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OBJETIVOS GENERALES

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se relacionan
a continuacion:

Dentro de los objetivos generales del Ciclo Formativo se pueden extraer los que se deben conseguir en este
moédulo y en coordinacién con las unidades de competencia del Catdlogo Nacional de Cualificaciones
Profesionales que establece el Real Decreto 1631/2009, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion
Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas:

a) Analizar el flujo de informacién vy la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan
en la empresa, para tramitarlos.

b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura,
elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos
y comunicaciones.

d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos, relacionandolas con su empleo mas
eficaz en la tratamiento de la informacidn para elaborar documentos y comunicaciones.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad
correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la informacién en su elaboracién.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada
caso, aplicandolas de forma manual e informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que puede darse en
una empresa, asi como la documentacidn asociada para su registro.

h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo Ia
normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y servicios
financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar calculos bdsicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del departamento de
recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestiéon administrativa de los recursos humanos.

[) Identificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,
interpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las dreas de seleccion y
formacién de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
(Internet, oficinas de atencién al publico) a la Administracién Publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el drea de gestidn laboral de la empresa.

n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial, interpretando normas
mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

fi) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando los
protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencién al
cliente/usuario.

o) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevencidén de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y parametros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el
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desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestién para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportacion al proceso global
para conseguir los objetivos de la produccién.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o
creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando informacién y adquiriendo
conocimientos para la innovacién y actualizacién en el ambito de su trabajo.

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, analizando el marco legal que regula
las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad
empresarial para la generacidn de su propio empleo.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales que se
relacionan a continuacion:

1. Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.
2. Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

3. Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas apropiadas y los parametros
establecidos en la empresa

4. Registrar contablemente la documentacidn soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

5. Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la
gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion.

6. Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccién y formacién de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervisidon del responsable
superior del departamento.

7. Prestar apoyo administrativo en el area de gestién laboral de la empresa ajustandose a la normativa vigente
y bajo la supervision del responsable superior del departamento.

8. Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentacion soporte
correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

9. Desempefiar las actividades de atencidn al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institucidn

10. Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante todo el proceso
productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.

11. Cumplir con los objetivos de la produccidn, actuando conforme a los principios de responsabilidad y
manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los miembros del equipo de trabajo.

12. Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos,
definidos dentro del ambito de su competencia.

13. Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

14. Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con lo
establecido en la legislacidn vigente.

15. Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora 'y
adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

16. Participar de forma activa en la vida econdmica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
17. Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.
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18. Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios

tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.
19. Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacién.

CONTENIDOS Y TEMPORIZACION

Para que el alumno pueda conseguir los objetivos anteriores el Real Decreto 1631/2009 establecen los siguientes

contenidos:

UNIDAD 1: Caracteristicas del proyecto de la empresa en el aula

Temporizacion: 24 horas

UNIDAD 2: Trasmisidn de la informacion en la empresa en el aula

Temporizacion: 24 horas

UNIDAD 3: Organizacion de la informacién en la empresa en el aula

Temporizacion: 24 horas

UNIDAD 4: Elaboracién de la documentacion administrativa de la empresa en el aula
Temporizacion: 24 horas

UNIDAD 5: Actividades de politica comercial de la empresa en el aula
Temporizacion: 24 horas

UNIDAD 6: Atencidén de incidencias y resolucidn de problemas en la empresa en el aula
Temporalizacion: 24 horas

UNIDAD 7: El trabajo en equipo en la empresa en el aula

Temporizacion: 24 horas

UNIDADES DE TRABAJO
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EVALUACION
RESULTADOS DE APRENDIZAJE %
1 Identifica las caracteristicas del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la 1499
actividad que esta desarrolla '
) Transmite informacion entre las distintas areas y a clientes internos y externos de la empresa 1499
creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicacion. '
3 Organiza informacién explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informaticos 1499
previstos. ’
4 Elabora documentaciéon administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de 1499
cada uno de los departamentos de la empresa. '
5 Realiza las actividades derivadas de la politica comercial, identificando las funciones del 1499
departamento de ventas y compra. '
5 Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolucion de problemas y 14.99
reclamaciones. '
7 Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los 14.99
miembros del grupo '
CONTEXTOS O TECNICAS DE EVALUACION INSTRUMENTOS DE EVALUACION

Diario de clase

Rubricas de evaluacion
Rubricas de autoevaluacion
Rubricas de coevaluacion
Listas de control

Observacion directa en aula

Pruebas objetivas teoricas

Pruebas objetivas préacticas

Exposiciones orales (grupales e individuales)

CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del médulo se realizard en base a los criterios de evaluacion asociados a cada uno de los
resultados de aprendizaje desarrollados y evaluados en cada una de las unidades de trabajo. El peso de todos los
criterios de evaluacién correspondientes a un resultado de aprendizaje sumaran el total del valor de dicho
resultado de aprendizaje. Las actividades o contextos de evaluacion seran calificados de 0 a 10 y luego se
ponderaran en base al peso de los criterios de evaluacion asociados a dicha actividad o contexto de evaluacion.
Para superar un resultado de aprendizaje es necesario obtener una calificacion media de 5 en los criterios de
evaluacion que lo componen y una calificacién minima de 4. De no ser asi no se considerara conseguido el
resultado de aprendizaje. Trimestralmente se realizard una calificacion en base a las calificaciones obtenidas
Unicamente en los criterios de evaluacion y resultados de aprendizaje trabajados hasta el momento. Para ello se
calculara el valor relativo sobre el total de criterios. Dicha nota sera, en todo caso, establecida entre 1 y 10
puntos, considerandose aprobado a partir de 5 puntos. La calificacion final del médulo seré la suma de las cifras
obtenidas en cada criterio de evaluacion en base a la ponderacion y el valor parcial asignado a cada uno. Dicha
nota serd, en todo caso, establecida entre 1 y 10 puntos, considerandose aprobado a partir de 5 puntos. La
evaluacion se realizard de forma continua. Para ello es necesario una asistencia regular y la participacion en las
actividades formativas programadas.

RECUPERACION DE PENDIENTES

El alumnado que no consiga una calificacion final positiva, 5 6 mas, tendra que continuar en periodo de
recuperacion (tercer trimestre) para lo cual se les disefiard un plan individualizado de atencién a pendientes. En
dicho plan se recogera diferentes mecanismos para que el alumno/a alcance los criterios de evaluacién y, por
consiguiente, los resultados de aprendizaje no alcanzados.




