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] 0647 | Gestion de la documentacion juridica y empresarial

1.- TEMARIO

1. Estructura y organizacion de las administraciones publicas y la Unién Europea

2. Actualizacion de la informacion juridica requerida por la actividad empresarial

3. Organizacion de la documentacion juridica de la constitucién y funcionamiento ordinario de la empresa
4. Cumplimentacién de los documentos de la contratacion privada en la empresa

5. Elaboracion de documentos requeridos por los organismos publicos

2.- MODELO DE EXAMEN
El examen constara de dos partes, cuya ponderacion se indica a continuacioén, y cada una de las cuales tendra

un valor de 10 puntos.

El examen constara de dos partes:
e Un cuestionario tipo test y se corregira segun plantilla. El peso de este apartado en la nota sera
un 70 %.
e Enlasegunda parte se pedira la realizacion de algunos supuestos practicos sobre el contenido de
las unidades didacticas. El peso de este apartado en la nota sera de un 30 %.
.
Para aprobar el médulo, se exigird que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la

media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA

Libro de texto: “Gestion de la documentacion juridica y empresarial “editorial Mc Millan
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’ 0648 | Recursos Humanos y Responsabilidad social corporativa

1.- TEMARIO
2. Etica y empresa.
3. Responsabilidad social corporativa (RSC).
4. La comunicacion en las empresas.
5. Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de la documentacion.

6. La formacion en las empresas.

2.- MODELO DE EXAMEN
El examen constara de dos partes:
e Un cuestionario tipo test y se corregira segun plantilla. El peso de este apartado en la nota sera
un 80 %.
e Enlasegunda parte se pedira la realizacion de algunos supuestos practicos sobre el contenido de
las unidades didacticas. El peso de este apartado en la nota sera de un 20 %.
Para superar el médulo, se exigira que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la

media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA

Libro de texto: “Recursos Humanos y responsabilidad social corporativa” Ed. MACMILLAN.
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0649

| Ofimética y proceso de la informacién

1.- TEMARIO

Mantenimiento basico de equipos, aplicaciones y red

Escritura de textos segun la técnica mecanogréfica

Gestion de archivos y busqueda de informacién

Elaboracion de hojas de calculo

Creacion de documentos con procesadores de texto

Utilizacién de bases de datos para el tratamiento de la informacion administrativa
Gestion integrada de archivos

Gestion de correo y agenda electrénica

Elaboracion de presentaciones.

2.- MODELO DE EXAMEN

El examen constara de varios apartados:

«Un cuestionario tipo test con penalizacion de respuesta incorrecta. El peso de este apartado en la nota

«Examen practico de Excel, Access, Word. El peso de este apartado en la nota sera un 75%.

sera un 15 %.

«Examen de operatoria de teclado (minimo 200 ppm y precision del 95%). Se deberan colocar los dedos

en la posicién correcta. Una posicion incorrecta por tecla tendra una penalizacion de 0,05 puntos en

la nota. El peso de este apartado en la nota sera un 10 %.

Para superar el médulo, se exigird que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la

media ponderada sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA

Ofimética y proceso de la informacion:

» Editorial Mc Graw Hill

» Editorial Paraninfo
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’ 0650 | Proceso integral de la actividad comercial

1.- TEMARIO

UD 1- Conceptos basicos.UD 2- El patrimonio.

UD 3- El método contable. UD 4- Libros de contabilidad.

UD 5- Conclusidn del ciclo contable. UD 6- El Plan General de Contabilidad.UD 7- Los Tributos. El IVA.
UD 8- La actividad comercial. Gestion de stocks.UD 9- Documentacion de la compraventa.

UD 10- Operaciones financieras. El interés.UD 11- Gestion de cobros y pagos.

UD 12- Las existencias. Compras y ventas.UD 13- Gastos e ingresos.

UD 14- Instrumentos financieros.

UD 15- Fin de ejercicio. Cuentas anuales.UD 16- Gestién y control de tesoreria.

UD 17- Tratamiento informatico de la gestién contable.UD 18- Gestion informatica de la compraventa.

2.- MODELO DE EXAMEN

El examen constara de dos partes:

- Un cuestionario tipo test con penalizacion de respuesta incorrecta. El peso de este apartado en la nota
sera un 30 %.

- Lasegunda parte sera practica y constara en todo caso de un ejercicio de registro de distintos hechos
contables que podra requerirse que se haga mediante la utilizacién de un programa especifico. Ademas,
podran plantearse también ejercicios practicos referentes a cualquiera de los contenidos del temario. El
peso de este apartado en la nota sera de un 70 %.

Para superar el médulo, se exigira que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la
media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA

- PROCESO INTEGRAL DE LA ACTIVIDAD COMERCIAL_ Edit. Paraninfo. ISBN: 9788413661285
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0651 Comunicacion y atencién al cliente

1.- TEMARIO

1.
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La organizacion empresarial

La comunicacion

La comunicacion oral en la empresa

La comunicacion escrita en la empresa

Documentos escritos en la comunicacion empresarial
Comunicacién empresarial e imagen corporativa

Técnicas de comunicacion en la atencion al cliente

Servicio postventa. Gestion de consultas, quejas y reclamaciones

Archivo, registro y recuperacion de la informacion

2.- MODELO DE EXAMEN

La prueba constara de 2 apartados:

e Pruebatedrica con preguntas tipo test (40%)

sistemas de clasificacion) (60%)

media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA
Comunicacion y Atencién al Cliente. Editorial Macmillan 1SBN 978-84-17899-94-3

e Prueba préctica con supuestos practicos (cartas comerciales, escritos profesionales y formales,

Para superar el médulo, se exigira que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la

AFI Libres

Péagina 7 de 15



Administracion v Finanzas

Temarios Ensefianzas libres

’ Tartanga

WO AR B8 Fieas 4e Al

Cartide ifenvets Vametor irdegrate

0179

Inglés

1.- TEMARIO

u.D.1

The office:
Office Orientation / Finding Your Way
- Vocabulary Builder: puestos, verbos, lugares de la oficina, dar indicaciones
Office Routines / Purchasing Office Equipment
- Vocabulary Builder: rutinas de la oficina, expresiones sobre suministros de oficina, equipo
de oficina y compra de equipo de oficina

u.D. 2

In Company:
Introduccion del formato de la carta, mail y documentos:
Letter of enquiry/Reply to a letter of enquiry
Using Voicemail / Using the Intranet
- Vocabulary Builder: utilizar los mensajes de voz y la intranet
Handling Mail / Using a Courier Service
- Vocabulary Builder: tipos de documentos, manejar el correo y uso de servicios de
mensajeria

u.D.3

Introduccion al teléfono:
Receiving Calls / Following Up on Messages
- Vocabulary Builder: recibir lamadas, hacer seguimiento a los mensajes

ubD.4

Shipping / Import and Export
- Vocabulary Builder: envios, importaciones y exportaciones

unbD.5

Getting a job:

Applying for a Job / Interviewing

- Vocabulary Builder: solicitar un empleo, entrevistas
Preparing a CV / Writing a CV

- Vocabulary Builder: preparar una carta de presentaciéon y
Ccv

u.D.6

Meetings and events:

Scheduling Meetings / Booking Off-site Events

Planning Meetings / Taking Minutes

- Vocabulary Builder: planear reuniones, tomar notas de reuniones

- Vocabulary Builder: organizar exposiciones, asistir a eventos empresariales

u.b.7

Making Travel Arrangements / Booking Hotels and Restaurants
- Vocabulary Builder: hacer preparativos de viajes, reservar hoteles y restaurantes

u.D.8

Time Clock Regulations / Security in the Workplace
- Vocabulary Builder: normas sobre el control de horarios de trabajo, la seguridad en el
lugar de trabajo

u.D.9

Complaints

Customer Service / Handling Complaints

- Vocabulary Builder: atencion al cliente, encargarse de las reclamaciones
Letters of complaint/Reply

u.D.10

Finance:

Cash Flow / Accounting

- Vocabulary Builder: el flujo de caja, la contabilidad
Banking / Insurance

- Vocabulary Builder: la banca, los seguros

u.D.11

Global E-commerce / Dealing with Suppliers.
- Vocabulary Builder: comercio electrénico global, tratar con los proveedores
- Grammar: pronombres de relativo

u.D.12

Training / Teamwork

- Vocabulary Builder: la formacion, el trabajo en equipo

Leadership Skills / Strategy Planning

- Vocabulary Builder: habilidades de liderazgo, planificacion estratégica

u.D.13

Searching the internet
Presentations; Project company
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2.- MODELO DE EXAMEN
- Examen escrito donde se valorara el vocabulario y terminologia propia de la especialidad, ademas del
vocabulario relacionado con las ofertas de empleo.

Tipo de preguntas:

e Reading Comprehension

e Listening comprehension

e Preguntas tipo test (multiple choice)
e Rellenar huecos (fill in the gaps)

e Contestar preguntas

o Elegir larespuesta correcta

e Completar dialogos.

e Relacionar palabras con sus definiciones o viceversa
e Sin6nimos y anténimos

e Traduccion

e Writing

e Completar frases

e Responder a preguntas

e Rollplaying

e Responder a preguntas oralmente

3. - BIBLIOGRAFIA
- Get that job: BBC Learning English
- Textos tomados de Internet

- Libros técnicos relacionados con la especialidad
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] 0652 | Gestion de Recursos Humanos

1.- TEMARIO
1. La contratacion laboral.
. Modalidades de contratacion.
. Modificacion y suspension del contrato de trabajo.
. Extincion del contrato de trabajo.
. La seguridad social.
. El salario y la nébmina.
. Casos préacticos de néminas.

. Tramites de retencidn y cotizacion.

©O© 00 ~N oo o1 B~ W DN

. Programa de gestion de recursos humanos.

2.- MODELO DE EXAMEN
El examen constara de dos partes:

e Un cuestionario tipo test con penalizacion de respuesta incorrecta. El peso de este apartado en la nota
serd un 30 %.

e Lasegunda parte serd eminentemente practica y se pedira la realizacion de algunos supuestos
préacticos sobre el contenido de las unidades didacticas. El peso de este apartado en la nota sera de
un 70 %.

Para superar el médulo, se exigira que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la

media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA
Libro de texto: “Gestion de Recursos Humanos” Ed. MacMillan Education
ISBN:978-84-10207-26-4
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’ 0653 | Gestion Financiera

1.- TEMARIO
1- El sistema financiero espafiol.
2- Introduccion al calculo financiero
3- Rentas financieras
4- Servicios financieros y productos de pasivo
5- Productos financieros de activo
6- Fuentes de financiacion
7- Inversiones
8- El presupuesto
9- Los seguros

2.- MODELO DE EXAMEN
El examen constara de dos partes:

e Un cuestionario tipo test con penalizacién de respuesta incorrecta. El peso de este apartado en la nota
sera un 40 %.

e Lasegunda parte serd eminentemente practica y se pedira la realizacion de algunos supuestos
préacticos sobre el contenido de las unidades didacticas. El peso de este apartado en la nota sera de
un 60 %.

Para superar el médulo, se exigira que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la
media ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA
Libro de texto: Gestion financiera. Editorial Mac Graw Hill ISBN: 978-84-486-1222-1
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0654 Contabilidad y fiscalidad
1.- TEMARIO

1. Contabiliza en soporte informatico los hechos contables derivados de las operaciones de trascendencia
econdémico-financieras de una empresa, cumpliendo con los criterios establecidos en el Plan General de
Contabilidad (PGC).

2. Realiza la tramitacion de las obligaciones fiscales y contables relativas al Impuesto de Sociedades y el
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas, aplicando la normativa de caracter mercantil y fiscal vigente.

3. Registra contablemente las operaciones derivadas del fin del ejercicio econémico a partir de la informacion y
documentacién de un ciclo econémico completo, aplicando los criterios del PGC vy la legislacion vigente.

4. Confecciona las cuentas anuales y verifica los tramites para su depésito en el Registro Mercantil, aplicando
la legislacion mercantil vigente.

5. Elabora informes de andlisis sobre la situacion econdmica-financiera y patrimonial de una empresa,
interpretando los estados contables.

6. Caracteriza el proceso de auditoria en la empresa describiendo su proposito dentro del marco normativo

espafiol.

2.- MODELO DE EXAMEN

PARTE

CONCEPTUAL-PROCEDIMENTAL (100%): Ejercicios practicos que constaran de distintos supuestos con

tiempo limitado y en el que el alumno/a trabajara contenidos del temario antes citado. Los criterios de correccion se

adjuntar

3.-BIBL

an como anexo.

IOGRAFIA

e Contabilidad y Fiscalidad. ED: Mc Graw Hill
ISBN: 9788448645700

e Contabilidad y Fiscalidad. ED: Macmillan Education
ISBN: 978-84-10207-24-0
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0655 Gestion logistica y comercial

- TEMARIO

. La gestion logistica.

. Lafuncién de aprovisionamiento.
. La gestion de stocks.

. El almacén.

1.
1
2
3
4
5. La gestion documental del aprovisionamiento.
6. Los proveedores.

7. Lagestion de los proveedores.

8. Los costes logisticos.

9

. Lalogistica inversa.

2.- MODELO DE EXAMEN
El examen constara de dos partes:
e Un cuestionario tipo test con penalizacion de respuesta incorrecta. El peso de este apartado en la
nota seréa un 50%
e Enlasegunda parte se pedird la realizacion de algunos supuestos practicos sobre el contenido de las
unidades didacticas. El peso de esta nota sera de un 50%.

Para superar el médulo se exigird que en cada apartado se obtengan al menos 4 puntos sobre 10 y que la media

ponderada segun se indica arriba sea como minimo 5 puntos sobre 10.

3.- BIBLIOGRAFIA
Libro de texto: “Gestion logistica y comercial” Ed. Mc Graw Hill.
ISBN: 978-84-486-1212-2
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0656 | Simulacion Empresarial

1.- TEMARIO

1.
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El emprendedor y el plan de empresa

Estudio de mercado

Tramites y documentacion

Fuentes de financiacion

Viabilidad empresarial

Gestion de la actividad comercial y financiera
Gestion del marketing y de los recursos humanos

Internacionalizacion y globalizacién

2.- MODELO DE EXAMEN

El examen constara de dos partes, cuya ponderacion se indica a continuacion, y cada una de las cuales

tendra un valor de 10 puntos.

PARTE CONCEPTUAL (50%): Prueba tipo test con distintas opciones por pregunta. Se corregira
segun plantilla y el criterio de correccién se adjuntard como anexo.

PARTE PROCEDIMENTAL (50%): Prueba escrita mixta: La prueba constara de preguntas o ejercicios
(breves y de desarrollo) con tiempo limitado y en el que el alumno trabajara contenidos del temario

antes citado. Los criterios de correcciéon se adjuntaran como anexo.

3.- BIBLIOGRAFIA

Libro

de texto: Simulacion Empresarial. Editorial Mc Graw Hill.

ISBN: 978-84-486-1196-5
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] 1094 Formacién y orientacién laboral
1.- TEMARIO
UNIDADES DIDACTICAS
ubD.1 Equipos de trabajo
Prevencion de riesgos laborales
- Trabajo y Salud
uD. 2 ) )
- Evaluacion de Riesgos
- Primeros Auxilios
Relaciones laborales y seguridad social
ubD. 3 - Relaciones laborales
- Seguridad Social
UD.4 Representacion en la empresa, negociacion colectiva y resolucion de conflictos.
UD. 5 El mercado laboral y la busqueda de empleo.

2.- MODELO DE EXAMEN

Prueba escrita para evaluar las competencias técnicas:

e Conceptos: preguntas de tipo test, la respuesta incorrecta no restard, pero se requiere un 60% para
tener esta parte aprobada.

e Procedimientos: preguntas y/o ejercicios practicos (cumplimentar una némina, calculo de
prestaciones por incapacidad temporal, contratos, evaluacion de riesgos...). Se considerara
aprobada esta parte con al menos el 50% respondido correctamente.

Para aprobar el examen es necesario tener superada tanto la parte conceptual como la parte procedimental

de manera independiente.

3.- BIBLIOGRAFIA
Para la elaboracion de la prueba escrita se tomara como referencia el libro de texto:
Formacion y Orientacién Laboral
Editorial: MACMILAN
ISBN: 978-84-19062000
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