-
nicación interna y a los trabajadores.

3.– Al realizar el proceso de retribución de recursos hu-
manos, aplicando la legislación vigente, el alumno
o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir las disposiciones legales que regulan el
proceso de retribución.

• Describir los conceptos retributivos que componen
una nómina tipo.

• Describir los métodos de incentivos a la producción
o al trabajo más utilizados en función del tipo de
puesto de trabajo.

• Interpretar la normativa que regula las bases de co-
tización y la determinación de aportaciones a la Se-
guridad Social en sus diferentes apartados.

• Definir el concepto de salario mínimo interprofe-
sional y su función en la regulación salarial y en las
prestaciones de la Seguridad Social.
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• Gizarte Segurantzako erregimen desberdinen fun-
tsezko ezaugarriak azaltzea.

• Gizarte Segurantzaren prestazio ekonomikoen oina-
rrizko ezaugarriak eta beren kudeaketari lotutako
prozedurak deskribatzea.

• Gizarte Segurantzarako ekarpenen aitorpen eta li-
kidaziorako eta PFEZaren konturako atxikipeneta-
rako ezarritako epeak identifikatzea.

• Hainbat gorabehera dituen ordainketa-prozesu ba-
ti buruzko behar bezala zehaztutako informazioa
ematen deneko suposizio praktiko batean:
– Nominak eta ordainketa-aginduak lantzea eta

Gizarte Segurantzarako ekarpenengatiko sortza-
pen eta kenkariak eta PFEZaren konturako atxi-
kipenak zuzen kalkulatzea.

– Enpresak eta langile guztiek Gizarte Seguran-
tzari egindako ekarpenak zuzen kalkulatzea eta
TC-1, TC-2 eta TC-2/1 ereduak lantzea.

– Ordainketa-gutunak eta PFEZaren konturako
atxikipenen aitorpen eta likidazioa lantzea
EAEko lurralde historikoetan ezarritako eredu
ofizialak erabiliz.

– Nominak eta Gizarte Segurantzarako likida-
zioak kalkulatzea hainbat egoera berezitan
(LEI, aparteko orduak, absentismoa, greba, hi-
tzarmenen atzeraeraginezko aplikazioa, bera-
riazko kontratazio-modalitateak,...).

– Planteatutako gorabeherei dagozkien Gizarte
Segurantzako prestazio ekonomikoen eskabi-
deari buruzko prozedurak deskribatzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean,
kontrataziorako dirulaguntza-eskabideak tramita-
tzea, Eusko Jaurlaritzako Lan Sailak programatuta-
koak bereziki.

4.– Giza baliabideen administrazio, kudeaketa eta
kontroleko jarduera-eremu desberdinetan lan- eta
zerga-araudia eta araudi sindikala aztertu eta apli-
katzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko
ditu:

• Espainiako Konstituzioan, Langileen Estatutuan eta
Askatasun Sindikalari buruzko Lege Organikoan
bildutako oinarrizko lan-eskubide eta -betebeharrak
eta sindikalak zerrendatzea.

• Lan-baldintza, enplegu, Gizarte Segurantza eta la-
neko segurtasun eta higienearen gaian ikuskapen-
eta zerga-organoen jarduerak eta prozedurak desk-
ribatzea.

• Langileei dagokienez enpresari emandako diszipli-
na-ahalmenaren jarduera-esparrua eta arau juridi-
koetan ezarritako enpresako arau-hauste mota des-
berdinekin duen erlazioa mugatzea.

• Hainbat gaitan (ordutegia, lan-jarduna, oporrak,
lanbide-prestakuntza, ordezkaritza kolektiboa, ga-
tazka-egoerak, laneko segurtasuna...) langileen es-
• Explicar las características fundamentales de los di-
ferentes regímenes de la Seguridad Social.

• Describir las características básicas de las prestacio-
nes económicas de la Seguridad Social y los proce-
dimientos relativos a su gestión.

• Identificar los plazos establecidos de declaración-li-
quidación de las aportaciones a la Seguridad Social
y de las retenciones a cuenta del I.R.P.F.

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información convenientemente caracterizada sobre
un proceso retributivo con diferentes incidencias:
– Elaborar las nóminas y las órdenes de pago co-

rrespondientes calculando correctamente los de-
vengos y las deducciones por las aportaciones a
la Seguridad Social y las retenciones a cuenta
del I.R.P.F.

– Calcular correctamente las aportaciones de la
empresa y del conjunto de los trabajadores a la
Seguridad Social, elaborando los modelos TC-
1, TC-2 y TC-2/1 correspondientes.

– Confeccionar las cartas de pago y la declaración-
liquidación de las retenciones a cuenta del
I.R.P.F., utilizando los modelos oficiales esta-
blecidos en los Territorios Históricos de la
CAPV.

– Calcular las nóminas y las liquidaciones a la Se-
guridad Social en diferentes situaciones especia-
les (I.L.T., Horas extras, Absentismo, Huelga,
Aplicación retroactiva de convenios, modalida-
des específicas de contratación,...).

– Describir los procedimientos relativos a la so-
licitud de prestaciones económicas de la Segu-
ridad Social correspondientes a las incidencias
planteadas.

• Tramitar solicitudes de subvención a la contrata-
ción, en particular las programadas por el Depar-
tamento de Trabajo del Gobierno Vasco, en un su-
puesto práctico convenientemente caracterizado.

4.– Al analizar y aplicar la normativa laboral, sindical
y fiscal en los distintos ámbitos de actuación en la
administración, gestión y control de los recursos
humanos, el alumno o la alumna deberá ser capaz
de:

• Enumerar los derechos y deberes laborales y sindi-
cales básicos contenidos en la Constitución españo-
la, Estatuto de los Trabajadores y Ley Orgánica de
Libertad Sindical.

• Describir las actuaciones y procedimientos de los
órganos inspectores y fiscalizadores en materia de
condiciones de trabajo, empleo, seguridad social y
seguridad e higiene en el trabajo.

• Delimitar el marco de actuación del poder discipli-
nario otorgado a la empresa en relación con sus tra-
bajadores y su correlación con los distintos tipos de
infracciones empresariales establecidas en las nor-
mas jurídicas.

• Localizar e interpretar las normas y disposiciones le-
gales cuyo contenido pueda afectar a los derechos y
deberes de los trabajadores en materias tales como
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kubide eta betebeharrak afekta ditzaketen legezko
arau eta xedapenak aurkitu eta interpretatzea.

• Hitzarmen kolektibo baten elementu nagusiak in-
terpretatzea ondokoak bereiziz:
– Aplikazio-eremua
– Arauei lotutako edukia
– Betebeharrei lotutako edukia
– Iraupena eta indarraldia

• Proposatutako kasuak ebazterakoan lan- eta zer-
ga-araudia eta sindikala aplikatzea eta arau jakin
batzuk aplikatzeko eta beste batzuk baztertzeko
zergatia arrazoitzea.

5.– Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gi-
zarte-aseguruak lantzeko informatika-aplikazioak
erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu be-
harko ditu:

• Aplikazioak instalatzea ezarritako zehaztapenei ja-
rraiki.

• Instalatutako aplikazioaren funtzioak eta prozedu-
rak deskribatzea.

• Informatika-aplikazio egokien bidez, enpresa bate-
ko giza baliabideak administratu, kudeatu eta kon-
trolatzeko beharrezkoak diren ereduzko dokumen-
tuak sortzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizioetan, nominak
eta Gizarte Segurantzarako likidazioak euskarri in-
formatikoan lantzea.

• Pertsonalaren kudeaketarako egokiak diren datuak
artxibatu eta kontserbatzeko prozedurak aukera-
tzea.

• Datuak eguneratzea eta edukiaren osotasuna ziur-
tatzea.

• Hainbat suposizio praktiko ebaztea ereduzko doku-
mentuak egokitu eta pertsonalizatuz.

• Datuen aldizkako zaintza prozedura desberdinekin
egitea.

• Datuen sarbiderako segurtasun- eta konfidentzial-
tasun-prozedurak ezartzea klabeak eta hitz-gakoak
erabiliz.

• Giza baliabideak kudeatzeko eta nominak eta gi-
zarte-aseguruak lantzeko informatika-aplikazioen
bidez biltegiratu eta sortutako informazioari buruz-
ko beharrezko erreserba azaltzea.

c) Edukiak

I. MULTZOA: GIZA BALIABIDEEN HAUTESPENA
ETA KONTRATAZIOA

Prozedurazkoak:

• Eskatutako lanbide-perfila definitzea.
• Enplegu-eskaintza idatzi eta tramitatzea.
• Hautagaiak biltzea eta jasotako enplegu-eskarien

aldez aurreko hautespena egitea.
• Hasierako hautespen-prozesuan sortutako komuni-

kazio-eredu desberdinak idaztea.
• Proba eta test psikoteknikoak aplikatzea.
• Elkarrizketa pertsonalaren deialdia egitea.
horario, jornada, vacaciones, cualificación profesio-
nal, representación colectiva, situaciones de conflic-
to, seguridad en el trabajo,...

• Interpretar los principales elementos de un conve-
nio colectivo, distinguiendo:
– Ámbito de aplicación
– Contenido normativo
– Contenido obligacional
– Duración y vigencia

• Aplicar la normativa laboral, sindical y fiscal al re-
solver diferentes casos propuestos, razonando por-
qué se aplican unas determinadas normas y se dis-
criminan otras.

5.– Al utilizar aplicaciones informáticas de gestión de
recursos humanos y elaboración de nóminas y Se-
guros Sociales, el alumno o la alumna deberá ser ca-
paz de:

• Instalar las aplicaciones, siguiendo las especificacio-
nes establecidas.

• Describir las funciones y procedimientos de la apli-
cación instalada.

• Generar, mediante las aplicaciones informáticas
adecuadas, los documentos tipo necesarios para ad-
ministrar, gestionar y controlar los recursos huma-
nos de una empresa.

• Elaborar nóminas y liquidaciones a la Seguridad So-
cial en soporte informático, en supuestos debida-
mente caracterizados

• Seleccionar procedimientos de archivo y conserva-
ción de datos apropiados para la gestión de perso-
nal.

• Actualizar los datos y asegurar la integridad de su
contenido.

• Resolver distintos supuestos prácticos adaptando y
personalizando documentos tipo.

• Realizar la salvaguarda periódica de los datos con
diversos procedimientos.

• Implantar procedimientos de seguridad y confiden-
cialidad en el acceso a los datos, utilizando claves
y palabras de paso.

• Mantener la debida reserva sobre la información al-
macenada y generada por las aplicaciones informá-
ticas de gestión de Recursos Humanos y elabora-
ción de nóminas y Seguros Sociales.

c) Contenidos

Bloque I: SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN DE LOS
RECURSOS HUMANOS

Procedimentales:

• Definición del perfil profesional solicitado.
• Redacción y tramitación de la oferta de empleo.
• Reclutamiento de candidatos y preselección de las

demandas de empleo recibidas.
• Redacción de los diferentes modelos de comunica-

ción generados en el proceso inicial de selección.
• Aplicación de pruebas y test psicotécnicos.
• Convocatoria de entrevista personal.
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• Onartzearen edo ez onartzearen berri ematea.
• Kontratazio-modalitate egokia aukeratzea.

• Lan-kontratuaren klausulak eredu ofizialean idaz-
tea.

• Lan-kontratua tramitatzea.
• Kontrataziorako dirulaguntzen eskabideak tramita-

tzea.
• Langilearen alta Gizarte Segurantzan.
• Pertsonalaren matrikula-liburua betetzea.

• Enplegatuari buruzko datuen fitxategia eta doku-
mentuen karpeta irekitzea.

• Kontratazio-prozesutik eratorritako komunikazioak
lantzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Giza baliabideetako sailaren funtzioak.

• Lanbide-hautespena: kontzeptua.
• Hautespenaren funtsezko printzipioak.
• Hautespen-prozesuaren faseak.
• Lanpostua deskribatzeko eta aztertzeko metodoak

(profesiograma).
• Ohiko araketa-tresna eta -baliabideak.
• Hautespenerako elkarrizketa.
• Hautagaiaren onarpena.
• Lan-harremana.
• Lan-kontratua: kontzeptua eta motak.
• Lan-kontratazioko modalitateak.
• Probaldia.
• Gizarte Segurantza.
• Enpresak Gizarte Segurantzan inskribatzeko trami-

teak.
• Enpresak lan-istripuetarako mutualitate edo mu-

tualitate patronaletan biltzea.
• Langileen afiliazio eta altarako tramiteak.
• Kontrataziorako dirulaguntzak: INEM, Eusko Jaur-

laritza.

Jarrerazkoak:

• Adeitasuna hautagaiei arreta eskaintzerakoan.

• Segurtasun-arauak betetzea eta hautespen-proze-
suan konfidentzialtasuna gordetzea.

• Ezarritako prozedurei jarraiki, osotasuna, eskuraga-
rritasuna, konfidentzialtasuna eta segurtasuna in-
formazioa erabili eta gordetzerakoan.

II. MULTZOA: SOLDATAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak: 

• Nomina landu eta kalkulatzea.
– Soldatari lotutako eta soldataz kanpoko ordain-

keta-kontzeptuak bereiztea.
– Gizarte Segurantzarako kotizazioan oinarriak

kalkulatu eta normalizatzea.
– PFEZaren konturako atxikipenak finkatzea.
• Comunicación de admisión y de no admisión.
• Elección de la modalidad de contratación adecua-

da.
• Redacción de las diferentes cláusulas del contrato

de trabajo en modelo oficial.
• Tramitación del contrato de trabajo.
• Tramitación de las solicitudes de subvención a la

contratación.
• Alta del trabajador en la Seguridad Social.
• Cumplimentación del libro de matricula del perso-

nal.
• Apertura del fichero de datos del empleado y de la

carpeta de documentos.
• Elaboración de las comunicaciones derivadas del

proceso de contratación.

Hechos, conceptos y principios:

• Funciones del Departamento de Recursos Huma-
nos.

• La selección profesional: concepto.
• Principios fundamentales de selección.
• Las fases del Proceso de selección.
• Métodos de descripción y análisis del puesto de tra-

bajo (Profesiograma).
• Instrumentos y medios habituales de exploración.
• La entrevista de selección.
• La admisión del candidato.
• La relación laboral.
• El contrato de trabajo: concepto y clases.
• Modalidades de contratación laboral.
• El periodo de prueba.
• La Seguridad Social.
• Trámites de inscripción de empresas en la Seguri-

dad Social.
• La asociación de las empresas a Mutualidades de ac-

cidentes de trabajo o a las Mutuas Patronales.
• Trámites de afiliación y alta de los trabajadores.
• Las subvenciones a la contratación: INEM, Gobier-

no Vasco

Actitudinales:

• Diligencia y cortesía en la atención a los candida-
tos.

• Cumplimiento de las normas de seguridad y confi-
dencialidad en los procesos de selección.

• Integridad, disponibilidad, confidencialidad y se-
guridad, de conformidad a los procedimientos es-
tablecidos, en el manejo y mantenimiento de la in-
formación.

BLOQUE II: GESTIÓN DEL SALARIO

Procedimentales: 

• Elaboración y calculo de la nómina.
– Diferenciación de los conceptos retributivos sa-

lariales y no salariales.
– Calculo y normalización de bases en la cotiza-

ción a la Seguridad Social.
– Determinación de las retenciones a cuenta del

I.R.P.F.
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• Nominak kalkulatu eta likidatzea egoera desberdi-
netan:
– Aldi baterako ezintasuna.
– Aparteko orduak.
– Absentismoa eta greba.
– Hitzarmenen atzeraeraginezko aplikazioa.
– Tramitazio-soldatak.

• Kitoa lantzea eta dagokion ordainketa likidatzea.

• Kontratu berezien nominak kalkulatu eta likida-
tzea:
– Ikaskuntza-kontratuak.
– Denbora zatiko kontratuak.
– Praktika- eta prestakuntza-kontratuak.
– Enpleguaniztasun-kontratuak.
– Beste batzuk.

• Informatika-prozesuak aplikatzea:
– Aplikazioa instalatzea.
– Datuak artxibatu eta kontserbatzea.
– Ereduzko dokumentuak lortu eta zerrendatzea.
– Datuak eguneratzea.
– Planteatutako kasuak ebaztea.
– Datuen aldizkako zaintza egitea.

• Administrazioarekiko eskubide eta betebeharrak li-
kidatzea:
– Kuota patronala eta langileei dagokiena likida-

tzea.
– Kotizazio-buletinak (TC-1, TC-2 eta TC-2/1)

lantzea informatika-aplikazioak erabiliz.

– Gizarte-aseguruen likidazioa ordaintzeko pro-
zedurak.

– Gizarte-aseguruen likidazioa egitea egoera be-
rezietan.

– Kontratu berezietako gizarte-aseguruak likida-
tzea.

– PFEZaren konturako atxikipenen aitorpena, li-
kidazioa eta ordainketa egitea.

– Langile autonomoen erregimeneko kotizazioa.

• Hirugarrenekin likidazioari ekin aurretik datuen
zehaztasuna egiaztatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Gizarte Segurantzako sistema.
– Gizarte Segurantzako organismoak Estatuan.

– Babes-sistema.
– Gizarte Segurantzako erregimena. Aplikazio-

eremua:
* Erregimen orokorra.
* Erregimen bereziak.

– Gizarte Segurantzaren prestazioak.
* Laguntza-prestazioak.
* Prestazio ekonomikoak: LEI, ezintasuna, alargun-

tasuna eta zurztasuna. Erretiroa.
– Langabezia.
– Kotizazioen egutegia. Epeak.

• Lan-ordainsaria.
• Calculo y liquidación de nominas en situaciones es-
peciales:
– Incapacidad temporal.
– Horas extras.
– Absentismo y Huelga.
– Aplicación retroactiva de convenios.
– Salarios de tramitación.

• Elaboración del finiquito y liquidación del pago co-
rrespondiente.

• Calculo y liquidación de nóminas de contratos es-
peciales:
– Aprendizaje.
– Tiempo Parcial.
– Practicas y Formación.
– Pluriempleo.
– Otros.

• Aplicación de procesos informáticos:
– Instalación de la aplicación
– Archivo y conservación de datos.
– Obtención y listado de documentos tipo.
– Actualización de los datos.
– Resolución de los diferentes casos planteados.
– Salvaguarda periódica de datos.

• Liquidación de derechos y obligaciones con la Ad-
ministración:
– Liquidación de la cuota patronal y las corres-

pondientes a los trabajadores.
– Elaboración de los boletines de cotización (TC-

1, TC-2 y TC-2/1), utilizando aplicaciones in-
formáticas.

– Procedimientos de pago de la liquidación de los
Seguros Sociales.

– Liquidación de los Seguros Sociales en situacio-
nes especiales

– Liquidación de los Seguros Sociales de los con-
tratos especiales

– Declaración, liquidación y pago de las retencio-
nes a cuenta del I.R.P.F.

– Cotización en el Régimen de Trabajadores au-
tónomos.

• Verificación y comprobación de la exactitud de los
datos antes de proceder a la liquidación con terce-
ros.

Hechos, conceptos y principios:

• El Sistema de Seguridad Social.
– Los Organismos de la Seguridad Social en el Es-

tado.
– El sistema de protección.
– El Régimen de la Seguridad Social. Campo de

aplicación:
* Régimen General
* Regímenes Especiales

– Las prestaciones de la Seguridad Social.
* Asistenciales.
* Económicas: ILT, Invalidez, Viudedad y Orfandad.

Jubilación
– El Desempleo.
– El calendario de cotizaciones. Plazos.

• La retribución laboral.
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– Lanbide arteko gutxieneko soldata.
– Soldata: oinarrizko soldata. Soldata-osagarriak.

– Gizarte Segurantzarako kotizazioaren oinarriak:
kontingentzia orokorrak. Langabezia, lan-istri-
puak eta lanbide-gaixotasuna. Aparteko or-
duak.

– Kotizazio-tasak.
– Soldatan aplika daitezkeen zerga-arauak.
– Kenkariak.
– Ordainsariaren aurrerakinak.

• Informatika-aplikazioak nominak eta gizarte-asegu-
ruak lantzerakoan: funtzioak eta prozedurak.

Jarrerazkoak:

• Zehaztasuna eta txukuntasuna dokumentuak lan-
tzean.

• Segurtasun- eta konfidentzialtasun-prozeduren era-
bilera datuen sarbidean.

• Erreserba eta konfidentzialtasuna informazioa gor-
detzean.

• Puntualtasuna aurkezpenean, likidazioan eta or-
dainketetan.

III. MULTZOA: PERTSONALAREN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

• Dokumentuen karpeta eta langileei buruzko datuen
fitxategia eguneratzea.

• Barne-prestakuntzako ekintzak prestatzea: gela, do-
kumentazioa, ekipamendua, txosten-emailearen
kontratazioa, partaideei eman beharreko jakinaraz-
pena, kalitate-inkestak.

• Kanpo-prestakuntzako ekintzak kontratatzea: bal-
dintzen plegu edo kontratua.

• Promozioaren kudeaketa egitea eta pertsonalari ja-
kinaraztea.

• Pertsonala kontrolatzeko sistemak aplikatzea.
• Lan-kontratuaren aldaketa tramitatzea.

• Lan-kontratuen luzamenduak lantzea.

• Epearen amaiera, kaleratze, erretiro edo beste zen-
bait arrazoirengatiko lan-kontratuaren iraungipena
egitea: jakinarazpena eta tramitazioa.

• Gizarte Segurantzaren aurrean langileen datu eta
bajen aldaketak bete eta tramitatzea.

• Langileentzako barne-komunikazioko ereduak lan-
tzea.

• Lan-araudia aplikatzea: hautespen-prozesua. Enpre-
sako negoziazio kolektiboa: hitzarmen kolektiboak,
enpresa-itunak, gatazken ebazpena. Enpresako ne-
goziazio indibiduala: lan-harremanaren aldaketa.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.
– El Salario Mínimo Interprofesional.
– El Salario: Salario Base; Complementos Salaria-

les.
– Las Bases de Cotización a la Seguridad Social:

Contingencias Generales. Desempleo, Acciden-
tes de Trabajo y Enfermedad Profesional. Ho-
ras Extras.

– Los Tipos de Cotización.
– Normas fiscales aplicables al salario.
– Deducciones.
– Anticipos de Remuneración.

• Las aplicaciones informáticas en la elaboración de
Nóminas y Seguros Sociales: Funciones y Procedi-
mientos.

Actitudinales:

• Exactitud y pulcritud en la elaboración de docu-
mentos.

• Utilización de procedimientos de seguridad y con-
fidencialidad en el acceso a los datos.

• Reserva y confidencialidad en el mantenimiento de
la información.

• Puntualidad en la presentación, liquidación y pa-
gos.

BLOQUE III: GESTIÓN DE PERSONAL

Procedimentales:

• Actualización de la carpeta de documentos y del fi-
chero de datos de los trabajadores.

• Preparación de acciones de formación interna: Sa-
la, Documentación, Equipamiento, Contratación
Ponente, Notificación asistentes, Encuestas de ca-
lidad.

• Contratación de acciones de formación externa: plie-
go o contrato de condiciones.

• Gestión y notificación de la promoción al Personal.

• Aplicación de sistemas de control de personal
• Tramitación de la modificación del contrato de tra-

bajo.
• Elaboración de las prorrogas de los contratos de tra-

bajo.
• Extinción de contrato de trabajo por expiración del

plazo, despido, jubilación u otras causas: notifica-
ción y tramitación.

• Cumplimentación y tramitación de la variación de
datos y bajas de los trabajadores ante la Seguridad
Social.

• Elaboración de los modelos de comunicación inter-
na a los trabajadores por diversas causas.

• Aplicación de la normativa laboral: Proceso electo-
ral. Negociación colectiva en la empresa: Convenios
Colectivos, Pactos de Empresa, Resolución de Con-
flictos. Negociación individual en la empresa: Mo-
dificación de la relación laboral.

Hechos, conceptos y principios:

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.
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• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

• Giza baliabideen prestakuntza: administrazio-pro-
zedurak, ekonomia-alderdiak.

• Administrazio publikoen prestakuntza-programak:
Lan Saila, INEM, FORCEM eta abar.

• Lana eta promozio-sistemak baloratzeko metodoak.

• Lan-denbora: lan-jarduna, ordutegiak, oporrak,
baimenak eta abar.

• Lan-kontratuetako baldintzen aldaketak.

• Lan-kontratua gabetzeko arrazoiak.
• Lan-kontratuaren iraungipena: kaleratzea.
• Enpresariaren eskubide eta betebeharrak.
• Langilearen eskubide eta betebeharrak.
• Hutsegiteak eta zigorrak.
• Langileek enpresan duten ordezkaritza: hauteskun-

de sindikalak.
• Hitzarmen kolektiboak: Aplikazio-eremua. Edukia.

Iraupena.
• Lan-gatazkak: kontzeptua eta motak.
• Lan-gatazken ebazpena: lan-harremanen kontseilua.

• Greba: erregulazio-arauak.
• Ikuskapena: lan-ikuskapena eta segurtasun eta hi-

gienearena.

Jarrerazkoak:

• Puntualtasuna ordutegia betetzean.
• Ezarritako arauak eta informazio-bideak betetzea.

• Ikastetxearen esparruan gatazka kolektibo edo in-
dibidualak ebazteko benetako edo simulatutako ne-
goziazio-prozesuetan inplikatutako alderdiekiko
errespetua eta begirunea.

4. lanbide-modulua. KONTABILITATEA ETA FIS-
KALITATEA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Kontabilitatearen ikuspegitik, enpresa-ondarea
afektatzen duten ekonomia- eta finantza-eragiketen
ziurtagirietan adierazitako informazioa zuzen inter-
pretatzea.

2.– Ekonomia-ziklo bati buruzko informazioa lantzea
kontabilitate-metodologia eta kontabilitate-plan
nagusiko printzipio eta arauak egokiro aplikatuz.

3.– Kontabilitate-informazioa aztertzea transmititzen
duen ekonomia- eta finantza-egoera zuzen interpre-
tatuz.

4.– Enpresaren jarduera ekonomikoa kargatzen duten
zergen kuota likidagarriak kalkulatzea eta aitorpen
eta likidazioari buruzko dokumentazioa lantzea in-
• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

• La formación de Recursos Humanos: Procedimien-
tos Administrativos; Aspectos económicos.

• Los programas de formación de las Administracio-
nes Públicas: Departamento de Trabajo, INEM,
FORCEM, etc.

• Métodos de valoración del trabajo y sistemas de pro-
moción.

• Tiempo de trabajo: jornada, horarios, vacaciones,
permisos, etc.

• Las modificaciones de las condiciones en los con-
tratos de trabajo.

• Las causas de suspensión del contrato de trabajo.
• La extinción del contrato de trabajo: El Despido.
• Derechos y obligaciones del empresario.
• Derechos y obligaciones del trabajador.
• Faltas y Sanciones.
• La representación de los trabajadores en la empre-

sa: Elecciones sindicales.
• Convenios Colectivos: Ámbito de aplicación. Con-

tenido. Duración
• Los conflictos de trabajo: concepto y clases.
• La resolución de conflictos de trabajo. Consejo de

Relaciones Laborales.
• La Huelga: normas de regulación.
• La inspección: Laboral. Seguridad e Higiene.

Actitudinales:

• Puntualidad en el cumplimiento del horario.
• Observancia de las normas y canales de información

establecidos.
• Respeto y consideración con las partes implicadas

en los procesos, reales o simulados, de negociación
para la resolución de conflictos colectivos o indivi-
duales en el ámbito del centro educativo.

Módulo profesional 4. CONTABILIDAD Y FISCALI-
DAD

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Interpretar correctamente, desde el punto de vista
contable, la información representada en los docu-
mentos justificantes de las operaciones económico-
financieras que afecten al patrimonio empresarial.

2.– Elaborar la información relativa a un ciclo econó-
mico, aplicando adecuadamente la metodología
contable y los principios y normas del Plan Gene-
ral de Contabilidad.

3.– Analizar la información contable interpretando co-
rrectamente la situación económica y financiera que
transmite.

4.– Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que
gravan la actividad económica de la empresa y ela-
borar la documentación correspondiente a su decla-
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darrean dagoen merkataritza- eta zerga-araudia
aplikatuz.

5.– Zerga-kontabilitate eta -kudeaketarako informati-
ka-aplikazioak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Kontabilitatearen ikuspegitik enpresa-ondarea
afektatzen duten ekonomia- eta finantza-eragiketen
ziurtagirietan adierazitako informazioa zuzen inter-
pretatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu behar-
ko ditu:

• Ondare-elementuak deskribatzea, ondare-masetan
sailkatuz eta enpresa-jardueran duten funtzioarekin
lotuz.

• Kontuak ondare-elementuak adierazi eta neurtze-
ko tresna gisa duen esanahia zehaztea.

• Kontu-motak eta kontuei lotutako kargu eta abo-
nuaren kontzeptuak azaltzea.

• Kontabilitate-egitateak bereiztea (trukezkoak, alda-
ketazkoak eta mistoak).

• Kontabilitate-metodo bikoitza azaltzea.

• Merkataritza-dokumentu motak deskribatzea, adie-
razten duten eragiketa-mota adieraziz.

• Merkataritza-dokumentuetan adierazitako kontabi-
litaterako informazio garrantzitsua ezagutzea.

• Ereduzko ekonomia- eta finantza-eragiketen behar
bezala zehaztutako ziurtagiriak ematen direneko su-
posizio praktiko batean:

– Dokumentu bakoitzean adierazitako eragiketa-
mota azaltzea.

– Dokumentu bakoitzean adierazitako informa-
zioa identifikatzea.

– Adierazitako eragiketa bakoitzean esku hartzen
duten ondare-elementuak zehaztea.

– Ondare-elementu bakoitzean izandako alda-
kuntzak eta hauen zenbatekoa zehaztea.

– Inplikatutako ondare-elementuak adierazten
dituen kontu bakoitzeko kargu edo abonuaren
zenbatekoa adieraztea.

2.– Ekonomia-ziklo bati buruzko informazioa lan-
tzean (kontabilitate-metodologia eta kontabilitate-
plan nagusiko printzipio eta arauak egokiro apli-
katuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko
ditu:

• Ekonomia-ziklo oso bati dagokion kontabilitate-
prozesua deskribatzea fase bakoitzaren funtzioa ze-
haztuz.

• Kontabilitate-dokumentazioaren legeztatzea erre-
gulatzen duten preskripzioak azaltzea.

• Ibilgetuaren amortizazio teknikoko prozesuan ge-
hien erabilitako funtzioa eta metodoak azaltzea.

• Kontabilitate-aldizkakotzearen funtzioa zehaztea.
ración-liquidación, aplicando la normativa mercan-
til y fiscal vigente.

5.– Utilizar aplicaciones informáticas de contabilidad
y gestión fiscal.

b) Criterios de evaluación

1.– Al interpretar correctamente, desde el punto de vis-
ta contable, la información representada en los do-
cumentos-justificantes de las operaciones económi-
co-financieras que afectan al patrimonio empresa-
rial, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir los elementos patrimoniales, clasificándo-
los en masas patrimoniales y relacionándolos con su
función en la actividad empresarial.

• Precisar el significado de cuenta, como instrumen-
to de representación y medida de elementos patri-
moniales.

• Explicar los tipos de cuentas y los conceptos de car-
go y abono a ellas asociados.

• Distinguir los hechos contables (permutativos, mo-
dificativos y mixtos).

• Explicar el método de contabilización por partida
doble.

• Describir los tipos de documentos mercantiles in-
dicando el tipo de operación que representan.

• Reconocer la información relevante para la conta-
bilidad representada en los documentos mercanti-
les.

• En un supuesto práctico en el que se proporcionan
documentos-justificantes convenientemente carac-
terizados de operaciones económico-financieras ti-
po:
– Explicar el tipo de operación representada en ca-

da documento.
– Identificar la información representada en cada

documento.
– Determinar los elementos patrimoniales que in-

tervienen en cada operación representada.
– Especificar las variaciones producidas en cada

elemento patrimonial y el importe de la mis-
ma.

– Indicar el importe de cargo o abono en cada
cuenta representativa de los elementos patrimo-
niales involucrados.

2.– Al elaborar la información relativa a un ciclo eco-
nómico, aplicando adecuadamente la metodología
contable y los principios y normas de valoración del
P.G.C., el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir el proceso contable correspondiente a un
ciclo económico completo, precisando la función de
cada fase.

• Explicar las prescripciones legales que regulan la le-
galización de la documentación contable.

• Explicar la función y los métodos más utilizados en
el proceso de amortización técnica del inmoviliza-
do.

• Precisar la función de la periodificación contable.
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• Kontabilitate-plan orokorrak Espainiako merkata-
ritza-legeriaren eta Europako Batasuneko zuzenda-
ritzen esparruan duen funtzioa interpretatzea.

• Kontabilitate-plan orokorraren egitura interpreta-
tzea derrigorrez bete beharreko aldeak bereiziz.

• Kontabilitate-plan orokorraren kontu-taularen egi-
tura ereduzko enpresen berariazko kontabilitate-
planen diseinuan aplikatzea.

• Kontabilitate-plan orokorrean ezarritako kontabi-
litate-printzipioak eta balorazio-arauak azaltzea.

• Kontabilitate-plan orokorreko talde, azpitalde eta
kontu nagusietan ezarritako kontabilitate-definizio
eta -erlazioak azaltzea.

• Galera eta irabazien kontuaren egitura aztertzea,
ezartzen dituen emaitza-moten arteko desberdinta-
sunak zehaztuz.

• Egoera-balantzearen egitura aztertzea epigrafe des-
berdinen arteko erlazioak adieraziz.

• Hasierako ondare-egoera proposatzen deneko eta
ekitaldi ekonomiko bateko eragiketen ziurtagiriak
ematen direneko suposizio praktiko batean:

– Dokumentuetan adierazitako eragiketak idaz-
pen bikoitzetan erregistratzea, kontabilitate-
plan orokorra baloratzeko printzipio eta arauak
aplikatuz.

– Liburu egunkariko informazioa liburu nagusi-
ko kontuetara eskualdatzea.

– Kopuru eta saldoen egiaztatze-balantzea bat
etortzeko moduan egitea.

– Bidezkoak diren hornidurak zuzkitu eta apli-
katzea kontabilitate-plan orokorreko irizpi-
deak aplikatuz.

– Proposatutako amortizazio teknikoaren arabe-
ra bidezkoak diren amortizazioak zuzkitzea,
kontabilitate-plan orokorreko irizpideak apli-
katuz.

– Bidezkoak diren kontabilitatearen aldizkako-
tze-idazpenak egitea.

– Emaitza erregularizazio-prozesuaren bidez lor-
tzea.

– Galera eta irabazien kontua eta egoera-balan-
tzea lantzea kontabilitate-plan orokorreko iriz-
pideak aplikatuz.

– Proposatutako suposizioari egokitutako memo-
riaren edukia zehaztea.

– Emaitza ezarritako adierazpenen arabera bana-
tzea.

3.– Kontabilitate-informazioa aztertzean (transmititzen
duen ekonomia- eta finantza-egoera zuzen interpre-
tatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Ekonomia-, finantza- eta joera-analisien funtzioak
definitzea eta berauen desberdintasun eta erlazioak
ezartzea.

• Analisirako informazio garrantzitsua eta informa-
zio hori ematen duten kontabilitateko egoera-orriak
erlazionatzea.
• Interpretar la función del P.G.C. en el marco de la
legislación mercantil española y de las directivas de
la U.E. 

• Interpretar la estructura el P.G.C., diferenciando las
partes de obligado cumplimiento.

• Aplicar la estructura del cuadro de cuentas del
P.G.C. en el diseño de planes contables específicos
de empresas tipo.

• Explicar los principios contables y las normas de va-
loración establecidos en el P.G.C.

• Explicar las definiciones y relaciones contables es-
tablecidas en los grupos, subgrupos y cuentas prin-
cipales del P.G.C.

• Analizar la estructura de la cuenta de Pérdidas y Ga-
nancias, precisando las diferencias entre los distin-
tos tipos de resultados que establece.

• Analizar la estructura del Balance de Situación, in-
dicando las relaciones entre sus diferentes epígrafes.

• En un supuesto práctico en el que se propone la si-
tuación patrimonial inicial y se proporcionan los
documentos-justificantes relativos a operaciones de
un ejercicio económico:
– Registrar en asientos por partida doble las ope-

raciones representadas en los documentos apli-
cando los principios y normas de valoración del
P.G.C.

– Realizar el traspaso de la información del Dia-
rio a las cuentas del mayor.

– Elaborar el Balance de Comprobación de sumas
y saldos de forma que cuadre.

– Dotar y aplicar las provisiones que procedan
aplicando los criterios del P.G.C.

– Dotar las amortizaciones que procedan, según
la amortización técnica propuesta, aplicando los
criterios del P.G.C.

– Realizar los asientos de periodificación conta-
ble que procedan.

– Obtener el resultado mediante el proceso de re-
gularización.

– Confeccionar la cuenta de Pérdidas y Ganancias
y el Balance de Situación aplicando los criterios
del P.G.C.

– Precisar el contenido de la memoria adecuado
al supuesto propuesto.

– Distribuir el resultado según las indicaciones
establecidas.

3.– Al analizar la información contable interpretando
correctamente la situación económica y financiera
que transmite, el alumno o la alumna deberá ser ca-
paz de:

• Definir las funciones de los análisis económico, fi-
nanciero y de tendencia y establecer sus diferencias
y sus relaciones.

• Relacionar la información relevante para el análisis
con los estados contables que la proporcionan.
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• Analisirako ondoko tresnak definitzea eta berauen
funtzioa azaltzea.
– Maniobra-fondoa.
– Finantzetako «cash-flowa» eta sortutako «cash-

flowa».
– Batezbesteko heltze-aldia.
– Eragiketa-gelditzea.
– Errentagarritasunaren puntu hil edo ataria.
– Finantza-gelditzea.

• Enpresa simulatu bateko behar bezala zehaztutako
urteko kontuak ematen direneko suposizio prakti-
ko batean:
– Kontabilitate-informazioa analisiaren exijen-

tziaren arabera ordenatzea, aktibo, pasibo gal-
dagarri eta ondare garbiko elementuen balioa
finkatuz.

– Ekonomia-, finantza- eta joera-analisirako des-
berdintasun, indize eta ratio garrantzitsuak kal-
kulatzea.

– Emaitzak analisiaren elementu desberdinak er-
lazionatuta interpretatzea.

4.– Enpresaren jarduera ekonomikoa kargatzen duten
zergen kuota likidagarriak kalkulatzean eta aitor-
pen eta likidazioari buruzko dokumentazioa lan-
tzean (indarrean dagoen merkataritza- eta zer-
ga-araudia aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Indarrean dagoen zerga-legeria identifikatzea eta
zerga-mota bakoitzean aplika daitezkeen arauak
azaltzea.

• Pertsona fisiko eta juridikoei aplikatzeko zerga-
egutegia deskribatzea.

• Zuzeneko ezarpena eta zeharkako ezarpena bereiz-
tea, bakoitzean barne hartzen diren zerga nagusiak
zehaztuz.

• Zergadun edo pertsona fisikoentzat, errendimen-
duak balioesteko erregimen aplikagarriak bereiztea.

• Oinarriak balioesteko zerga-erregimen bakoitzaren
exigentzia formalak deskribatzea, bakoitzaren aban-
tailak eta eragozpenak zehaztuz.

• BEZaren subjektu pasiboei aplikagarri zaizkien
erregimenak bereiztea.

• Kontabilitate-emaitza eta zerga-emaitza bereiztea,
sozietateen gaineko zerga kalkulatzerakoan biak
berdinkatzeko prozedurak zehaztuz.

• Aitorpen eta likidaziorako epe eta prozedurak eta
zerga desberdinetatik eratorritako betebeharrak ze-
haztea.

• Merkataritza-sozietate simulatu bati buruzko behar
bezala zehaztutako kontabilitate- eta zerga-infor-
mazioa ematen deneko suposizio praktiko batean:
– Sozietateen gaineko zergaren kuota diferentzia-

la kalkulatzea, ondokoak eginez:
* Aldi baterako diferentziengatiko eta dife-

rentzia iraunkorrengatiko doikuntzak.
• Definir los siguientes instrumentos de análisis y ex-
plicar su función
– Fondo de maniobra.
– «Cash-flow» financiero y «cash-flow» genera-

do.
– Período medio de maduración.
– Apalancamiento operativo.
– Punto muerto o umbral de rentabilidad.
– Apalancamiento financiero.

• En un supuesto práctico en el que se proporcionan
las Cuentas Anuales convenientemente caracteriza-
das de una empresa simulada:
– Ordenar la información contable en función de

la exigencia del análisis, determinando el valor
de los elementos de activo, pasivo exigible y pa-
trimonio neto.

– Calcular las diferencias, porcentajes, índices y
ratios relevantes para el análisis económico, fi-
nanciero y de tendencia.

– Interpretar los resultados, relacionando los di-
ferentes elementos del análisis.

4.– Al calcular las cuotas liquidables de los impuestos
que gravan la actividad económica de la empresa y
elaborar la documentación correspondiente a su de-
claración-liquidación, aplicando la normativa mer-
cantil y fiscal vigente, el alumno o la alumna de-
berá ser capaz de:

• Identificar la legislación fiscal vigente y explicar las
normas aplicables a cada tipo de impuesto.

• Describir el calendario fiscal aplicable a personas fí-
sicas y jurídicas.

• Diferenciar la imposición directa de la imposición
indirecta, precisando los impuestos principales que
se incluyen en cada una.

• Diferenciar para contribuyentes, personas físicas, los
regímenes de estimación de rendimientos aplica-
bles.

• Describir las exigencias formales de cada uno de los
regímenes fiscales de estimación de bases, especifi-
cando las ventajas e inconvenientes de cada uno.

• Diferenciar para los sujetos pasivos del IVA los re-
gímenes que les son aplicables.

• Distinguir entre resultado contable y resultado fis-
cal, especificando los procedimientos para la conci-
liación de ambos en el cálculo del impuesto sobre
sociedades.

• Precisar los plazos y procedimientos de declaración-
liquidación y obligaciones derivadas de los distin-
tos impuestos.

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información contable y fiscal convenientemente ca-
racterizada de una sociedad mercantil simulada:
– Calcular la cuota diferencial del impuesto so-

bre sociedades realizando:
* Ajustes por diferencias temporales y perma-

nentes.
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* Zerga-oinarriaren kalkulua, aurreko ekital-
dietako zerga-oinarri negatiboen konpen-
tsazioa eginez.

* Kuota osoaren kalkulua.
* Kuota likidoaren kalkulua, bidezkoak diren

kenkari eta hobariak aplikatuz.
* Kuota diferentzialaren kalkulua, atxikipe-

nak eta konturako ordainketak kenduz.
– Sozietateen gaineko zergaren aitorpen eta liki-

dazioari buruzko dokumentuak lantzea.
• Enpresari bakar bati buruzko behar bezala zehaz-

tutako kontabilitate- eta zerga-informazioa ematen
deneko suposizio praktiko batean:

– Enpresari aplikatzeko zerga-oinarriaren ba-
lioespen-erregimena identifikatzea.

– Balioespen objektibo eta zuzeneko balioespene-
ko erregimenei dagozkien zerga-betebeharrak
taldekatzea, enpresan aplika daitekeen sistema-
ren arabera ordaindu beharreko kuotan duten
eragina ezagutuz.

– BEZ likidagarria bere kontzeptu desberdinetan
kalkulatzea, dagozkion kontabilitate-idazpenak
eginez.

– PFEZaren kuota diferentziala kalkulatzea.
– BEZaren eta PFEZaren aitorpen eta likidazio-

rako dokumentuak lantzea.

5.– Zerga-kontabilitate eta -kudeaketarako informati-
ka-aplikazioak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Aplikazioak ezarritako zehaztapenen arabera insta-
latzea.

• Erabilitako aplikazioen funtzio eta prozedurak az-
tertzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan:

– Ekonomia-ziklo bati dagokion kontabilita-
te-prozesua egitea.

– Eskatutako ekonomia- eta finantza-analisirako
adierazle egokiak kalkulatzea.

– BEZaren, PFEZaren eta sozietateen gaineko
zergaren aitorpen eta likidazioak lortzea.

c) Edukiak

I. multzoa: FINANTZA-KONTABILITATEA

Prozedurazkoak:

• Ziurtagirietan adierazitako informazioaren konta-
bilitate-interpretazioa.

• Merkataritza-eragiketak kontabilitatearen ikuspe-
gitik sailkatzea.

• Kontabilitatearen kudeaketa erregulatzen duen
merkataritza-legeriatik eratorritako forma- eta erre-
gistro-alderdiak identifikatzea.

• Merkataritza-dokumentuak antolatu eta artxiba-
tzea.

• Kontabilitate-plan orokorraren egitura, bere kon-
tabilitate-printzipioak eta balorazio-arauak inter-
pretatzea.
* Cálculo de la base imponible, efectuando la
compensación de bases imponibles negati-
vas de ejercicios anteriores.

* Cálculo de la cuota íntegra.
* Cálculo de la cuota líquida, aplicando las

deducciones y bonificaciones que procedan.
* Cálculo de la cuota diferencial, deduciendo

las retenciones y los pagos a cuenta.
– Elaborar los documentos de declaración-liqui-

dación del impuesto sobre sociedades.
• En un supuesto práctico en el que se proporciona

información contable y fiscal convenientemente ca-
racterizada correspondiente a un empresario indi-
vidual:
– Identificar el régimen de estimación de base im-

ponible aplicable a la empresa.
– Agrupar las obligaciones fiscales que correspon-

den a los regímenes de estimación objetiva y di-
recta, reconociendo su incidencia en la cuota
que se debe pagar en función del sistema apli-
cable a la empresa.

– Calcular el IVA liquidable en sus diferentes con-
ceptos, realizando los asientos contables corres-
pondientes.

– Calcular la cuota diferencial del IRPF.
– Elaborar los documentos de declaración-liqui-

dación del IVA y del IRPF.

5.– Al utilizar aplicaciones informáticas de Contabili-
dad y Gestión fiscal, el alumno o la alumna debe-
rá ser capaz de:

• Instalar las aplicaciones según las especificaciones
establecidas.

• Analizar las funciones y procedimientos de las apli-
caciones utilizadas.

• En supuestos prácticos convenientemente caracte-
rizados:
– Realizar el proceso contable correspondiente a

un ciclo económico.
– Calcular los indicadores adecuados para el aná-

lisis económico-financiero requerido
– Obtener las declaraciones-liquidaciones del

IVA, del IRPF y del impuesto sobre sociedades.

c) Contenidos

Bloque I: CONTABILIDAD FINANCIERA

Procedimentales:

• Interpretación contable de la información represen-
tada en los documentos-justificantes.

• Clasificación de operaciones mercantiles desde el
punto de vista contable.

• Identificación de aspectos formales y registrales de-
rivados de la Legislación Mercantil que regula la
Gestión Contable.

• Organización y archivo de los documentos mercan-
tiles.

• Interpretación de la estructura del PGC, sus prin-
cipios contables y normas de valoración.
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• Kontabilizazio-metodo bikoitza deskribatzea. 

• Kontabilitate-plan orokorreko taldeak aztertzea
adierazten dituzten ondare-masen arabera.

• Kontabilitate-plan orokorra ereduzko enpresetara
moldatzea.

• Ekitaldi ekonomiko bati dagokion kontabilitate-
prozesua burutzea: hasierako inbentarioa eta irekie-
ra-idazpena. Liburu egunkariko idazpenak. Liburu
nagusirako eskualdaketa. Egiaztapen-balantzea.
Erregularizazioa. Egoera-balantzea. Itxiera-idazpe-
na.

• Baliogaleren kontabilitate-aplikazioa.
• Hornidurak zuzkitu eta aplikatzea kontabilitate-

plan orokorreko irizpideen arabera.
• Kontabilitate-aldizkakotzea aplikatzea.
• Kontabilitate-liburu desberdinak deskribatu, bete

eta legeztatzea.
• Galera eta irabazien kontua aztertu eta lantzea.

• Egoera-balantzea aztertu eta lantzea.
• Finantzaketa-memoria eta -taularen edukia identi-

fikatu eta interpretatzea.
• Merkataritza-dokumentazioa eta kontabilitate-oha-

rrak betetzerakoan egiaztapen-metodoak erabiltzea.

• Ekonomia- eta finantza-analisirako tresnak identi-
fikatu eta kalkulatzea: maniobra-fondoa, cash-flow
delakoa, puntu hila...

• Ekonomia- eta finantza-analisiaren emaitzak inter-
pretatzea.

• Kontabilitatearen kudeaketarako informatika-apli-
kazioak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

• Enpresa-ondarea: enpresa-jarduera eta ondarea. On-
dare-elementuak. Ondare-masak.

• Merkataritza- eta kontabilitate-dokumentazioa: Ere-
duzko merkataritza-ziurtagiriak. Merkataritza-ziur-
tagirietan adierazitako informazioa. Merkataritza-do-
kumentuen antolamendu eta artxibatzea. Derrigo-
rrezko kontabilitate-liburuak eta osagarriak. Konta-
bilitate-dokumentazioaren tratamenduan aplika dai-
tekeen merkataritza-legeria.

• Kontabilitate-plan orokorra: Erregelamenduzko ga-
rapena: KPO. Kontabilitate-plan orokorraren egitu-
ra. Kontabilitate-printzipioak. Balorazio-arauak.
Kontabilitate-plan orokorra konfiguratzen duten
kontuen definizioak eta kontabilitate-erlazioak. Ur-
teko kontuak. Eredu normalak eta laburtuak.

• Urteko kontuen ekonomia- eta finantza-analisia:
• Descripción del método de contabilización por par-
tida doble. 

• Análisis de los grupos del PGC en función de las
masas patrimoniales que representan. 

• Adaptación del PGC a empresas tipo.

• Realización del proceso contable correspondiente a
un ejercicio económico: Inventario inicial y asien-
to de apertura. Asientos en el diario. Traspaso al ma-
yor. Balance de comprobación. Regularización. Ba-
lance de situación. Asiento de cierre.

• Aplicación contable de las depreciaciones.
• Dotación y aplicación de provisiones según crite-

rios del PGC.
• Aplicación de la periodificación contable.
• Descripción, cumplimentación y legalización de los

diferente libros contables.
• Análisis y elaboración de la cuenta de Pérdidas y

Ganancias.
• Análisis y elaboración del balance de situación.
• Identificación e interpretación del contenido de la

memoria y cuadro de financiación.
• Utilización de métodos de comprobación al cum-

plimentar la documentación mercantil y las anota-
ciones contables.

• Identificación y cálculo de instrumentos de análi-
sis económico y financiero: Fondo de maniobra.
Cash-flow. Punto muerto...

• Interpretación de resultados del análisis económi-
co-financiero.

• Utilización de aplicaciones informáticas de gestión
contable.

Hechos, conceptos y principios:

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

• El patrimonio empresarial: La actividad empresa-
rial y el patrimonio. Elementos patrimoniales. Las
masas patrimoniales

• Documentación mercantil y contable: Documentos-
justificantes mercantiles tipo. La información repre-
sentada en los documentos-justificantes de carácter
mercantil. La Organización y el archivo de los do-
cumentos mercantiles. Libros contables obligatorios
y auxiliares. Legislación mercantil aplicable al tra-
tamiento de la documentación contable.

• El Plan General de Contabilidad: Desarrollo regla-
mentario: El P.G.C. Estructura del P.G.C. Princi-
pios contables. Normas de valoración. Definiciones
y relaciones contables de las cuentas que configu-
ran el P.G.C. Cuentas Anuales. Modelos normales
y abreviados.

• Análisis económico y financiero de las cuentas anua-
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Helburuak. Ekonomia- eta finantza-analisirako tres-
nak: desberdintasunak, indizeak eta ratioak. Enpre-
saren bilakaera-faktoreak.

• Kontabilitatearen kudeaketarako informatika-apli-
kazioak: Instalazio-baldintzak. Prestazioak, fun-
tzioak eta prozedurak. Mantenimendu-errutinak eta
artxiboen kontsulta. Kontabilitate-apunteen erre-
gistroa. Liburu nagusira eskualdatzeko errutinak eta
egiaztapen-balantzeen lanketa. Erregularizazio-pro-
zesua. Urteko kontuak lantzeko errutinak. Proze-
suaren segurtasun eta kontrolerako prozedurak.

Jarrerazkoak:

• Finantzetako egoera-orrien prestaketa erregulatzen
duten arauekiko errespetua azaltzea.

• Kontabilitate-teknika ekonomia- eta finantza-egoe-
ra eta lortutako emaitzak zehazteko tresna gisa ba-
loratzea.

• Lanpostua eraginkortasunez antolatu eta manten-
tzeko prestasuna azaltzea.

II. multzoa: FISKALITATEA

Prozedurazkoak:

• Zerga-betebeharrak zehaztea.

• Enpresa-motaren eta zerga-betebeharren arteko er-
lazioa.

• Indarrean dagoen zerga-legeria identifikatzea eta,
sozietate-ikuspegitik (pertsona juridikoak) edo
ikuspegi pertsonaletik (pertsona fisikoak), dagoz-
kien zergak bereiztea.

• Zerga desberdinen aitorpen eta likidaziorako epe eta
prozedurak zehaztea.

• Zergadun edo pertsona fisikoentzat, PFEZean apli-
kagarriak zaizkien errendimenduak balioesteko
erregimenak eta exijentzia formalak identifikatzea.

• Konturako ordainketak kalkulatzea.
• PFEZaren aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta be-

tetzea. 
• BEZaren subjektu pasiboentzat, aplikagarriak zaiz-

kien erregimenak identifikatzea.
• BEZaren aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta be-

tetzea.
• Sozietateen gaineko zergaren eta konturako ordain-

keten aitorpen eta likidazioa kalkulatu eta betetzea.

• Zerga-legeriari lotutako iturri dokumental eta bi-
bliografikoak kontsultatzea.

• Ogasun autonomikoek emandako zerga-egutegia
aztertzea.

• Zerga-kudeaketarako informatika-aplikazioak era-
biltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Espainiako zerga-sistema. Zuzeneko zergak eta ze-
harkako zergak.

• Pertsona fisikoen errentaren gaineko zerga: Kontu-
rako ordainketak. Enpresa- eta lanbide-jardueraren
les: Objetivos. Instrumentos de análisis económi-
co-financiero: diferencias, índices y ratios. Factores
en la evolución de la empresa.

• Aplicaciones informáticas de gestión contable: Re-
quisitos de instalación. Prestaciones funciones y
procedimientos. Rutinas de mantenimiento y con-
sulta de archivos. Registro de apuntes contables.
Rutinas de traspaso al mayor y elaboración de ba-
lances de comprobación. Proceso de regularización.
Rutinas de elaboración de cuentas anuales. Proce-
dimientos de seguridad y control del proceso. 

Actitudinales:

• Respeto por las normas que regulan la preparación
de los estados financieros.

• Valoración de la técnica contable como instrumen-
to para determinar la situación económico-financie-
ra y los resultados obtenidos.

• Disposición para organizar y mantener en términos
eficientes el puesto o lugar de trabajo.

Bloque II: FISCALIDAD

Procedimentales:

• Caracterización y concreción de las obligaciones tri-
butarias

• Relación del tipo de empresa con las obligaciones
tributarias.

• Identificación de la legislación fiscal vigente y di-
ferenciación desde el punto de vista societario (Per-
sonas jurídicas) o personal (Personas físicas) los im-
puestos a que están sometidos.

• Concreción de los plazos y procedimientos de de-
claración-liquidación de los distintos impuestos.

• Identificación, para contribuyentes personas físicas,
de los regímenes de estimación de rendimientos que
les son aplicables en el IRPF y las exigencias for-
males correspondientes.

• Calculo de los pagos a cuenta.
• Cálculo y cumplimentación de declaración - liqui-

dación de IRPF.
• Identificación, para los sujetos pasivos del IVA, de

los regímenes que les son aplicables.
• Cálculo y cumplimentación de declaraciones-liqui-

daciones de IVA.
• Cálculo y cumplimentación de declaración liquida-

ción del impuesto de sociedades y de pagos a cuen-
ta.

• Consulta de las fuentes documentales y bibliogra-
fías relacionadas con la legislación fiscal.

• Análisis del calendario fiscal (suministrados por las
correspondientes Haciendas Autonómicas).

• Utilización de aplicaciones informáticas de gestión
fiscal.

Hechos, conceptos y principios:

• El Sistema Fiscal español. Impuestos directos e in-
directos. 

• El impuesto sobre la Renta de las Personas Físicas:
Pagos a cuenta. Rendimiento de la Actividad Em-
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errendimendua. Zuzeneko balioespena. BO (modu-
luak eta koefizienteak).

• Balio erantsiaren gaineko zerga: Zerga-erregime-
nak. Jasandako BEZ eta jasanarazitako BEZ. Ken-
garria ez den jasandako BEZ. Txikizkako merkata-
ritzaren erregimen berezia. Erregimen sinplifikatua
(moduluak). Aitorpen eta likidaziorako epeak.

• Sozietateen gaineko zerga: Egitura. Diferentzia
iraunkorrak eta aldi baterakoak. Kenkariak eta ho-
bariak. Atxikipenak eta konturako ordainketak. Ai-
torpen eta likidaziorako epeak.

• Zerga-kudeaketarako informatika-aplikazioak: Ins-
talazio-baldintzak. Prestazioak, funtzioak eta pro-
zedurak.

Jarrerazkoak:

• Zerga-legeriaren gaiko ezagutzak etengabe egune-
ratzeko prestasuna.

• Zergen aitorpen eta likidazioaren gaiko epe eta pro-
zedurak erregulatzen dituzten arauekiko errespetua.

• Ekimena informazio-iturriak bilatu eta kontsulta-
tzerakoan.

• Zerga-betebeharrak betetzeko beharraz jabetzea.

5. lanbide-modulua. MERKATARITZA-KUDEAKE-
TA ETA BEZEROARENTZAKO ARRETA-ZERBI-
TZUA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Bezeroarentzako arretari lotutako egoeretan eta
merkataritza-eragiketetan komunikazio-teknikak
eta gizarte-trebetasunak aplikatzea.

2.– Produktu edota zerbitzuen kontratazio- eta salmen-
ta-baldintzen negoziazioan prozesu eta metodo ego-
kiak aztertu eta aplikatzea.

3.– Bezeroarentzako arretarako edo produktu edota zer-
bitzuak merkaturatzeko sail bateko informazio eta
dokumentazioa administratu eta kudeatzeko proze-
su eta prozedurak aztertu eta aplikatzea.

4.– Merkataritza-kudeaketako eta bezeroaren arretako
prozesuak garatzeko beharrezkoa den informazioa
lortu eta lantzeko prozedurak aplikatzea.

5.– Merkataritza-kudeaketan aplikatutako marketina-
ren bereizgarriak diren oinarrizko alderdiak azter-
tzea.

6.– Lan-inguruneko motibazio- eta harreman-metodoak
aztertu eta aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Bezeroarentzako arretari lotutako egoeretan eta
merkataritza-eragiketetan komunikazio-teknikak
eta gizarte-trebetasunak aplikatzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:
presarial y Profesional: Estimación Directa. E.O.
(Módulos y coeficientes)

• El Impuesto sobre el Valor Añadido: Regímenes
impositivos. IVA soportado y repercutido. IVA so-
portado no deducible. Régimen Especial del Co-
mercio Minorista. Régimen Simplificado (Módu-
los). Plazos de declaración-liquidación

• El Impuesto sobre Sociedades: Estructura del IS. Di-
ferencias permanentes y temporales. Deducciones y
bonificaciones. Retenciones y pagos a cuenta. Pla-
zos de declaración-liquidación.

• Aplicaciones informáticas de gestión fiscal: Requi-
sitos de instalación. Prestaciones funciones y pro-
cedimientos.

Actitudinales:

• Disposición favorable para la actualización perma-
nente de conocimientos en materia de legislación
fiscal.

• Respeto por las normas que regulan los plazos y pro-
cedimientos en materia de declaración-liquidación
de los impuestos.

• Iniciativa en la búsqueda y consulta de fuentes de
información.

• Concienciación de la necesidad de cumplimiento de
las obligaciones fiscales.

Módulo profesional 5. GESTIÓN COMERCIAL Y
SERVICIO DE ATENCIÓN AL CLIENTE

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Aplicar técnicas de comunicación y habilidades so-
ciales en situaciones de atención al cliente y opera-
ciones comerciales.

2.– Analizar y aplicar procesos y métodos adecuados en
la negociación de las condiciones de contratación y
venta de productos o servicios.

3.– Analizar y aplicar procesos y procedimientos de ad-
ministración y gestión de información y documen-
tación en un departamento de atención al cliente o
de comercialización de productos y/o servicios.

4.– Aplicar procedimientos para obtener y procesar in-
formación necesaria en el desarrollo de los procesos
de gestión comercial y de atención al cliente.

5.– Analizar aspectos básicos que configuran el marke-
ting aplicado en la gestión comercial.

6.– Analizar y aplicar métodos de motivación y rela-
ción en el entorno laboral.

b) Criterios de evaluación

1.– Al aplicar técnicas de comunicación y habilidades
sociales en situaciones de atención al cliente y ope-
raciones comerciales, el alumno o la alumna debe-
rá ser capaz de:
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• Komunikazio-prozesu bateko etapak zehaztu eta
sailkatzea.

• Mezu batean erabilitako komunikazio-mota eta ko-
munikazio on bat lortzeko erabilitako estrategiak
identifikatzea.

• Mezu bat ulertzea eragozten duten interferentziak
aztertu eta baloratzea.

• Telefono bidezko elkarrizketa batean solaskidea eta
honek enpresan duen zeregina identifikatzea.

• Komunikazio-prozesuetan agertzen diren berrikun-
tza teknologikoak identifikatzea.

• Bezeroarentzako informazio eta arretari lotutako
egoeretan aplikatzeko moduko komunikazio-termi-
norik erabilienak definitzea.

• Merkataritza-helburuekin egindako elkarrizketa
pertsonal baten faseak definitzea.

• Ereduzko bezero batek produktu edo zerbitzu ja-
kin bati buruzko informazioa eta aholkularitza lor-
tzeko egindako eskabide simulatu baten aurrean:
– Modu garbi eta zehatz batean komunikatzea,

hitz egoki eta adeitsuak erabiliz.

– Igorleak emandako informazioa laburtzea.

– Mezuak enpresarentzat duen garrantzia ebalua-
tzea.

– Simulatutako bezeroaren jarrera antzematea be-
re ahotsaren tonuaren, komunikatzeko modua-
ren eta erabilitako hitzen arabera.

– Jarduteko alternatibak adieraztea.
• Txosten bat egin eta jendaurrean aurkeztea, lanbi-

de-esparruari lotutako gai bati buruzko komunika-
zio- eta adierazpen-maila egokia lortuta.

• Dokumentuak lantzea (merkataritza-gutuna, eska-
riak, bilera bateko laburpen-aktak eta abar) egitu-
ra, forma, lengoaia eta terminologia egokia erabi-
liz.

• Enpresak bezeroari transmititu nahi dion irudiaren
aldeko jarrera azaltzea itxura txukuna eta tratu adei-
tsua erakustearen bidez.

• Ahoz nahiz idatziz beharrezkoa den zuzentasunare-
kin komunikatzea, ahoskera-akatsak nahiz idatziz-
koak saihestuz.

2.– Produktu edota zerbitzuen kontratazio- eta salmen-
ta-baldintzen negoziazioan prozesu eta metodo ego-
kiak aztertu eta aplikatzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

• Saltzeko ekintzaren eta negoziatzeko ekintzaren ar-
teko bereizketa egitea.

• Salmenta-baldintzak negoziatzeko prozesu bateko
etapak identifikatzea.

• Salmentan gehien erabiltzen diren negoziazio-tek-
nikak deskribatzea.

• Zerbitzu-kontratuak eta bezero edo kontsumitzai-
learen eskubideak erregulatzen dituen merkatari-
tza-araudia interpretatzea.
• Caracterizar y clasificar distintas etapas de un pro-
ceso comunicativo.

• Identificar el tipo de comunicación utilizado en un
mensaje y distintas estrategias utilizadas para con-
seguir una buena comunicación.

• Analizar y valorar interferencias que dificultan la
comprensión de un mensaje.

• Identificar al interlocutor y su función en la empre-
sa ante una conversación telefónica.

• Identificar innovaciones tecnológicas que aparecen
en los proceso de comunicación.

• Definir los términos más utilizados de comunica-
ción aplicables a situaciones de información y aten-
ción al cliente.

• Definir las fases que componen una entrevista per-
sonal con fines comerciales.

• Ante una solicitud simulada de información y ase-
soramiento por un cliente tipo sobre un producto
o servicio determinado:
– Comunicarse de forma clara, precisa y concisa,

utilizando expresiones correctas y amables an-
te una solicitud de información y asesoramien-
to por parte de un cliente.

– Sintetizar la información aportada por el emi-
sor.

– Evaluar la importancia del mensaje para la em-
presa.

– Determinar la actitud del cliente simulado en
función de su tono de voz, forma de comunica-
ción y expresión utilizada.

– Indicar las alternativas de actuación
• Realizar un informe y exponerlo en público, consi-

guiendo el nivel de comunicación y expresión ade-
cuados sobre un tema relacionado con el ámbito
profesional.

• Elaborar documentos: carta comercial, instancias o
actas resumen de una reunión, utilizando la estruc-
tura, forma, lenguaje y terminología adecuados.

• Mantener una actitud favorecedora de la imagen
que la empresa quiere transmitir al cliente, median-
te una correcta presencia y trato amable.

• Comunicarse con la debida corrección tanto de for-
ma oral como escrita evitando errores de dicción o
escritos.

2.– Al analizar y aplicar procesos y métodos adecuados
en la negociación de las condiciones de contratación
y venta de productos o servicios, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

• Distinguir entre la acción de vender y la acción de
negociar.

• Identificar diferentes etapas de un proceso de ne-
gociación de condiciones de venta.

• Describir las técnicas de negociación más usuales
en la venta.

• Interpretar normativa mercantil que regula los con-
tratos de servicios y los derechos del cliente-consu-
midor.
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• Bezero bati aurkeztutako eskaintza baten parame-
tro nagusiak definitzea.

• Negoziazioak hasteko bezero batekiko elkarrizketa
edo harreman baten simulazioan:
– Solaskidea zehaztea negoziazio-prozesuan por-

taerazko jarraibideak ezartzeko.

– Negoziazio, prezio, deskontu, hobari, epe, ko-
brantza-bide eta abarren aldagaiak deskribatzea.

– Definitutako egoerari egokitutako negoziazio-
teknikak erabiltzea. 

• Datu batzuetan oinarrituta, ondoko alderdiak bil-
duko dituen salmentaren negoziazio-plan bat ezar-
tzea:
– Negoziazioaren alderdi nagusiak identifikatzea.

– Planaren sekuentzia laburtzea.
– Bezeroak azal ditzakeen jarrerak iragartzea eta

norberarenak prestatzea.
– Behar, aukera, ahultasun eta puntu garrantzi-

tsuak baloratzea.
– Negoziazioaren mugak zehaztea.

• Gatazka-egoerarik ohikoenak aztertzea.
• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean:

– Negoziazioa une eta baldintzarik egokienetan
amaitzea.

– Salmenta-kontratua lortutako akordioak xehe-
katuz idaztea.

– Bi alderdiak lortutako akordioekin gustora ge-
ratu direla egiaztatzea.

– Bezeroak planteatutako edozein gorabehera
adeitasunez ebaztea.

• Negoziazio osoan enpresaren irudi ona zaintzea.

• Ondasun edo zerbitzuak negoziatzeko eta kontra-
tatzeko egoeretan bezeroaren eskubideekiko erres-
petua erakustea.

3.– Bezeroarentzako arretarako eta produktu edota zer-
bitzuak merkaturatzeko sail bateko informazio eta
dokumentazioa administratu eta kudeatzeko proze-
su eta prozedurak aztertu eta aplikatzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Salmenta-prozesu baten faseak azaltzea eta inplika-
tutako sailak adieraztea.

• Bezeroarentzako arretarako merkataritza-sail batean
aplika daitezkeen informazioa lortu, landu eta ba-
natzeko teknikak azaltzea.

• Merkataritza-sail bateko informazioaren segurtasu-
na bermatzeko prozesurik esanguratsuenak deskri-
batzea.

• Informazioa antolatu eta artxibatzeko metodoak az-
tertzea ondokoei dagokienez: erabilera-maiztasuna,
ohar-motak (denbora erreala edo diferitua), lekual-
daketen beharra, sailetako erlazio-motak eta aldiz-
kakotasuna.

• Indarrean dagoen legeriari lotutako administrazio-
eta merkataritza-prozesu batean gehien erabiltzen
diren euskarri dokumentalak deskribatzea.
• Definir los principales parámetros que configuran
una oferta presentada a un cliente.

• En la simulación de una entrevista/contacto con un
cliente para iniciar negociaciones:
– Caracterizar al interlocutor para establecer las

pautas de comportamiento durante el proceso
de negociación.

– Describir variables de negociación, precio, des-
cuentos, bonificaciones, plazo, medios de cobro.

– Utilizar técnicas de negociación adecuadas a la
situación definida. 

• Establecer, a partir de unos datos, un plan de ne-
gociación de venta que contemple los siguientes as-
pectos:
– Identificar los principales aspectos de la nego-

ciación.
– Sintetizar la secuencia del plan.
– Predecir probables posturas del cliente y pre-

parar las propias.
– Estimar necesidades, bazas, debilidades y pun-

tos fuertes respectivos.
– Precisar límites de la negociación.

• Analizar situaciones de conflicto más comunes.
• En un supuesto práctico convenientemente carac-

terizado:
– Cerrar la negociación el momento y condicio-

nes más idóneos
– Redactar el contrato de venta detallando los

acuerdos alcanzados.
– Verificar que ambas partes han quedado satis-

fechas con los acuerdos alcanzados.
– Resolver cualquier incidencia planteada por el

cliente de forma amable y cortés.
• Cuidar la buena imagen de la empresa en todo mo-

mento de la negociación.
• Respeto hacia los derechos del cliente en situacio-

nes de negociación y contratación de bienes o ser-
vicios.

3.– Al analizar y aplicar procesos y procedimientos de
administración y gestión de información y docu-
mentación en un departamento de atención al clien-
te o de comercialización de productos y/o servicios,
el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar fases de un proceso de ventas indicando los
departamentos implicados.

• Explicar técnicas de obtención proceso y distribu-
ción de la información aplicables a un departamen-
to tipo comercial y de atención al cliente.

• Describir procesos más significativos para garanti-
zar la seguridad de la información de un departa-
mento comercial.

• Analizar métodos de organización y archivo de la
información relacionándolos con: frecuencia de uti-
lización, tipo de anotaciones (tiempo real o diferi-
do), necesidad de transvases, tipo de relaciones de-
partamentales y periodicidad.

• Describir los soportes documentales mas utilizados
en un proceso administrativo comercial, acorde con
la legislación vigente.
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• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean:

– Informazioa sailkatu eta antolatzeko irizpideak
ezartzea, edukia, lehentasunak, erabilera-maiz-
tasuna, euskarriak, eskuragarritasuna, egunera-
tze-beharrak, erabiltzaile-kopurua eta sarbide-
azkartasuna adieraziz.

– Proposatutako informazio eta dokumentazioa
sailkatu, erregistratu, artxibatu eta babesteko
prozesu eta sistemak definitu eta aplikatzea eus-
karri konbentzional eta informatizatuan.

– Informazioa etengabe eguneratzea bermatuko
duten metodoak deskribatu eta garatzea.

– Salmenta-prozesuan sortutako barne- eta kan-
po-dokumentuak betetzea, indarrean dagoen le-
gezko araudia aplikatuz eta, bidezkoa izanez ge-
ro, kalkuluak eginez.

– Salmentetan sortutako informazioa produkzio,
kontabilitate-, finantza- eta biltegi-sailetara
transmititzea.

• Informazioa zorroztasunez, konfidentzialtasunez,
segurtasunez eta legeari jarraiki tratatzea.

4.– Merkataritza-kudeaketako eta bezeroaren arretako
prozesuak garatzeko beharrezkoa den informazioa
lortu eta lantzeko prozedurak aplikatzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Merkatuak ikertzeko gehien erabilitako tekniken
ezaugarri bereizgarriak deskribatzea.

• Lehen mailako iturri, bigarren mailako iturri, zu-
zeneko iturri eta zeharkako iturriaren kontzeptuak
azaltzea eta iturri hauetatik informazioa lortzeko
prozedurak definitzea.

• Galde-sorta bateko aldagaiak deskribatzea galderen
egitura, laginaren tamaina eta bestelako aldagaiak
adieraziz.

• Suposiziopean, merkataritza-azterketaren xedeari
eta eskuragarri dagoen aurrekontuari gehien ego-
kitutako teknikak aukeratzea informazioa biltzeko,
eta aukeraketa justifikatzea.

• Ekonomia- eta merkataritza-magnitudeei buruzko
behar bezala zehaztutako datuetan oinarrituta:

– Merkatuaren egoerari buruzko informazioa
emango duten estatistikak aplikatzea.

– Lortutako emaitzak interpretatu eta egunera-
tzea, eta ondorioak ateratzea.

– Bidezkoa izanez gero, informatika-programa
egokiak aplikatzea.

• Behar bezala zehaztutako merkatu-segmentu bat
eta merkataritza-helburu bat izanik:
– Definitutako merkatu-segmentuaren lagin

adierazgarria definitzea.
– Azterlanerako funtsezko datuak (merkatuaren

beharrak, eskuratutako produktu edota zerbi-
tzuari dagokionez salmenta-bolumenaren edo
bezeroaren asebetetze-mailaren balioespena eta
abar) jasotzea ahalbidetuko duen inkesta bat di-
seinatzea.
• En un supuesto práctico convenientemente carac-
terizado:
– Establecer criterios de clasificación y organiza-

ción de la información, indicando contenido,
prioridades, frecuencia de uso, soportes, accesi-
bilidad, necesidades de actualización, número
de usuarios y rapidez de acceso.

– Definir y aplicar procesos y sistemas de clasifi-
cación, registro, archivo y protección de la in-
formación y documentación propuestas en so-
porte convencional e informatizado.

– Describir y desarrollar métodos que garanticen
la actualización permanente de la información.

– Cumplimentar los documentos internos y exter-
nos generados en el proceso de ventas, aplican-
do la normativa legal vigente y realizando los
cálculos, si procede.

– Transmitir información generada en ventas a
departamentos de producción, contabilidad, fi-
nanciero y almacén.

• Tratar la información con rigor, confidencialidad,
seguridad y legalidad.

4.– Al aplicar procedimientos para obtener y procesar
información necesaria en el desarrollo de los procesos
de gestión comercial y de atención al cliente, el alum-
no o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir rasgos característicos de las técnicas de in-
vestigación de mercados más utilizadas.

• Explicar el concepto de fuente primaria, secunda-
ria, directa e indirecta y definir procedimientos pa-
ra obtener información de las mismas.

• Describir variables de un cuestionario indicando es-
tructura de las preguntas, tamaño de la muestra y
otras variables

• Seleccionar, bajo supuesto, técnicas de recogida de
información más adecuadas al objeto de estudio co-
mercial y al presupuesto disponible, justificando su
elección.

• A partir de unos datos convenientemente caracte-
rizados, relativos a magnitudes económicas y comer-
ciales:
– Aplicar estadísticos que suministren informa-

ción sobre la situación del mercado.
– Interpretar y analizar los resultados obtenidos

deduciendo conclusiones.
– Aplicar los programas informáticos adecuados,

si procede.
• Dado un segmento de mercado claramente caracte-

rizado y un objetivo comercial:
– Definir la muestra representativa del segmen-

to de mercado definido.
– Diseñar una encuesta que permita recoger da-

tos fundamentales para el estudio (necesidades
del mercado, estimación del volumen de ven-
tas o grado de satisfacción del cliente en rela-
ción al producto y/o servicio adquirido,...).
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– Bidezkoa izanez gero, informatika-aplikazio
egokiak erabiltzea.

• Betetako galde-sorta batean, galderen egiturari,
galderaren eta erantzunaren arteko loturari edo gal-
de-sortarako erabilitako laginari buruz egon daitez-
keen akatsak antzematea.

5.– Merkataritza-kudeaketan aplikatutako marketina-
ren bereizgarriak diren oinarrizko alderdiak azter-
tzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Marketinaren kontzeptua eta bere osagai diren ele-
mentuak definitzea.

• Marketin-aurrekontu bat osatzen duten partidak
adierazi eta definitzea.

• Produktuaren ezaugarriak zehazten dituzten alda-
gaiak identifikatzea.

• Banaketa-bideen tipologia desberdinak eta beren
egituran eragina duten aldagaiak adierazi eta azal-
tzea.

• Komunikazio-teknika desberdinak deskribatzea:
publizitatea, promozioa, harreman publikoak, sal-
menta-indarra, merchandising delakoa..

• Merkataritza-praktikan gehien erabiltzen diren
publizitate-motak, baliabideak, euskarriak eta mo-
duak deskribatzea.

• Simulazio-egoeretan, produktuaren puntu sendoak
eta konpetentziaren produktuekiko konparaziozko
abantailak aztertzea.

• Produktuaren kostuan, konpetentzian eta merkatu
edo eskarian oinarritutako prezioak finkatzeko me-
todoak desberdintzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktiko batean,
salneurria kalkulatzea prezioak finkatzeko metodo
egokia aplikatuta.

• Ezarritako aurrekontu bati egokitutako publizita-
te-mezu baten mezua bera, euskarria eta maiztasu-
na diseinatzea.

• Simulazio-egoeretan, marketin-ekintzetan sortuta-
ko kostuak eta ekintza horien ondoriozko eskari-ge-
hikuntzetatik eratorritako diru-sarrerak konpara-
tzea eta ondorioak ateratzea.

• Zorroztasunik gabe tratatutako publizitatearekiko
izpiritu kritikoa azaltzea.

• Pertsonen aztura-aldaketetan, jarreretan eta beha-
rretan komunikazioak duen garrantziaz jabetzea.

6.– Lan-inguruneko motibazio- eta harreman-meto-
doak aztertu eta aplikatzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

• Aginte-estiloak eta hauetariko bakoitzaren bereiz-
garriak diren portaerak identifikatzea.

• Lidergo-estiloak eta liderrak aurrean aurki ditza-
keen egoerak erlazionatzea.

• Erdi-mailako agintariak antolamenduan dituen ze-
regin, aginpide eta mugak balioestea.

• Motibazioaren teoria handiak azaltzea eta lan-ingu-
runeko motibazioa definitzea.
– Utilizar aplicaciones informáticas adecuadas, si
procede.

• Detectar posibles errores en un cuestionario cum-
plimentado referidos a la estructura de las pregun-
tas, conexión entre respuesta/pregunta, o muestra
sometida al cuestionario.

5.– Al analizar aspectos básicos que configuran el mar-
keting aplicado en la gestión comercial, el alumno
o la alumna deberá ser capaz de:

• Definir concepto de marketing y elementos que lo
componen.

• Enumerar y definir partidas que componen un pre-
supuesto de marketing.

• Identificar variables que determinan las caracterís-
ticas del producto.

• Enumerar y explicar distintas tipologías de canales
de distribución y variables que influyen en su es-
tructura.

• Describir distintas técnicas de comunicación: pu-
blicidad, promoción, relaciones públicas, fuerza de
ventas, merchandising.

• Describir distintos tipos de publicidad, medios, so-
portes y formas publicitarias más utilizados en la
práctica comercial.

• Analizar puntos fuertes del producto y ventajas
comparativas con los de la competencia en situacio-
nes de simulación.

• Diferenciar los métodos de fijación de precios ba-
sados en el coste del producto, la competencia y el
mercado o la demanda.

• Calcular, en un supuesto práctico convenientemen-
te caracterizado, el precio de venta aplicando el mé-
todo de fijación de precios adecuado.

• Diseñar mensaje, soporte y frecuencia de un men-
saje publicitario que se ajuste a un presupuesto es-
tablecido.

• Comparar en situaciones de simulación costes ge-
nerados en acciones de marketing con ingresos de-
rivados de incrementos de demanda, producto de
dichas acciones y obtener conclusiones.

• Adoptar un espíritu crítico hacia la publicidad tra-
tada sin rigor.

• Tomar conciencia de la fuerza de la comunicación
en las modificaciones de hábitos, actitudes y nece-
sidades de las personas.

6.– Al, analizar y aplicar métodos de motivación y re-
lación en el entorno laboral, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:

• Identificar los estilos de mando y los comporta-
mientos que caracterizan cada uno de ellos.

• Relacionar los estilos de liderazgo con diferentes si-
tuaciones ante las que puede encontrarse el líder.

• Estimar el papel, competencias y limitaciones del
mando intermedio en la organización.

• Explicar las grandes teorías de la motivación y de-
finir la motivación en el entorno laboral.
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• Salmenta-pertsonala motibatzeko erabili ohi diren
metodoak deskribatzea.

• Suposizio praktiko batean, finkatutako helburuak
lortzeko beharrezkoak diren prestakuntza- eta mo-
tibazio-alderdiak jasoko dituen salmenta-indarraren
jarduera-plan bat lantzea.

• Behar bezala zehaztutako suposizio praktikoetan,
salmenta-pertsonala koordinatzea, bere ekintzak
ebaluatzea eta lorpenak neurtzea.

• Kasu simulatuetan, egoera bakoitzari egokitutako
motibazio-teknikak aukeratu eta aplikatzea.

• Lan-giroko harreman onak estimulu- edo motiba-
zio-aldagai gisa baloratzea.

c) Edukiak

I. multzoa: KOMUNIKAZIOA ETA MOTIBAZIOA
MERKATARITZA-EREMUAN

Prozedurazkoak:

• Komunikazioaren motak eta etapak identifikatzea.
• Komunikazioan izaten diren interferentziak azter-

tzea.
• Informazioa behar bezala komunikatzea, ahoz eta

idatziz.
• Mezua laburtu eta ebaluatzea.
• Dokumentuak, merkataritza-gutunak, bileretako

aktak eta abar lantzea.
• Lanbide-esparruari lotutako txostenak jendaurrean

aurkeztea.
• Zerbitzuak kontratatzeko eta kontsumitzailea ba-

besteko merkataritza-araudia interpretatzea.
• Ereduzko bezeroa zehaztea.
• Negoziazio batean puntu sendoak eta ahulak azter-

tzea.
• Negoziazio-plan bat ezartzea.
• Egoera definitu bati egokitutako negoziazio-tekni-

ka bat erabiltzea.
• Negoziazioa amaitzea eta salmenta-kontratua idaz-

tea.
• Gorabeherak ebaztea eta erreklamazioak kudeatzea.

• Kontsumitzailearen eskubideak kaltetzen dituzten
egoerak aztertzea.

• Salmenta-pertsonalaren jarduera-planak lantzea.

• Simulazio-egoeretan, salmenta-talde batek dituen
helburuen lorpenak ebaluatzea eta zuzenketak egi-
tea.

• Egoera simulatuetan, helburuak lortzeko pertsona-
laren prestakuntza- eta motibazio-planak lantzea.

• Merkataritza-sailaren antolamendu-egitura diseina-
tzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak

• Aplikatutako komunikazio-teknikak.
• Aplikatutako gizarte-trebetasunak.
• Protokolo eta irudi pertsonalerako teknikak.
• Bezero-motak eta hauen tratamendua.
• Merkaturatze-etapak.
• Describir métodos utilizados habitualmente para
motivar al personal de ventas.

• Elaborar, en un supuesto práctico, un plan de ac-
tuación de la fuerza de ventas que recoja aspectos
de formación y motivación necesarios para alcanzar
los objetivos fijados.

• Coordinar, en supuestos prácticos debidamente ca-
racterizados, al personal de ventas y evaluar sus ac-
tuaciones midiendo logros alcanzados.

• Seleccionar y aplicar, en casos simulados, técnicas
de motivación adecuadas a cada situación.

• Valorar las buenas relaciones en el entorno laboral
como variable de estímulo y motivación.

c) Contenidos

Bloque I: COMUNICACIÓN Y MOTIVACIÓN EN
EL ÁMBITO COMERCIAL

Procedimentales:

• Identificación de tipos y etapas de la comunicación.
• Análisis de interferencias en la comunicación.

• Comunicación eficaz de información de forma oral
y escrita.

• Síntesis y evaluación del mensaje.
• Elaboración de documentos, cartas comerciales, ac-

tas de reuniones, etc.
• Exposición en público de informes relacionados con

el ámbito profesional.
• Interpretación de normativa mercantil de contrata-

ción de servicios y protección al consumidor.
• Caracterización del cliente tipo.
• Análisis de puntos fuertes y débiles en una nego-

ciación.
• Establecimiento de un plan de negociación.
• Utilización de la técnica de negociación adecuada

a una situación definida.
• Cierre de la negociación y redacción del contrato de

venta.
• Resolución de incidencias y gestión de reclamacio-

nes.
• Análisis de situaciones que lesionan los derechos del

consumidor.
• Elaboración de planes de actuación del personal de

ventas.
• Evaluación de logro de objetivos por un equipo de

ventas en situaciones de simulación, y estableci-
miento de correcciones.

• Elaboración de planes de formación y motivación
del personal para la consecución de objetivos en si-
tuaciones simuladas.

• Diseño de la estructura organizativa del departa-
mento comercial.

Hechos, conceptos y principios:

• Técnicas de comunicación aplicadas.
• Habilidades sociales aplicadas.
• Técnicas de protocolo e imagen personal.
• Tipos de clientes y su tratamiento.
• Etapas de comercialización.
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• Aplikatutako salmenta-teknikak.
• Negoziazio-aldagaiak: prezioak, deskontuak, hoba-

riak, emate-epeak, kobrantza-bideak.
• Bezero kontsumitzailearen eskubideak. Araudia.

Babes-erakunde eta -organismoak.
• Bezeroarentzako arreta-saila. Erreklamazioen trata-

mendua eta kudeaketa.
• Antolamendu-printzipio eta -sistemak. Merkatari-

tza-sail baten antolamendu-egitura. Erdi-mailako
agintaria.

• Lidergo-estiloak.
• Salmentetako giza baliabideak: prestakuntza eta

motibazioa.
• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-

tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

Jarrerazkoak:

• Bezeroak irudi pertsonala produktu edo zerbitzua-
ren irudiarekin lotzen duela jakitea.

• Bezeroak erostean eta kontsumitzean duen asebe-
tetze-mailaren garrantzia baloratzea.

• Kontsumitzailearen eskubideekiko errespetua.
• Salmenta-talde baten motibazioak duen garrantziaz

jabetzea.

II. multzoa: MERKATARITZA-KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

• Informazioa antolatu eta sailkatzeko irizpideak
ezartzea.

• Sailkatu, erregistratu eta artxibatzeko prozesuak eta
sistemak antolatzea.

• Informazioa eta dokumentazioa babesteko sistemak
aplikatzea, euskarri konbentzional eta informatiza-
tuan.

• Informazioa etengabe eguneratzea bermatuko du-
ten metodoak garatzea.

• Salmenta-prozesu bati buruzko dokumentazioa au-
keratu eta betetzea.

• Salmenta-prozesuetan sortutako barne-informazioa
inplikatutako sailei transmititzea.

• Informazioa biltzeko teknikak aukeratzea.
• Estatistikak aplikatu eta interpretatzea.
• Informazio-behar batzuetan oinarrituta, galde-sor-

tak lantzea eta aldagaiak definitzea.
• Galde-sorta batean (aplikazioan nahiz lanketan)

akatsak antzematea.
• Produktua edo zerbitzua zuzenduta dagoeneko mer-

katuaren segmentua aztertzea.
• Definitutako segmentuaren lagin adierazgarri bat

ezartzea.
• Produktuak konpetentziaren aldean dituen puntu

sendo eta ahulak aztertzea.
• Técnicas de venta aplicadas.
• Variables de negociación: precios, descuentos, bo-

nificaciones, plazos de entrega, medios de cobro.
• Derechos del cliente consumidor. Normativa. Ins-

tituciones y organismos de protección.
• Departamento de atención al cliente. Tratamiento

y gestión de reclamaciones.
• Principios y sistemas de organización. Estructura

organizativa de un departamento comercial. El
mando intermedio.

• Estilos de liderazgo.
• Recursos humanos de ventas: formación y motiva-

ción.
• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-

fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

Actitudinales:

• Toma de conciencia de que el cliente asocia imagen
personal con imagen de producto o servicio.

• Valoración de la importancia de la satisfacción del
cliente en el acto de la compra y en su consumo.

• Respeto hacia los derechos del consumidor
• Toma de conciencia de la importancia de la moti-

vación en un equipo de ventas.

Bloque II: GESTIÓN COMERCIAL

Procedimentales:

• Establecimiento de criterios de organización y cla-
sificación de la información.

• Organización de procesos y sistemas de clasifica-
ción, registro y archivo.

• Aplicación de sistemas de protección de la informa-
ción-documentación en soporte convencional e in-
formatizado.

• Desarrollo de métodos que garanticen la actualiza-
ción permanente de la información.

• Selección y cumplimentación de documentación co-
rrespondiente a un proceso de ventas.

• Transmisión de información interna generada en
procesos de ventas a departamentos implicados.

• Selección de técnicas de recogida de información.
• Aplicación e interpretación de estadísticos.
• Confección de cuestionarios y definición de varia-

bles en base a unas necesidades de información.
• Detección de errores en un cuestionario (tanto en

la aplicación como en la confección del mismo).
• Análisis del segmento de mercado a que va dirigi-

do el producto o servicio.
• Establecimiento de la muestra representativa del

segmento definido.
• Análisis de puntos fuertes y débiles del producto

en relación con la competencia.
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• Marketin-planak interpretatzea.
• Marketin-aurrekontu bat osatzen duten partidak

identifikatzea.
• Merkataritza-kudeaketarako informatika-aplika-

zioak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Marketinaren printzipio eta helburuak.
• Merkatuen ikerketa:

– Lehen mailako informazio-iturriak
– Galde-sorta baten aldagaiak: galderen egitura,

laginaren tamaina, laginaren tipologia eta bes-
telako aldagaiak. 

– Bigarren mailako informazio-iturriak. Informa-
zioa lortzeko metodoak.

• Marketinaren aldagaiak: Produktua. Prezioa. Bana-
keta-bideak. Komunikazioa.

• Publizitatea. Publizitatearen parametroak: publizi-
tate-baliabide, -euskarri eta -moduak.

• Informazioa lortu, tratatu eta banatzeko teknikak.

• Artxiboa: antolamendua eta sailkapena.
• Informazioaren segurtasuna.
• Salmenta-prozesuan sortutako dokumentazioa. 
• Salmentan aplikatutako legeria.
• Salmenta-prozesuan sortutako informazio-fluxuak.

• Informazioa tratatzeko ekipo eta baliabideak.
• Merkataritza-kudeaketarako informatika-aplika-

zioak: Instalazio-baldintzak. Prestazioak, funtzioak
eta prozedurak. Mantenimendu-errutinak eta artxi-
boen kontsulta. Prozesuaren segurtasun eta kontro-
lerako prozedurak.

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

Jarrerazkoak:

• Zorroztasuna informazioa lortu eta tratatzerakoan.
• Izpiritu kritikoa publizitate engainagarriaren au-

rrean.
• Komunikazioak ekarritako aztura-aldaketaz eta be-

har berrien sorreraz jabetzea.

6. lanbide-modulua. ADMINISTRAZIO PUBLIKOA

a) Amaierako gaitasunak

1.– Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

2.– Konstituzioan eta EAEko autonomia-estatutuan
ezarritako Estatuaren eta administrazio publikoen
eta Europako Batasuneko erakundeen antolamen-
dua aztertzea.
• Interpretación de planes de marketing.
• Identificación de partidas que componen un presu-

puesto de marketing.
• Utilización de aplicaciones informáticas de gestión

comercial.

Hechos, conceptos y principios:

• Principios y objetivos del marketing
• Investigación de mercados:

– Fuentes de información primarias
– Variables de un cuestionario: estructura de las

preguntas, tamaño de la muestra, tipología de
la muestra, otras variables.

– Fuentes de información secundarias. Métodos
de obtención de la información.

• Variables del marketing: Producto. Precio. Canales
de distribución. Comunicación

• Publicidad. Parámetros de la publicidad: medios so-
portes y formas publicitarias.

• Técnicas de obtención, tratamiento y distribución
de la información.

• Archivo: organización y clasificación
• Seguridad de la información.
• Documentación generada en el proceso de ventas. 
• Legislación aplicada a la venta.
• Flujos de información generados en el proceso de

ventas.
• Equipos y medios de tratamiento de la información.
• Aplicaciones informáticas de gestión comercial: Re-

quisitos de instalación. Prestaciones funciones y
procedimientos. Rutinas de mantenimiento y con-
sulta de archivos. Procedimientos de seguridad y
control del proceso.

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

Actitudinales:

• Rigor en la obtención y tratamiento de la informa-
ción.

• Espíritu critico ante la publicidad engañosa.
• Toma de conciencia del cambio de hábitos y surgi-

miento de nuevas necesidades producidos por la co-
municación.

Módulo profesional 6. ADMINISTRACIÓN PÚBLI-
CA

a) Capacidades terminales

1.– Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

2.– Analizar la organización del Estado y de las Admi-
nistraciones Públicas, establecida en la Constitución
y en el Estatuto de Autonomía de la CAPV, así co-
mo la de las instituciones de la Unión Europea.
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3.– Konstituziotik eta autonomia-estatutuetatik erato-
rritako ordenamendu juridikoa eta zuzenbide admi-
nistratiboaren iturriak aztertzea.

4.– Administrazio desberdinek landutako edo adminis-
trazio hauei zuzendutako idatzien edukia laburtzea
eta euskarri dokumental edo informatikoan erregis-
tratzea.

5.– Administrazio-prozedura arrunteko etaparik ga-
rrantzitsuenetan sortzen diren tramitazio-arazoak
ebaztea, legea eta erregelamenduzko gainerako
arauak zuzen aplikatuz.

6.– Kasurik esanguratsuenetan, ereduzko espedienteak
landu eta tramitatzeko pertsonalaren gaiko bidez-
ko legeria aplikatzea.

7.– Ereduzko kasuetan, kontratazioari eta aurrekon-
tu-burutzapenari buruzko espedienteak landu eta
tramitatzeko aurrekontu eta kontratuen gaiko bi-
dezko legeria aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Konstituzioan eta EAEko autonomia-estatutuan
ezarritako Estatuaren eta administrazio publikoen
eta Europako Batasuneko erakundeen antolamen-
dua aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

• Konstituzioan ezarritako botere-sistema azaltzea.

• Konstituzioak Estatuaren botere bakoitzari esleitu-
tako funtzio nagusia deskribatzea.

• Estatutuak EAEko botere bakoitzari esleitutako
funtzio eta aginpide nagusiak deskribatzea.

• Botere publiko bakoitzeko Estatuko eta Erkidego-
ko gobernu-organoak identifikatzea.

• Kongresuaren eta senatuaren osaera, atribuzioak eta
funtzionamendua deskribatzea.

• Administrazio-motaren arabera sailkatutako bote-
re betearazleko gobernu-organo nagusiak adieraz-
tea.

• Espainiako eta EAEko antolamendu judiziala azal-
tzea. 

• Estatuko botere desberdinen arteko eta Estatuko eta
EAEko botereen arteko erlazioak deskribatzea.

• Europako Batasuneko erakunde nagusien egitura
eta oinarrizko funtzioak deskribatzea.

2.– Konstituziotik eta autonomia-estatutuetatik erato-
rritako ordenamendu juridikoa eta zuzenbide admi-
nistratiboaren iturriak aztertzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Zuzenbide administratiboaren iturriak adierazi eta
deskribatzea.

• Legeak eta hauek garatzen dituzten erregelamen-
duak bereiztea.

• Arau juridikoak hierarkikoki sailkatzea eta arau
hauek landu, eman eta onartzen dituzten organoak
identifikatzea.
3.– Analizar el ordenamiento jurídico emanado de la
Constitución y de los Estatutos de Autonomía, así
como las fuentes del Derecho Administrativo.

4.– Resumir el contenido de escritos elaborados por las
diferentes administraciones o dirigidos a ellas y re-
gistrarlos en un soporte documental o informático.

5.– Resolver los problemas de tramitación que surgen
en las etapas más relevantes del procedimiento ad-
ministrativo común, aplicando correctamente la ley
y las demás normas de carácter reglamentario.

6.– Aplicar, en los casos más significativos, la legisla-
ción correcta en materia de personal para la confec-
ción y tramitación de expedientes tipo.

7.– Aplicar, en casos tipo, la legislación correcta en ma-
teria presupuestaria y contractual para la confección
y tramitación de expedientes de contratación y eje-
cución presupuestaria.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar la organización del Estado, y de las Ad-
ministraciones Públicas, establecida en la Consti-
tución y en el Estatuto de Autonomía de la CAPV,
así como la de las instituciones de la Unión Euro-
pea, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar el sistema de poderes establecido en la
Constitución.

• Describir la principal función asignada por la Cons-
titución a cada uno de los poderes del Estado.

• Describir la principal función y competencias asig-
nadas por el Estatuto a cada uno de los poderes en
la CAPV.

• Identificar los órganos de gobierno estatal y auto-
nómico de cada uno de los poderes públicos.

• Describir la composición, atribuciones y funciona-
miento del Congreso y del Senado.

• Enumerar los principales órganos de gobierno del
poder ejecutivo clasificados por el tipo de Admi-
nistración al que pertenecen.

• Explicar la organización judicial española y la es-
pecifica de la CAPV.

• Describir las relaciones entre los diferentes poderes
del Estado y de éste con los propios de la CAPV.

• Describir la estructura y funciones básicas de las
principales instituciones de la Unión Europea.

2.– Al analizar el ordenamiento jurídico emanado de la
Constitución y de los Estatutos de Autonomía, así
como las fuentes del Derecho Administrativo, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Enumerar y describir las fuentes del Derecho Ad-
ministrativo.

• Distinguir las leyes de aquellos reglamentos que las
desarrollan.

• Clasificar jerárquicamente las normas jurídicas e
identificar los órganos que las elaboran, dictan y
aprueban. 
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3.– Administrazio desberdinek landutako edo adminis-
trazio hauei zuzendutako idatzien edukia labur-
tzean eta euskarri dokumental edo informatikoan
erregistratzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

• Ministro-ebazpen edo -aginduak gaietan sailkatzea. 

• Estatuko edo Erkidegoko buletin ofizialean agertu-
tako ministro-ebazpen edo -aginduen laburpena
egitea.

• Ministro-ebazpen edo -aginduak eskuzko euska-
rrian (fitxan) artxibatzea.

• Emandako idatzi edo dokumentu batzuk izanik:
– Idatzi edo dokumentuak tramitatzeko organo

aginpideduna identifikatzea.
– Idatzi eta dokumentuak erregistratzea.
– Erregistroaren ondorioak azaltzea.

• Eskari akastun bat izanik:
– Akatsak identifikatzea.
– Zuzentzeko prozedura azaltzea eta dokumental-

ki burutzea.
– Erregistroari buruz erabakitzea.
– Interesatuarentzat informazio-idatzi bat lan-

tzea.

4.– Administrazio-prozedura arrunteko etaparik ga-
rrantzitsuenetan sortzen diren tramitazio-arazoak
ebaztean (legea eta erregelamenduzko gainerako
arauak zuzen aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Administrazio-prozedurako etaparik esanguratsue-
nak adierazi eta deskribatzea.

• Egintza administratiboaren kontzeptua definitzea
eta motak eta elementuak adieraztea.

• Administrazio-errekurtsoak eta administrazioareki-
ko auzietarako eskumenarekin duten erlazioa adie-
razi eta deskribatzea.

• Behar bezala zehaztutako kasu praktiko batzuetan
oinarrituta:
– Legezko eta arauzko agindu aplikagarriak on-

dorioztatzea.
– Lerrun hierarkikoaren arabera ordenatzea
– Tramitaziorako organo aginpideduna edo, hala

badagokio, ebazpena egin behar duen agintaria
ondorioztatzea.

• Behar bezala zehaztutako idatzi eta dokumentu ba-
tzuk izanik eta erreferentziazko administrazio-xe-
dapenak kontuan hartuta:

– Epeak betetzen dituztenak eta betetzen ez di-
tuztenak bereiz sailkatzea.

– Dagokion prozeduran, interesatutzat (afektatu-
tzat) hartzeko beharrezkoak diren baldintzak
betetzen ez dituzten hiritarrek zein kasutan es-
ku hartzen duten identifikatzea.

– Planteatutako administrazio-ebazpen batzuk
izanik, afektatutako hiritarrentzat interes-kal-
terik dagoen ala ez eta ebazpen kaltegarri ho-
riei kontra egiteko egon daitezkeen bideak on-
dorioztatzea.
3.– Al resumir el contenido de escritos elaborados por
las diferentes administraciones o dirigidos a ellas y re-
gistrarlos en un soporte documental o informático, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Clasificar por materias resoluciones u órdenes mi-
nisteriales. 

• Realizar extracto de aparecida en el boletín oficial,
del estado o de la comunidad, de resoluciones u or-
denes ministeriales.

• Proceder al archivo, en soporte manual (ficha), de
resoluciones u órdenes ministeriales.

• Ante unos escritos o documentos dados:
– Identificar el órgano competente para tramitar-

los.
– Registrar los escritos y documentos.
– Explicar los efectos del registro.

• Ante una instancia con defectos:
– Identificar el/los errores.
– Explicar el procedimiento para su corrección y

ejecutarlo documentalmente.
– Decidir sobre su registro.
– Elaborar escrito de información al interesado.

4.– Al resolver los problemas de tramitación que sur-
gen en las etapas más relevantes del procedimien-
to administrativo común, aplicando correctamente
la ley y las demás normas de carácter reglamenta-
rio, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Enumerar y describir las etapas más significativas
del procedimiento administrativo.

• Definir el concepto de acto administrativo y enu-
merar los tipos y sus elementos.

• Enumerar y describir los recursos administrativos
y su relación con la jurisdicción contencioso-admi-
nistrativa.

• Partiendo del enunciado de casos prácticos conve-
nientemente caracterizados:
– Deducir los preceptos legales y normativos apli-

cables.
– Ordenarlos según su rango jerárquico.
– Deducir el órgano competente para su tramita-

ción o, en su caso, la autoridad a que correspon-
dería su resolución.

• Ante un conjunto de escritos y documentos conve-
nientemente caracterizados y teniendo en cuenta las
correspondientes disposiciones administrativas de
referencia:
– Clasificar separadamente los que cumplen pla-

zos y los que no.
– Identificar en que casos intervienen ciudadanos

que no reúnen los requisitos necesarios para ser
considerados como interesados (afectados), en el
procedimiento de que se trate.

– Deducir, ante supuestas resoluciones adminis-
trativas planteadas, la existencia o no de lesión
de intereses para los ciudadanos afectados y las
posibles vías de impugnación de dichas resolu-
ciones lesivas.



EHAA - 1998ko uztailak 17, ostirala N.º 134 ZK. B.O.P.V. - viernes 17 de julio de 1998 13425
• Prozeduraren fasearen arabera, hainbat dokumentu
zuzen ordenatzea.

• Aurretik landutako dokumentuetan akatsak antze-
matea eta hauek zuzentzeko eman beharreko urra-
tsak zehaztea.

5.– Kasurik esanguratsuenetan ereduzko espedienteak
landu eta tramitatzeko pertsonalaren gaiko bidez-
ko legeria aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Pertsonalaren kudeaketari buruzko espedienteak si-
natu eta ebazteko agintari aginpideduna edo agin-
pidedunak identifikatzea.

• Pertsonalaren kudeaketari buruzko behar bezala ze-
haztutako kasu praktiko batean oinarrituta:

– Legezko aginduak eta araudi aplikagarriak on-
dorioztatzea.

– Ebazteko aginpidea zein organo edo agintarik
duen adieraztea.

– Espedientea osatu behar duten dokumentuak
betetzea.

• Gaizki betetako espedienteetan akatsak antzematea
eta balizko zuzenketak aipatzea.

• Espediente batean dokumentuak desordenatuta
daudenean:
– Dokumentuak tramitazioaren faseen arabera or-

denatzea.
– Espedientearen tramitazioko lan-fluxua islada-

tuko duen eskema edo organigrama lantzea.

– Espedientea ebazteko proposamen bat formula-
tzea.

• Disziplina-espediente batean agertzen diren datue-
tan oinarrituta, tramitaziorako prozedura zehaztea.

6.– Ereduzko kasuetan kontratazioari eta aurrekon-
tu-burutzapenari buruzko espedienteak landu eta
tramitatzeko aurrekontu eta kontratuen gaiko bi-
dezko legeria aplikatzean, ikasleak ondoko gaitasu-
nak lortu beharko ditu:

• Aurrekontuei eta kontratazioari buruzko espedien-
teak sinatu eta ebazteko agintari aginpideduna edo
aginpidedunak identifikatzea.

• Behar bezala zehaztutako kasu praktikoetan:

– Legezko aginduak eta araudi aplikagarriak on-
dorioztatzea.

– Adjudikazio-sistemen artean zein aplikatu be-
har den erabakitzea.

• Kontratu-mota aplikagarriaren arabera, administra-
zioko organo baten beharren zerrenda bat sailkatzea.

• Gaizki betetako espedienteetan akatsak antzematea
eta balizko zuzenketak aipatzea.

• Dokumentu jakin batzuk kontratazio- edo aurre-
kontu-faseen arabera ordenatzea eta espedientearen
• Ordenar correctamente documentos varios según la
fase del procedimiento a que se refieran.

• Detectar los errores en documentos preelaborados
y determinar los pasos a seguir para su subsanación.

5.– Al aplicar, en los casos más significativos, la legis-
lación correcta en materia de personal para la con-
fección y tratamiento de expedientes tipo, el alum-
no o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar la autoridad o autoridades competentes
para la firma y resolución de expedientes relativos
a la gestión de personal.

• A partir del enunciado de un caso práctico conve-
nientemente caracterizado, relativo a la gestión de
personal:
– Deducir los preceptos legales y normativas apli-

cables al mismo.
– Indicar qué órganos o autoridades son los com-

petentes para su resolución.
– Cumplimentar los documentos que deben for-

mar parte del expediente.
• Detectar errores y argumentar posibles correcciones

de expedientes erróneamente cumplimentados.
• En un expediente cuyos documentos se entregan de-

sordenados:
– Ordenar los mismos según las fases de la tra-

mitación a que se refieren.
– Elaborar un esquema u organigrama que refle-

je el flujo de trabajo en la tramitación del ex-
pediente.

– Formular una propuesta de resolución del ex-
pediente.

• Determinar, a partir de los datos que figuran en un
expediente disciplinario, el procedimiento para su
tramitación.

6.– Al aplicar en casos tipo la legislación correcta en
materia presupuestaria y contractual para la confec-
ción y tramitación de expedientes de contratación
y ejecución presupuestaria, el alumno o la alumna
deberá ser capaz de:

• Identificar la autoridad o autoridades competentes
para la firma y resolución de expedientes relativos
a presupuestos y contratación.

• De acuerdo con casos prácticos de contratación con-
venientemente caracterizados:
– Deducir los preceptos legales y normativos apli-

cables al mismo.
– Decidir cuál, de los sistemas de adjudicación,

debe ser aplicado.
• Clasificar, en función del tipo de contrato aplica-

ble, una lista de necesidades de un órgano de la Ad-
ministración.

• Detectar los errores en un expediente erróneamen-
te cumplimentado y argumentar las posibles correc-
ciones de los mismos.

• Ordenar unos documentos dados, según las fases de
contratación o presupuestaria a que se refiera cada
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tramitazioko lan-fluxua isladatuko duen eskema
edo ordinograma bat lantzea.

• Datu jakin batzuetan oinarrituta:
– Hainbat espediente-motatako administrazio-

eta aurrekontu-dokumentuak betetzea.

– Gastuak eta ordainketak zein aurrekontu-par-
tidaren kargura finantzatuko diren adieraztea.

– Fase bakoitzean sortutako dokumentuak zein
kontu-taldetan kontabilizatu behar diren adie-
raztea.

c) Edukiak

I. multzoa: ADMINISTRAZIO-PROZEDURA

Prozedurazkoak:

• Arau juridikoak hierarkikoki sailkatzea eta arau
hauek landu eta onartzen dituen organoa identifi-
katzea.

• Ministro-ebazpen edo -aginduak eskuz sailkatu eta
artxibatzea.

• Buletin ofizialean agertutako ministro-ebazpen
edo -aginduen laburpena egitea.

• Eskarietan agertutako akatsen ebazpen dokumen-
tala, erregistroari buruzko erabakia eta interesatua-
rentzat informazio-idatzi bat egitea.

• Legezko eta arauzko agindu aplikagarriak eta ad-
ministrazio-prozedura arrunteko kasuetan tramita-
zioa egiteko organo aginpideduna ondorioztatzea.

• Administrazio-prozedura arrunteko dokumentuak
sailkatu eta ordenatzea.

• Dokumentuetako akatsak identifikatzea eta, hala
badagokio, zuzentzea.

• Balizko interes-kalteak antzematea eta ebazpen kal-
tegarri horiei kontra egiteko bideak finkatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Estatuaren eta Europako Batasunaren antolamen-
dua: Administrazio-antolamenduaren printzipio
konstituzionalak. Estatuko administrazioaren anto-
lamendua. Europako Batasuna, bertako erakundeak.

• Euskal Herriko administrazioaren antolamendua:
Gobernu-organoak. Estatuarekiko harremanak.
Aginpideak. Finantzaketa.

• Zuzenbide administratiboaren iturriak. Arauen
hierarkia.

• Tratamendu dokumentala: Dokumentu-motak. In-
formazioa eta dokumentazioa administrazio publi-
koetan. Erregistro publikoak. Administrazio publi-
koetako informazioaren tratamenduari lotutako
prozedurak.

• Artxibatzeko teknikak: Artxibatzeko sistemak ad-
ministrazio publikoan. Informatikaren aplikazioak
artxiboetan.

• Administrazio-prozedura arruntari buruzko printzi-
uno de ellos y elaborar un esquema u ordinograma
que refleje el flujo de trabajo en la tramitación del
expediente.

• Según unos datos determinados:
– Cumplimentar los documentos administrativos

y presupuestarios de varios tipos de expedien-
te.

– Indicar la partida presupuestaria con cargo a la
cual se financiarían los gastos y pagos corres-
pondientes.

– Señalar el grupo de cuentas en que deben con-
tabilizarse los documentos generados en cada fa-
se.

c) Contenidos

Bloque I: PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO

Procedimentales:

• Clasificación jerárquica de normas jurídicas e iden-
tificación del órgano que las elabora y aprueba.

• Clasificación y archivo de resoluciones u órdenes
ministeriales manualmente.

• Realización de extracto de aparecida en el boleti-
nes oficiales de resoluciones u órdenes ministeria-
les.

• Resolución documental de errores en instancias, de-
cisión sobre su registro y escrito de información al
interesado.

• Deducción de los preceptos legales y normativos
aplicables y del órgano competente para la trami-
tación en casos de procedimiento administrativo co-
mún.

• Clasificación y ordenación de documentos de pro-
cedimiento administrativo común.

• Identificación y, en su caso, corrección de errores en
documentos.

• Detección de posibles lesiones de intereses y deter-
minación de vías de impugnación a dichas resolu-
ciones lesivas.

Hechos, conceptos y principios:

• Organización del Estado y de la Unión Europea:
Principios Constitucionales de la Organización Ad-
ministrativa. La Organización de la Administración
Estatal. La Unión Europea, sus instituciones.

• La Organización de la Administración del País Vas-
co: Órganos de gobierno. Relaciones con el Estado.
Competencias. Financiación 

• Fuentes del Derecho Administrativo. Jerarquía de
normas

• Tratamiento documental: Tipos de documentos. In-
formación y documentación en las Administracio-
nes Públicas. Los registros públicos. Procedimien-
tos relativos al tratamiento de la comunicación en
las Administraciones Públicas.

• Técnicas de archivo: Sistemas de archivo en la Ad-
ministración Pública. Aplicaciones de la informá-
tica en los archivos.

• Principios sobre procedimiento administrativo co-
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pioak: Administrazio-egintza administrazio-proze-
duraren emaitza gisa. Administrazio-prozedura
edozein administrazio-egintzarako bide formal gi-
sa. Administrazio-prozedura aldez aurreko adminis-
trazio-egintzak berrikusteko. Administrazio-erre-
kurtsoak.

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

Jarrerazkoak:

• Erabiltzaileari arreta eskaintzerakoan adeitasuna
azaltzea, jendeari behar bezalako informazioa eta
aholkularitza ematearren.

• Administrazioko barne-arauak errespetatu eta be-
tetzea.

• Ordena, segurtasuna eta argitasuna esleitutako la-
naren garapenean.

II. multzoa: AURREKONTUEN ETA GIZA BALIA-
BIDEEN KUDEAKETA

Prozedurazkoak:

• Agintaritza aginpideduna eta agindu aplikagarriak
identifikatzea eta pertsonalaren eta aurrekontuaren
kudeaketari buruzko espedienteetan dokumentuak
betetzea.

• Formalizatuta dauden espedienteetan akatsak antze-
matea eta egon daitezkeen soluzioak adieraztea.

• Espedienteak tramitatzeko lan-fluxuaren eskema
lantzea, dokumentuak zuzen ordenatzea eta ebaz-
pen-proposamena formulatzea.

• Administrazioko organo baten beharrak kontratu-
mota aplikagarriaren arabera sailkatzea.

• Administrazio- eta aurrekontu-dokumentuak bete-
tzea eta aurrekontu-aplikazioa eta kontu-taldea
adieraztea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Giza baliabideen kudeaketa:
– Estatuko administrazioaren zerbitzurako per-

tsonala: egoerak eta erregimen juridikoa (lege-
ria).

– Pertsonala hautatu eta kontratatzeko prozedu-
rak.

– Eskubideak eta betebeharrak. Disziplina-erre-
gimena.

• Ekonomia- eta aurrekontu-kudeaketa.
– Estatuko aurrekontu orokorrak: kredituen sail-

kapen funtzionala, organikoa eta ekonomikoa.
Lanketa eta onarpena.

– EAEko aurrekontuak.
– Aurrekontu-kudeaketa. Aurrekontu-aldaketak.

Gastuaren kontrola.
mún: El acto administrativo como resultado del
procedimiento administrativo. El procedimiento
administrativo como cauce formal para la produc-
ción de todo acto administrativo. El procedimien-
to administrativo para la revisión de actos adminis-
trativos preexistentes. Los recursos administrativos.

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

Actitudinales:

• Diligencia y cortesía en la atención al usuario con
objeto de mantener al público informado y aseso-
rado satisfactoriamente.

• Respeto y cumplimiento de las normas de orden in-
terno en la administración.

• Orden, seguridad y claridad en el desarrollo del tra-
bajo asignado.

Bloque II: GESTIÓN PRESUPUESTARIA Y DE RE-
CURSOS HUMANOS

Procedimentales:

• Identificación de la autoridad competente y precep-
tos aplicables y cumplimentación de los documen-
tos en expedientes relativos a la gestión de perso-
nal y presupuestaria.

• Detección de errores en expedientes ya formaliza-
dos y argumentación de posibles soluciones.

• Elaboración del esquema de flujo de trabajo para
tramitar expedientes, correcta ordenación de los do-
cumentos y formulación de propuesta de resolución.

• Clasificación de necesidades de un órgano de la Ad-
ministración en función del tipo de contrato apli-
cable.

• Cumplimentación de documentos administrativos
y presupuestarios e indicación de la aplicación pre-
supuestaria y grupo de cuentas correspondientes.

Hechos, conceptos y principios:

• Gestión de recursos humanos
– El personal al servicio de la Administración del

Estado: situaciones y régimen jurídico (legisla-
ción).

– Procedimientos de selección y contratación de
personal.

– Derechos y deberes. El régimen disciplinario.

• Gestión económica y presupuestaria.
– Los Presupuestos Generales del Estado: clasifi-

cación funcional, orgánica y económica de los
créditos. Elaboración y aprobación.

– Los Presupuestos en la CAPV. Los PPBS.
– La Gestión presupuestaria. Modificaciones pre-

supuestarias. El control del gasto.
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– Obra-kontratua. Hornidura-kontratuak. Beste-
lako administrazio-kontratazioak.

– Aurrekontu-kontabilitatearen elementuak.

Jarrerazkoak:

• Errespetua eta zuhurtasuna informazioa erabiltze-
rakoan.

• Ordena eta argitasuna esku hartzerakoan.
• Ezarritako jarduketa-arauak betetzea.

7. lanbide-modulua. FINANTZA- ETA ASEGURU-
ZERBITZUAK ETA PRODUKTUAK

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Finantza- eta aseguru-sektorearen antolamendua,
barne-harremanak, ekonomian betetzen duen fun-
tzioa eta EAEn duen garrantzia aztertzea.

2.– Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuen
ezaugarriak interpretatzea eta aplikatzen direneko
eskari-segmentuei lotzea.

3.– Finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako kalku-
luak egitea eta administrazio-prozedurak aztertzea.

4.– Balore higigarrien ezaugarriak eta hauek jaulki,
kontratatu, amortizatu eta/edo likidatzeko prozedu-
rak aztertzea eta sortutako kalkuluak egitea.

5.– Aseguru-produktuei lotutako kalkuluak egitea eta
administrazio-prozedurak aztertzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Finantza- eta aseguru-sektorearen antolamendua,
barne-harremanak, ekonomian betetzen duen fun-
tzioa eta EAEn duen garrantzia aztertzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Finantza- eta aseguru-sektorearen egitura deskriba-
tzea, sektorea osatzen duten entitate-mota desber-
dinak eta hauetariko bakoitzak EAEn duen presen-
tzia identifikatuz.

• Finantza- eta aseguru-sektorearen jarduera erregu-
latzen duen legeria identifikatzea.

• Finantza- eta aseguru-entitateen kontabilitatea
erregulatzen duten berariazko arauak identifikatzea.

• Finantza-sektoreak ekonomiaren osotasunean bete-
tzen dituen funtzioak azaltzea.

• Banku-sektorearen antolamendua azaltzea, EAEko
eta Estatuko banku arteko ohiko harremanak zehaz-
tuz.

• Aseguru-sektorearen antolamendua azaltzea, sekto-
rea osatzen duten entitateen arteko oinarrizko ha-
rremanak zehaztuz.

• Banco de España delakoak finantza-sektorearen
erregulazioan eta moneta-politikako tresna gisa
duen funtzioa azaltzea.
– Contrato de obras. Contrato de Suministros.
Otros tipos de contratación administrativa.

– Elementos de contabilidad presupuestaria.

Actitudinales:

• Respeto y discreción en la utilización de la infor-
mación 

• Orden y claridad en la intervención.
• Observancia de las normas de actuación establecidas.

Módulo profesional 7. PRODUCTOS Y SERVICIOS
FINANCIEROS Y DE SEGUROS

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Analizar la organización del sector financiero y de
seguros, sus relaciones internas, su función en la
economía y su importancia en la CAPV.

2.– Interpretar las características de los productos y ser-
vicios financieros y de seguros, relacionándolos con
los segmentos de demanda en los que tienen apli-
cación.

3.– Realizar los cálculos y analizar los procedimientos
administrativos relativos a los productos y servicios
financieros.

4.– Analizar las características de los valores mobilia-
rios y los procedimientos de emisión, contratación,
amortización y/o liquidación de los mismos y rea-
lizar los cálculos generados.

5.– Realizar los cálculos y analizar los procedimientos
administrativos relativos a los productos de segu-
ros.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar la organización del sector financiero y
de seguros, sus relaciones internas, su función en la
economía y su importancia en la CAPV, el alumno
o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir la estructura del sector financiero y de se-
guros, identificando los distintos tipos de entida-
des que lo componen, así como la presencia de ca-
da una de ellas en la CAPV.

• Identificar la legislación que regula la actividad del
sector financiero y de seguros.

• Identificar las normas específicas que regulan la
contabilidad de las entidades financieras y de segu-
ros.

• Explicar las funciones del sector financiero en el
conjunto de la economía.

• Explicar la organización del sector bancario especi-
ficando las relaciones interbancarias habituales en
la CAPV y en el resto del Estado.

• Explicar la organización del sector de seguros, es-
pecificando las relaciones básicas entre las entida-
des que la componen.

• Explicar la función del Banco de España en la re-
gulación del sector financiero y como instrumento
de política monetaria.
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• Kutxa-koefizientearen eta gordailuen bermerako
fondoaren funtzioa zehaztea.

2.– Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuen
ezaugarriak interpretatzean eta aplikatzen direne-
ko eskari-segmentuei lotzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Finantza- eta aseguru-sektoreko ohiko eskariaren
segmentazioa deskribatzea, segmentu bakoitzaren
eta, bereziki, EAEko ETEen segmentuaren funtsez-
ko ezaugarriak zehaztuz.

• Ereduzko finantza-zerbitzuen ezaugarriak azaltzea,
zerbitzu hauek erabili ohi dituzten eskari-segmen-
tuak adieraziz.

• Ereduzko pasiboko finantza-produktuen ezauga-
rriak azaltzea, zuzentzen direneko eskari-segmen-
tuak adieraziz.

• Ereduzko aktiboko finantza-produktuen ezauga-
rriak azaltzea, eskari-segmentuak adieraziz eta ka-
su bakoitzean eskatutako berme-mota zehaztuz.

• Ereduzko aseguru-produktu eta -zerbitzuen ezau-
garriak azaltzea, zuzentzen direneko eskari-segmen-
tuak adieraziz.

• Bezeroari entitatearen irudi ona transmititzea,
konpetentziarekiko abantailak egokiro azpimarra-
tuz.

• Bezeroa adeitasunez tratatzea egungo eta etorkizu-
neko harreman onak sustatzearren.

3.– Finantza-produktu eta -zerbitzuei lotutako kalku-
luak egitean eta administrazio-prozedurak azter-
tzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Ereduzko banku-bulego baten antolamendua eta
harreman funtzionalak deskribatzea.

• Finantza-sektoreko administrazio-prozedurak erre-
gulatzen dituen berariazko legeria deskribatzea,
egindako eragiketen publizitate eta konfidentzial-
tasunari buruzko arauak xehekatuz.

• Finantza-entitateetako bezeroekiko barne- eta kan-
po-komunikazioko ereduzko dokumentuak identi-
fikatzea.

• Finantza-enpresen ereduzko organigrama funtzio-
nalak interpretatzea eta bertako informazio-fluxu
inplizituak identifikatzea.

• Egoera simulatuetan, bezeroa finantza-produktu eta
-zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea.

• Finantza-zerbitzu jakin batzuei buruzko behar be-
zala zehaztutako informazioa ematen deneko supo-
sizio praktiko batean:
– Eragiketan esku hartzen duten subjektuak eta

hauei buruzko datu garrantzitsuak (erregistra-
tu beharrekoak( identifikatzea.

– Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta zerbi-
• Precisar la función del coeficiente de caja y del fon-
do de garantía de depósitos.

2.– Al interpretar las características de los productos y
servicios financieros y de seguros relacionándolos
con los segmentos de demanda en los que tienen
aplicación, el alumno o la alumna deberá ser capaz
de:

• Describir la segmentación de la demanda habitual
en el sector financiero y de seguros, especificando
las características fundamentales de cada segmento
y especialmente las correspondientes al segmento de
PYMES de CAPV.

• Explicar las características de los servicios financie-
ros tipo, indicando los segmentos de demanda que
habitualmente los utilizan.

• Explicar las características de los productos finan-
cieros de pasivo tipo, indicando los segmentos de
demanda a los que se dirigen.

• Explicar las características de los productos finan-
cieros de activo tipo, indicando los segmentos que
los demandan y especificando el tipo de garantía re-
querida en cada caso.

• Explicar las características de los productos y ser-
vicios de seguros tipo, indicando los segmentos de
demanda a los que se dirigen.

• Trasmitir al cliente una buena imagen de la enti-
dad destacando adecuadamente las ventajas sobre la
competencia.

• Tratar con diligencia y cortesía al cliente de forma
que se promuevan las buenas relaciones presentes y
futuras.

3.– Al realizar los cálculos y analizar los procedimien-
tos administrativos relativos a los productos y ser-
vicios financieros, el alumno o la alumna deberá ser
capaz de:

• Describir la organización y relaciones funcionales de
una oficina bancaria tipo.

• Describir la legislación específica que regula los
procedimientos administrativos en el sector finan-
ciero, detallando las normas relativas a la publici-
dad y confidencialidad de las operaciones realiza-
das.

• Identificar los documentos tipo de comunicación
interna y externa con los clientes en entidades fi-
nancieras.

• Interpretar organigramas funcionales tipo de em-
presas financieras, identificando los flujos de infor-
mación implícitos en los mismos.

• Atender y asesorar al cliente sobre productos y ser-
vicios financieros en situaciones simuladas.

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información convenientemente caracterizada sobre
servicios financieros determinados:
– Identificar los sujetos que intervienen en la ope-

ración y los datos relevantes que deben regis-
trarse sobre los mismos.

– Describir los documentos tipo y analizar los
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tzuen kontratazio eta jarraipenari lotutako ad-
ministrazio-prozedurak aztertzea.

– Bezeroarentzako zerga-tratamendua eta aban-
tailarik garrantzitsuenak deskribatzea.

– Sortutako gastu eta komisioak kalkulatzea eta
nola egozten diren zehaztea.

• Pasiboko finantza-produktu jakin batzuei buruzko
informazioa ematen deneko suposizio edo kasu
praktiko batean:
– Sortutako interesak, gastuak eta komisioak eta

UTB kalkulatzea.
– Interesak finkatzeko modua eta likidatu eta or-

daintzeko epeak zehaztea.
– Produktu bakoitzaren zerga-tratamendua desk-

ribatzea: atxikipenak, zerga-arintzeak eta sal-
buespenak.

– Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta pro-
duktuen kontratazio eta jarraipenari lotutako
administrazio-prozedurak aztertzea.

• Aktiboko finantza-produktu jakin batzuei buruz-
ko behar bezala zehaztutako informazioa ematen de-
neko suposizio edo kasu praktiko batean:
– Exijitutako berme pertsonal edo errealak defi-

nitzea.
– Sortutako interes-kuotak, komisio-gastuak eta

amortizazio-kuotak kalkulatzea.

– Produktuen zerga-tratamendua zehaztea.

– Eskatutako baimenak identifikatzea.
– Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta pro-

duktuen kontratazio eta jarraipenari lotutako
administrazio-prozedurak aztertzea.

4.– Balore higigarrien ezaugarriak eta hauek jaulki,
kontratatu, amortizatu eta/edo likidatzeko proze-
durak aztertzean eta sortutako kalkuluak egitean,
ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Ereduzko aseguru-bulego baten antolamendua eta
harreman funtzionalak deskribatzea.

• Aseguru-enpresen ereduzko organigrama funtziona-
lak interpretatzea eta bertako informazio-fluxu in-
plizituak identifikatzea. 

• Aseguru-sektoreko administrazio-prozedurak erre-
gulatzen dituen berariazko legeria deskribatzea.

• Aseguru-entitateetako bezeroekiko barne- eta kan-
po-komunikazioko ereduzko dokumentuak identi-
fikatzea.

• Egoera simulatuetan, bezeroa aseguru-produktu eta
-zerbitzuei buruz informatu eta aholkatzea.

• Tarifak ezartzeko sistemak identifikatzea.
• Aseguru-produktu jakin batzuei buruzko behar be-

zala zehaztutako informazioa ematen deneko supo-
sizio praktiko batean:
– Arriskuen estaldura definitzea.
– Primen zenbatekoa kalkulatzea.
– Primak eguneratzeko sistema eta ordainketa-al-

diak zehaztea.
procedimientos administrativos relativos a la
contratación y seguimiento de los servicios.

– Describir, el tratamiento fiscal y las ventajas
más relevantes para el cliente.

– Calcular los gastos y comisiones devengados y
especificar cómo se imputan.

• En un supuesto caso práctico en el que se propor-
ciona información sobre determinados productos fi-
nancieros de pasivo:
– Calcular los intereses devengados, los gastos y

comisiones generados y el TAE.
– Especificar la forma de determinación y los pla-

zos de liquidación y abono de intereses.
– Describir el tratamiento fiscal de cada produc-

to: retenciones, desgravaciones y exenciones.

– Describir los documentos tipo y analizar los
procedimientos administrativos relativos a la
contratación y seguimiento de los productos

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información convenientemente caracterizada sobre
determinados productos financieros de activo:
– Definir las garantías personales o reales exigi-

das.
– Calcular las cuotas de intereses y los gastos de

comisiones devengados así como las cuotas de
amortización.

– Especificar el tratamiento fiscal de los produc-
tos.

– Identificar las autorizaciones requeridas.
– Describir los documentos tipo y analizar los

procedimientos administrativos relativos a la
contratación y seguimiento de los productos.

4.– Al realizar los cálculos y analizar los procedimien-
tos administrativos relativos a los productos y ser-
vicios de seguros, el alumno o la alumna deberá ser
capaz de:

• Describir la organización y relaciones funcionales de
una oficina tipo de seguros.

• Interpretar organigramas funcionales tipo de em-
presas de seguros, identificando los flujos de infor-
mación implícitos en los mismos. 

• Describir la legislación específica que regula los
procedimientos administrativos en el sector de se-
guros.

• Identificar los documentos tipo de comunicación
interna y externa con los clientes en entidades de
seguros.

• Atender y asesorar al cliente sobre productos y ser-
vicios financieros en situaciones simuladas.

• Identificar sistemas de tarificación.
• En un supuesto práctico en el que se proporciona

información suficientemente caracterizada sobre de-
terminados productos de seguros:
– Definir la cobertura de riesgos.
– Calcular el importe de las primas.
– Especificar el sistema de actualización de pri-

mas y los períodos de pago.
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– Hobari eta penalizazio aplikagarriak identifika-
tzea.

– Produktuen zerga-tratamendua zehaztea.

– Beharrezkoak diren peritatzeak identifikatzea.
– Ereduzko dokumentuak deskribatzea eta zerbi-

tzuen kontratazio eta jarraipenari lotutako ad-
ministrazio-prozedurak aztertzea.

5.– Aseguru-produktuei lotutako kalkuluak egitean eta
administrazio-prozedurak aztertzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Balore higigarrien merkatuaren antolamendua
deskribatzea, bertan esku hartzen duten entitate eta
organismoak zehaztuz.

• Balore higigarrien merkatuaren funtzionamendua
erregulatzen duten funtsezko arauak identifikatzea.

• Balore higigarrien merkatuan erabilitako indize
desberdinek emandako informazioa interpretatzea.

• Finantza-bitartekariek balore higigarrien merka-
tuan duten funtzioa deskribatzea.

• Inbertsio-modu eta finantzaketa-iturri gisa balore
higigarriek duten funtzioa azaltzea.

• Balore higigarri desberdinen jaulkipena definitzen
duten parametroak deskribatzea eta kasu bakoitzean
esku hartzen duten subjektuak identifikatzea.

• Harpidetza-eskubidearen kontzeptua zehaztea.
• Balore higigarrien jaulkipen, kontratazio, amorti-

zazio edota likidazioan erabilitako administrazio-
prozedurak deskribatzea.

• Balore higigarriak sailkatzea, irizpide gisa sortzen
duten errenta-mota, entitate jaulkitzailea eta amor-
tizazio-epeak erabiliz.

• Jesapenen amortizazioan esku hartzen duten alda-
gaiak azaltzea, amortizazio-sistemarik ohikoenei ja-
rraiki kalkulatzeko modua zehaztuz.

• Inbertsio-fondoaren kontzeptua zehaztea eta mota
desberdinen ezaugarriak deskribatzea.

• Inbertsio-fondoak sailkatzea mota desberdinen
ezaugarriak zehaztuz.

• Ereduzko balore higigarri desberdinei buruzko be-
har bezala zehaztutako informazioa ematen deneko
suposizio praktiko batean:
– Kotizazio-balio historikoa eta egungoa inter-

pretatzea.
– Errentagarritasun historikoa identifikatzea.
– Likidezia-maila zehaztea.
– Zerga-tratamendua deskribatzea.
– Inbertsio-baliabide gisa eskuratzearen aldean

dituzten abantailak eta desabantailak konpara-
tzea.

– Dokumentuak deskribatzea eta hauen saleros-
ketari lotutako administrazio-prozedurak azter-
tzea.
– Identificar las bonificaciones y penalizaciones
aplicables.

– Especificar el tratamiento fiscal de los produc-
tos.

– Identificar las peritaciones necesarias.
– Describir los documentos tipo y analizar los

procedimientos administrativos relativos a la
contratación y seguimiento de los productos.

5.– Al analizar las características de los valores mobi-
liarios y los procedimientos de emisión, contrata-
ción y/o liquidación de los mismos y realizar los cál-
culos generados, el alumnos o la alumna deberá ser
capaz de:

• Describir la organización del mercado de valores
mobiliarios especificando el tipo de entidades y or-
ganismos que intervienen en el mismo.

• Identificar las normas fundamentales que regulan
el funcionamiento del mercado de valores mobilia-
rios.

• Interpretar la información proporcionada por los di-
ferentes índices utilizados en el mercado de valores
mobiliarios.

• Describir la función de los intermediarios financie-
ros en el mercado de valores mobiliarios.

• Explicar la función de los valores mobiliarios como
formas de inversión y como fuentes de financiación.

• Describir los parámetros que definen la emisión de
los distintos tipos de valores mobiliarios e identi-
ficar los sujetos que intervienen en cada caso.

• Precisar el concepto de derecho de subscripción.
• Describir los procedimientos administrativos en la

emisión, contratación, amortización y/o liquidación
de valores mobiliarios.

• Clasificar los valores mobiliarios utilizando como
criterios el tipo de renta que generan, la clase de
entidad emisora y los plazos de amortización.

• Explicar las variables que intervienen en la amor-
tización de empréstitos, precisando la forma de cal-
cularlos según los sistemas de amortización más ha-
bituales.

• Precisar el concepto de fondo de inversión y descri-
bir las características de sus distintas clases.

• Clasificar los fondos de inversión especificando las
características de sus distintas clases.

• En un supuesto práctico en el que se proporciona
información suficientemente caracterizada sobre di-
ferentes valores mobiliarios tipo:
– Interpretar su valor de cotización actual e his-

tórica.
– Identificar su rentabilidad histórica.
– Especificar su grado de liquidez.
– Describir su tratamiento fiscal.
– Comparar las ventajas y desventajas de los mis-

mos en relación con su adquisición como me-
dio de inversión.

– Describir los documentos y analizar los proce-
dimientos administrativos relativos a su com-
pra-venta.
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c) Edukiak

I. multzoa: FINANTZA-PRODUKTU ETA -ZERBI-
TZUAK

Prozedurazkoak:

• Planteatutako eragiketa batean esku hartzen duten
subjektuak eta erregistrorako datu garrantzitsuak
identifikatzea.

• Produktu edo zerbitzuaren berariazko zerga-trata-
mendua identifikatzea.

• Produktu eta zerbitzuen kontratazio eta jarraipena-
ri lotutako administrazio-prozedura aplikatzea eta
beharrezkoak diren dokumentuak betetzea.

• Bezeroak finantza-produktu eta -zerbitzuei buruz
informatu eta aholkatzea.

• Banku-zerbitzuetako eragiketetan sortutako gastu
eta komisioak kalkulatzea, egozketa zehaztuz.

• Pasiboko produktuetan, sortutako interesak, gas-
tuak eta komisioak kalkulatzea.

• Zerga-atxikipen, -arintze eta -salbuespenak deskri-
batzea.

• Interesak likidatu eta ordaintzeko epea finkatzea.

• Aktiboko produktuetan exijitutako berme pertso-
nal edo errealak definitzea. 

• Aktiboko produktuetan sortutako komisioak eta in-
teres- eta gastu-kuotak kalkulatzea.

• Amortizazio-kuotak kalkulatzea.
• Eskatutako baimenak identifikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoena,
zein erakundek eskaintzen duten, unibertsitate-ikas-
ketak eta hauei lotutako unibertsitatez kanpokoak.

• Finantza-sektorea. Egitura. Entitate-motak. Ekono-
mian duten funtzioa. EAEn duten presentzia.

• Banco de España. Moneta-politika. Kutxa-koefi-
zientea. Gordailuen bermerako fondoa.

• EAEko finantza-sektorearen antolamendua eta egi-
tura. Banku arteko ohiko harremanak.

• Finantza-sektorearen jarduera erregulatzen duen
Europako, Estatuko eta Erkidegoko araudia. Ban-
ku-kontabilitateari buruzko berariazko arauak. Ad-
ministrazio-prozedurako arauak.

• Finantza-enpresa. Organigrama funtzionala. Ere-
duzko banku-bulego baten harreman funtzionalak.
Informazio-fluxuak.

• Pasiboko produktuak: Kontu korronteak: irekiera.
Likidazio-metodoak. Zorpekoen tratamendua. Au-
rrezki-kontuak: irekiera- eta likidazio-prozedurak.
Etxebizitzarako aurrezki-kontuak: zerga-tratamen-
dua eta legezko baldintzak. Epe finkoko ezarpenak.
c) Contenidos

Bloque I: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIE-
ROS

Procedimentales:

• Identificación de los sujetos que intervienen en una
operación planteada y los datos relevantes para re-
gistro. 

• Identificación del tratamiento fiscal específico del
producto o servicio.

• Aplicación del procedimiento administrativo rela-
tivo a la contratación y seguimiento de los produc-
tos y servicios y cumplimentación de los documen-
tos necesarios.

• Atención y asesoramiento a clientes sobre produc-
tos y servicios financieros

• Cálculo de gastos y comisiones devengados en ope-
raciones de servicios bancarios, especificando su im-
putación.

• Cálculo de los intereses devengados, gastos y comi-
siones en productos de pasivo.

• Descripción de retenciones, desgravaciones y exen-
ciones fiscales.

• Determinación del plazo de liquidación y abono de
intereses.

• Definición de las garantías personales o reales exi-
gidas en productos de activo.

• Cálculo de cuotas de intereses y gastos y comisio-
nes devengadas en productos de activo.

• Cálculo de cuotas de amortización.
• Identificación de las autorizaciones requeridas.

Hechos, conceptos y principios:

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

• El sector financiero. Estructura. Tipos de entidades.
Función en la economía. Presencia en la CAPV.

• El Banco de España. Política monetaria. El Coefi-
ciente de Caja. El Fondo de Garantía de Depósitos.

• Organización y estructura del sector financiero en
la CAPV. Relaciones interbancarias habituales.

• Normativa europea, estatal y autonómica que regu-
la la actividad del sector financiero. Normas espe-
cíficas relativas a la contabilidad bancaria. Normas
de procedimiento administrativo.

• La empresa financiera. Organigrama funcional. Re-
laciones funcionales de una oficina bancaria tipo.
Flujos de información.

• Productos de pasivo: Cuentas corrientes: Apertura.
Métodos de liquidación. Tratamiento de descubier-
tos. Cuentas de ahorro: Procedimientos de apertu-
ra y liquidación. Cuentas de ahorro vivienda: Tra-
tamiento fiscal y condiciones legales. Imposiciones
a plazo fijo.
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• Aktiboko produktuak: Efektuen deskontua. Merka-
taritza-deskontua. Deskontu-bideei lotutako proze-
durak. Negoziazio-fakturak: lanketa eta likidazioa.
Banku-mailegu eta -kredituak: bermeak. Arriskuen
analisia. Emakida-, amortizazio- eta likidazio-pro-
zedurak. Kreditu-bideak. Soberakinen tratamendua
kreditu-kontuetan.

• Finantza-zerbitzuak: Banku-helbideratzeak. Efek-
tuak kobratzeko kudeaketa. Banku elektronikoa.
Kreditu- eta zor-txartelak. Bidaia-txekeak. Kutxa-
zain automatikoen zerbitzua. Bitartekotza balore
higigarrietan. Dibisa-trukeak.

• Finantza-marketina. Kontzeptua. Elementuak.
• Bezeroarentzako arreta-zerbitzua.
• Eskaria. Merkatuaren segmentazioa bezero/pro-

duktu binomioaren arabera: finantza-zerbitzuak;
pasiboko finantza-produktuak; segmentu bakoitze-
ra zuzendutako aktiboko finantza-produktuak.

• Administrazio-prozedura: finantza-produktu eta -
zerbitzuen kontratazio eta jarraipena.

Jarrerazkoak:

• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak eta iru-
dia errespetatuz.

• Adeitasuna bezeroekiko tratuan.
• Informazio mugatuari buruzko arauak errespetatu

eta betetzea.
• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzuki-

zun-maila betetzea.

II. multzoa ASEGURU-PRODUKTU ETA -ZERBI-
TZUAK

Prozedurazkoak:

• Aseguru-eragiketetan esku hartzen duten subjek-
tuak eta hauen datu garrantzitsuak identifikatzea.

• Arriskuen estaldura definitzea.
• Primen zenbatekoa kalkulatzea.
• Primak eguneratzeko sistema eta ordainketa-aldiak

zehaztea.
• Hobari eta penalizazio aplikagarriak identifikatzea.

• Beharrezkoak diren peritatzeak identifikatzea.
• Zerga-tratamendua identifikatzea.
• Produktuaren kontratazio eta jarraipenari lotutako

administrazio-prozedura aplikatzea eta beharrez-
koak diren dokumentuak betetzea.

• Aseguru-eragiketetan bezeroa informatu eta ahol-
katzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Aseguru-sektorea. Egitura. Funtzioak. EAEn duen
presentzia.

• Aseguru-sektorearen jarduera erregulatzen duen
Europako, Estatuko eta Erkidegoko araudia.

• Aseguru-eskaintza. Aseguru-produktuak. Ezauga-
rriak. Fiskalitatea. Aseguru-produktu eta -zerbitzu
nagusiak:
• Productos de activo: Descuento de efectos. Des-
cuento comercial. Procedimientos relativos a líneas
de descuento. Facturas de negociación: elaboración
y liquidación. Préstamos y créditos bancarios: Ga-
rantías. Análisis de riesgos. Procedimientos de con-
cesión, amortización y liquidación. Líneas de cré-
dito. Tratamiento de excedidos en cuentas de cré-
dito.

• Servicios financieros: Domiciliaciones bancarias.
Gestión de cobro de efectos. Banca electrónica. Tar-
jetas de crédito y débito. Cheques de viaje. Servi-
cio de cajeros automáticos. Intermediación en va-
lores mobiliarios. Cambios de divisas.

• El marketing financiero. Concepto. Elementos.
• Servicio de atención al cliente.
• La demanda. Segmentación del mercado en función

del binomio (cliente/producto): Servicios financie-
ros; productos financieros de pasivo; productos fi-
nancieros de activo, dirigidos a cada segmento.

• Procedimiento administrativo: Contratación y se-
guimiento de los productos y servicios financieros.

Actitudinales:

• Presencia personal adecuada respetando las normas
e imagen de la entidad.

• Diligencia y cortesía en el trato a clientes.
• Respeto y cumplimiento de normas relativas a la in-

formación restringida.
• Observancia de las normas, canales de información

y nivel de responsabilidad en la oficina.

Bloque II: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE seguros 

Procedimentales:

• Identificación de los sujetos que intervienen en ope-
raciones de seguro y de sus datos relevantes.

• Definición de la cobertura de riesgos.
• Cálculo del importe de las primas.
• Especificación del sistema de actualización de pri-

mas y de los periodos de pago.
• Identificación de bonificaciones y penalizaciones

aplicables.
• Identificación de las peritaciones necesarias.
• Identificación del tratamiento fiscal.
• Aplicación del procedimiento administrativo rela-

tivo a la contratación y seguimiento del producto
y cumplimentación de documentos necesarios.

• Atención y asesoramiento al cliente en operaciones
de seguros.

Hechos, conceptos y principios:

• El sector de seguros. Estructura. Funciones. Presen-
cia en la CAPV.

• Normativa europea, estatal y autonómica que regu-
la la actividad del sector de seguros.

• La oferta de seguros. Productos de seguros. Carac-
terísticas. Fiscalidad. Productos y servicios de se-
guros principales:
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– Aseguru pertsonalak: Bizitza-aseguruak. Istri-
pu-aseguruak. Baliaezintasun-aseguruak. Bi-
daia-aseguruak. Familia-aseguruak. Erantzuki-
zun zibilekoak.

– Jabetza-aseguruak: Jabetza higigarriarenak. En-
presentzako aktibo finkoko ondasunenak. Au-
tomobil-aseguruak. Luxuzko ondasunenak.
Merkantzia-aseguruak. Garraio-asegurua.

– Bestelako aseguru-produktuak: Pentsio-pla-
nak. Erretiro-planak.

• Aseguru-eskaria. Produktu bakoitza zuzentzen de-
neko eskari-segmentua.

• Bezeroarentzako arreta-protokoloa.
• Aseguru-enpresa. Organigrama funtzionala eta in-

formazio-fluxuak.
• Aseguruaren administrazio-prozedura.
• Tarifak ezartzeko sistemak: Prima eta kapitalen

eguneratzea. Hobariak eta penalizazioak. Ordain-
keten aldizkakotzea.

Jarrerazkoak:

• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak errespe-
tatuz.

• Adeitasuna bezeroarentzako arretan.
• Informazio mugatuari buruzko arauak betetzea.

• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzuki-
zun-maila betetzea.

III. multzoa: BALORE HIGIGARRIEN MERKATUA

Prozedurazkoak:

• Balore higigarriak sailkatzea.
• Balore-merkatuan erabilitako indizeak interpreta-

tzea.
• Balore higigarrien kontratazio, jaulkipen, amorti-

zazio eta/edo likidazioari lotutako kalkuluak egitea.

• Kasu bakoitzean administrazio-prozedura aplika-
tzea.

• Balore higigarri desberdinetarako kotizazio-balioa,
errentagarritasun historikoa, likidezia-maila eta
zerga-tratamendua identifikatzea.

• Balore higigarri desberdinen abantailak eta desa-
bantailak konparatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Balore higigarrien merkatua. Antolamendua. Mer-
katuko bitartekotza-entitateak. Burtsa jarduera-
tresna gisa.

• Araudia: Balore-merkatua erregulatzen duen legea.
• Balore higigarriak. Motak: 

– Errenta finkoko tituluak.
– Errenta aldakorreko tituluak.
– Inbertsio-fondoak.
– Errentak.
– Entitate jaulkitzailea.
– Epeak.

• Balore higigarriak. Funtzioak:
– Seguros personales: Vida. Accidentes. Invalidez.
Viajes. Familia. Responsabilidad civil.

– Seguros de propiedad: De propiedad inmobilia-
ria. De bienes de activo fijo para empresas. Del
automóvil. Bienes de lujo. Mercancías. Seguro
de transporte.

– Otros productos de seguro: Planes de pensio-
nes. Planes de jubilación.

• La demanda de seguros. Para cada producto, seg-
mentos de demanda a los que se dirige.

• Protocolo de atención al cliente.
• La empresa de seguros. Organigrama funcional y

flujos de información.
• Procedimiento administrativo del seguro.
• Sistemas de tarificación: Actualización de primas y

capitales; Bonificaciones y penalizaciones; Periodi-
ficación de pagos.

Actitudinales:

• Presencia personal adecuada respetando las normas
de la entidad.

• Diligencia y cortesía en la atención al cliente.
• Observancia de las normas relativas a la informa-

ción restringida.
• Observancia de las normas, canales de información

y nivel de responsabilidad en la oficina.

Bloque III: MERCADO DE VALORES MOBILIA-
RIOS

Procedimentales:

• Clasificación de valores mobiliarios.
• Interpretación de índices utilizados en el mercado

de valores.
• Ejecución de cálculos relativos a la contratación,

emisión, amortización y/o liquidación de los valo-
res mobiliarios.

• Aplicación del procedimiento administrativo en ca-
da caso.

• Identificación del valor de cotización, rentabilidad
histórica, grado de liquidez y tratamiento fiscal pa-
ra distintos valores mobiliarios.

• Comparación de ventajas y desventajas de diferen-
tes valores mobiliarios.

Hechos, conceptos y principios:

• El mercado de valores mobiliarios. Organización.
Entidades mediadoras del mercado. La bolsa como
instrumento de actuación.

• Normativa: Ley reguladora del mercado de valores.
• Los valores mobiliarios: Tipos: 

– Títulos de renta fija.
– Títulos de renta variable.
– Fondos de inversión.
– Rentas.
– Entidad emisora.
– Plazos

• Los Valores mobiliarios: Funciones.
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– Inbertsioa.
– Finantzaketa-iturria.

• Balore-merkatuko indizeak.
• Harpidetza-eskubideak.
• Inbertsio-fondoak. Motak. Ezaugarriak. Fiskalita-

tea.
• Baloreen salerosketa: dokumentazioa eta tramiteak.

Jarrerazkoak:

• Irudi pertsonal egokia, entitatearen arauak errespe-
tatuz.

• Adeitasuna bezeroarentzako arretan.
• Informazio mugatuari buruzko arauak errespetatu

eta betetzea.
• Arauak, informazio-bideak eta bulegoko erantzuki-

zun-maila betetzea.

8. lanbide-modulua. AUDITORIA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Auditoria-prozesua aztertzea bere fase desberdinak,
sortzen diren informazio-fluxuak eta erabiltzen di-
ren tresnak identifikatuz. 

2.– Enpresaren barne-kontrolerako prozedurak azter-
tzea.

3.– Auditoria-prozesuak aplikatzea lanaren garapena in-
terpretatuz eta dokumentatuz.

4.– Auditoria-laneko gorabeherei buruzko prozedurak
eta emaitzak aztertu eta aplikatzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Auditoria-prozesua aztertzean (bere fase desberdi-
nak, sortzen diren informazio-fluxuak eta erabiltzen
diren tresnak identifikatuz), ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

• Lanaren fasearen arabera auditoria-teknika eta -pro-
zedurak azaltzea.

• Behar bezala zehaztutako enpresa-jarduerei lotuta-
ko auditoriak burutzeko suposizio praktikoetan:

– Auditoriaren burutzapenari lotutako puntu
kritikoak edo arriskuak identifikatzea.

– Berrikuspen edo azterketaren punturik gataz-
katsuenak aurreratzea ahalbidetuko duten eko-
nomia- eta finantza-analisirako tresnak identi-
fikatzea.

– Suposizioan enpresari buruz emandako aurre-
tiazko ezagutzak gehitu ditzaketen informazio-
iturriak identifikatzea.

– «Proposamen-gutunaren» funtzioa deskriba-
tzea.

– Auditoria egiteko beharrezkoak diren baliabi-
de materialak eta giza baliabideak balioestea.

– Fluxu-diagrama batean auditoria-prozesua azal-
du eta errepresentatzea, prozesuaren fase bakoi-
tzean helburu, teknika eta prozedura aplikaga-
– Inversión.
– Fuente de Financiación.

• Los Índices del Mercado de Valores.
• Los derechos de subscripción.
• Los fondos de Inversión; clases; características; Fis-

calidad.
• Compra-venta de valores: Documentación y trámi-

tes.

Actitudinales:

• Presencia personal adecuada respetando las normas
de la entidad.

• Diligencia y cortesía en la atención al cliente.
• Respeto y cumplimiento de normas relativas a la in-

formación restringida.
• Observancia de las normas, canales de información

y nivel de responsabilidad en la oficina.

Módulo profesional 8. AUDITORÍA

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Analizar el proceso de auditoría identificando sus
diferentes fases, los flujos de información que se ge-
neran y los instrumentos que se utilizan.

2.– Analizar los procedimientos de control interno de
la empresa.

3.– Aplicar los procedimientos de auditoría interpre-
tando y documentando el desarrollo del trabajo.

4.– Analizar y aplicar procedimientos y resultados re-
lativos a las incidencias del trabajo de auditoría.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar el proceso de auditoría, identificando sus
diferentes fases, los flujos de información que se ge-
neran y los instrumentos que se utilizan, el alum-
no o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar las técnicas y procedimientos de auditoría
en función de la fase del trabajo.

• En supuestos prácticos de realización de auditorías,
referenciadas en actividades empresariales, conve-
nientemente caracterizadas:
– Identificar los puntos críticos o riesgos asocia-

dos a la realización de la auditoría.
– Identificar los instrumentos del análisis econó-

mico y financiero que permitan anticipar los
puntos más conflictivos de la revisión o examen.

– Identificar las fuentes de información que po-
drían incrementar los conocimientos prelimina-
res de la empresa dados en el supuesto.

– Describir la función de la «carta propuesta».

– Estimar los medios materiales y humanos ne-
cesarios para realizar la auditoría.

– Explicar y representar en un diagrama de flujo
el proceso de auditoría, señalando objetivos, téc-
nicas y procedimientos aplicables, información
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rriak, beharrezko informazioa, balioetsitako
denbora eta burutzeko unerik egokiena adiera-
ziz.

– Lanean erabilitako dokumentazioa, laneko pa-
perak, formatua, sinboloak, ikurrak eta errefe-
rentziak azaltzea.

2.– Enpresaren barne-kontrolerako prozedurak azter-
tzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Barne-kontrola definitzea eta bere ezarpenarekin
lortu nahi diren helburuak adieraztea.

• Ereduzko enpresa bati buruzko suposizio praktiko
batetik abiatuta:
– Bi kontrol esanguratsu ezartzea, kontrolik eza-

ren arriskua adieraziz.
– Fluxugrama baten bidez, ezarritako kontrolak

adieraztea.
– Definitutako kontrolen akatsak antzematea

ahalbidetzeko moduko erantzunak izango di-
tuzten galde-sortak lantzea.

• Ekonomia-transakzioren bat jasoko duen suposizio
edo kasu praktiko batetik abiatuta:
– Deskribatutako ondare-egintza egiaztatzeko

euskarria izango den dokumentazioa adieraztea.
– Barne-kontrolean egon daitezkeen akatsak an-

tzematea eta akats hauen ondorioak azaltzea.

3.– Auditoria-prozesuak aplikatzean (lanaren garapena
interpretatuz eta dokumentatuz), ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Kontu baten saldotik abituta, saldo hori sortu duen
transakzioa eta honen euskarria den dokumentua
identifikatzea.

• Ondare-elementu bat izanik, elementua bera, bere
balorazio zuzena eta bere erregistroa egiaztatzea
onartu ohi diren kontabilitate-printzipioei jarraiki.

• Zirkularizazio-prozedurak deskribatzea.
• Enpresa simulatu baten behar bezala zehaztutako

kontabilitate-informazioa ematen deneko suposizio
praktiko batean:
– Zirkularizazio-gutun bat lantzea.
– Zirkularizatuko diren saldoen laginak aukera-

tzea eta laginean lortutako emaitzak aztertuta-
ko jende-multzora estrapolatzea.

– Lortutako emaitzak enpresak ematen duen in-
formazioarekin kontrastatzea eta saldoa berdin-
katzea.

• Izaera bereko hainbat eragiketetako (gastuak eta sa-
rrerak) suposizio batean, sortzapena ekitaldiaren
amaiera-dataren inguruan izanik:

– Eragiketen ebaketa-analisi bat egitea.
– Analisia lan-orri batean deskribatzea.
– Egindako lana justifikatzeko iruzkinak gaine-

ratzea.
necesaria, tiempo estimado y momento más
oportuno de realización, en cada fase del proce-
so.

– Explicar la documentación, papeles de trabajo,
formato, símbolos, marcas y referencias utiliza-
das en el trabajo.

2.– Al analizar los procedimientos de control interno
de la empresa, el alumno o la alumna deberá ser ca-
paz de:

• Definir el control interno y señalar los objetivos que
se persiguen con su implantación.

• A partir de un supuesto práctico sobre una empre-
sa tipo:
– Establecer dos controles significativos, señalan-

do el riesgo de su ausencia.
– Ilustrar mediante un flujograma los controles

implantados.
– Confeccionar cuestionarios cuyas respuestas

permitan detectar los fallos de los controles así
definidos.

• A partir de un supuesto o caso práctico que recoja
algún tipo de transacción económica:
– Señalar la documentación soporte para verificar

el hecho patrimonial descrito.
– Detectar posibles fallos en el control interno y

argumentar sobre las consecuencias de los mis-
mos.

3.– Al aplicar los procedimientos de auditoría interpre-
tando y documentando el desarrollo del trabajo, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Partiendo del saldo de una cuenta, identificar la
transacción que lo ha originado e identificar el do-
cumento soporte de la transacción.

• Comprobar para un elemento patrimonial dado, su
existencia, su valoración correcta y su registro con-
forme a los principios de contabilidad generalmen-
te aceptados.

• Describir los procedimientos de circularización.
• En un supuesto práctico en el que se proporciona

información contable convenientemente caracteri-
zada de una empresa simulada:
– Confeccionar una carta de circularización.
– Seleccionar muestras de saldos que se van a cir-

cularizar, extrapolando los resultados obtenidos
en la muestra al conjunto de la población ana-
lizada.

– Contrastar las respuestas obtenidas con la infor-
mación que suministra la empresa y conciliar
el saldo.

• Ante un supuesto práctico de varias operaciones de
la misma naturaleza (gastos e ingresos), cuyo deven-
go esté en torno a la fecha de cierre del ejercicio,
realizar:
– Un análisis de corte de operaciones.
– Describir el análisis en una hoja de trabajo.
– Añadir los comentarios que justifiquen el tra-

bajo realizado.
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• Lanean burututako prozedura desberdinen euskarri
diren orriak zuzen taldekatzea, artxibatzeko.

4.– Auditoria-laneko gorabeherei buruzko prozedurak
eta emaitzak aztertu eta aplikatzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Gerentziaren adierazpen-gutuna lantzea adierazi be-
harreko informazio guztia jaso duela ziurtatzeko.

• Beren hurrenez hurreneko aginpideetako alderdiei
buruzko abokatu eta aholkularien adierazpen-gutun
bat eskatzea.

• Balantzearen partiden eta galera eta irabazien kon-
tuen materialtasuna balioestea.

• Materialtasunaren kontzeptua zuzen interpretatzea.

• Auditoria-txosten mota desberdinak azaltzea gora-
beheren arabera.

• Auditoreari proposatutako alderdi eta sailkapen be-
rriak jasoko dituen lanaren laburpen-orri bat lan-
tzea.

• Auditoriaren emaitza gisako txosten bat lantzea.
• Merkataritza-erregistroan lortutako txosten errea-

lak baloratzea eta txosten-motatik eta, hala bada-
gokio, txosten horiek biltzen dituzten salbuespene-
tatik ondorioztatuta aurreikus daitezkeen ondorioak
balioestea.

c) Edukiak

I. multzoa: BARNE-KONTROLA ETA AUDITO-
RIA-PROZESUA

Prozedurazkoak:

• Barne-kontrolaren puntu sendoak eta ahulak iden-
tifikatzea.

• Barne-kontrolerako sistema baten fidagarritasun-
maila deskribatu eta zehazteko metodoak aplika-
tzea.

• Barne-kontrolaren ebaluazioa egitea.
• Auditoria-lanaren programazioa osatzen duten fa-

seak identifikatzea.
• Auditoria-mota desberdinen funtzioak mugatzea.

• Auditoria egiteko ezarritako arau teknikoak azter-
tzea.

• Nabaritasuna lortzeko metodoak mugatzea.

• Auditoria-lanean erabilitako lan-paperak, formatua,
sinboloak, ikurrak eta erreferentziak aztertzea.

• Arreta berezia behar duten transakzioak edo arloak
identifikatzea.

• Auditoria-arriskua identifikatzea.
• Fluxu-diagrama batean auditoria-prozesua errepre-

sentatzea.
• Beharrezkoak diren baliabide materialak eta giza

baliabideak balioestea.
• Auditoria-programak lantzea.
• Agrupar correctamente para su archivo las hojas que
soportan los distintos procedimientos realizados en
el trabajo.

4.– Al analizar y aplicar procedimientos y resultados re-
lativos a las incidencias del trabajo de auditoría, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Elaborar la carta de manifestaciones de la gerencia
para asegurarse que ha recibido toda la información
sobre la que se ha de manifestar.

• Solicitar una carta de manifestaciones de abogados
y asesores sobre los asuntos de sus respectivas com-
petencias.

• Estimar la materialidad de las partidas del balance
y de las cuentas de pérdidas y ganancias.

• Interpretar correctamente el concepto de materia-
lidad.

• Explicar los diversos tipos de informes de audito-
ría en función de las incidencias.

• Confeccionar una hoja resumen del trabajo con los
aspectos y reclasificaciones propuestas al auditor.

• Elaborar un informe resultado de la auditoría.
• Valorar informes reales obtenidos en el Registro

Mercantil, estimando las consecuencias previsibles
que se desprenden del tipo de informes y de las sal-
vedades que, en su caso, contienen.

c) Contenidos

Bloque I: CONTROL INTERNO Y PROCESO DE
AUDITORÍA

Procedimentales:

• Identificación de puntos fuertes y débiles del con-
trol interno.

• Aplicación de métodos para describir y determinar
el grado de fiabilidad de un sistema de control in-
terno.

• Evaluación del control interno.
• Identificación de las fases que configuran la progra-

mación del trabajo de auditoría.
• Delimitación de las funciones de las distintas cla-

ses de auditoría.
• Análisis de las normas técnicas establecidas para la

realización de la auditoría.
• Delimitación de los métodos de obtención de la evi-

dencia.
• Análisis de papeles de trabajo, formato, símbolos,

marcas y referencias utilizadas en el trabajo de au-
ditoría.

• Identificación de las transacciones o áreas que re-
quieren especial atención.

• Identificación del riesgo de auditoría.
• Representación en un diagrama de flujo del proce-

so de auditoría.
• Estimación de medios materiales y humanos nece-

sarios.
• Elaboración de los programas de auditoría.
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Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Barne-kontrola: Tresnak. Helburuak. Elementuak.
Ebaluazio-metodoak.

• Auditoria: Kontzeptua. Motak. Helburuak.
• Arau teknikoak: orokorrak, txostenen gaineko la-

naren burutzapenari buruzkoak.
• Arau teknikoak ematen dituzten organismoak.
• Nabaritasuna auditorian: Nabaritasun-motak. Lor-

tzeko metodoak. Betetze-probak eta proba sustan-
tiboak.

• Auditoria-lanaren euskarriak: Lan-paperak lantze-
ko teknika. Artxibo iraunkorra eta artxibo oroko-
rra.

• Auditoria-lanaren plangintza.
• Enpresaren jardueraren azterlana, enpresaren anto-

lamendua, aurretiazko berrikuspen analitikoa. 

• Auditoria-plan globala: Proposatutako edo enkar-
gatutako gutuna. Kontabilitate-arau eta -irizpi-
deak. Arlo esanguratsuak. Garrantzi erlatiboko zi-
frak. Auditoria-arriskua. Barne-kontrolerako siste-
men fidagarritasuna.

• Auditoria-programak: Alderdi orokorrak. Barne-
kontroleko probak eta betetze-probak. Amaierako
saldoei buruzko probak.

• Lanbide-gaitasunei lotutako lanbideak: lanpos-
tuak, lan-baldintzak, sarbide-baldintzarik bereizga-
rrienak.

• Lanbide-esperientzia eta etengabeko prestakuntza:
lanbide-sustapeneko ibilbideak, birziklatze ohikoe-
na, zein erakundek eskaintzen duten, unibertsita-
te-ikasketak eta hauei lotutako unibertsitatez kan-
pokoak.

Jarrerazkoak:

• Enpresaren ekonomia- eta finantza-egoeraren egiaz-
kotasuna bermatzen duen tresna gisa auditoriak
duen zereginaren balorazioa.

• Zorroztasuna informazioa lortu eta tratatzerakoan.

• Sekretu profesionalarekiko errespetua.

II. multzoa: AUDITORIA-PROZEDURAREN BU-
RUTZAPENA

Prozedurazkoak:

• Ondare-elementuei dagozkien transakzioak identi-
fikatzea eta, transakzio bakoitzean, euskarri diren
dokumentuei lotzea.

• Ondare-elementuen balorazio eta erregistro zuzena
egiaztatzea.

• Zirkularizazio-gutun bat lantzea eta zirkularizatu-
ko diren saldoen laginak aukeratzea.

• Lortutako erantzunak enpresak emandako informa-
zioarekin konparatzea eta saldoa berdinkatzea.

• Eragiketen ebaketa-analisia egitea eta justifikatzea.
• Prozedura desberdinen euskarri diren orriak pres-

tatzea ondoren artxibatzeko.
Hechos, conceptos y principios:

• El control interno: Instrumentos. Objetivos. Ele-
mentos. Métodos de evaluación

• Auditoría: Concepto. Clases. Objetivos
• Normas técnicas: De carácter general, sobre ejecu-

ción del trabajo sobre informes
• Organismos emisores de normas técnicas
• La evidencia en auditoría: Clases de evidencia. Mé-

todos de obtención. Pruebas sustantivas y de cum-
plimiento.

• Los soportes del trabajo de auditoría: Técnica de ela-
boración de los papeles de trabajo. Archivo perma-
nente y archivo general

• Planificación del trabajo de auditoría:
• Estudio de la actividad en que opera la empresa, or-

ganización de la empresa, revisión analítica preli-
minar. 

• Plan global de auditoría: Carta propuesta o de en-
cargo. Normas y criterios contables. Áreas signifi-
cativas. Cifras de importancia relativa. Riesgo de
auditoría. Fiabilidad de los sistemas de control in-
terno

• Programas de auditoría: Aspectos generales. Prue-
bas sobre control interno o de cumplimiento. Prue-
bas sobre saldos finales

• Ocupaciones relacionadas con las competencias pro-
fesionales: puestos de trabajo, condiciones de tra-
bajo, requisitos de acceso más característicos.

• Experiencia profesional y formación continua: tra-
yectorias de promoción profesional, reciclaje más
habitual, instituciones que lo imparten, estudios
universitarios y no universitarios asociados.

Actitudinales:

• Valoración del papel de la auditoría como instru-
mento que garantiza la veracidad de la situación
económico-financiera de la empresa.

• Rigor en la obtención y tratamiento de la informa-
ción

• Respeto del secreto profesional

Bloque II: EJECUCIÓN DEL PROCEDIMIENTO DE
AUDITORÍA

Procedimentales:

• Identificación de las transacciones correspondientes
a los elementos patrimoniales y asociación a los do-
cumentos-soporte en cada transacción.

• Comprobación de la correcta valoración y registro
de los elementos patrimoniales.

• Confección de una carta de circularización y selec-
ción de muestras de saldos que se van a circulari-
zar.

• Comparación de las respuestas obtenidas con la in-
formación suministrada por la empresa y concilia-
ción del saldo.

• Análisis de corte de operaciones y justificación.
• Preparación para su archivo de las hojas soporte de

los distintos procedimientos.
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• Gerentziaren adierazpen-gutuna lantzea.

• Balantzearen partiden eta galera eta irabazien kon-
tuen materialtasuna balioestea.

• Lanaren laburpen-orria lantzea.
• Auditoriaren emaitzazko txosten bat lantzea.
• Txosten errealak baloratzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Balantzearen eta galera eta irabazien kontuaren ar-
loak: auditoriaren helburuak; barne-kontrolaren
helburuak; kontabilitate-irizpideak; auditoria-pro-
zedurak.

• Programaren arloak: ibilgetu materiala; iblgetu ez-
materiala; ezarpen-gastuak eta hainbat ekitalditan
bana daitezkeen gastuak; finantza-ibilgetua; izaki-
nak; bezeroak eta kobratzeko kontuak; diruzaintza;
maileguak eta kredituak; baliabide propioak; hor-
nitzaileak eta ordaintzeko kontuak; hornidurak eta
kontingentziak; zerga- eta lan-arloa; aldizkakotzea-
gatiko doikuntzak; emaitzak.

• Programa osatzeko amaierako lanak: eragiketa-kos-
tuak; itxieraren ondorengo gertakariak; gerentzia-
ri proposatutako doikuntzen eta sailkapen berrien
laburpena; zuzendaritzaren adierazpen-gutuna.

• Auditoria-lanaren emaitza: auditoria-txostena eta
auditorearen aukera. Txostenaren zatiak. Txosten-
motak. Barne-kontrolari buruzko gomendio-gutu-
na.

Jarrerazkoak:

• Koherentzia eta zorroztasuna erabilitako prozedu-
retan, aztertzen diren finantzetako egoera-orriei bu-
ruzko iritzi bat eman ahal izatearren.

• Egindako irizpenen hedadura eta eraginen balora-
zioa.

• Gizarte- eta komunikazio-tratu zuzen eta adeitsua.

9. lanbide-modulua. INFORMATIKA-APLIKA-
ZIOAK ETA TEKLATU-ERAGIKETA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Informazioa biltegiratu eta tratatzeko informatika-
sistema bat antolatu eta erabiltzea.

2.– Informazioa bere ezaugarriei gehien egokitutako
formatuen arabera aurkitu, landu, eguneratu, gor-
de eta aurkeztea ahalbidetuko duten datuen kudea-
ketarako informatika-aplikazioak erabiltzea.

3.– Dagoen informazioan oinarrituta, eskatutako doku-
mentazioa landu eta betetzeko informatika-aplika-
zioak eta bestelako bulego-ekipoak erabiltzea, tes-
tuak, datuak eta grafikoak integratuz.

4.– Erabiltzaile-funtzioak egiteko sareko sistema baten
baliabideak erabiltzea.

5.– Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarri-
tasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten
prozedurak garatu eta erabiltzea.
• Elaboración de la carta de manifestaciones de la ge-
rencia.

• Estimación de la materialidad de las partidas del ba-
lance y de las cuentas de pérdidas y ganancias.

• Confección de hoja resumen del trabajo.
• Elaboración de un informe resultado de auditoría.
• Valoración de informes reales.

Hechos, conceptos y principios:

• Áreas del balance y cuenta de pérdidas y ganancias:
objetivos de auditoría; objetivos de control inter-
no; criterios contables; procedimientos de audito-
ría.

• Áreas del programa: Inmovilizado material; inmo-
vilizado inmaterial; gastos de establecimiento y gas-
tos distribuibles en varios ejercicios; Inmovilizado
financiero; existencias; clientes y cuentas a cobrar;
tesorería; préstamos y créditos; recursos propios;
proveedores y cuentas a pagar; provisiones y con-
tingencias; fiscal y laboral; ajustes por periodifica-
ción; resultados.

• Trabajos finales para completar el programa: coste
de operaciones; hechos posteriores al cierre; resumen
de ajustes y reclasificaciones propuestos a la geren-
cia; carta de manifestaciones de la dirección.

• Resultado del trabajo de auditoría: El informe de
auditoría y la opción del auditor. Partes del infor-
me. Tipos de informe. Carta de recomendaciones so-
bre el control interno.

Actitudinales:

• Coherencia y rigor en los procedimientos utiliza-
dos a fin de poder emitir una opinión sobre los es-
tados financieros que se examinan.

• Valoración del alcance y repercusiones de los dictá-
menes realizados.

• Trato social y comunicacional acorde y respetuoso

Módulo profesional 9. APLICACIONES IN-
FORMÁTICAS Y OPERATORIA DE TECLADOS

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Organizar y utilizar un sistema informático para el
almacenamiento y tratamiento de la información.

2.– Utilizar aplicaciones informáticas de gestión de da-
tos que permitan localizar, procesar, actualizar,
mantener y presentar la información según los for-
matos más adecuados a sus características.

3.– Utilizar aplicaciones informáticas y otros equipos
de oficina para confeccionar y cumplimentar la do-
cumentación requerida a partir de la información
existente, integrando textos, datos y gráficos.

4.– Utilizar los recursos de un sistema en red para rea-
lizar funciones de usuario.

5.– Desarrollar y utilizar procedimientos que garanti-
cen la integridad, seguridad, disponibilidad y con-
fidencialidad de la información.
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b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Informazioa biltegiratu eta tratatzeko informatika-
sistema bat antolatu eta erabiltzean, ikasleak ondo-
ko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Informatikaren bidez egin daitezkeen zereginak eta
zeregin horiek egiteko erabil daitezkeen aplikazio-
motak identifikatzea.

• Sistemaren ustiapen egokia lortzeko sistema opera-
tiboaren funtzio, erabilgarritasun eta prozedurak
deskribatzea.

• Informazioaren segurtasuna, osotasuna eta konfi-
dentzialtasuna bermatzen duten prozedura edo fun-
tzioak ebaluatzea.

• Informatika-sistema bati exijitutako prestazioak
deskribatzen direneko suposizio praktiko batean,
informazioa tratatu eta lantzeko beharrezkoak di-
ren informatika-ekipo motak eta ezaugarriak iden-
tifikatzea.

• Informatika-sistema bati buruzko kasu praktiko ba-
tean eta softwarea instalatuta eta oinarrizko doku-
mentazioa izanik, ondokoak identifikatzea:
– Sistemaren «hardwarea».
– Sistema operatiboa eta bere ezaugarriak.
– Sistemaren konfigurazioa.
– Instalatutako aplikazioak.
– Sistemak erabilitako informazio-euskarriak.

• Planteatutako kasuari egokitutako erreminta erabi-
lita, informazioa biltegiratu eta eguneratzea.

• Sisteman oinarrizko erabiltzaile-funtzioak burutzea,
hala nola: konexioa/deskonexioa, biltegiratze-espa-
zioaren maneiatzea, prozesuen kudeaketa, periferi-
koen erabilera eta oinarrizko funtzioak automatiko-
ki burutzeko prozeduren diseinua.

2.– Informazioa bere ezaugarriei gehien egokitutako
formatuen arabera aurkitu, landu, eguneratu, gor-
de eta aurkeztea ahalbidetuko duten datuen kudea-
ketarako informatika-aplikazioak erabiltzean, ikas-
leak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Informazioa kontsultatu, editatu, landu eta artxi-
batzea ahalbidetuko duten aplikazioaren komando,
utilitate eta funtzioak identifikatu eta erabiltzea.

• Ordenadorean biltegiratutako informazioaren aur-
kezpen partziala eskatzen deneko kasu praktiko ba-
tean gehien egokitutako informatika-aplikazioa eta
formatua aukeratu eta erabiltzea.

• Datu-basearen sistema kudeatzailea gelditzeagatik
edo gaizki funtzionatzeagatik sortutako arazoen au-
rrean egin beharreko eragiketak aurkitzea.

• Pakete eskuragarri batek eskaintzen dituen utilita-
te eta erraztasunak eta paketea erabiltzeko errazta-
suna baloratzea.

• Gidaliburuetan agertzen diren aplikazioaren alder-
dirik nabarmenenekin eta, agertu gabe ere, aplika-
zioaren erabilera osatu eta errazten dutenekin gi-
dak lantzea.
b) Criterios de evaluación

1.– Al organizar y utilizar un sistema informático pa-
ra el almacenamiento y tratamiento de la informa-
ción, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar las tareas que podrían ser resueltas in-
formáticamente y el tipo de aplicaciones que se po-
drían utilizar para la realización de dichas tareas.

• Describir las funciones, utilidades y procedimien-
tos del sistema operativo para conseguir la óptima
explotación del sistema.

• Evaluar los procedimientos o funciones que garan-
ticen la seguridad, integridad y confidencialidad de
la información.

• Identificar el tipo y características de los equipos
informáticos necesarios para el tratamiento y ela-
boración de la información en un supuesto prácti-
co donde se describen las prestaciones exigidas a un
sistema informático.

• Identificar, a partir de un caso práctico sobre un sis-
tema informático y disponiendo de un software ins-
talado y de su documentación básica:
– El «hardware» del sistema.
– El sistema operativo y sus características.
– La configuración del sistema.
– Las aplicaciones instaladas.
– Los soportes de información utilizados por el

sistema.
• Realizar el almacenamiento y la actualización de la

información empleando la herramienta adecuada al
caso planteado.

• Ejecutar sobre el sistema funciones básicas de usua-
rio tales como: conexión/desconexión, manejo del es-
pacio de almacenamiento, gestión de procesos, uti-
lización de periféricos, diseño de procedimientos pa-
ra la realización automática de funciones básicas.

2.– Al utilizar aplicaciones informáticas de gestión de
datos que permitan localizar, procesar, actualizar,
mantener y presentar la información según los for-
matos más adecuados a sus características, el alum-
no o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar, y utilizar los comandos, utilidades y
funciones de la aplicación que permitan consultar,
editar, procesar y archivar la información.

• Elegir y utilizar la aplicación informática y el for-
mato que mejor se adapten en un caso práctico en
el que se solicita una presentación parcial de la in-
formación almacenada en el ordenador.

• Descubrir las operaciones a realizar ante problemas
de parada o mal funcionamiento del sistema gestor
de la base de datos.

• Valorar las utilidades/facilidades ofrecidas por un
paquete disponible, así como la facilidad de su uso.

• Elaborar guías con aquellos aspectos más sobresa-
lientes de la aplicación que aparecen en los manua-
les y con aquellos otros que no aparecen pero que
complementan y facilitan el uso de la aplicación.
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• Datu-baseen sistema kudeatzaile bat eta erabiltzai-
le-dokumentazioa ematen deneko suposizio batean:

– Datu-egiturak definitzea, diseinu logiko bate-
tik abiatuta eta beren utilitate eta datuak defi-
nitzeko lengoaiaren bidez.

– Informazioa eguneratu eta kontsultatzeko era-
giketak burutzea, utilitate eta argibide egokiak
aukeratuz.

– Datuak inportatu eta esportatzeko eragiketak
burutzea.

3.– Dagoen informazioan oinarrituta, eskatutako doku-
mentazioa landu eta betetzeko informatika-aplika-
zioak eta bestelako bulego-ekipoak erabiltzean
(testuak, datuak eta grafikoak integratuz) ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Bulego-ekipo desberdinak (faxa, modema, ordena-
dorea...) eta beren funtzioak identifikatzea.

• Informazioa landu, berreskuratu, aurkeztu eta bil-
tegiratzeko aplikazioen funtzio, utilitate eta proze-
durak identifikatu eta erabiltzea.

• Edozein inprimaki edo dokumentu ezarritako den-
boran landu eta betetzean idazmakina elektriko-
elektroniko edo ordenadore baten teklatua arin eta
zuzen erabiltzea.

• Informazioa aurkezteko baliabiderik egokienak au-
keratu eta erabiltzea

• Gidaliburuetan agertzen diren aplikazioaren alder-
dirik nabarmenenekin eta, agertu gabe ere, aplika-
zioaren erabilera osatu eta errazten dutenekin gi-
dak lantzea.

• Enpresa-mota jakin baten ezaugarriak zehazten di-
reneko suposizio praktiko batetik abiatuta:

– Testua, zenbakizko datuak eta grafikoak bildu-
ko dituzten txostenak lantzeko eta ondoren
transmititzeko beharrezkoak diren informati-
ka-sistemak (sistema operatiboak, aplikazioak
eta baliabide materialak) identifikatzea.

– Eskatutako txostenak lortzeko eskuragarri dau-
den informatika-sistemak erabiltzea, eskuraga-
rri dauden produktu desberdinak eta bakoitza-
rekin lortutako emaitzak baloratuz.

– Lortutako informazioaren osotasun eta baliota-
suna egiaztatzea.

4.– Erabiltzaile-funtzioak egiteko sareko sistema baten
baliabideak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Informazio-transmisioaren eta sare-moten oina-
rrizko funtsak, teknikak eta ezaugarriak azaltzea.

• Sareko sistema baten oinarrizko osagaien («hardwa-
rea» eta «softwarea») funtzioa identifikatu eta azal-
tzea.

• Sareko sistema bateko eragiketa-prozedura oroko-
rrak aurkitzea.
• En un caso práctico en el que se dispone de un sis-
tema gestor de base de datos y su documentación
de usuario:
– Definir a partir de un diseño lógico, las estruc-

turas de datos, mediante sus utilidades o len-
guaje de definición de datos.

– Realizar operaciones de actualización y consul-
ta de información, seleccionando y manejando
las utilidades e instrucciones idóneas.

– Realizar operaciones de importación/exporta-
ción de datos.

3.– Al utilizar aplicaciones informáticas y otros equi-
pos de oficina para confeccionar y cumplimentar la
documentación requerida a partir de la información
existente, integrando textos, datos y gráficos, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar los distintos equipos de oficina y sus fun-
ciones (fax, módem, ordenador,...)

• Identificar y utilizar las funciones, utilidades y pro-
cedimientos de las correspondientes aplicaciones pa-
ra la elaboración, recuperación, presentación y al-
macenamiento de la información.

• Utilizar con agilidad y corrección el teclado de una
máquina eléctrica-electrónica o de un ordenador en
la confección y cumplimentación de cualquier im-
preso o documento en el tiempo establecido.

• Elegir y utilizar los medios de presentación de la
información más adecuados a cada caso.

• Elaborar guías con aquellos aspectos más sobresa-
lientes de las aplicaciones que aparecen en los ma-
nuales y con aquellos otros que no aparecen pero que
complementan y facilitan el uso de la aplicación.

• A partir de un supuesto práctico en el que se espe-
cifiquen las características de un determinado tipo
de empresa:
– Identificar los sistemas informáticos (sistemas

operativos, aplicaciones y medios materiales)
necesarios para la elaboración de informes que
integren texto, datos numéricos y gráficos y su
posterior transmisión.

– Utilizar los sistemas informáticos disponibles
para obtener los informes solicitados, valoran-
do los distintos productos disponibles y los re-
sultados obtenidos con cada uno de ellos.

– Verificar la integridad y validez de la informa-
ción obtenida.

4.– Al utilizar los recursos de un sistema de red para
realizar funciones de usuario, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:

• Explicar los fundamentos, técnicas y características
básicas de la transmisión de información y los ti-
pos de redes.

• Identificar y explicar la función de los componen-
tes básicos («hardware» y «software») de un siste-
ma en red.

• Describir procedimientos generales de operación en
un sistema en red.
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• Sareko sistema operatiborik erabilienak eta beren
oinarrizko ezaugarriak aipatzea.

• Sareko sistema operatiboari buruzko oinarrizko in-
formazioa eta «softwarea» instalatuta ematen due-
neko sareko sistema oso bati buruzko kasu prakti-
ko batean:
– Sistemaren azterketa baten bidez ondokoak

identifikatzea: ekipoak, hauen funtzioak, lan-
estazioen sistema operatiboak eta sareko siste-
ma operatiboa.

– Lan-estazioen sistema operatiboaren oinarrizko
funtzioak egokiro maneiatzea.

– Sareko sistema operatiboak eskaintzen duen se-
gurtasun- eta konfidentzialtasun-eskema azal-
tzea.

– Sareko eragiketaren oinarrizko komandoak, be-
ren funtzioak eta sintaxia maneiatu eta azaltzea.

– Sareko eragiketa-ingurunearen oinarrizko alda-
gaiak azaltzea, konfigurazio-fitxategirik garran-
tzitsuenak nahiz funtzioa eta edukia identifika-
tuz.

– Sisteman oinarrizko erabiltzaile-funtzioak zu-
zenean burutzea, hala nola: konexioa/deskone-
xioa, biltegiratze-espazioaren maneiatzea, peri-
ferikoen erabilera, beste erabiltzaileekiko ko-
munikazioa, beste sistema edo sare batzuekiko
konexioa...).

5.– Informazioaren osotasuna, segurtasuna, eskuragarri-
tasuna eta konfidentzialtasuna bermatuko duten
prozedurak garatu eta erabiltzean, ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Informazioaren babes-, segurtasun- eta sarbide-mai-
lak identifikatzea.

• Informazioa zaindu eta babesteko mekanismo edo
prozedurak ezagutzeko eta aldizka erabiltzeko be-
harra justifikatzea.

• Informazioaren osotasuna eta osotasun hori lortze-
ko modu desberdinak identifikatzea.

• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialta-
sun eta mugapenerako prozedurak eta sistemak di-
seinatu eta aplikatzea: Aplikazio batean. Sistema
operatibotik. Hardwaretik. Bulegoko edozein ba-
liabide edo ekipotan.

• Aplikazio-paketeen segurtasun-kopiak egitea infor-
matika-ekipoan kargatu aurretik.

• Informazio konfidentziala eskuratu eta kontsulta-
tzeko prozedura-akatsak antzeman eta konpontzea.

• Aplikazio jakin batzuk erabiltzen direneko suposi-
zio praktiko batean oinarrituta:
– Informazioaren ezaugarriei gehien egokitutako

baliabide fisikoak eta segurtasun-artxiborako
metodoak aukeratu eta erabiltzea.

– Informazio-artxiboen kopiak egitea informazioa
eguneratzen den bakoitzean.

– Artxibo-kontrazeinuak ezartzea.
– Sarbide-ikurrak ezartzea.
– Fitxategi eta direktorioetarako babesak ezar-

tzea.
• Citar los sistemas operativos de red más utilizados
y sus características básicas.

• En un caso práctico sobre un sistema en red com-
pleto del que se dispone de la documentación bá-
sica correspondiente al sistema operativo de la red
y el «software» ya instalado:
– Identificar mediante un examen del sistema: los

equipos, sus funciones, el sistema operativo de
las estaciones de trabajo y el sistema operativo
de red.

– Manejar adecuadamente las funciones básicas
del sistema operativo de las estaciones de tra-
bajo.

– Explicar el esquema de seguridad y confiden-
cialidad de la información que proporciona el
sistema operativo de red.

– Manejar y explicar los comandos básicos de la
operación en red, su función y sintaxis.

– Explicar las variables básicas de entorno de ope-
ración en red, identificando tanto los ficheros
de configuración más importantes como su fun-
ción y contenido.

– Ejecutar directamente sobre el sistema funcio-
nes básicas de usuario tales como: conexión/des-
conexión, manejo del espacio de almacenamien-
to, utilización de periféricos, comunicación con
otros usuarios, conexión con otros sistemas o re-
des,...).

5.– Al desarrollar y utilizar procedimientos que garan-
ticen la integridad, seguridad, disponibilidad y con-
fidencialidad de la información, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

• Identificar niveles de protección, seguridad y acce-
so a la información.

• Justificar la necesidad de conocer y utilizar perió-
dicamente mecanismos o procedimientos de salva-
guarda y protección de la información.

• Identificar la integridad de la información y distin-
tas formas de lograrla.

• Diseñar y aplicar procedimientos y sistemas de se-
guridad, protección, confidencialidad y restricción
de la información: En una aplicación. Desde el sis-
tema operativo. Desde el hardware. En cualquier
medio o equipo de oficina.

• Realizar copias de seguridad de los paquetes de apli-
cación antes de cargarlos en el equipo informático.

• Detectar/solucionar errores de procedimiento en el
acceso y consulta a la información confidencial.

• En base a un supuesto práctico en el que se utili-
cen determinadas aplicaciones:
– Utilizar y elegir los medios físicos y métodos

de archivo de seguridad que mejor se adapten
a las características de la información.

– Realizar copias de archivos de información ca-
da vez que ésta sea actualizada.

– Establecer contraseñas de archivos.
– Establecer atributos de acceso.
– Establecer protecciones de ficheros y directo-

rios.
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– Segurtasun-prozeduretan akatsak antzematea.

– Soluzioak argudiatu eta proposatzea.

c) Edukiak

I. multzoa: INFORMATIKA-SISTEMAK

Prozedurazkoak:

• Informatika-sistemaren elementuak aztertzea.
• Informatizatzeko moduko zereginak identifikatzea

eta dagokien informatika-aplikazio motarekin lo-
tzea.

• Informatika-sistema bati exijitutako prestazioen
arabera ekipo egokia aukeratu eta zehaztea.

• Erabiltzaile bakarreko eta erabiltzaile anitzeko sis-
tema operatiboak zehaztu eta erabiltzea.

• Informazioaren segurtasuna eta konfidentzialtasu-
na bermatuko duten prozedurak edo funtzioak eba-
luatzea. 

• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialta-
sun eta mugapenerako sistemak eta prozedurak di-
seinatu eta aplikatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Ereduzko datu-prozesu baten funtzioak eta faseak;
datu-prozesu elektronikoa: informatika.

• Hardware-elementuak: sistema fisikoaren egitura
moduluarra, prozesu-unitate zentrala. Ekipo peri-
ferikoak: unitate eta euskarri fisikoak; sarrera-pe-
riferikoak; irteera-periferikoak; artxibo-unitateak.

• Software-elementuak: programaren kontzeptua;
makina-lengoaia eta maila altuko lengoaiak; oina-
rrizko kontzeptuak; erabiltzaile-programak; aplika-
zioak.

• Sistema operatiboak: oinarrizko funtzioak; erabil-
tzaile bakarreko sistema operatiboak.

• Erabiltzaile bakarreko sistema operatiboak: sistema
operatiboaren komandoak; «batch» fitxategien sor-
kuntza; sistema operatiboaren konfigurazioa eta
kargatzea.

• Erabiltzaile-inguruneak: ingurune erabilterrazaren
kontzeptua; erabiltzaile-ingurunearen egitura eta
funtzioak; lan-prozedurak erabiltzaile-ingurunean.

• Sare lokalak eta teleprozesu-sareak: osagai fisikoak;
sare lokalen sistema operatiboa.

• Informazioaren babesa, osotasuna eta segurtasuna.

Jarrerazkoak:

• Ekimena lan-ingurune bat martxan jartzean eta
mantentzean.

• Ekipoen erabilera optimizatzeko interesa.
• Informatika-joera berriak eguneratzeko interesa,

eraginkortasunaren arrazoizko muga neurtuz.

• Prozesu konplexuak burutzerakoan antolamendu
eta plangintza on baten beharra baloratzea.
– Detectar fallos en los procedimientos de segu-
ridad.

– Argumentar y proponer soluciones.

c) Contenidos

Bloque I: SISTEMAS INFORMÁTICOS

Procedimentales:

• Análisis de los elementos del sistema informático.
• Identificación de tareas de posible informatización

y asociación con el tipo de aplicación informática
correspondiente.

• Selección y caracterización del equipo adecuado se-
gún las prestaciones exigidas a un sistema informá-
tico.

• Caracterización y utilización de sistemas operativos
mono y multiusuario.

• Evaluación de procedimientos o funciones que ga-
ranticen la seguridad y confidencialidad de la in-
formación. 

• Diseño y aplicación de sistemas y procedimientos
de seguridad, protección, confidencialidad y restric-
ción de la información

Hechos, conceptos y principios:

• Funciones y fases de un proceso de datos tipo; pro-
ceso electrónico de datos: la informática.

• Elementos de hardware: estructura modular del sis-
tema físico, unidad central de proceso. Equipos pe-
riféricos: unidades y soportes físicos; periféricos de
entrada; de salida; unidades de archivo.

• Elementos de software: concepto de programa; len-
guaje máquina y lenguajes de alto nivel: conceptos
básicos; programas de usuario: aplicaciones.

• Sistemas operativos: funciones básicas; sistemas
operativos monousuario.

• Sistemas operativos monousuario: comandos del sis-
tema operativo; creación de ficheros «batch»; con-
figuración y carga del sistema operativo.

• Entornos de usuario: concepto de entorno amiga-
ble; estructura y funciones del entorno de usuario;
procedimientos de trabajo en entorno de usuario.

• Redes locales y de teleproceso: componentes físicos;
sistema operativo de redes locales.

• La protección, integridad y seguridad de la infor-
mación.

Actitudinales:

• Iniciativa en la puesta en marcha y mantenimien-
to de un entorno de trabajo.

• Interés por optimizar el uso de los equipos.
• Interés por la actualización en las nuevas tenden-

cias informáticas, calibrando el limite razonable de
operatividad.

• Valoración de la necesidad de una buena organiza-
ción, planificación en la ejecución de procesos com-
plejos.
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II. multzoa: HELBURU OROKORREKO APLIKA-
ZIOAK ETA APLIKAZIO INTEGRATUAK

Prozedurazkoak:

• Ordenadore baten eta bestelako bulego-ekipoen ele-
mentuak erabiltzea.

• Aplikazioak instalatu eta kargatzea.
• Aplikazioaren komandoak, utilitateak eta fun-

tzioak identifikatu eta erabiltzea.
• Ordenadore batean biltegiratutako informazioa

aurkezteko aplikazio eta formatu egokiak aukeratu
eta erabiltzea.

• Informazioa eguneratu eta kontsultatzea.
• Datu jakin batzuetan oinarrituta, aplikaziorik ego-

kienarekin txostenak lortzea.
• Grafikoak, testuak eta datuak integratuko dituen

dokumentazioa lantzea.
• Informazioaren segurtasun, babes, konfidentzialta-

sun eta mugapenerako sistemak eta prozedurak di-
seinatu eta aplikatzea.

• Kasu bakoitzean eskatutako lorpenari egokitutako
erreminta erabiltzea.

• Berariazko kudeaketa-aplikazio baten aukera des-
berdinetan zehar ibiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Testu-prozesadoreak: egitura eta funtzioak; doku-
mentuak diseinatzeko eragiketak; testuak editatu
eta inprimatzeko prozedurak; artxiboak kudeatze-
ko prozedurak; makroak; beste aplikazio batzueki-
ko lotura.

• Kalkulu-orriak: egitura eta funtzioak; instalazioa;
kalkulu-orrien diseinuko eragiketak; kalkulu-orriak
editatu eta inprimatzeko prozedurak; artxiboen ku-
deaketa egiteko prozedurak; makroak; beste apli-
kazio batzuekiko eragiketak.

• Datu-baseak: egitura eta funtzioak; datu-base mo-
tak; datuak babesteko prozedurak; datuak definitu
eta kontsultatzeko lengoaien elementuak; SQL; bes-
te aplikazio batzuekiko lotura.

• Aplikazio grafikoak eta autoedizio-aplikazioak:
egitura eta funtzioak; grafikoak diseinatzeko, do-
kumentuetan integratzeko, bilatu, berreskuratu eta
grabatzeko eta datuak babesteko prozedurak; bes-
te aplikazio batzuekiko lotura.

• Pakete integratuak: programa integratuen helbu-
ruak eta funtzioak; pakete integratuen modularta-
suna; testuak, grafikoak eta datuak integratzeko
prozedurak; inportazio- eta esportazio-prozedurak.

Jarrerazkoak:

• Aplikazio berrien ezagutzarekiko eta egungoen
eguneratzearekiko interesa.

• Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta ma-
teriala murrizteko interesa. 

• Kontsultatzeko prestasuna azaltzea eta, aplikazio
bakoitzaren laguntzarekin, bere kasa ikastea.

• Zehaztasuna prozesuak garatzerakoan.
Bloque II: APLICACIONES DE PROPÓSITO GENE-
RAL Y APLICACIONES INTEGRADAS

Procedimentales:

• Utilización de los elementos de un ordenador y
otros equipos de oficina.

• Instalación y carga de aplicaciones.
• Identificación y utilización de comandos, utilida-

des y funciones de la aplicación.
• Elección y utilización de la aplicación y formato

adecuados para presentar información almacenada
en un ordenador.

• Actualización y consulta de información.
• Obtención de informes a partir de datos dados con

la aplicación más adecuada.
• Elaboración de documentación que integre gráficos

con textos y datos.
• Diseño y aplicación de sistemas y procedimientos

de seguridad, protección, confidencialidad y restric-
ción de la información

• Utilización en cada caso de la herramienta adecua-
da al logro requerido.

• Navegación por las distintas opciones de una apli-
cación específica de gestión.

Hechos, conceptos y principios:

• Procesadores de texto: estructura y funciones; ope-
raciones del diseño de documentos; procedimientos
de edición e impresión de textos; procedimientos
de gestión de archivos; Macros; enlace con otras
aplicaciones

• Hojas de cálculo: estructura y funciones; instala-
ción; operaciones del diseño de hojas de cálculo;
procedimientos de edición e impresión de hojas de
cálculo; procedimientos de gestión de archivos; ma-
cros; interoperaciones con otras aplicaciones.

• Bases de datos: estructura y funciones; tipos de ba-
ses de datos; procedimientos de protección de da-
tos; elementos de lenguajes de definición y consul-
ta de datos: SQL; enlace con otras aplicaciones.

• Aplicaciones gráficas y de autoedición: estructura
y funciones; procedimientos de diseño de gráficos,
de integración en documentos, de búsqueda recu-
peración y grabación, de protección de datos; enla-
ce con otras aplicaciones.

• Paquetes integrados: objetivos y funciones de pro-
gramas integrados; modularidad de paquetes inte-
grados; procedimientos de integración de textos,
gráficos y datos; procedimientos de importación-ex-
portación.

Actitudinales:

• Interés por el conocimiento de nuevas aplicaciones
y evolución de las actuales.

• Interés por la reducción de tiempo y material en los
procesos de elaboración e impresión. 

• Predisposición a las consultas y autoaprendizaje a
través de la ayuda de cada aplicación.

• Minuciosidad en el desarrollo de los procesos.
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III. multzoa: TEKLATU-ERAGIKETA

Prozedurazkoak:

• Datuak eta informazioa eskuratu eta sartzeko eta
dokumentuak -oro har- lantzeko beharrezkoak di-
ren teklatuak, sagua eta bestelako elementuak arin
maneiatu eta erabiltzea.

• Teklatu-eragiketan trebetasunak (jarrera egokia,
trebetasun- eta arintasun-kontrolak) pixkanaka
praktikan jartzea.

• Ordenadore edo idazmakina elektriko edo elektro-
nikoaren teklatu baten ustiapena eta funtzionamen-
dua.

• Akatsak zuzentzeko prozedurak aplikatzea.

• Testuak eta dokumentuak lantzea.
• Trebetasunak garatzerakoan laguntza-sistemak era-

biltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Teklatu estandarra eta teklatu zabala: Qwerty tek-
latua; zenbakizko teklatua; funtzio-teklak; kurtso-
rea mugitzen duten teklak; testuen edizioan lagun-
tzeko teklak.

• Teklatu-eragiketan trebetasunak garatzeko proze-
durak: jarrera egokiari buruzko oharrak; lerrokako
posizioa; abiadura garatzeko eta akatsak zuzentze-
ko prozedurak.

Jarrerazkoak:

• Lanketa- eta inpresio-prozesuetan denbora eta ma-
teriala murrizteko interesa. 

10. lanbide-modulua. ENPRESA-PROIEKTUA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Enpresa-jarduera bat mugatu ahal izateko beharrez-
koak diren datu ekonomikoak aztertzea.

2.– Enpresa-proiektu zehatz bat garatzeko edukiak xe-
hetasunez definitzea.

3.– Enpresa-proiektuaren bideragarritasuna aztertu eta
ebaluatzea, kostuak kalkulatzeko proposatutako en-
presa-motari gehien egokitutako eredua eta inber-
tsioak ebaluatzeko eta emaitzak aurreikusteko tek-
nikak aplikatuz.

4.– Enpresa-proiektu bat eratzeko eta martxan jartze-
ko legezko tramiteak eta beharrezkoak diren jardue-
rak zehaztu eta aztertzea.

5.– Kalkulu ekonomikoak egiteko eta enpresa-proiek-
tuaren dokumentazioa lantzeko informatika-balia-
bideak erabiltzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Enpresa-jarduera bat mugatu ahal izateko beharrez-
koak diren datu ekonomikoak aztertzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
Bloque III: OPERATORIA DE TECLADOS

Procedimentales:

• Manejo y uso ágil: del ratón, de teclados,... y de-
más elementos precisos en la adquisición e intro-
ducción de datos e información y elaboración de do-
cumentos en general.

• Ejercitación de destrezas en la operatoria de tecla-
dos de forma progresiva: postura adecuada, contro-
les de destreza y agilidad.

• Explotación y funcionamiento de un teclado de or-
denador, máquina de escribir eléctrica o electróni-
ca.

• Aplicación de procedimientos de corrección de erro-
res.

• Elaboración de textos y documentos.
• Utilización de sistemas de ayuda en el desarrollo de

destrezas.

Hechos, conceptos y principios:

• Teclado estándar y teclado extendido: teclado
Qwerty; teclado numérico; teclas de funciones; te-
clas de movimiento del cursor; teclas de ayuda en
la edición de textos.

• Procedimientos de desarrollo de destrezas en la ope-
ratoria de teclados: indicaciones sobre la postura
adecuada; posicionamiento por filas; procedimien-
tos de desarrollo de velocidad y corrección de erro-
res.

Actitudinales:

• Interés por la reducción de tiempo y material en los
procesos de elaboración e impresión. 

Módulo profesional 10. PROYECTO EMPRESARIAL

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Analizar los datos económicos que se requieren pa-
ra poder delimitar una actividad empresarial.

2.– Definir detalladamente los contenidos para el de-
sarrollo de un proyecto empresarial concreto.

3.– Analizar y evaluar la viabilidad del proyecto em-
presarial, aplicando el modelo de cálculo de costes
más adecuado al tipo de empresa propuesto y téc-
nicas de evaluación de inversiones y previsión de re-
sultados.

4.– Especificar y analizar los trámites legales y las ac-
tuaciones necesarias para la constitución y puesta
en marcha de un proyecto empresarial.

5.– Operar con medios informáticos para la realización
de cálculos económicos y elaboración de la docu-
mentación del proyecto empresarial.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar los datos económicos que se requieren
para poder delimitar una actividad empresarial el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:
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• Sektoreko enpresa nagusiak, beren jarduerak, mer-
katu-kuota, negozio-maila eta eskariaren bilakaera
bilduko dituen enpresa-jardueraren sektore jakin
bati buruzko ekonomia-informazio garrantzitsu ba-
tean oinarrituta:
– Informazioa aztertu eta interpretatzea.
– Sektore horretan barne hartutako enpresa-jar-

duera baterako ideia bat proposatzea, bere ba-
lizko bideragarritasunari dagokionez ondoko al-
derdiak argudiatuz: justifikazioa, helburua, xe-
dea eta ezaugarriak.

2.– Enpresa-proiektu zehatz bat garatzeko edukiak xe-
hetasunez definitzean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Enpresa-proiektu baten funtsezko alderdiak iden-
tifikatu eta definitzea.

• Balizko enpresa-jarduera baterako lehen ideia ba-
tetik abiatuta eta ekonomia-informazio orokorra
izanik:
– Proposatutako ideia garatzeko beharrezkoa den

informazio gehigarria identifikatu eta lortzea.

– Enpresa-proiektua definitzea ondoko kontzep-
tu guztiak zehaztu, deskribatu eta argudiatuz
eta hartutako erabakia justifikatuz: Produktuak
edo zerbitzuak. Kokapena. Eskari potentziala.
Enpresaren dimentsioa. Beharrezkoa den gu-
txieneko inbertsioa. Enpresaren forma juridi-
koa. Finantzaketa. Produkzioaren bolumena.
Lehengaien eta produktu amaituen gutxieneko
stockak. Salmenta-bolumenari edo zerbitzugin-
tzari buruzko balioespena. Barne-antolamen-
dua. Pertsonalaren plantila: lanpostuak eta
funtzioak. Irudia: anagrama, logotipoa eta mar-
kak.

3.– Enpresa-proiektuaren bideragarritasuna aztertu eta
ebaluatzean (kostuak kalkulatzeko proposatutako
enpresa-motari gehien egokitutako eredua eta in-
bertsioak ebaluatzeko eta emaitzak aurreikusteko
teknikak aplikatuz) ikasleak ondoko gaitasunak lor-
tu beharko ditu:

• Kontabilitate analitikoaren esparrua zehaztea, be-
re helburuak eta kanpo-kontabilitatearenak berei-
ziz.

• Fabrikazio-aginduen araberako kontabilitatea eta
prozesu edo sailen araberako kontabilitatea bereiz-
tea.

• Proiektuan proposatutako enpresa-motari dagoz-
kion kostuak horrela sailkatzea:
– Zuzeneko eta zeharkako kostuak.
– Kostu aldakorrak eta finkoak.
– Produktu edo zerbitzuaren kostuak eta aldiko

kostuak.
– Izaeraren araberako kostuak eta funtzioen ara-

berako kostuak.
• A partir de información económica relevante sobre
un determinado sector de la actividad empresarial
que comprenda las principales empresas del sector,
sus actividades, cuota de mercado, nivel de nego-
cio y evolución de la demanda:
– Analizar e interpretar la información.
– Proponer una idea para una actividad empresa-

rial encuadrada en ese sector, argumentando so-
bre su posible viabilidad: justificación, finali-
dad, objeto y características.

2.– Al definir detalladamente los contenidos para el de-
sarrollo de un proyecto empresarial concreto, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar y definir los aspectos determinantes de
un proyecto empresarial.

• Partiendo de una primera idea para una posible ac-
tividad empresarial y contando con información
económica general:
– Identificar y obtener la información adicional

necesaria para desarrollar la idea empresarial
propuesta.

– Definir el proyecto empresarial especificando,
describiendo y argumentando cada uno de los
siguientes conceptos, y justificando la decisión
tomada frente a las alternativas posibles: Los
productos o servicios objeto de la misma. Lo-
calización. Demanda potencial. Dimensión de
la empresa. Inversión mínima necesaria. Forma
jurídica de la empresa. Financiación. Volumen
de producción. Stocks mínimos de materias pri-
mas y productos terminados. Estimación sobre
volumen de ventas o prestación de servicios. Or-
ganización interna. Plantilla de personal: pues-
tos de trabajo y funciones. Imagen: anagrama,
logotipo y marcas.

3.– Al analizar y evaluar la viabilidad del proyecto em-
presarial, aplicando el modelo de cálculo de costes
más adecuado al tipo de empresa propuesto y téc-
nicas de evaluación de inversiones y previsión de re-
sultados, el alumno o la alumna deberá ser capaz
de:

• Precisar el campo de la contabilidad analítica, di-
ferenciando sus objetivos de los de la contabilidad
externa.

• Distinguir entre contabilidad por órdenes de fabri-
cación y contabilidad por procesos o departamen-
tos.

• Clasificar los costes correspondientes al tipo de em-
presa propuesto en el proyecto en:
– Costes directos e indirectos.
– Variables y fijos.
– Costes del producto o servicio y costes del pe-

ríodo.
– Costes por naturaleza y costes por funciones.
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• Ondokoen kontzeptuak zehaztea: Kostu historikoa.
Kostu estandarra. Kostu erreala. Kostuen desbide-
rapenak. Kostu finkoen egozketa. Halaber, kostuak
kalkulatzeko eredurik ohikoenen funtsezko ezauga-
rriak identifikatzea.

• Enpresa-proiekturako inbertsio, finantzaketa, pro-
dukzio, salmenta eta prezio-mailei buruzko behar
bezala justifikatutako balioespenetan oinarrituta
(ezarritako denbora batean):
– Errentagarritasunaren ataria kalkulatzea.
– Aurreikusitako emaitzak aurkitzea: industria-

marjina, merkataritza-marjina eta mozkin gar-
bia.

– Aurreikusitako inbertsioen VAN eta TIR kal-
kulatzea.

– Egindako balioespen eta kalkuluen arabera, en-
presa-proiektuaren ekonomia-bideragarritasuna
argudiatzea.

4.– Enpresa-proiektu bat eratzeko eta martxan jartze-
ko legezko tramiteak eta beharrezkoak diren jardue-
rak zehaztu eta aztertzean, ikasleak ondoko gaita-
sunak lortu beharko ditu:

• Enpresa-proiektu bat hasteko tramiteak eta ekin-
tzak identifikatzea.

• Enpresa-proiektu baten deskribapen xehekatutik
abiatuta:
– Ekintzen kronograma ezartzea martxan jartze-

ko.
– Ondoko ekintzen euskarri dokumentala landu

eta betetzea:
* Forma juridikoa eta tramiteak. Enpresaren

legezko eraketa eta martxan jartzea. Trami-
teak eta eskabideak administrazio zentra-
lean, administrazio autonomikoan eta toki-
administrazioan.

* Kokapena. Salerosketa-kontratuak eta/edo
lokal edo instalazioen errentamenduak.

* Finantzaketa. Kapital-ekarpenak, dirula-
guntza ofizialak eta maileguak.

* Inbertsioa. Ibilgetuaren erosketa. Zirkula-
tzailearen lehen erosketak. Hasierako stoc-
kak.

* Pertsonala. Lan-kontratuak. Altak Gizarte
Segurantzan eta/edo mutualitate patrona-
lean.

* Irudia eta publizitatea. Enpresaren promo-
zioa, gutunak, komunikazioak eta iragar-
kiak.

5.– Kalkulu ekonomikoak egiteko eta enpresa-proiek-
tuaren dokumentazioa lantzeko informatika-balia-
bideak erabiltzean, ikasleak ondoko gaitasunak lor-
tu beharko ditu:

• Enpresa-proiektua burutzerakoan, informatika-ba-
liabideekin ondokoak egitea:
– Ekonomia-kalkuluak eta finantza-analisiak.
– Estatistiken errepresentazio grafikoa.
– Proiektuaren deskribapen dokumentala.
• Precisar los conceptos de: Coste histórico. Coste es-
tándar. Coste real. Desviaciones de costes. Imputa-
ción de costes fijos, e identificar las características
fundamentales de los modelos más habituales de
cálculo de costes.

• Partiendo de las estimaciones, debidamente justi-
ficadas, sobre inversión, financiación, producción,
ventas y niveles de precios para el proyecto empre-
sarial en un horizonte establecido:
– Calcular el umbral de rentabilidad.
– Hallar los resultados previstos: margen indus-

trial, margen comercial y beneficio neto.

– Calcular el VAN y el TIR de las inversiones pre-
vistas.

– Argumentar la viabilidad económica del pro-
yecto empresarial según las estimaciones y cál-
culos realizados.

4.– Al especificar y analizar los trámites legales y las
actuaciones necesarias para la constitución y pues-
ta en marcha de un proyecto empresarial, el alum-
no o la alumna deberá ser capaz de:

• Identificar los trámites y actuaciones para iniciar un
proyecto empresarial.

• Partiendo de la descripción detallada de un proyec-
to empresarial:
– Establecer el cronograma de las actuaciones pa-

ra su puesta en marcha.
– Elaborar y cumplimentar el soporte documen-

tal de las siguientes actuaciones:
* Forma jurídica y trámites. Constitución le-

gal de la empresa, y su puesta en funciona-
miento. Trámites y solicitudes ante la Ad-
ministración central, autonómica y local.

* Ubicación. Contratos de compra-venta y/o
arrendamientos de locales e instalaciones.

* Financiación. Aportaciones del capital, sub-
venciones oficiales y préstamos.

* Inversión. Compra del inmovilizado. Pri-
meras compras de circulante, «stocks» ini-
ciales.

* Personal. Contratos de trabajo. altas en Se-
guridad Social y/o mutua patronal

* Imagen y publicidad. Promoción de la em-
presa, cartas, comunicaciones, y anuncios.

5.– Al operar con medios informáticos para la realiza-
ción de cálculos económicos y elaboración de la do-
cumentación del proyecto empresarial, el alumno o
la alumna deberá ser capaz de:

• En la realización del proyecto empresarial efectuar
con medios informáticos:
– Los cálculos económicos y análisis financieros.
– La representación gráfica de estadísticas.
– La descripción documental del proyecto.
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– Merkataritza-kudeaketa.
– Kontabilitatea eramatea.
– Ekonomia- eta finantza-txostenen prestaketa

eta aurkezpena.

c) Edukiak

I. multzoa: ENPRESA-PROIEKTUAREN DEFINI-
ZIOA

Prozedurazkoak:

• Aukeratutako jarduera-sektoreari buruzko ekono-
mia-informazioa bildu eta interpretatzea.

• Enpresa-ideia bat mugatu eta baloratzea.
• Produkzio-prozesuari, konpetentziari eta merkatu

objektiboaren eta kontsumitzailearen ezaugarriei
buruzko informazioa lortu eta aztertzea.

• Enpresa, bere forma juridikoa, izena eta anagrama
definitzea.

• Kokapena zehaztea.
• Enpresaren antolamendu funtzionala eta giza balia-

bideak mugatzea.
• Inbertsio-beharrak eta finantzaketa-moduak zehaz-

tea.
• Marketin-plana ezartzea eta produktu, hornikuntza,

prezio, banaketa eta komunikazioari buruz eraba-
kiak hartzea.

• Informatika-baliabideak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Jardueraren sektorea: Hornikuntzak. Produkzioa:
prozesuaren, sistema eta metodo alternatiboen eta
kostuen egituraren deskribapen teknikoa. Banake-
ta: bideak, bezeroak, prezioak. Konpetentzia: en-
presak, kokapena, merkatuaren banaketa. Merka-
tua: eskari potentziala eta joera, kontsumitzaileari
buruzko azterlana.

• Enpresa-proiektua: enpresa-plana, bildu beharreko
atalak.

• Forma juridikoa: enpresa-motak.
• Kokapena: lekua; azalera: espazioak, eraikinak eta

instalazioak: jabetza-erregimena.

Jarrerazkoak:

• Ekimena beharrezkoa den informazioa bilatu eta
biltzerakoan.

• Ordena eta zorroztasuna informazioaren analisi eta
interpretazioan.

• Hartutako erabakien argudiaketa.

II. multzoa: PROIEKTUAREN BIDERAGARRITA-
SUNAREN EBALUAZIOA

Prozedurazkoak:

• Kostuak ondoko eran sailkatzea: zuzenekoak eta ze-
harkakoak, aldakorrak eta finkoak, produktu edo
zerbitzuaren kostuak eta aldiko kostuak, izaeraren
araberako kostuak eta funtzioen araberako kostuak.

• Aurreikusitako kostuak kalkulatzea.
• Salmentak eta etekinak aurreikustea.
• Errentagarritasunaren ataria kalkulatzea.
– La gestión comercial.
– Llevanza de la contabilidad.
– La preparación y presentación de informes eco-

nómicos y financieros.

c) Contenidos

Bloque I: DEFINICIÓN DEL PROYECTO EMPRE-
SARIAL

Procedimentales:

• Recogida e interpretación de información económi-
ca relativa al sector de actividad elegido.

• Delimitación y valoración de una idea empresarial.
• Obtención y análisis de información sobre el pro-

ceso productivo, competencia, características del
mercado objetivo y del consumidor.

• Definición de la empresa, su forma jurídica, nom-
bre y anagrama.

• Determinación de la localización.
• Delimitación de la organización funcional de la em-

presa y de los recursos humanos
• Determinación de las necesidades de inversión y for-

mas de financiación.
• Establecimiento del plan de marketing y toma de

decisiones sobre el producto, el aprovisionamiento,
el precio, la distribución y la comunicación.

• Utilización de medios informáticos.

Hechos, conceptos y principios:

• El sector de actividad: Aprovisionamientos. Produc-
ción: descripción técnica del proceso, sistemas y mé-
todos alternativos, estructura de costes. Distribu-
ción: canales, clientes, precios. Competencia: em-
presas, localización, reparto del mercado. Mercado:
demanda potencial y tendencia, estudio del consu-
midor.

• El proyecto empresarial: el plan de empresa, apar-
tados que debe comprender.

• Forma jurídica: tipos de empresa.
• Localización: Ubicación; superficie: espacios, edifi-

cios e instalaciones: régimen de propiedad.

Actitudinales:

• Iniciativa en la búsqueda y recopilación de la infor-
mación necesaria.

• Orden y rigor en el análisis e interpretación de la
información.

• Argumentación racional de las decisiones tomadas.

Bloque II: EVALUACION DE LA VIABILIDAD DEL
PROYECTO

Procedimentales:

• Clasificación de los costes en: directos e indirectos,
variables y fijos, costes del producto o servicio y cos-
tes del período, costes por naturaleza y costes por
funciones.

• Cálculo de costes previstos.
• Previsión de ventas y beneficios.
• Cálculo del umbral de rentabilidad.
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• Proiektuaren errentagarritasuna zehaztea: VAN eta
TIR kalkulatzea.

• Cash-flow delakoa aurreikustea.
• Proiektuaren bideragarritasunari buruzko ondo-

rioak landu eta justifikatzea.
• Informatika-baliabideak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Kontabilitate analitikoa eta kanpo-kontabilitatea:
desberdintasunak.

• Kostu-motak.
• Kostuak kalkulatzeko ereduak: Industria-kostu al-

dakorra. Sekzioen araberako kostuak. Industria-kos-
tu osoa. Guztizko kostu osoa. Jardueren araberako
kostua.

Jarrerazkoak:

• Zehaztasuna eta zorroztasuna kalkuluak eta aurrei-
kuspenak egiterakoan.

• Ekimena eta jarrera kritikoa proiektuaren bidera-
garritasuna ebaluatzerakoan.

III. multzoa: NEGOZIOA MARTXAN JARTZEA-
REN SIMULAZIOA

Prozedurazkoak:

• Enpresaren funtzionamenduari hasiera emateko
eragiketak planifikatu eta sekuentziatzea.

• Enpresaren aurkezpeneko gutunak, komunikazioak
eta abar lantzea.

• Legez eratzeko tramiteak simulatzea eta hauei da-
gozkien dokumentuak betetzea.

• Jardueraren hasierako zerga- eta lan-tramiteak be-
tetzea.

• Ibilgetuaren eta zirkulatzailearen eskurapena anto-
latzen duten dokumentuak betetzea.

• Pertsonalaren lan-kontratuak aukeratu eta betetzea.

• Kontabilitate-liburu eta -erregistroak eta beste mota
batzuetakoak irekitzea (matrikula-liburua eta abar).

• Lehen eragiketak erregistratzea.
• Informatika-aplikazioak erabiltzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Enpresaren legezko eraketa eta jardueraren hasiera-
ko merkataritza-, zerga- eta lan-tramiteak.

Jarrerazkoak:

• Autonomia lanak burutzerakoan.

11. lanbide-modulua LAN-PRESTAKUNTZA ETA
ORIENTABIDEA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztea, titu-
lazioan aipatzen diren ekintzek sortzen dituzten
arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta inguru-
giroarentzako ondorioak txikiagotuz.
• Determinación de la rentabilidad del proyecto: cál-
culo del VAN y el TIR.

• Previsión del cash-flow.
• Elaboración y justificación de conclusiones sobre

viabilidad del proyecto.
• Utilización de medios informáticos.

Hechos, conceptos y principios:

• Contabilidad analítica y contabilidad externa: Di-
ferencias

• Clases de costes.
• Modelos de cálculo de costes: Coste variable indus-

trial. Coste por secciones. Coste completo indus-
trial. Coste completo total. Costes por actividades.

Actitudinales:

• Precisión y rigor en los cálculos y previsiones.

• Iniciativa y carácter crítico en la evaluación de la
viabilidad del proyecto.

Bloque III: PUESTA EN MARCHA SIMULADA DEL
NEGOCIO

Procedimentales:

• Planificación y secuenciación de operaciones para
iniciar el funcionamiento de la empresa.

• Elaboración de cartas, comunicaciones, etc. de pre-
sentación de la empresa.

• Simulación de trámites de constitución legal y cum-
plimentación de los documentos correspondientes.

• Cumplimentación de trámites fiscales y laborales de
inicio de actividad.

• Cumplimentación de documentos que instrumentan
la adquisición del inmovilizado y del circulante.

• Selección y cumplimentación de los contratos de
trabajo del personal.

• Apertura de libros y registros contables y de otro
tipo (libro de matricula, etc.).

• Registro de las primeras operaciones.
• Utilización de aplicaciones informáticas.

Hechos conceptos y principios:

• Constitución legal de la empresa y trámites mer-
cantiles, fiscales y laborales de inicio de actividad.

Actitudinales:

• Autonomía en la ejecución de los trabajos.

Módulo profesional 11. FORMACIÓN Y ORIENTA-
CIÓN LABORAL

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Determinar actuaciones preventivas y/o de protec-
ción, minimizando los factores de riesgo y las con-
secuencias para la salud y el medio ambiente que
producen las actividades referenciadas en la titula-
ción.
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2.– Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarriz-
ko osasun-neurriak berehala aplikatzea.

3.– Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren
konturako langile gisa lan-munduratzeko prozedu-
rak aztertzea.

4.– Lanbide-ibilbideak ezartzea, norberaren gaitasunak
eta interesak identifikatuz eta eskueran dagoen in-
formazio publikoa erabiliz.

5.– Lanaren lege-esparrua interpretatzea eta lan-harre-
manetatik ondorioztatzen diren eskubideak eta be-
tebeharrak bereiztea.

6.– Estatuko eta EAEko egitura sozioekonomikoa iden-
tifikatzea, titulazioak aipatzen duen produkzio-sek-
torearen neurria, osaera eta aurreikusitako bilakae-
ra bereziki aztertuz.

7.– Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko an-
tolamendu-egitura identifikatzea.

8.– Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekono-
mikoaren parametro azpimarragarriak interpreta-
tzea.

b) Ebaluazio-irizpideak
1.– Prebentzio- eta/edo babes-ekintzak zehaztu eta ti-

tulazioan aipatzen diren ekintzek sortzen dituzten
arrisku-faktoreak eta osasunarentzako eta inguru-
giroarentzako ondorioak txikiagotzean, ikasleak on-
doko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Sektorean garatzen diren industria-prozesuetatik
eratortzen diren ingurugiroarentzako ondorioak
azaltzea.

• Bere lan-esparruan ohikoenak diren arrisku-egoera
eta/edo -faktoreak identifikatzea.

• Sektorean ohikoak diren gaixotasun profesionalak,
osasunari egindako kalteak eta/edo lan-istripuak
deskribatzea.

• Aipatu diren lan-jardueren burutzapenean sortzen
diren ohiko gaixotasun profesionalak, osasunari
egindako kalteak eta lan-istripuak sailkatzea.

• Prebentzio- eta/edo babes-jarduneko teknika oro-
korrak bere lan-esparruan ohikoak diren arrisku-
egoera eta/edo -faktoreekin erlazionatzea.

• Bere lan-esparruan ohikoenak diren arriskuei da-
gozkien prebentzio- eta/edo babes-jarduerak propo-
satzea.

• Lehen laguntzetarako botikina egoera egokian edu-
kitzea.

• Enpresaren barruan eta kanpoan segurtasunaren alo-
rrean eskumena duten organoak identifikatzea.

• Ohiko prebentzio- eta/edo babes-elementuak egiaz-
tatzea, ezarrita dauden arauak kontuan izanik.

• Lana burutzerakoan ingurugiroari egindako kalteak
saihestu edo txikiagotzeko har daitezkeen neurriak
proposatzea.

2.– Egoera simulatuetan, istripuaren lekuan oinarriz-
ko osasun-neurriak berehala aplikatzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:
2.– Aplicar medidas sanitarias básicas inmediatas en el
lugar del accidente en situaciones simuladas.

3.– Analizar las modalidades de contratación laboral y
procedimientos de inserción como trabajador o tra-
bajadora por cuenta propia.

4.– Establecer itinerarios profesionales, identificando
sus propias capacidades e intereses y utilizando in-
formación pública disponible.

5.– Interpretar el marco legal de trabajo y distinguir
los derechos y obligaciones que se derivan de las re-
laciones laborales.

6.– Identificar la estructura socioeconómica del Estado
y de la CAPV, con especial referencia al tamaño,
composición y evolución prevista del sector produc-
tivo que referencia la titulación.

7.– Identificar la estructura organizativa básica de una
empresa significativa del sector.

8.– Interpretar parámetros relevantes de la memoria
económica de una empresa tipo del sector.

b) Criterios de evaluación
1.– Al determinar actuaciones preventivas y/o de pro-

tección minimizando los factores de riesgo y las con-
secuencias para la salud y el medio ambiente que
producen las actividades referenciadas en la titula-
ción, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar consecuencias para el medio ambiente de-
rivadas de procesos industriales que se desarrollan
en el sector.

• Identificar las situaciones y/o factores de riesgo más
habituales en su ámbito de trabajo.

• Describir enfermedades profesionales, daños a la sa-
lud y/o accidentes de trabajo habituales en el sec-
tor.

• Clasificar enfermedades profesionales, daños a la sa-
lud y accidentes de trabajo habituales que se gene-
ran en el desempeño de las actividades profesiona-
les referenciadas.

• Relacionar técnicas generales de actuación preven-
tiva y/o de protección con situaciones y/o factores
de riesgo habituales en su ámbito de trabajo.

• Proponer actuaciones preventivas y/o de protección
correspondientes a los riesgos más habituales en su
ámbito de trabajo.

• Atender al adecuado mantenimiento de un botiquín
de primeros auxilios.

• Identificar los órganos competentes en materia de
seguridad dentro y fuera de la empresa.

• Comprobar los elementos preventivos y/o de pro-
tección habituales, de acuerdo con las normas esta-
blecidas.

• Proponer posibles medidas para evitar o minimizar
los daños al medio ambiente en el desempeño del
trabajo.

2.– Al aplicar medidas sanitarias básicas inmediatas en
el lugar del accidente en situaciones simuladas el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:
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• Lanbidearen burutzapenean ohikoak diren lesio
eta/edo istripuen aurrean jarduteko prozesua edo
protokoloa azaltzea.

• Lesioak bizitzarentzat duten arriskuaren arabera
sailkatzea.

• Lesionatu bat baino gehiago dagoenean edo pertso-
na batek lesio bat baino gehiago duenean, eskuhar-
tzean lehentasuna nork duen identifikatzea. Hau
egiteko irizpidea honakoa izango da: lehendabizi bi-
zitzarentzat arrisku handiena duen lesioari arreta es-
kaintzea.

• Aurreko kasuan agertzen diren lesioen arabera apli-
katu behar diren neurrien sekuentzia identifikatzea.

• Osasun-teknikak gauzatzea (erreanimazioa, inmo-
bilizazioa, eramatea...), ezarrita dauden protokoloak
aplikatuz.

• Bidezko organismoetara deitzea zaurituta dauden
pertsonak eraman eta zaintzeko.

• Istripuren bat egonez gero, azkar eta eraginkorta-
sunez jardutea.

3.– Lan-kontratazioaren modalitateak eta norberaren
konturako langile gisa lan-munduratzeko prozedu-
rak aztertzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu be-
harko ditu:

• Norberaren konturako langile gisa jarduteko era-
tze-prozesuan inplikatuta dauden erakundeak adie-
raztea, burutu behar diren tramiteak azalduz.

• Norberaren konturako langile gisa zergei eta Gizar-
te Segurantzari dagokionez dauden betebeharrak
deskribatzea.

• Bere produkzio-sektorean (indarrean dagoen lege-
riaren arabera) dauden lan-kontrataziorako moda-
litate desberdinak identifikatzea

• Kontratazio-modalitate desberdinak konparatzea,
bakoitzaren ezaugarriak adieraziz (iraupena, solda-
ta edo beste edozein aldagai azpimarragarri kontuan
izanik).

• Sektorean normalki egiten diren kontratuak forma-
lizatzea, dagozkien eredu ofizialetan.

• Norberaren konturako langile gisa jartzearen ondo-
riozko zergei eta Gizarte Segurantzari loturiko be-
tebeharrei buruzko dokumentazioa betetzea inpri-
maki ofizialetan.

• Langile autonomo gisa jartzeko egon daitezkeen fi-
nantzaketa-iturriak, dirulaguntzak eta/edo bestela-
ko abantailak ezagutzea.

• Norberaren konturako langile gisa jartzeko beha-
rrezko dokumentazioa betetzea inprimaki ofiziale-
tan.

• Norberaren konturako lana eta besteren konturako
lana alderatzea, lan-munduratzeko modu posible
gisa.

4.– Lanbide-ibilbideak ezartzean, norberaren gaitasu-
nak eta interesak identifikatuz eta eskueran dagoen
informazio publikoa erabiliz, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:
• Explicar el proceso de actuación o protocolo ante
lesiones y/o accidentes habituales en el desempeño
profesional.

• Clasificar lesiones de acuerdo con su mayor riesgo
vital.

• Identificar la prioridad de intervención en el su-
puesto de varios lesionados o de múltiples lesiones
conforme al criterio de mayor riesgo vital intrínse-
co de lesiones.

• Identificar la secuencia de medidas que deben ser
aplicadas en función de las lesiones existentes en el
supuesto anterior.

• Realizar la ejecución de técnicas sanitarias (Reani-
mación, inmovilización, traslado...), aplicando los
protocolos establecidos.

• Efectuar contactos con los organismos pertinentes pa-
ra la evacuación y asistencia sanitaria de los heridos.

• Actuar con decisión rápida y eficazmente, en caso
de accidente.

3.– Al analizar la modalidades de contratación laboral
y procedimientos de inserción como trabajador o
trabajadora por cuenta propia, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:

• Indicar las instituciones implicadas en el proceso de
constitución como trabajador por cuenta propia, ex-
plicando los trámites necesarios.

• Describir obligaciones fiscales y de Seguridad So-
cial como trabajador por cuenta propia.

• Identificar las distintas modalidades de contratación
laboral existentes en su sector productivo según la
legislación vigente

• Comparar las diferentes modalidades de contrata-
ción, indicando sus características de acuerdo con
su duración, remuneración u otras variables relevan-
tes.

• Formalizar contratos de uso habitual en el sector en
los correspondientes modelos oficiales.

• Cumplimentar, en impresos oficiales, documenta-
ción relativa a obligaciones fiscales y de Seguridad
Social derivadas de establecerse como trabajador por
cuenta propia.

• Deducir posibles fuentes de financiación, subven-
ciones y/u otras ventajas para establecerse como tra-
bajador autónomo

• Cumplimentar, en impresos oficiales, la documen-
tación necesaria para constituirse como trabajador
por cuenta propia.

• Contrastar, como formas posibles de inserción la-
boral, el trabajo por cuenta propia frente al traba-
jo por cuenta ajena.

4.– Al establecer itinerarios profesionales, identifican-
do sus propias capacidades e intereses utilizando in-
formación pública disponible, el alumno o la alum-
na deberá ser capaz de:
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• Lortutako gaitasun, jarrera eta ezagutzetatik erator-
tzen den lanbide-balioa identifikatzea.

• Bere esparruan dagoen lan-eskariaren baldintzak in-
terpretatzea, lortutako lanbide-balioarekin erlazio-
natuz.

• Lan-munduratzeko aukerak izan ditzakeen zonako
prestakuntza-eskaintzari eta enpresa-ehunari buruz-
ko informazio-iturriak erabiltzea, enplegu-eskain-
tzarekiko dituen iguripenei lotuta enpresaren da-
tuak eta informazioa lortuz.

• Prestakuntza-premia osagarriak ondorioztatzea, di-
tuen enplegu-aukerak zabaltzeko eta/edo behin en-
plegua lortu ondoren aberastasun profesionala lor-
tzeko.

• Prestakuntza-ibilbideak ezartzea antzemandako be-
harren arabera.

• Enplegua lortzeko teknikak prestatzea eta, horre-
tarako elkarrizketak egitea, testak betetzea eta aba-
rri buruzko simulazioak egingo dira.

• Enplegu batean aurkezteko eta/edo eskaria egiteko
dokumentuak lantzea.

5.– Lanaren lege-esparrua interpretatzean eta lan-harre-
manetatik ondorioztatzen diren eskubideak eta be-
tebeharrak bereiztean, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak azaltzea
(Konstituzioa, Langileen Estatutua, Europako Ba-
tasunaren Arteztarauak, Hitzarmen Kolektiboa eta
abar), dagozkion eskubideak eta betebeharrak be-
reiziz.

• Negoziazio kolektiboko prozesu bat, suposiziopean,
deskribatzea, negoziatu ohi diren aldagai garrantzi-
tsuenak adieraziz: soldatak, segurtasuna eta higie-
nea, produktibitatea eta abar.

• Besteren konturako langileentzako Gizarte Segu-
rantzari eta INEMi (edo bere funtzioak bere gain
hartzen dituen EAEko organismoari) lotutako pres-
tazioak eta betebeharrak identifikatzea, suposizio
desberdinen arabera.

• Besteren konturako langile batentzako soldata-agi-
riak formalizatzea, suposizio desberdinetan oinarri-
tuz.

• Hartzekoen likidazio batean agertzen diren kon-
tzeptu desberdinak interpretatzea.

• Suposizio desberdinetan oinarrituz hartzekoen liki-
dazioak kalkulatzea.

• Inprimaki ofizialetan errenta-aitorpen sinpleak be-
tetzea, lortutako errendimendu desberdinak iden-
tifikatuz eta zerga-zorra kalkulatuz.

6.– Estatuko eta EAEko egitura sozioekonomikoa iden-
tifikatzean, titulazioak aipatzen duen produkzio-
sektorearen neurria, osaera eta aurreikusitako bila-
kaera bereziki aztertuz, ikasleak ondoko gaitasunak
lortu beharko ditu:

• Magnitude makroekonomiko nagusiak (BPG...) in-
terpretatzea eta hauen artean dauden erlazioak azal-
tzea.
• Identificar el valor profesional que deriva de las ca-
pacidades, actitudes y conocimientos adquiridos.

• Interpretar requisitos de la demanda laboral exis-
tente en su ámbito relacionándolos con el valor pro-
fesional adquirido.

• Utilizar fuentes de información relativa a oferta for-
mativa y tejido empresarial local, o zona de previ-
sible inserción laboral, obteniendo datos e informa-
ción de las empresas en relación a sus perspectivas
de oferta de empleo.

• Deducir necesidades formativas complementarias
para ampliar sus posibilidades de empleo y/o enri-
quecimiento profesional una vez empleado.

• Establecer itinerarios formativos de acuerdo a las
necesidades observadas.

• Preparar técnicas para la obtención de empleo me-
diante simulación de entrevistas, realización de
tests, etc.

• Elaborar documentos de presentación y/o solicitud
de empleo.

5.– Al interpretar el marco legal de trabajo y distin-
guir los derechos y obligaciones que se derivan de
las relaciones laborales, el alumno o la alumna de-
berá ser capaz de:

• Explicar las fuentes básicas del Derecho Laboral
(Constitución, Estatuto de los Trabajadores, Direc-
tivas de la Unión Europea, Convenio Colectivo...)
distinguiendo los derechos y las obligaciones que
le incumben.

• Describir un proceso de negociación colectiva, ba-
jo supuesto, indicando las variables más relevantes
objeto de la negociación: salariales, seguridad e hi-
giene, productividad, etc.

• Identificar prestaciones y obligaciones relativas a se-
guridad social e I.N.E.M. (u organismo de la
C.A.P.V. que asuma sus funciones) de un trabaja-
dor por cuenta ajena bajo diferentes supuestos.

• Formalizar recibos de salarios básicos para un tra-
bajador por cuenta ajena, bajo diferentes supuestos.

• Interpretar los diversos conceptos que intervienen
en una liquidación de haberes.

• Efectuar cálculos de liquidaciones de haberes para
varios supuestos aportados.

• Cumplimentar, en impresos oficiales, declaraciones
sencillas de renta, identificando los distintos rendi-
mientos obtenidos y calculando la deuda tributaria.

6.– Al identificar la estructura socioeconómica del Es-
tado y de la CAPV con especial referencia al tama-
ño, composición y evolución prevista del sector pro-
ductivo que referencia el título, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de;

• Interpretar las principales magnitudes macro-eco-
nómicas (PIB, etc.) y explicar las relaciones existen-
tes entre ellas.
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• Produkzio-sektore desberdinak sailkatzea, bai eta
hauek euskal ekonomian duten garrantzi erlatiboa
ere.

• Bere produkzio-sektorearen egituraketa deskriba-
tzea, hau da, bere tamaina, enpresen tamaina, ko-
purua eta mota, populazio aktiboa, okupazio-tasa
eta abar, ezaugarri bereizgarriren bat ote dagoen
adieraziz.

• EAEko sektorearen informazioa eta egituraketa Es-
tatuko gainontzekoarekin erlazionatzea, lan-mun-
duratze posible baterako zonei buruzko datuak lor-
tzeko moduan.

• Sektorean aurreikusten den eboluzioa, hazkundea,
egon daitezkeen aldaketa teknologikoak eta abar
adieraztea.

7.– Sektoreko enpresa esanguratsu baten oinarrizko an-
tolamendu-egitura identifikatzean, ikasleak ondo-
ko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Sektoreko kudeaketa-eredu esanguratsuaren desk-
ribapena egitea.

• Sektoreko enpresa esanguratsu baten funtzio-arloen
azalpena egitea.

• Sektoreko enpresa baten oinarrizko organigrama in-
terpretatzea, azpian dauden aginte- eta komunika-
zio-erlazioak eta abar azalduz.

• Suposizio baten pean, enpresa baten egituran bere
lanbideari loturiko funtzioak kokatzea.

• Bere lanbideari datxezkion jardueren garapen nor-
malean enpresa bateko funtzio-arlo desberdinekin
sor daitezkeen erlazioak adieraztea.

• Bere jarduerak burutzerakoan enpresako beste sek-
zio batzuekin sortzen diren koordinazio-beharrak
azaltzea.

8.– Sektoreko ereduzko enpresa baten memoria ekono-
mikoaren parametro azpimarragarriak interpreta-
tzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Sektoreko enpresa bateko balantze baten eta galdu-
irabazien kontu baten partida nagusiak azaltzea.

• Aztergai dugun sektoreko enpresa baten suposizio
batean finantza-egoera zehazten duten oinarrizko
ratioak (finantza-autonomia, kaudimena...) kalku-
latu eta interpretatzea.

• Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuen
egituraren eta hauek barne hartzen dituzten kon-
tzeptuen deskribapena egitea.

• Sektoreko enpresa baten oinarrizko aurrekontuak
interpretatzea.

• Aurrekontuak lantzerakoan laguntzea.
• Egon daitezkeen finantzaketa-bideak bereiztea (au-

tofinantzaketa, leasing...).

c) Edukiak
• Clasificar los diferentes sectores productivos y su
importancia relativa en la economía vasca.

• Describir la configuración de su sector productivo,
es decir, su tamaño, el número, tipo y tamaño de
las empresas, población activa, tasa de ocupación
etc., indicando si existe alguna característica dife-
rencial.

• Relacionar la información y configuración del sec-
tor en la CAPV con la del resto del Estado, de tal
manera que se obtengan datos de zonas para una po-
sible inserción laboral.

• Indicar la evolución prevista del sector, crecimien-
to, posibles cambios tecnológicos etc.

7.– Al identificar la estructura organizativa básica de
una empresa significativa del sector, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

• Describir el modelo de gestión significativo del sec-
tor

• Explicar las áreas funcionales de una empresa sig-
nificativa del sector.

• Interpretar el organigrama básico de una empresa
del sector, explicando relaciones de autoridad, co-
municación, etc. que subyacen.

• Ubicar las funciones asociadas a su profesión en la
estructura de una empresa bajo supuesto.

• Indicar las posibles relaciones que se generan con
las diferentes áreas funcionales de una empresa en
el normal desarrollo de las actividades inherentes a
su profesión.

• Explicar las necesidades de coordinación con otras
secciones de la empresa que se generan al desarro-
llar sus actividades.

8.– Al interpretar parámetros relevantes de la memo-
ria económica de una empresa tipo del sector, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Explicar las principales partidas de un balance y una
cuenta de pérdidas y ganancias de una empresa del
sector.

• Calcular e interpretar los ratios básicos (autonomía
financiera, solvencia...) que determinan la situación
financiera en un supuesto de empresa del sector
aportado.

• Describir estructura y conceptos que integran los
presupuestos básicos de una empresa del sector.

• Interpretar presupuestos básicos de una empresa del
sector.

• Colaborar en la elaboración de presupuestos.
• Distinguir medios de financiación posibles (auto-

financiación, leasing...)

c) Contenidos
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I. multzoa: SEGURTASUNA ETA OSASUNA

Prozedurazkoak:

• Segurtasun eta higienearen alorrean eskuduntza du-
ten organismoak identifikatzea.

• Arriskuen prebentzioa: prozedurak.
• Lehen laguntzetarako botikina edukitzea.

• Lesioen arriskuaren arabera esku hartzea: lehenta-
sunak identifikatzea eta aplikatu beharreko neu-
rriak sekuentziatzea.

• Osasun-teknikak gauzatzea.
• Zaurituen ebakuazioa eta laguntza: antolaketa
• Lanbide-jardueraren ondorioz ingurugiroari eragi-

ten zaizkion kalteak gutxitzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lanbide-gaixotasunak, osasunari egindako kalteak
eta lan-istripuak: arriskuaren araberako sailkapena.

• Lesioak: bizitzarentzat duten arriskuaren arabera-
ko sailkapena.

• Lehen laguntzak.
• Ingurugiroa eta industria- edo zerbitzu-prozesuak.

• Lanean babes- eta/edo prebentzio-teknikak.

Jarrerazkoak:

• Ingurugiro-kontingentzietarako erantzunak emate-
ko ekimena.

• Talde-lanean jardutea istripuen eta osasunari eginda-
ko beste kalte batzuen prebentzioan lorpenak izateko.

• Lanbidearen burutzapenean arduraz jokatzea ingu-
rugiroa babesteko.

• Egon daitezkeen istripuen aurrean erantzun azka-
rra eta eraginkorra ematea.

• Segurtasun- eta higiene-arauak errespetatu eta be-
tetzea.

• Prebentzioa osasunarentzako kalteak saihesteko
baliabiderik eraginkorrena bezala baloratzea.

II. multzoa: LAN-ESPARRUA

Prozedurazkoak:

• Eskuratutako gaitasun, ezagutza eta jarreretatik era-
torritako balio profesionala identifikatzea.

• Bere eremuko lan-eskariaren eskakizunak interpre-
tatzea eta prestakuntza-beharrak ezagutzea.

• Enplegua lortzeko teknikak eta dokumentuak pres-
tatu eta lantzea.

• Enpresa-ehunari eta prestakuntza-ahalbideei buruz-
ko informazio-iturriak erabiltzea.

• Bere hasierako prestakuntzaren prestakuntza-ibil-
bide osagarriak ezartzea.

• Dagozkion eredu ofizialetako kontratu-modalitate
desberdinak formalizatu eta alderatzea, horien
ezaugarrien arabera.

• Interpretazioa, kalkulua eta formalizazioa: hartzekoen
likidazioa. Oinarrizko alokairuaren ordainagiria.

• Inprimakiak betetzea eta inplikatutako erakundeen
zerrenda: norberaren konturako langile gisa ezarri
eta funtzionatzea.
Bloque I: SEGURIDAD Y SALUD

Procedimentales:

• Identificación de organismos competentes en ma-
teria de seguridad e higiene.

• Prevención de riesgos: procedimientos.
• Mantenimiento de un botiquín de primeros auxi-

lios.
• Intervención según riesgo de las lesiones: identifi-

cación de prioridades y secuenciación de las medi-
das a aplicar.

• Ejecución de técnicas sanitarias
• Evacuación y asistencia de los heridos: organización
• Minimización de daños al medio ambiente deriva-

dos de las actividades profesionales.

Hechos conceptos y principios:

• Enfermedades profesionales, daños a la salud y ac-
cidentes de trabajo: clasificación según factores de
riesgo.

• Lesiones: clasificación según riesgo vital

• Primeros auxilios
• Medio ambiente y procesos industriales o de servi-

cios
• Técnicas de protección y/o prevención en el trabajo

Actitudinales:

• Iniciativa en aportación de respuestas a contingen-
cias medioambientales.

• Colaboración en equipo para logros en la preven-
ción de accidentes y otros daños a la salud.

• Responsabilidad en el ejercicio profesional para la
protección del medio ambiente

• Respuesta decidida y eficaz ante posibles acciden-
tes.

• Respeto y cumplimiento de las normas de seguri-
dad e higiene.

• Valoración de la prevención como medio más efi-
caz para evitar daños a la salud.

Bloque II: MARCO LABORAL

Procedimentales:

• Identificación del valor profesional que deriva de las
capacidades, conocimientos y actitudes adquiridas.

• Interpretación de requisitos de la demanda laboral
existente en su ámbito y deducción de necesidades
formativas.

• Preparación y elaboración de técnicas y documen-
tos para la obtención de empleo.

• Utilización de fuentes de información sobre tejido
empresarial y posibilidades de formación.

• Establecimiento de itinerarios formativos comple-
mentarios de su formación inicial.

• Formalización y comparación, según sus caracterís-
ticas, de las diferentes modalidades de contrato en
los correspondientes modelos oficiales.

• Interpretación, cálculo y formalización: Liquidación
de haberes. Recibo de salario básico

• Cumplimentación de impresos y relación de las ins-
tituciones implicadas: Constitución y funciona-
miento como trabajador por cuenta propia.
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• Norberaren kontura ezartzeko finantzaketa-itu-
rriak, dirulaguntzak eta/edo abantailak ezagutzea.

• Norberaren konturako lana eta besteren konturakoa
elkarrekin alderatzea.

• Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-mundu-
ratzetik eratortzen diren betebeharrak eta eskubi-
deak interpretatu eta betetzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Lan-zuzenbidearen oinarrizko iturriak: konstitu-
zioa, arteztarau komunitarioak, langileen estatutua
eta hitzarmen kolektiboa.

• Kontratazio-modalitateak, indarrean dagoen lege-
riaren arabera.

• Betebehar fiskalak eta gizarte-segurantzakoak nor-
beraren konturako lanean.

• Negoziazio kolektiboa.
• Gizarte-segurantzaren eta INEMaren sariak eta

haiekiko betebeharrak norberaren konturako la-
nean.

Jarrerazkoak:

• Beste pertsonekiko eta erakundeekiko lan-mundu-
ratzetik eratortzen diren betebeharrak betetzea.

• Lan-harremana erregulatzen duten arauak errespe-
tatzea.

• Behin enplegua lortu ondoren, prestakuntza osaga-
rriaren eta/edo etengabekoaren beharra bere egitea.

• Lanarekiko konpromisoa.

III. multzoa: EKONOMIA-ESPARRUA

Prozedurazkoak:

• EAEn eta Estatuaren gainerakoan dagokion sekto-
rea aztertu eta alderatzea.

• Dagokion sektorean aurreikusitako eboluzioa ba-
lioestea.

• Enpresa-egitura eta garatu beharreko jarduerei lo-
tutako funtzioen kokapena interpretatzea.

• Oinarrizko organigramak lantzea.
• Lanbide-jarduera garatzean enpresaren beste sek-

zioekin koordinatzeko beharra antzematea.

• Aurrekontuak lantzen laguntzea.
• Sektoreko ereduzko enpresa baten oinarrizko eko-

nomia- eta finantza-ratioak kalkulatu eta interpre-
tatzea.

• Lanbide-jardueren garapenari buruzko oinarrizko
aurrekontuak interpretatzea.

Gertakariak, kontzeptuak eta printzipioak:

• Magnitude makroekonomiko nagusiak eta horien
arteko erlazioa.

• Produkzio-sektoreak eta horien ekarpena Euskal
Herriko eta Estatuaren gainerako ekonomian.

• Titulazioari dagokion produkzio-sektorea: konfigu-
razioa eta aurreikusitako eboluzioa.

• Dagokion sektoreko ereduzko enpresa baten fun-
tzio-arloak eta horien arteko erlazioak.

• Sektorearen kudeaketa-eredu adierazgarria.
• Deducción de posibles fuentes de financiación, sub-
venciones y/o ventajas para establecerse por cuenta
propia.

• Comparación del trabajo por cuenta ajena versus
trabajo por cuenta propia.

• Interpretación y cumplimentación de obligaciones
y derechos que respecto de otras personas y orga-
nismos, derivan de la inserción laboral.

Hechos conceptos y principios:

• Fuentes básicas del derecho laboral: Constitución,
Directivas comunitarias, Estatuto de los Trabajado-
res y Convenio Colectivo.

• Modalidades de contratación según legislación vi-
gente

• Obligaciones fiscales y de seguridad social en el tra-
bajo por cuenta propia.

• Negociación colectiva.
• Prestaciones y obligaciones relativas a seguridad so-

cial e I.N.E.M. en el trabajo por cuenta ajena

Actitudinales:

• Cumplimiento de obligaciones que para con otras
personas y organismos se derivan de la inserción la-
boral.

• Respeto de las normas que regulan la relación la-
boral.

• Valoración de la necesidad de formación comple-
mentaria y/o continua una vez empleado.

• Compromiso hacia el trabajo.

Bloque III: MARCO ECONÓMICO

Procedimentales:

• Análisis y comparación del sector referenciado en
la CAPV y en el resto del Estado.

• Estimación de la evolución prevista del sector refe-
renciado.

• Interpretación de la estructura empresarial y ubi-
cación de las funciones asociadas a las actividades
profesionales a desarrollar.

• Confección de organigramas básicos.
• Deducción de necesidades de coordinación con otras

secciones de la empresa en el desarrollo de la acti-
vidad profesional:

• Colaboración en la elaboración de presupuestos.
• Cálculo e interpretación de los ratios básicos eco-

nómico-financieros de una empresa tipo del sector.

• Interpretación de presupuestos básicos relacionados
con el desarrollo de las actividades profesionales.

Hechos conceptos y principios:

• Principales magnitudes macro-económicas y rela-
ciones entre ellas.

• Los sectores productivos y sus aportaciones relati-
vas a la economía vasca y del resto del estado.

• El sector productivo que referencia la titulación:
Configuración y evolución prevista.

• Áreas funcionales de una empresa tipo del sector re-
ferenciado y relaciones entre ellas.

• Modelo de gestión significativo del sector.
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• Balantzearen galera- eta irabazi-kontuaren partida
nagusiak sektoreko ereduzko enpresa batean.

• Enpresa baten oinarrizko aurrekontuak: egitura eta
kontzeptuak.

• Finantzaketa-motak: oinarrizko eskemak.

Jarrerazkoak:

• Laneko bileretan bat etortzeko konpromisoa eta in-
teresa.

• Enpresaren beste sekzioek garatzen duten lanareki-
ko errespetua.

• Bestelako sailekin koordinatzeko beharra bere egi-
tea.

12. lanbide-modulua. KALITATEA ETA ETENGABE-
KO HOBEKUNTZA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– «Kalitatearen» kontzeptua, esanahia eta bilakaera
historikoa aztertzea, tituluari dagokion lanbide-
sektore edo -eremuari dagokionez bereziki.

2.– Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta
hauen funtzioak eta alderdirik bereizgarrienak az-
tertzea, lanbide-jarduera edo -burutzapenari lotuz.

3.– Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo
funtzio esanguratsuetan kalitatea etengabe hobetze-
ko proiektu edo ekintzetan parte hartzea.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– «Kalitatearen» kontzeptua, esanahia eta bilakaera
historikoa aztertzean (tituluari dagokion lanbide-
sektore edo -eremuari dagokionez bereziki), ikas-
leak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa
deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera esangu-
ratsuei eta sektoreari lotuta.

• Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko fun-
tsak eta printzipioak identifikatzea.

• Europako Erabateko Kalitateko ereduaren bereiz-
garriak diren funtsezko alderdi eta elementuak
identifikatzea.

2.– Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta
hauen funtzioak eta alderdirik bereizgarrienak az-
tertzean (lanbide-jarduera edo -burutzapenari lo-
tuz), ikasleak ondoko gaitasunak lortu beharko di-
tu:

• Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziur-
tatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak
ondorioztatuz.

• Kalitatea ziurtatzeko arauen (Europakoak bereziki)
edukia interpretatzea.

• Prozesuetan kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen
arauak bere lanbide-eremuko jarduerarik esangura-
tsuenekin lotzea.
• Principales partidas del balance y la cuenta de pér-
didas y ganancias en una empresa tipo del sector.

• Los presupuestos básicos de una empresa: Estruc-
tura y conceptos.

• Tipos de financiación: Esquemas básicos.

Actitudinales:

• Compromiso e interés por el consenso en posibles
reuniones de trabajo.

• Respeto por el trabajo que desarrollan otras seccio-
nes de la empresa.

• Valoración de la necesidad de coordinación con
otros departamentos.

Módulo profesional 12. CALIDAD Y MEJORA CON-
TINUA

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Analizar el concepto y significado de «Calidad» y
su evolución histórica con especial referencia al sec-
tor o ámbito profesional referente del título.

2.– Analizar normas aplicables al aseguramiento de la
calidad, sus funciones y aspectos más característi-
cos, relacionándolas con su actividad o ejercicio pro-
fesional.

3.– Participar en proyectos o acciones de mejora con-
tinua de la calidad en los procesos o funciones sig-
nificativas relacionadas con su ámbito o sector pro-
fesional.

b) Criterios de evaluación

1.– Al analizar el concepto y significado de «Calidad»
y su evolución histórica con especial referencia al
sector o ámbito profesional referente del título, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Describir la evolución histórica del concepto Cali-
dad asociada al sector y actividades significativas re-
ferenciadas en el título.

• Identificar los fundamentos y principios básicos de
un modelo de Calidad Total.

• Identificar los aspectos y elementos claves que ca-
racterizan el modelo europeo de Calidad Total.

2.– Al analizar normas aplicables al aseguramiento de
la calidad, sus funciones y aspectos más caracterís-
ticos, relacionándolas con su actividad o ejercicio
profesional, el alumno o la alumna deberá ser ca-
paz de:

• Identificar los objetivos del aseguramiento de la ca-
lidad en relación a su ámbito profesional deducien-
do la necesidad de normas.

• Interpretar el contenido de normas para el asegu-
ramiento de la calidad con especial referencia a las
europeas.

• Relacionar las normas aplicables al aseguramiento
de calidad en procesos con las actividades más sig-
nificativas de su ámbito profesional.
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3.– Lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako prozesu edo
funtzio esanguratsuetan kalitatea etengabe hobetze-
ko proiektu edo ekintzetan parte hartzean, ikasleak
ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Suposizio erreal edo simulatuetan:
– Eskuhartze eta hobekuntzarako aukera-arloak

identifikatzea.
– Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.
– Lanbide-harremanen hobekuntzan eta jardueren

garapenean inplikatzeko azturak hartzea.

– Etengabeko hobekuntzan oinarritutako solu-
zioetan esku hartzea.

– Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta be-
re lanbide-eremu edo -sektoreari lotutako solu-
zio edo planak ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

c) Edukiak

• Kalitatearen kontzeptuaren bilakaera historikoa
deskribatzea, tituluari dagozkion jarduera esangu-
ratsuei eta sektoreari lotuta.

• Erabateko Kalitateko eredu baten oinarrizko fun-
tsak eta printzipioak identifikatzea.

• Europako Erabateko Kalitateko ereduaren bereiz-
garriak diren funtsezko alderdiak eta elementuak
identifikatzea.

• Bere lanbide-eremuari dagokionez, kalitatea ziur-
tatzearen helburuak identifikatzea, arauen beharrak
ondorioztatuz.

• Kalitatea ziurtatzeko arauak (Europakoak bereziki)
interpretatzea.

• Kalitatea ziurtatzeko aplika daitezkeen arauak eta
Administrazioa sektoreko prozesu eta jarduerarik
esanguratsuenekiko loturak identifikatzea.

• Tituluari dagokion lanbide-gaitasunaren prozesu
edo jarduera esanguratsu baten edo batzuen datue-
tatik eta gainerako aldagai deskribatzaileetatik
abiatuta eta guztia sektoreko balizko enpresa batean
kokatuta:
– Eskuhartze eta hobekuntzarako aukera-arloak

identifikatzea.
– Oinarrizko kalitate-erremintak erabiltzea.
– Harremanetan eta jardueren garapenean hobe-

kuntza pertsonaleko jarrerak eta azturak hartu
eta ezartzea.

– Bere mailan, etengabeko hobekuntzan oinarri-
tutako soluzioetan esku hartzea.

– Etengabeko hobekuntzan oinarritutako eta be-
re lanbide-eremuari lotutako soluzio edo planak
ezartzearen emaitzak ebaluatzea.

13. lanbide-modulua. LANTOKIKO PRESTAKUN-
TZA

a) Amaierako gaitasunak

Lanbide-modulu hau amaitzean, ikasleak ondoko gai-
tasunak lortu beharko ditu:

1.– Administrazio-prozesu edo -prozeduraren fase ba-
koitzean dokumentazioaren beharrezko tratamen-
3.– Al participar en proyectos o acciones de mejora con-
tinua de la calidad en los procesos o funciones sig-
nificativas relacionadas con su ámbito o sector pro-
fesional, el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• En supuestos reales o simulados:
– Identificar áreas de oportunidad para la inter-

vención y mejora.
– Utilizar las herramientas básicas de calidad.
– Adquirir hábitos e implicarse en la mejora de

las relaciones profesionales y en el desarrollo de
las actividades.

– Intervenir en soluciones basadas en la mejora
continua.

– Evaluar los resultados de la implantación de so-
luciones o establecimiento de planes basados en
la mejora continua relacionados con su ámbito
o sector profesional.

c) Contenidos

• Análisis de la evolución histórica del concepto Ca-
lidad asociada al sector y actividades significativas
referenciadas en el título.

• Identificación de los fundamentos y principios bá-
sicos de un modelo de Calidad Total.

• Identificación de los aspectos y elementos claves que
caracterizan el modelo europeo de Calidad Total.

• Identificación los objetivos del aseguramiento de la
calidad en relación a su ámbito profesional dedu-
ciendo la necesidad de normas.

• Interpretación de normas para el aseguramiento de
la calidad con especial referencia a las europeas.

• Identificación de las normas aplicables al asegura-
miento de la calidad y de las relaciones existentes
con los procesos y actividades más significativas del
sector de Administración.

• A partir de datos y demás variables descriptivas de
uno o varios procesos o actividades significativas de
la competencia profesional referenciada en el títu-
lo y, todo ello, enmarcado en un supuesto estable-
cimiento o entidad del sector:
– Identificación de áreas de oportunidad para la

intervención y mejora.
– Utilización de herramientas básicas de calidad.
– Adopción y establecimiento de actitudes y há-

bitos de mejora personal, en las relaciones y de-
sarrollo de las actividades.

– Intervención, a su nivel, en soluciones basadas
en la mejora continua.

– Evaluación de los resultados de la implantación
de soluciones o establecimiento de planes basa-
dos en la mejora continua relacionados con su
ámbito o sector profesional.

Módulo profesional 13. FORMACIÓN EN CENTRO
DE TRABAJO

a) Capacidades terminales

Al finalizar este módulo profesional el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

1.– Confeccionar y aplicar el tratamiento requerido a
la documentación en cada una de las fases del pro-
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dua landu eta aplikatzea, bidezkoa izanez gero in-
formatika-baliabideak erabiliz.

2.– Ezarritako forma eta denboran kontabilitate-erre-
gistroa egiteko administrazio-dokumentuek trans-
mititzen duten ekonomia- eta finantza-informazioa
identifikatzea.

3.– Zuzeneko tratu pertsonala eskatzen duten adminis-
trazio-jardueretan beharrezkoak diren harremanak
garatzea.

4.– Esleitutako edozein administrazio-jarduera edo -ze-
regin erantzukizun perofesionalarekin betetzea,
hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz.

b) Ebaluazio-irizpideak

1.– Administrazio-prozesu edo-prozeduraren fase ba-
koitzean dokumentazioaren beharrezko tratamen-
dua landu eta aplikatzean (bidezkoa izanez gero in-
formatika-baliabideak erabiliz) ikasleak ondoko
gaitasunak lortu beharko ditu:

• Euskarri dokumental edo informatikoan ondokoak
egin, egiaztatu eta artxibatzea:
– Albaranak
– Eskaera-proposamenak
– Fakturak
– Truke-letrak
– Txekeak
– Kargu- eta abonu-orriak
– Inbentarioak
– Kontratuak
– Nominak eta gizarte-aseguruak
– Banku-dokumentazioa

• Artxibo dokumental edo informatikoa kontrolatzea,
enpresako informazio eta dokumentazioaren segur-
tasun eta babeserako ezarritako arauak aplikatuz
(sarbide, kontsulta eta lehentasunari dagokienez).

• Dokumentuak dagozkien administrazio-tramitee-
kin lotzea, prozesuaren fasea eta tramitazioarekin ja-
rraitzeko beharrezkoak diren urratsak ezarriz.

2.– Ezarritako forma eta denboran kontabilitate-erre-
gistroa egiteko administrazio-dokumentuek trans-
mititzen duten ekonomia- eta finantza-informazioa
identifikatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu
beharko ditu:

• Hainbat zergaren aitorpen eta likidazioak betetzen
parte hartzea, hala nola:
– BEZ
– Balioespen objektibo berezia
– Sozietateen gaineko zerga
– eta abar.

• Horretarako, beharrezkoa den kontabilitate-infor-
mazioa erabiliko da eta honi datxekion dokumen-
tazioarekin kontrastatuko da.

• Dokumentazioan bilduta dauden eta kontabilitate-
erregistrorako funtsezkoak diren alderdiak interpre-
tatzea.

• Kontabilitate-erregistroak hauek sortzen dituzten
dokumentuen arabera egitea. Horretarako, inda-
rrean dagoen araudia aplikatu eta, bidezkoa izanez
gero, enpresaren ohiko euskarri informatikoa era-
bili beharko da.
ceso o procedimiento administrativo, utilizando
medios informáticos si procede.

2.– Identificar la información económico-financiera que
transmiten los documentos administrativos para
realizar el registro contable en tiempo y forma.

3.– Desarrollar las relaciones necesarias en aquellas ac-
tividades administrativas que requieran un trato
personal directo.

4.– Cumplir cualquier actividad o tarea administrati-
va asignada con responsabilidad profesional, demos-
trando una actitud de superación y respeto.

b) Criterios de evaluación

1.– Al confeccionar y aplicar el tratamiento requerido
a la documentación en cada una de las fases del pro-
ceso o procedimiento administrativo, utilizando
medios informáticos si procede, el alumno o la
alumna deberá ser capaz de:

• Realizar, verificar y archivar en soporte documen-
tal e informático:
– Albaranes.
– Propuestas de pedido.
– Facturas.
– Letras de cambio.
– Cheques.
– Notas de cargo y abono.
– Inventarios.
– Contratos.
– Nóminas y seguros sociales.
– Documentación bancaria.

• Controlar el archivo documental o informático apli-
cando las normas establecidas de seguridad y pro-
tección de la información y documentación en la
empresa en cuanto a acceso, consulta, prioridad.

• Relacionar los documentos con los trámites admi-
nistrativos correspondientes, estableciendo la fase
del proceso en que se encuentran y los pasos nece-
sarios para proseguir su tramitación.

2.– Al identificar la información económico-financiera
que transmiten los documentos administrativos pa-
ra realizar el registro contable en tiempo y forma,
el alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• Participar en la cumplimentación de declaraciones-
liquidaciones de Impuestos como:
– IVA.
– Estimación objetiva singular.
– Impuesto de Sociedades.
– etc.

• Utilizando la información contable necesaria, con-
trastándola con la documentación inherente.

• Interpretar los aspectos sustantivos, contenidos en
la documentación, esenciales para el registro con-
table.

• Realizar los registros contables según los documen-
tos que los generen, aplicando la normativa vigen-
te y utilizando el soporte informático habitual de
la empresa, si procede.
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3.– Zuzeneko tratu pertsonala eskatzen duten adminis-
trazio-jardueretan beharrezkoak diren harremanak
garatzean, ikasleak ondoko gaitasunak lortu behar-
ko ditu:

• Enpresako ahozko komunikaziorako ohiko teknikak
bereizi, aukeratu eta aplikatzea (informazioaren eta
gorabeheren arreta, iragazpen, transmisio eta bide-
ratzeari dagokienez), segurtasun, konfidentzialtasun
eta enpresaren irudiari buruzko arauak betez.

• Bezero, hornitzaile eta bestelako jendearekin harre-
manetan jartzea, enpresan ezarritako arauak eta bal-
dintzak aplikatuz eta tratu adeitsua erakutsiz.

• Esleitutako erantzukizun-maila gainditzen duen in-
formazio edo kudeaketa hierarkian goragokoari az-
kar eta zehatz transmititzea.

4.– Esleitutako edozein administrazio-jarduera edo -ze-
regin erantzukizun perofesionalarekin betetzean
(hobetze- eta errespetu-jarrera bat erakutsiz) ikas-
leak ondoko gaitasunak lortu beharko ditu:

• Enpresaren prozedura eta arauekiko errespetuzko ja-
rrera bat azaltzea.

• Lanean garaiz hastea, baimendutako atsedenez go-
zatzea eta lantokia ezarritako denboraren aurretik
ez uztea behar bezala justifikatutako arrazoirik ga-
be.

• Jasotako aginduak interpretatu eta ganoraz betetzea
eta esleitutako lanaz arduratzea, une bakoitzean per-
tsona egokiarekin komunikazio eraginkorra lortuz.

• Lantokiko kideekin pertsonarteko harreman arin eta
zuzenak ezartzea.

• Bakoitzaren jarduera taldeko gainerakoekin eta sai-
lekin koordinatzea, edozein aldaketa, behar garran-
tzitsu edo aurreikusi gabeko kontingentziaren be-
rri emanez.

• Jarduerak enpresako administrazio- eta kudeaketa-
prozesuetan eta enpresaren irudian duen eragina ba-
lioestea.

• Enpresako jarduera edo zereginen, helburuen, bu-
rutzapen-denboren eta hierakia-mailen aurrean,
ezarritako arau, prozesu eta prozedurak arduraz be-
tetzea.

• Laneko segurtasun- eta higiene-arauak gogoan har-
tzea eta errespetatzea.

c) Edukiak

Ikastetxeak «lan-egoeretan» kokatutako jarduera gisa
finkatuko ditu edukiak, Hezkuntza, Unibertsitate eta
Ikerketa Sailak argitaratutako Lantokiko prestakuntza
lanbide-modulua diseinatzeko curriculum-esparruaren
arabera.

3.3.– Heziketa-zikloaren sekuentziazioa eta denborali-
zazioa

3.3.1.– Iraupenak
3.– Al desarrollar las relaciones necesarias en aquellas
actividades administrativas que requieran un trato
personal directo, el alumno o la alumna deberá ser
capaz de:

• Discernir, seleccionar y aplicar las técnicas habitua-
les de comunicación oral de la empresa en cuanto a
atención, filtrado, transmisión, encauzamiento de la
información e incidencias, cumpliendo con las nor-
mas de seguridad, confidencialidad e imagen de em-
presa.

• Contactar con clientes, proveedores y público en ge-
neral, aplicando las normas y condiciones estable-
cidas en la empresa, con un trato diligente y cor-
tés.

• Transmitir al superior jerárquico con rapidez y exac-
titud la información o gestión que sobrepase el ni-
vel de responsabilidad asignado.

4.– Al cumplir cualquier actividad o tarea administra-
tiva asignada con responsabilidad profesional, de-
mostrando una actitud de superación y respeto, el
alumno o la alumna deberá ser capaz de:

• En todo momento mostrar una actitud de respeto
a los procedimientos y normas de la empresa.

• Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo,
disfrutando de los descansos permitidos y no aban-
donando el centro de trabajo antes de lo estableci-
do sin motivos debidamente justificados.

• Interpretar y cumplir con diligencia las instruccio-
nes recibidas y responsabilizarse del trabajo asigna-
do, comunicándose eficazmente con la persona ade-
cuada en cada momento.

• Mantener relaciones interpersonales fluidas y co-
rrectas con los miembros del centro de trabajo.

• Coordinar su actividad con el resto del equipo y de-
partamentos, informando de cualquier cambio, ne-
cesidad relevante o contingencias no previstas.

• Estimar las repercusiones de su actividad en los pro-
cesos de administración y gestión en la empresa y
en la imagen que ésta proyecta.

• Cumplir responsablemente con las normas, proce-
sos y procedimientos establecidos ante cualquier ac-
tividad o tarea, objetivos, tiempos de realización y
niveles jerárquicos existentes en la empresa.

• Tomar nota de las normas de seguridad e higiene
en el trabajo y respetarlas.

c) Contenidos

Son determinados por el centro docente, redactados en
términos de actividades ubicadas en «Situaciones de tra-
bajo», todo ello conforme con el Marco Curricular pa-
ra el diseño del módulo profesional de Formación en
centro de trabajo publicado por el Departamento de
Educación, Universidades e Investigación.

3.3.– Secuenciación y temporalización del ciclo forma-
tivo

3.3.1.– Duraciones
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Lanbide-modulua Oinarrizko Iraupen 
iraupena finkoa

Hornikuntzaren kudeaketa 85 ordu 110 ordu

Finantza-kudeaketa 115 ordu 140 ordu

Giza baliabideak 104 ordu 130 ordu

Kontabilitatea eta fiskalitatea 270 ordu 290 ordu

Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-zerbitzua 75 ordu 100 ordu

Administrazio publikoa 75 ordu 100 ordu

Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak 95 ordu 120 ordu

Auditoria 75 ordu 100 ordu

Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa 210 ordu 230 ordu

Enpresa-proiektua 160 ordu 180 ordu

Lan-prestakuntza eta -orientabidea (LPO) 60 ordu 60 ordu

Kalitatea eta etengabeko hobekuntza (KEH) 40 ordu 40 ordu

Lantokiko prestakuntza (LP) 336 ordu 400 ordu

GUZTIRA 1700 ordu 2000 ordu
1.– Ikastetxe bakoitzak curriculum-proiektua bere gi-
zarte- eta ekonomia-ingurunera eta ikasleen ezau-
garrietara egokitzeko, ikastetxeek beren esku izan-
go dute guztizko ordutegiaren %15 (kasu honetan
300 ordu (eta ordu-kopuru hau lanbide-modulu
desberdinetan banatu ahal izango dute, baldin eta
irakaskuntza desberdinak eskaintza oso baten par-
te badira.
Horrenbestez, modulu bakoitzerako ezarritako oi-
narrizko iraupena errespetatu egin beharko da eta
aurrerago azalduko diren irizpideen arabera gehi-
tu ahal izango da.
Módulo profesional Duración Duración
básica fija

Gestión de aprovisionamiento 85 horas 110 horas

Gestión financiera 115 horas 140 horas

Recursos humanos 104 horas 130 horas

Contabilidad y fiscalidad 270 horas 290 horas

Gestión comercial y servicio de atención al cliente 75 horas 100 horas

Administración pública 75 horas 100 horas

Productos y servicios financieros y de seguros 95 horas 120 horas

Auditoría 75 horas 100 horas

Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados 210 horas 230 horas

Proyecto empresarial 160 horas 180 horas

Formación y orientación laboral (F.O.L.) 60 horas 60 horas

Calidad y mejora continua (C.M.C.) 40 horas 40 horas

Formación en centro de trabajo.(F.C.T.) 336 horas 400 horas

TOTAL 1.700 horas 2.000 horas
1.– Para la adecuación del Proyecto Curricular de ca-
da centro a su entorno socioeconómico y a las ca-
racterísticas de su alumnado se establece que los
centros docentes puedan disponer del 15% del ho-
rario total, en este caso 300 horas, para distribuir-
lo en los distintos módulos profesionales cuando las
enseñanzas formen parte de una oferta completa.

Por lo tanto, la duración básica establecida para ca-
da módulo ha de ser respetada y puede ser incre-
mentada de acuerdo con los criterios expuestos más
adelante
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2.– Irakaskuntzak eskaintza partzial bateko parte ba-
dira, iraupen finkoa ezarri da modulu bakoitzera-
ko eta ezin izango da aldatu.

3.– Moduluen behin-betiko iraupenek, hau da, ikaste-
txeak berak esleitu behar duen denbora banatu on-
doren, heziketa-zikloak irauten dituen 2.000 or-
duak osatu beharko dituzte guztira.

4.– Ikastetxeetako curriculum-proiektu desberdinetan
oreka egokia gordetzeko asmoz, eskaintza osoko
modalitatea jarraitzen duten irakaskuntzek ondo-
ko zehaztapena errespetatu beharko dute: lanbide-
moduluek ezin izango dute oinarrizko iraupena 64
ordu baino gehiagotan gehitu, «Informatika-apli-
kazioak eta teklatu-eragiketa», «Kontabilitatea eta
fiskalitatea» eta «Enpresa-proiektua» moduluak
izan ezik, hauek, bidezko hartzen bada, 96 ordutan
gehitu ahal izango dira-eta.

5.– Ikastetxean bertan garatu beharreko Lantokiko
prestakuntza lanbide-moduluko fase desberdinen
iraupenek ez dute ikastetxeak modulu honetarako
ezartzen duen behin-betiko iraupenaren %10 gain-
ditu behar.

3.3.2.– Sekuentziazioa

Heziketa-zikloaren sekuentziazioan

1.– Eskaintza osoan:

• Lantokiko prestakuntza moduluaren iraupenaren
%65 gaitasun-atalei loturiko modulu guztien ira-
kaskuntzak amaitu ondoren eman beharko da.

• Enpresa-proiektua lanbide-moduluaren kokapenean
antzeko irizpideak aplikatuko dira, bere helburueta-
riko bat egindako ikaskuntzen multzo esanguratsu
bat elkarren artean erlazionatzea eta ikaskuntza
hauek ingurunearekin erlazionatzea baita. Modulu
hau osorik eskaini beharko da, gaitasun-atalei lotu-
tako moduluetako (Auditoria, Finantza- eta aseguru-
produktu eta -zerbitzuak eta Administrazio publikoa
moduluak izan ezik) irakaskuntzak amaitu ondoren.
Horrez gain, komenigarria izan daiteke Lan-presta-
kuntza eta -orientabidea moduluari zikloa aurreratu-
ta dagoen une batean ekitea, ikaslearen motibazio eta
profesionaltasunaren ezagutza handiagoarekin poten-
tzialtasun handiagoa ematearren. Ezarritakoaren ara-
bera, ikastetxeak zikloa hasteko aukeratzen dituen
moduluak edozein izanik ere, horien artean Informa-
tika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa, Hornikuntza-
ren kudeaketa eta Kontabilitatea eta Fiskalitatea mo-
duluek egon beharko dute. Gaitasun-atalei lotutako
moduluei dagokienez, Auditoria modulua hezike-
ta-zikloaren bigarren aldian garatu beharko da. 

2.– Eskaintza partzialean:

• Lantokiko prestakuntza modulua heziketa-zikloa
osatzen duten gainerako moduluak egiaztatu dire-
nean (ondorio horretarako finkatutako bide desber-
dinen bidez) soilik eman beharko da.
2.– Para el caso de que las enseñanzas formen parte de
una oferta parcial, se ha establecido para cada mó-
dulo una duración fija sin posibilidad de modificar.

3.– Las duraciones definitivas de los módulos, es decir,
una vez el centro haya distribuido su asignación de
tiempo, habrán de sumar en total, exactamente las
2.000 horas que dura el ciclo formativo.

4.– Con objeto de preservar un equilibrio adecuado en
los distintos proyectos curriculares de los centros,
las enseñanzas ofertadas a tiempo completo debe-
rán respetar la determinación de que ningún mó-
dulo profesional sea incrementado sobre la duración
básica en una cantidad superior a las 64 horas, ex-
cepto los de Aplicaciones informáticas y operatoria
de teclados, Contabilidad y fiscalidad y Proyecto
empresarial, que podrán hacerlo, si así se estima
conveniente, en 96 horas.

5.– Se determina que la duración de las fases a desarro-
llar en el centro educativo en el módulo profesio-
nal de Formación en centro de trabajo, no supere el
10% de la duración definitiva que establezca el cen-
tro para este módulo.

3.3.2.– Secuenciación

En la secuenciación del ciclo formativo

1.– En oferta completa:

• Se determina que al menos el 65% de la duración
del módulo de Formación en centro de trabajo se-
rá impartido una vez finalizadas las enseñanzas de
todos los módulos asociados a las unidades de com-
petencia.

• Con independencia de que cada centro educativo se-
leccione los módulos con los cuales aborde el ini-
cio del presente ciclo formativo, entre esos módu-
los se determina que estén presentes los de Aplica-
ciones informáticas y operatoria de teclados, Ges-
tión de aprovisionamiento y Contabilidad y Fisca-
lidad. Para el módulo Proyecto empresarial, se de-
termina que se oferte íntegramente una vez finali-
zadas las enseñanzas de los módulos asociados a las
unidades de competencia con la excepción de: Au-
ditoría, Productos y servicios financieros y de segu-
ros y Administración Pública. Así mismo, se deter-
mina que el módulo Auditoría se desarrolle en el
segundo periodo del ciclo formativo

2.– En oferta parcial:

• Los módulos de Formación en centro de trabajo y
de Proyecto empresarial solamente podrán ser cur-
sados cuando se hayan acreditado (por las distintas
vías destinadas al efecto) el resto de los módulos que
componen el ciclo formativo.
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4.– Irakasleak

4.1.– «Administrazioa eta Finantzak» heziketa-ziklo-
ko lanbide-moduluetan irakaskuntza-atribuzioa duten
irakasleen espezialitateak

a) Lanbide Heziketako irakasle teknikoen kidegoan
«Administrazio-kudeaketa prozesuak» espezialitatea
duten irakasleek ondoko lanbide-modulu hauek irakats
ditzakete:

• Hornikuntzaren kudeaketa
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroentzako arreta-

zerbitzua
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa

b) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan «En-
presen administrazioa» espezialitatea duten irakasleek
ondoko lanbide-modulu hauek irakats ditzakete:

• Finantza-kudeaketa
• Giza baliabideak
• Kontabilitatea eta fiskalitatea
• Administrazio publikoa
• Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak
• Auditoria
• Enpresa-proiektua

c) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan «Eko-
nomia» espezialitatea duten irakasleek ondoko modu-
lu hau irakats dezakete:

• Enpresa-proiektua

d) Bigarren Irakaskuntzako irakasleen kidegoan «Lan-
prestakuntza eta -orientabidea» espezialitatea duten ira-
kasleek ondoko modulu hauek irakats ditzakete:

• Lan-prestakuntza eta -orientabidea.
• Kalitatea eta etengabeko hobekuntza.

e) Heziketa-ziklo bereko beste lanbide-moduluren bat
irakasten duten a) eta b) idazatietan adierazitako espe-
zialitatea duten irakasleek ondoko modulua ere irakats
dezakete:

• Lantokiko prestakuntza.

4.2.– Titulazioen baliokidetasunak irakaskuntzan ari-
tzeko

4.2.1.– «Enpresen administrazioa» espezialitateari da-
gozkion lanbide-moduluak irakasteko, doktore-, inji-
neru-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta ondoko ti-
tuluen arteko baliokidetasuna ezartzen da irakaskuntzan
aritzeko:

• Enpresa-zientzietan diplomatua.
• Kudeaketa eta administrazio publikoan diploma-

tua.

4.2.2.– «Lan-prestakuntza eta -orientabidea» espezia-
litateari dagozkion lanbide-moduluak irakasteko, dok-
tore-, injineru-, arkitekto- edo lizentziatu-tituluen eta
ondoko tituluen arteko baliokidetasuna ezartzen da ira-
kaskuntzan aritzeko:
4.– Profesorado

4.1.– Especialidades del profesorado con atribución do-
cente en los módulos profesionales del ciclo formativo
«Administración y finanzas»

a) Módulos profesionales con atribución docente en la
impartición asociada a la especialidad del profesorado
de «Procesos de gestión administrativa» del cuerpo de
Profesores Técnicos de Formación Profesional:

• Gestión de aprovisionamiento.
• Gestión comercial y servicio de atención al cliente.

• Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.

b) Módulos profesionales con atribución docente en la
impartición asociada a la especialidad del profesorado
de «Administración de empresas» del cuerpo de Profe-
sores de Enseñanza Secundaria:

• Gestión financiera.
• Recursos humanos.
• Contabilidad y fiscalidad.
• Administración pública
• Productos y servicios financieros y de seguros.
• Auditoria.
• Proyecto empresarial.

c) Módulos profesionales con atribución de competen-
cia docente en la impartición asociada a la especialidad
del profesorado de «Economía» del cuerpo de Profeso-
res de Enseñanza Secundaria:

• Proyecto empresarial.

d) Módulos con atribución docente en la impartición
asociada a la especialidad del profesorado de «Forma-
ción y orientación laboral» del cuerpo de Profesores de
Enseñanza Secundaria:

• Formación y orientación laboral.
• Calidad y mejora continua.

e) Las especialidades citadas en los apartados a) y b)
siempre y cuando impartan algún módulo profesional
del propio ciclo formativo tendrán atribución docente
sobre el módulo:

• Formación en centro de trabajo.

4.2.– Equivalencias de titulaciones a efectos de docen-
cia

4.2.1.– Para la impartición de los módulos profesiona-
les correspondientes a la especialidad de: «Administra-
ción de empresas», se establece la equivalencia, a efec-
tos de docencia, del/los título/s de:

• Diplomado en Ciencias Empresariales.
• Diplomado en Gestión y Administración Pública.

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

4.2.2.– Para la impartición de los módulos profesiona-
les correspondientes a la especialidad de: «Formación y
orientación laboral», se establece la equivalencia, a efec-
tos de docencia, del/los título/s de
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• Enpresa-zientzietan diplomatua.
• Lan-harremanetan diplomatua.
• Gizarte-lanean diplomatua.
• Gizarte-hezkuntzan diplomatua.
• Kudeaketa eta administrazio publikoan diploma-

tua.

5.– Irakaskuntza hauek emateko gutxieneko baldintzak

5.1.– Espazioak

Ekainaren 14ko 1004/1991 Errege Dekretuko 39. ata-
laren arabera, «Obrak eta planak burutzea» goi-maila-
ko Lanbide Heziketako heziketa-zikloak ondoren adie-
razitako gutxieneko espazioak (adierazitako ekainaren
14ko 1004/1991 Errege Dekretuko 32.1.a atalak ezar-
tzen dituenak barne( eskatzen ditu dekretu honek de-
finitzen dituen irakaskuntzak emateko.
Prestakuntza-azalera Azalera Erabilera-maila
20 ikasle (m.2) (%)

Kudeaketako gela 60 m.2 %50

Informatikako gela 45 m.2 %25

Gela balioanitza 40 m.2 %25
«Erabilera-mailak» ikasle-talde batek oinarrizko ira-
kaskuntzak irakasteko espazioa zenbat orduz okupatzea
aurrikusten den adierazten du; alabaina irakaskuntza
hauen guztizko iraupenarekiko ehunekoetan adierazten
da. Horrenbestez, ikastetxeek curriculumaren guztiz-
koa ezartzeko definitzen dutenerako orientagarria da.

«Erabilera-mailak» onartutako marjinan, heziketa-zik-
lo bereko edo beste ziklo batzuetako edo beste hezkun-
tza-etapa batzuetako beste ikasle-talde batzuek okupa-
tu ahal izango dituzte ezarritako prestakuntza-espa-
zioak.

Dena dela, prestakuntza-espazioei lotutako ikaskuntza-
jarduerak (erabilera-mailak adierazitako okupazioare-
kin) antzeko beste prestakuntza-jarduera batzuetarako
erabilitako azaleretan ere burutu ahal izango dira.

Identifikatutako prestakuntza-espazio desberdinak ez
dira zertan itxitura bidez bereizi behar.
• Diplomado en Ciencias Empresariales.
• Diplomado en Relaciones Laborales.
• Diplomado en Trabajo Social.
• Diplomado en Educación Social.
• Diplomado en Gestión y Administración Pública

con los de Doctor, Ingeniero, Arquitecto o Licenciado.

5.– Requisitos mínimos para impartir estas enseñanzas

5.1.– Espacios

De conformidad con el artículo 39 del Real Decreto
1004/1991, de 14 de junio, el ciclo formativo de for-
mación profesional de grado superior: «Administración
y finanzas», requiere para la impartición de las ense-
ñanzas definidas en el presente Decreto, los siguientes
espacios mínimos que incluyen los establecidos en el ar-
tículo 32.1, a), del citado Real Decreto 1004/1991, de
14 de junio.
Espacio Formativo Superficie Grado de Utilización
20 alumnos (m.2) (%)

Aula de gestión...................................... 60 50

Aula de informática............................. 45 25

Aula polivalente.................................. 40 25
El «grado de utilización» expresa en tanto por ciento
la ocupación en horas del espacio prevista para la im-
partición de las enseñanzas básicas, por un grupo de
alumnos, respecto de la duración total de estas ense-
ñanzas y por tanto, tiene sentido orientativo para el que
definan las administraciones educativas al establecer el
currículo.

En el margen permitido por el «grado de utilización»,
los espacios formativos establecidos pueden ser ocupa-
dos por otros grupos de alumnos que cursen el mismo
u otros ciclos formativos, u otras etapas educativas.

En todo caso, las actividades de aprendizaje asociadas
a los espacios formativos (con la ocupación expresada
por el grado de utilización) podrán realizarse en super-
ficies utilizadas también para otras actividades forma-
tivas afines.

No debe interpretarse que los diversos espacios forma-
tivos identificados deban diferenciarse necesariamente
mediante cerramientos.
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6.–. Sarbideak eta/edo ibilbideak

6.1.– Oinarrizko Lanbide Heziketa

Heziketa-ziklo honetan lantzen den Berariazko Lanbi-
de Heziketaren oinarri den Oinarrizko Lanbide Hezi-
keta osatzen duten edukiak batxilergoko ondoko jakin-
tzagaietan aurki ditzakegu:

• Enpresen ekonomia eta antolamendua
• Gizarte-zientziei aplikatutako matematika II

6.2.– Unibertsitate-ikasketetarako sarbidea:

• Maisua (espezialitate guztiak)
• Bibliotekonomia eta dokumentazioan diplomatua
• Enpresa-zientzietan diplomatua
• Gizarte-hezkuntzan diplomatua
• Estatistikan diplomatua
• Kudeaketa eta administrazio publikoan diplomatua
• Lan-harremanetan diplomatua
• Gizarte-lanean diplomatua
• Turismoan diplomatua
• Kudeaketa-informatikako injineru teknikoa
• Sistema-informatikako injineru teknikoa

7.– Konbalidazioak eta korrespondentzia

7.1.– Lanerako Lanbide Heziketarekin konbalida dai-
tezkeen lanbide-moduluak

• Hornikuntzaren kudeaketa
• Finantza-kudeaketa
• Giza baliabideak
• Kontabilitatea eta fiskalitatea
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-

zerbitzua
• Administrazio publikoa
• Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa

7.2.– Lan-praktikarekin korrespondentzia izan dezake-
ten lanbide-moduluak

• Hornikuntzaren kudeaketa
• Finantza-kudeaketa
• Giza baliabideak
• Kontabilitatea eta fiskalitatea
• Merkataritza-kudeaketa eta bezeroarentzako arreta-

zerbitzua
• Administrazio publikoa
• Finantza- eta aseguru-produktu eta -zerbitzuak
• Informatika-aplikazioak eta teklatu-eragiketa
• Lantokiko prestakuntza.
• Lan-prestakuntza eta -orientabidea.
6.– Accesos y/o itinerarios

6.1.– Formación profesional de base

Los contenidos que constituyen la Formación Profesio-
nal de Base que apoya y facilita la Formación profesio-
nal Específica que se aborda en el presente ciclo forma-
tivo, se encuentran presentes en la(s) siguiente(s) ma-
teria(s) del Bachillerato:

• Economía y Organización de Empresas.
• Matemáticas Aplicadas a las Ciencias Sociales II.

6.2.– Acceso a estudios universitarios:

• Maestro (en todas sus especialidades).
• Diplomado en Biblioteconomía y Documentación.
• Diplomado en Ciencias Empresariales.
• Diplomado en Educación Social.
• Diplomado en Estadística.
• Diplomado en Gestión y Administración Pública.
• Diplomado en Relaciones Laborales.
• Diplomado en Trabajo Social.
• Diplomado en Turismo.
• Ingeniero Técnico en Informática de Gestión.
• Ingeniero Técnico en Informática de Sistemas.

7.– Convalidaciones y correspondencias

7.1.– Módulos profesionales que pueden ser objeto de
convalidación con la formación profesional ocupacional

• Gestión de aprovisionamiento.
• Gestión financiera.
• Recursos humanos.
• Contabilidad y fiscalidad
• Gestión comercial y servicio de atención al cliente.

• Administración pública.
• Productos y servicios financieros y de seguros.
• Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.

7.2.– Módulos profesionales que pueden ser objeto de
correspondencia con la práctica laboral

• Gestión de aprovisionamiento.
• Gestión financiera.
• Recursos humanos.
• Contabilidad y fiscalidad.
• Gestión comercial y servicio de atención al cliente.

• Administración pública.
• Productos y servicios financieros y de seguros.
• Aplicaciones informáticas y operatoria de teclados.
• Formación en centro de trabajo.
• Formación y orientación laboral.


