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El presente Real Decreto, establece y regula el título de formación profesional del sistema educativo de Técnico en Gestión Administrativa.

Objeto.

El presente real decreto tiene por objeto el establecimiento del título de Técnico en Gestión Administrativa, con carácter oficial y validez en todo el territorio nacional, así como de sus correspondientes enseñanzas mínimas.
Identificación.

El título de Técnico en Gestión Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:

Denominación: Gestión Administrativa.
Nivel: Formación Profesional de Grado Medio.

Duración: 2.000 horas.

Familia Profesional: Administración y Gestión.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación).

Perfil profesional del título.

El perfil profesional del título de Técnico en Gestión Administrativa queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.
Competencia general.

Consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.
Competencias profesionales, personales y sociales.

Son las que se relacionan a continuación:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa 

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.

c) Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa
d) Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
e) Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

f) Efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos de la empresa, ajustándose a la normativa vigente y a la política empresarial, bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

g) Prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa ajustándose a la normativa vigente y bajo la supervisión del responsable superior del departamento.

h) Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la documentación soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales derivadas.

i) Desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario en el ámbito administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa /institución

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

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

l) Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y procedimientos establecidos, definidos dentro del ámbito de su competencia.

m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.

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

ñ) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura emprendedora y adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.

o) Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural, con una actitud crítica y responsable.

p) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia
q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.

r) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.
Cualificaciones profesionales completas:

a) Actividades administrativas de recepción y relación con el cliente ADG307_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.

b) Actividades de gestión administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 de febrero), que comprende las siguientes unidades de competencia:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
Entorno profesional.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y pequeñas empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, así como en las administraciones públicas, ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administración y gestión de dichas empresas e instituciones y prestando atención a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo más relevantes son los siguientes:

Auxiliar administrativo.

Ayudante de oficina.

Auxiliar administrativo de cobros y pagos

Administrativo comercial.

Auxiliar administrativo de gestión de personal

Auxiliar administrativo de las administraciones públicas.

Recepcionista.

Empleado de atención al cliente.

Empleado de tesorería.

Empleado de medios de pago.

Enseñanzas del ciclo formativo 

 Objetivos generales.

Son los siguientes:

a) Analizar el flujo de información y la tipología 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 características 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 informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en la tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.
e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservación de comunicaciones y documentos adecuados a cada caso, aplicándolas de forma manual e informática para clasificarlos, registrarlos  y archivarlos.
g) Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que puede darse en una empresa, así como la documentación asociada para su registro.
h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.
i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.
j) Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.
k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestión asociadas y las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemática laboral que puede darse en una empresa y la documentación relacionada para realizar la gestión administrativa de los recursos humanos.
l) Identificar y preparar la documentación relevante así como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la política de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las áreas de selección y formación de los recursos humanos.
m) Cumplimentar documentación y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vías de acceso (Internet, oficinas de atención al público) a la Administración Pública y empleando, en su caso, aplicaciones informáticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el área de gestión laboral de la empresa.
n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial, interpretando  normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.
ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/ususario.
o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevención de riesgos laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parámetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.
p) Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.
q) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.
r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.
s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito 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 democrático.
u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.

 Módulos profesionales.

a)
Quedan desarrollados en el Anexo I del presente real decreto, cumpliendo lo previsto en el artículo 14 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre.
b)
Son los que a continuación se relacionan:

0437 Comunicación empresarial y atención al cliente.

0438 Operaciones administrativas de compra-venta.

0439 Empresa y Administración.

0440 Tratamiento informático de la información.

0441 Técnica contable.

0442 Operaciones administrativas de recursos humanos.

0443 Tratamiento de la documentación contable.

0444 Inglés.

0446 Empresa en el aula.

0448 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería.

0449 Formación y orientación laboral.

0451 Formación en centros de trabajo.

Espacios y equipamientos.

Los espacios dispondrán de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las actividades de cada uno de los módulos profesionales que se imparten.
Profesorado.

Corresponde al profesorado del Cuerpo de Catedráticos de Enseñanza Secundaria, del Cuerpo de Profesores de Enseñanza Secundaria y del Cuerpo de Profesores Técnicos de Formación Profesional, según proceda.
Acceso a otros estudios.

El título de Técnico en Gestión Administrativa permite el acceso directo para cursar cualquier otro ciclo formativo de grado medio, en las condiciones de admisión que se establezcan.
El título de Técnico en Gestión Administrativa permitirá acceder mediante prueba, con dieciocho años cumplidos, y sin perjuicio de la correspondiente exención, a todos los ciclos formativos de grado superior de la misma familia profesional y a otros ciclos formativos en los que coincida la modalidad de Bachillerato que facilite la conexión con los ciclos solicitados.
El título de Técnico en Gestión Administrativa permitirá el acceso a cualquiera de las modalidades de Bachillerato de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 44.1 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, y en el artículo 16.3 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de diciembre.

Convalidaciones y exenciones.

Las convalidaciones de módulos profesionales de los títulos de formación profesional establecidos al amparo de la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenación General del Sistema Educativo, con los módulos profesionales de los títulos establecidos al amparo de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, se establecen en el Anexo IV del presente real decreto.
Correspondencia de los módulos profesionales con las unidades de competencia para su acreditación, convalidación o exención.
La correspondencia de las unidades de competencia con los módulos profesionales que forman las enseñanzas del título de Técnico en Gestión Administrativa para su convalidación o exención queda determinada en el Anexo V A) de este real decreto.
La correspondencia de los módulos profesionales que forman las enseñanzas del título de Técnico en Gestión Administrativa con las unidades de competencia para su acreditación, queda determinada en el Anexo V B) de este real decreto.

.

ANEXO I

Módulos Profesionales
Módulo Profesional: Comunicación empresarial y atención al cliente.

Código: 0437

 

Resultados de aprendizaje 
1. Selecciona técnicas de comunicación, relacionándolas con la estructura e imagen de la empresa y los flujos de información existentes en ella.

2. Transmite información de forma oral, vinculándola a los usos y costumbres socioprofesionales habituales en la empresa.

3. Transmite información escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de la empresa y de la Administración Pública.

4. Archiva información en soporte papel e informático, reconociendo los criterios de eficiencia y ahorro en los trámites administrativos.

5. Reconoce necesidades de posibles clientes aplicando técnicas de comunicación.

6. Atiende consultas, quejas y reclamaciones de posibles clientes aplicando la normativa vigente en materia de consumo.

7. Potencia la imagen de empresa reconociendo y aplicando los elementos y herramientas del marketing.

8. Aplica procedimientos de calidad en la atención al cliente identificando los estándares establecidos.

 Contenidos básicos:

Selección de técnicas de comunicación empresarial:

· Elementos y barreras de la comunicación.

· Comunicación e información y comportamiento

· Las relaciones humanas y laborales en la empresa. 

· La organización empresarial. Organigramas.

· Principios y tipos de organización empresarial.

· Departamentos y áreas funcionales tipo.

· Funciones del personal en la organización.

· Descripción de los flujos de comunicación.

· La comunicación interna en la empresa: comunicación formal e informal.

· La comunicación externa en la empresa. La publicidad y las relaciones públicas.

Transmisión de comunicación oral en la empresa:

· Principios básicos en las comunicaciones orales.

· Normas de información y atención oral.

· Técnicas de comunicación oral, habilidades sociales y protocolo.

· La comunicación no verbal.

· La comunicación verbal dentro del ámbito de la empresa.

· La comunicación telefónica.

· El teléfono y su uso. La centralita. Uso del listín telefónico. Normas para hablar correctamente por teléfono.

· La informática en las comunicaciones verbales.

· Comunicaciones en la recepción de visitas: acogida, identificación, gestión, despedida.

Transmisión de comunicación escrita en la empresa:

· La comunicación escrita en la empresa.

· Normas de comunicación y expresión escrita.

· Características principales de la correspondencia comercial.

· La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

· Formatos tipo de documentos de uso en la empresa y en las Administraciones Públicas.

· Medios y equipos ofimáticos y telemáticos.

· El correo electrónico.

· La recepción, envío y registro de la correspondencia.

· Servicios de correos, circulación interna de correspondencia y paquetería.

· Aplicación de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la información.

Archivo de la información en soporte papel e informático:

· Archivo de la información en soporte papel:

· Clasificación y ordenación de documentos.

· Normas de clasificación. Ventajas e inconvenientes.

· Técnicas de archivo: Naturaleza. Finalidad del archivo.

· Archivo de documentos. Captación, elaboración de datos y su custodia.

· Sistemas de archivo. Convencionales. Por microfilme. Informáticos.

· Clasificación de la información.

· Centralización o descentralización del archivo.

· El proceso de archivo

· Confección y presentación de informes procedentes del archivo.

· La purga o destrucción de la documentación.

· Confidencialidad de la información y documentación.

· Archivo de la información en soporte informático:

· Las bases de datos para el tratamiento de la información.

· Estructura y funciones de una base de datos.

· Procedimientos de protección de datos.

· Archivos y carpetas.

· Organización en carpetas del correo electrónico y otros sistemas de comunicación telemática.

Reconocimiento de necesidades de clientes:

· Concepto e identificación del cliente: el cliente interno; el cliente externo.

· El conocimiento del cliente y sus motivaciones.

· Elementos de la atención al cliente: entorno, organización y empleados.

· Fases de la atención al cliente: la acogida, el seguimiento, la gestión y la despedida.

· La percepción del cliente respecto a la atención recibida.

· La satisfacción del cliente.

· Los procesos en contacto con el cliente externo.

Atención de consultas, quejas y reclamaciones:

· El departamento de atención al cliente. Funciones.

· Valoración del cliente de la atención recibida: reclamación, queja, sugerencias, felicitación.

· Elementos de una queja o reclamación.

· Las fases de la resolución de quejas/reclamaciones.

· El consumidor.

· Instituciones de consumo:

· Normativa en materia de consumo:

· Procedimiento de recogida de las reclamaciones y denuncias.

· Tramitación y gestión.

Potenciación de la imagen de la empresa:

· El marketing en la actividad económica: su influencia en la imagen de la empresa.

· Naturaleza y alcance del marketing.

· Políticas de comunicación.

· La publicidad: Concepto, principios y objetivos.

· Las relaciones públicas.

· La Responsabilidad Social Corporativa

Aplicación de procedimientos de calidad en la atención al cliente:

· La calidad de servicio como elemento de la competitividad de la empresa.

· Tratamiento de anomalías producidas en la prestación del servicio.

· Procedimientos de control del servicio.

· Evaluación y control del servicio.

· Control del servicio postventa.

· La fidelización del cliente.

Módulo Profesional: Operaciones administrativas de compra-venta.

Código: 0438

 

Resultados de aprendizaje.

1. Calcula precios de venta y compra y descuentos aplicando las normas y usos mercantiles y la legislación fiscal vigente.

2. Confecciona documentos administrativos de las operaciones de compraventa, relacionándolos con las transacciones comerciales de la empresa.

3. Liquida obligaciones fiscales ligadas a las operaciones de compra-venta aplicando la normativa fiscal vigente.

4. Controla existencias reconociendo y aplicando sistemas de gestión de almacén.
5. Tramita pagos y cobros reconociendo la documentación asociada y su flujo dentro de la empresa.

Contenidos básicos:

Cálculo de precios de venta, compra y descuentos:

· Organización y estructura comercial en la empresa

· Concepto y objetivos de la empresa. Tipos.

· Formas de organización comercial de la empresa.

· Sistema de comercialización. Canales de venta. 
· Conceptos básicos de la actividad de compraventa y cálculos comerciales:
· Conceptos básicos: precio de compra, precio de venta, margen comercial, beneficio, gastos de compra y gastos de venta.

· Descuentos. Intereses y recargos. Comisiones y corretajes.

· Cálculos comerciales básicos en la facturación y de precios unitarios.

· Cálculos de pago-cobro aplazado o avanzado.

· Gestión y negociación de documentos cobro. 
Confección de documentos administrativos de las operaciones de compraventa:

· Contrato mercantil de compraventa. 

· Proceso de compras. 

· Proceso de ventas.

· Canales de venta y/o distribución. Expedición y entrega de mercancías. 

· Elaboración de documentos de compraventa. 

· Devoluciones.

· Bases de datos de proveedores y clientes.

· Aplicaciones informáticas de gestión de clientes y facturación. 
Liquidación de obligaciones fiscales derivadas de la compraventa:

· Impuesto del Valor Añadido. 

· Modelos y plazos de presentación de la declaración-liquidación del IVA.

· Soporte documental y soporte informático de las operaciones de compraventa. 

· Libros de registro obligatorios y voluntarios. 

· Declaraciones censales y declaración de operaciones con terceras personas.

Control de existencias de almacén:

· Tipo de existencias. 

· Envases y embalajes. 

· Inventarios y verificaciones.

· Control y gestión de existencias. Procesos administrativos. 

· Stock mínimo y stock óptimo. 

· Métodos de valoración de existencias.

Tramitación de cobros y pagos:

· Medios de cobro y pago usuales. Documentos de cobro y pago. 

· Procesos administrativos de cobro y pago. Autorizaciones. 

· Financiación de documentos de cobro a plazo. 

· Las actividades de pago y cobro, siguiendo los protocolos establecidos.

· Los trámites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Módulo Profesional: Empresa y Administración.

Código: 0439

 

Resultados de aprendizaje 
1. Describe las características inherentes a la innovación empresarial relacionándolas con la actividad de creación de empresas.

2. Identifica el concepto de empresa y empresario analizando su forma jurídica y la normativa a la que está sujeto.

3. Analiza el sistema tributario español reconociendo sus finalidades básicas así como las de los principales tributos. 

4. Identifica las obligaciones fiscales de la empresa diferenciando los tributos a los que está sujeta. 

5. Identifica la estructura funcional y jurídica de la Administración Pública, reconociendo los diferentes organismos y personas que la integran. 

6. Describe los diferentes tipos de relaciones entre los administrados y la Administración y sus características completando documentación que de éstas surge.

Contenidos básicos:

Características de la innovación empresarial

· El proceso innovador en la actividad empresarial

· Factores de riesgo en la innovación empresarial

· Diagnóstico de actitudes emprendedoras

· Perfil de riesgo de la iniciativa emprendedora y la innovación.

· La tecnología como clave de la innovación empresarial.

· La internacionalización de las empresas como oportunidad de desarrollo e innovación.

· Ayudas y herramientas para la innovación empresarial.

· Ayudas institucionales públicas y privadas (Asesoramiento, financiación de ideas, premios, entre otros)

El concepto jurídico de empresa y empresario

· Concepto de empresa.

· Concepto de empresario.

· Persona física.

· Persona Jurídica.

· Empresas individuales.

· El empresario autónomo.

· Tipos de sociedades.
El sistema tributario

· Concepto de tributo.

· Los tributos y su finalidad socioeconómica.

· Normas y tipos de tributos.

· Clases de impuestos.

· Elementos de la declaración-liquidación.

· Formas de extinción de la deuda tributaria. 

· Infracciones y sanciones tributarias.

Obligaciones fiscales de la empresa. 

· El Índice de Actividades Económicas.

· La Declaración Censal. Alta en el Censo de Actividades Económicas.

· El IVA. Tipos. Regímenes.

· Naturaleza y ámbito de aplicación del IRPF.

· Actividades empresariales y profesionales.

· Formas de estimación de la renta.

· Las retenciones de IRPF. 

· Modelos y plazos de declaración-liquidación.

· Naturaleza y elementos del Impuesto de Sociedades.

Estructura Funcional y jurídica de la Administración Pública.

· El Derecho.

· Las fuentes del Derecho. La separación de poderes.

· La Unión Europea.

· Órganos de la Administración Central. 

· Instituciones de la Comunidad Autónoma.

· La Administración Local.

· Los funcionarios públicos.

· Los fedatarios públicos.

Las relaciones entre administrado y Administración Pública.

· El acto administrativo. 

· El silencio administrativo.

· El procedimiento administrativo. Fases.

· Los contratos administrativos.

· Los recursos administrativos.

· La jurisdicción contencioso-administrativa. 

Gestión de la documentación ante la Administración Pública.

· Los documentos en la Administración.

· Los Archivos Públicos.

· Los Registros Públicos.

· El Derecho a la información, atención y participación del ciudadano.

· Límites al derecho de información.

Módulo Profesional: Tratamiento informático de la información.

Código: 0440

Resultados de aprendizaje 
1. Procesa textos alfanuméricos en un teclado extendido aplicando las técnicas mecanográficas.

2. Instala y actualiza aplicaciones informáticas relacionadas con la tarea administrativa razonando los pasos a seguir en el proceso.

3. Elabora documentos y plantillas manejando opciones de la hoja de cálculo tipo.

4. Elabora documentos de textos utilizando las opciones de un procesador de textos tipo.

5. Realiza operaciones de manipulación de datos en bases de datos ofimáticas tipo.

6. Integra imágenes digitales y secuencias de vídeo, utilizando aplicaciones tipo y periféricos en documentos de la empresa.

7. Elabora presentaciones multimedia utilizando aplicaciones específicas.
8. Gestiona el correo y la agenda electrónica manejando aplicaciones especificas.

  Contenidos básicos:

Proceso de textos alfanuméricos en teclados extendidos.

· Postura corporal ante el terminal.

· Composición de un terminal informático.

· Colocación de dedos.

· Desarrollo de la destreza mecanográfica:

· Escritura de palabras simples.

· Escritura de palabras de dificultad progresiva.

· Mayúsculas, numeración y signos de puntuación.

· Copia de textos con velocidad controlada.

· Escritura de textos en inglés.

· Corrección de errores.
Instalación y actualización de aplicaciones:

· Tipos de aplicaciones ofimáticas.

· Tipos de licencias software.

· Necesidades de los entornos de explotación.

· Requerimiento de las aplicaciones.

· Componentes y complementos de las aplicaciones.

· Procedimientos de instalación y configuración.

· Diagnóstico y resolución de problemas.

· Técnicas de asistencia al usuario.

Elaboración de documentos y plantillas mediante hojas de cálculo:

· Estilos.

· Utilización de fórmulas y funciones.

· Creación de tablas y gráficos dinámicos. 

· Uso de plantillas y asistentes.

· Importación y exportación de hojas de cálculo.

· Utilización de opciones de trabajo en grupo, control de versiones, verificación de cambios, entre otros.

· Elaboración de distintos tipos de documentos (presupuestos, facturas, inventarios,  entre otros).

· Diseño y creación de macros. 

Elaboración de documentos y plantillas mediante procesadores de texto:

· Estilos.

· Formularios.

· Combinar documentos.

· Creación y uso de plantillas.

· Importación y exportación de documentos.

· Trabajo en grupo: comparar documentos, versiones de documento, verificar cambios, entre otros.

· Diseño y creación de macros. 

· Elaboración de distintos tipos de documentos (manuales y partes de incidencias entre otros).

· Utilización de software y hardware para introducir textos e imágenes.

Utilización de bases de datos ofimáticas:

· Elementos de las bases de datos relacionales.

· Creación de bases de datos.

· Manejo de asistentes.

· Búsqueda y filtrado de la información.

· Diseño y creación de macros.

Integración de imágenes y vídeos en documentos:

· Elaboración de imágenes:

· Formatos y resolución de imágenes.

· Manipulación de selecciones, máscaras y capas.

· Utilización de retoque fotográfico, ajustes de imagen y de color.

· Aplicación de filtros y efectos.

· Importación y exportación de imágenes.

· Utilización de dispositivos para obtener imágenes.

·    Manipulación de vídeos:

· Formatos de vídeo. Codecs.

·  Manipulación de la línea de tiempo.

·  Selección de escenas y transiciones.

·  Introducción de títulos y audio.

·  Importación y exportación de vídeos. 
Elaboración de presentaciones:

· Diseño y edición de diapositivas. 

· Formateo de diapositivas, textos y objetos.

· Aplicación de efectos de animación y efectos de transición.

· Aplicación de sonido y vídeo.

· Importación y exportación de presentaciones.

· Utilización de plantillas y asistentes. Patrones de diapositivas.

· Diseño y creación de macros.

· Presentación para el público: conexión a un proyector y configuración.

Gestión de correo y agenda electrónica:

· Tipos de cuentas de correo electrónico.

· Entorno de trabajo: configuración y personalización.

· Plantillas y firmas corporativas.

· Foros de noticias (news): configuración, uso y sincronización de mensajes.

· La libreta de direcciones: importar, exportar, añadir contactos, crear listas de distribución, poner la lista a disposición de otras aplicaciones ofimáticas.

· Gestión de correos: enviar, borrar, guardar, copias de seguridad, entre otros.

· Gestión de la agenda: citas, calendario, avisos, tareas, entre otros.

· Sincronización con dispositivos móviles. 

· Técnicas de asistencia al usuario:

Módulo Profesional: Técnica contable.

Código: 0441 
Resultados de aprendizaje 
1. Reconoce los elementos que integran el patrimonio de una organización económica clasificándolos en masas patrimoniales.

2. Reconoce la metodología contable analizando la terminología y los instrumentos contables utilizados en la empresa. 

3. Identifica el contenido básico del Plan General de Contabilidad PYME (PGC-PYME) interpretando su estructura.

4. Clasifica contablemente hechos económicos básicos, aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME. 

5. Realiza operaciones de contabilización mediante del uso aplicaciones informáticas específicas valorando la eficiencia de éstas en la gestión del plan de cuentas.

Contenidos básicos. 

Elementos patrimoniales de las organizaciones económicas:

· La actividad económica y el ciclo económico y la contabilidad.

· El Activo, el Pasivo y el Patrimonio Neto de una empresa.

· El equilibrio patrimonial.

La metodología contable:

· Las operaciones mercantiles desde la perspectiva contable. 

· Teoría de las cuentas: tipos de cuentas y  método por partida doble. 

· Desarrollo del ciclo contable. 

El Plan General de Contabilidad PYME:

· Normalización contable. El P.G.C.

· Marco Conceptual del P.G.C.

· Cuentas anuales.

· Cuadro de cuentas.

Contabilización de los hechos económicos básicos de la empresa:

· Compra y venta de mercaderías.

· Otros gastos e ingresos.

· Inmovilizado material y fuentes de financiación.

· Operaciones fin de ejercicio. Cierre contable.

Operaciones de contabilización mediante aplicaciones informáticas específicas:

· Gestión de las partidas contables en una aplicación informática.

· Operaciones de mantenimiento básico de aplicaciones 

· Los asientos predefinidos.

Módulo Profesional: Operaciones administrativas de recursos humanos.

Código: 0442

 

Resultados de aprendizaje 
1. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de captación y selección del personal describiendo la documentación asociada.

2. Realiza la tramitación administrativa de los procesos de formación, desarrollo, compensación y beneficios de los trabajadores reconociendo la documentación que en ella se genera. 
3. Confecciona la documentación relativa al proceso de contratación, variaciones de la situación laboral y finalización de contrato, identificando y aplicando la normativa laboral en vigor. 

4. Elabora la documentación correspondiente al pago de retribuciones del personal, de cotización a la Seguridad Social e impuestos inherentes, reconociendo y aplicando la normativa en vigor. 

5. Elabora la documentación relativa a las incidencias derivadas de la actividad laboral de los trabajadores, describiendo y aplicando las normas establecidas. 

6. Aplica procedimientos de calidad, prevención de riegos laborales y protección ambiental en las operaciones administrativas de recursos humanos reconociendo su incidencia en un sistema integrado de gestión administrativa.

Contenidos básicos:

Tramitación administrativa de los procesos de captación y selección de personal:

· Fuentes de la normativa laboral.

· Funciones del departamento de recursos humanos.

· Políticas de gestión del capital humano en la empresa.

· Las fuentes de reclutamiento: externas e internas.

· Métodos de selección de personal: pruebas de selección, la entrevista, dinámica de grupos, centros de evaluación.

· Adaptación al nuevo empleo.
Tramitación administrativa de la formación, desarrollo y compensación del personal:

· Políticas y procedimientos administrativos relacionados con la motivación y la formación.

· Principales técnicas de formación empresarial.

· Entidades de formación.

· Control de las compensaciones, los incentivos y los beneficios del personal.

Confección de la documentación del contrato de trabajo, modificaciones y extinción del mismo:
· Forma del contrato.

· Modalidades de contratación.

· Jornada de trabajo, calendario laboral. 

· Proceso y procedimiento de contratación laboral.

· Documentación y formalización del contrato de trabajo.

· Suspensión y extinción del contrato de trabajo.

· El finiquito.

Elaboración de la documentación correspondiente al pago del salario y obligaciones inherentes:

· Regímenes del sistema de la Seguridad Social.

· Obligaciones del empresario con la Seguridad Social.

· Confección del recibo de Salarios:
· Cotizaciones a la Seguridad Social.

· Tipos y bases de cotización.

Elaboración de la documentación relativa a las Incidencias en la relación laboral:

· Control horario.

· Absentismo.

· Gestión de situaciones especiales: incapacidad laboral, excedencias, permisos, viajes.

Aplicación de procedimientos de calidad de gestión integral de los recursos humanos:

· Prevención de riesgos laborales: salud, daño, riesgo. 

· Fundamentos y principios básicos de un modelo de Calidad Total en RR.HH.

· Normativa de protección de datos de carácter personal y confidencialidad.

Módulo Profesional: Tratamiento de la documentación contable.

Código: 0443

 

Resultados de aprendizaje 
1. Prepara la documentación soporte de los hechos contables interpretando la información que contiene.

2. Registra contablemente hechos económicos habituales reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan General de Contabilidad PYME.
3. Contabiliza operaciones económicas habituales correspondientes a un ejercicio económico completo, reconociendo y aplicando la metodología contable y los criterios del Plan de Contabilidad.

4. Comprueba las cuentas relacionando cada registro contable con los datos de los documentos soporte.

Contenidos básicos:

Preparación de documentación soporte de hechos económicos:

· La documentación mercantil y contable.

· Interpretación contable de los documentos justificantes de la información contable.

· Documentos-justificantes mercantiles tipo.

· Organización y archivo de los documentos mercantiles para los fines de la contabilidad.

Registro contable de hechos económicos habituales:

· Operaciones relacionadas con compras y ventas.

· Gastos e ingresos.

· Inmovilizado Material. 

· Liquidación de IVA.

· Cálculo del resultado.

· Registro contable informático de los hechos económicos habituales.

Contabilización de operaciones de un ejercicio económico completo:

· Asiento de apertura.

· Registro contable de operaciones diarias.

· Balance de comprobación de sumas y saldos.

· Cuenta de Pérdidas y ganancias.

· Balance de situación final.

· Asiento de cierre.

Comprobación de cuentas:

· La comprobación de los registros contables.

· La conciliación bancaria.

· La comprobación en las aplicaciones informáticas.
Módulo Profesional: Inglés.  

Código: 0444

Resultados de aprendizaje 
1. Reconoce información profesional y cotidiana contenida en discursos orales emitidos en lengua estándar, analizando el contenido global del mensaje  y relacionándolo con los recursos lingüísticos correspondientes.

2. Interpreta información profesional contenida en textos escritos sencillos, analizando de forma comprensiva sus contenidos.

3. Emite mensajes orales claros estructurados, participando como agente activo en conversaciones profesionales.

4. Elabora textos sencillos relacionando reglas gramaticales con el propósito de los mismos.

5. Aplica actitudes y comportamientos profesionales en situaciones de comunicación, describiendo las relaciones típicas características del país de la lengua extranjera.

Contenidos básicos:

Análisis de mensajes orales:

· Comprensión de mensajes profesionales y cotidianos:

· Mensajes directos, telefónicos, grabados.

· Terminología específica del sector de la administración.

· Ideas principales y secundarias.

· Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto, 

· Otros recursos lingüísticos: gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones, instrucciones.

· Diferentes acentos de lengua oral.

Interpretación de mensajes escritos:

· Comprensión de mensajes, textos, artículos básicos profesionales y cotidianos:

· Soportes telemáticos: fax, e-mail, burofax.

· Terminología específica del sector de la administración.
· Idea principal e ideas secundarias. 

· Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

· Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa, finalidad, resultado.

· Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

Producción de mensajes orales:

· Registros utilizados en la emisión de mensajes orales.

· Terminología específica del sector de la administración.

· Recursos gramaticales: tiempos verbales, preposiciones, locuciones, expresión de la condición y duda, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto.

· Otros recursos lingüísticos. Gustos y preferencias, sugerencias, argumentaciones, instrucciones.

· Fonética. Sonidos y fonemas vocálicos y sus combinaciones y sonidos y fonemas consonánticos y sus agrupaciones.

· Marcadores lingüísticos de relaciones sociales, normas de cortesía y diferencias de registro.

· Mantenimiento y seguimiento del discurso oral: 

· Toma, mantenimiento y cesión del turno de palabra.

· Apoyo, demostración de entendimiento, petición de aclaración, etc. 

· Entonación como recurso de cohesión del texto oral: uso de los patrones de entonación.

Emisión de textos escritos:

· Expresión y cumplimentación de mensajes y textos profesionales y cotidianos.

· Currículo vitae y soportes telemáticos: fax, e-mail, burofax.

· Terminología específica del sector de la restauración.

· Idea principal e ideas  secundarias. 
· Recursos gramaticales:tiempos verbales, preposiciones, locuciones, uso de la voz pasiva, oraciones de relativo, estilo indirecto. 

· Relaciones lógicas: oposición, concesión, comparación, condición, causa, finalidad, resultado.

· Relaciones temporales: anterioridad, posterioridad, simultaneidad.

· Coherencia textual:

· Adecuación del texto al contexto comunicativo.

· Tipo y formato de texto.

· Variedad de lengua. Registro.

· Selección léxica, de estructuras sintácticas y de contenido relevante.

· Inicio del discurso e introducción del tema. Desarrollo y expansión:

· Ejemplificación.

· Conclusión y/ o resumen del discurso.

· Uso de los signos de puntuación.

Identificación e interpretación de los elementos culturales más significativos de los países de lengua extranjera (inglesa):

· Valoración de las normas socioculturales y protocolarias en las relaciones internacionales.

· Uso de los recursos formales y funcionales en situaciones que requieren un comportamiento socioprofesional con el fin de proyectar una buena imagen de la empresa.

Módulo Profesional: Empresa en el aula.

Código: 0446

 

Resultados de aprendizaje 

1. Identifica las características del proyecto de empresa creada en el aula tomando parte en la actividad que esta desarrolla. 

2. Transmite información entre las distintas áreas y a clientes internos y externos de la empresa creada en el aula reconociendo y aplicando técnicas de comunicación.

3. Organiza información explicando los diferentes métodos manuales y sistemas informáticos previstos.

4. Elabora documentación administrativa, distinguiendo y aplicando las tareas administrativas de cada uno de los departamentos de la empresa.

5. Realiza las actividades derivadas de la política comercial, identificando las funciones del departamento de ventas y compras.

6. Atiende incidencias identificando criterios y procedimientos de resolución de problemas y reclamaciones. 

7. Trabaja en equipo reconociendo y valorando las diferentes aportaciones de cada uno de los miembros del grupo.

Contenidos básicos:

Características del proyecto de la empresa en el aula:

· Actividad, estructura y organización de la empresa en el aula.

· Definición de puestos y tareas. 

· Proceso de acogida e integración.

Trasmisión de la información en la empresa en el aula:

· Atención a clientes.

· Comunicación con proveedores y empleados.

· La escucha. Técnicas de recepción de mensajes orales.

· La comunicación telefónica.

· La comunicación escrita.

· Las comunicaciones a través de Internet: el  correo electrónico.

Organización de la información en la empresa en el aula:

· Acceso a la información.

· Sistemas de gestión y tratamiento de la información.

· Archivo y registro.

· Técnicas de organización de la información.

Elaboración de la documentación administrativa de la empresa en el aula:

· Documentos relacionados con el área de aprovisionamiento.

· Documentos relacionados con el área comercial.

· Documentos relacionados con el área laboral.

· Documentos relacionados con el área financiera.

· Documentos relacionados con el área fiscal.

· Documentos relacionados con el área contable.

· Aplicaciones informáticas específicas.

· Gestión de los documentos en un sistema de red informática.

Actividades de política comercial de la empresa en el aula:

· Producto y cartera de productos.

· Publicidad y promoción.

· Cartera de clientes.

· Venta. Organización de la venta.

· Técnicas de venta.

Atención de incidencias y resolución de problemas en la empresa en el aula:

· Resolución de conflictos.

· Resolución de reclamaciones.

· Procedimientos de recogidas de reclamaciones y quejas.

· Seguimiento post-venta. Procedimientos utilizados y servicios ofrecidos.

El trabajo en equipo en la empresa en el aula:

· Equipos y grupos de trabajo.

· Integración y puesta en marcha de los equipos en la empresa.

· Objetivos, proyectos y plazos.

· La planificación.

· Toma de decisiones.

· Ineficiencias y conflictos.

Módulo Profesional: Operaciones auxiliares de gestión de Tesorería.

Código: 0448

 

Resultados de aprendizaje 
1. Aplica métodos de control de tesorería describiendo las fases del mismo.

2. Realiza los trámites de contratación, renovación y cancelación correspondientes a instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios de esta índole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

3. Efectúa cálculos financieros básicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.

4. Efectúa las operaciones bancarias básicas interpretando la documentación asociada.

 Contenidos básicos:

Aplicación de métodos de control de tesorería:

· Métodos del control de gestión de tesorería. Finalidad. Características.

· Medios de cobro y pago de la empresa. 

· Libros de registros de tesorería. 

· Control de caja y banco.

· Aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.

Tramite de instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios:

· Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

· Mercados financieros. 

· Instrumentos financieros bancarios de financiación, inversión y servicios. 

· Instrumentos financieros no bancarios de financiación, inversión y servicios. 

· Otros instrumentos de financiación. 

· Rentabilidad de la inversión.

· Coste de financiación.

Cálculos financieros básicos:

· Capitalización simple y compuesta.

· Actualización simple. 

· Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes. 

· Comisiones bancarias. Identificación y cálculo.

Operaciones bancarias básicas:

· Operaciones bancarias de capitalización y descuento simple.

· Operaciones bancarias de capitalización compuesto. 

· Documentación relacionada con las operaciones bancarias.

· Aplicaciones informáticas de operativa bancaria.

· Servicios bancarios on-line más habituales.
Módulo Profesional: Formación y orientación laboral

Código: 0449

Resultados de aprendizaje 

1. Selecciona oportunidades de empleo, identificando las diferentes posibilidades de inserción y las alternativas de aprendizaje a lo largo de la vida.
Criterios de evaluación:

1.  Aplica las estrategias del trabajo en equipo, valorando su eficacia y eficiencia para la consecución de los objetivos de la organización.

2. Ejerce los derechos y cumple las obligaciones que se derivan de las relaciones laborales, reconociéndolas en los diferentes contratos de trabajo.

3. Determina la acción protectora del sistema de la Seguridad Social ante las distintas contingencias cubiertas, identificando las distintas clases de prestaciones. 

4. Evalúa los riesgos derivados de su actividad, analizando las condiciones de trabajo y los factores de riesgo presentes en su entorno laboral. 

5. Participa en la elaboración de un plan de prevención de riesgos en una pequeña empresa, identificando las responsabilidades de todos los agentes implicados. 

6. Aplica las medidas de prevención y protección, analizando las situaciones de riesgo en el entorno laboral del Técnico en Gestión Administrativa 
Contenidos básicos:

Búsqueda activa de empleo:

· Valoración de la importancia de la formación permanente para la trayectoria laboral y profesional del Técnico en Gestión Administrativa.

· Análisis de los intereses, aptitudes y motivaciones personales para la carrera profesional. 

· Identificación de los itinerarios formativos relacionados con el Técnico en Gestión Administrativa. 

· Definición y análisis del sector profesional del Técnico en Gestión Administrativa.

· Proceso de búsqueda de empleo en empresas del sector. 

· Oportunidades de aprendizaje y empleo en Europa. 

· Técnicas e instrumentos de búsqueda de empleo.

· El proceso de toma de decisiones.
Gestión del conflicto y equipos de trabajo:

· Valoración de las ventajas e inconvenientes del trabajo de equipo para la eficacia de la organización. 

· Equipos en el sector del trabajo administrativo según las funciones que desempeñan.

· La participación en el equipo de trabajo. 

· Conflicto: características, fuentes y etapas.

· Métodos para la resolución o supresión del conflicto.

Contrato de trabajo:

· El derecho del trabajo.

· Análisis de la relación laboral individual. 

· Modalidades de contrato de trabajo y medidas de fomento de la contratación.

· Derechos y deberes derivados de la relación laboral.

· Modificación, suspensión y extinción del contrato de trabajo.

· Representación de los trabajadores. 

· Análisis de un convenio colectivo aplicable al ámbito profesional del Técnico en Gestión Administrativa 

· Beneficios para los trabajadores en las nuevas organizaciones: flexibilidad, beneficios sociales, entre otros.

Seguridad Social, Empleo y Desempleo:

· Estructura del Sistema de la Seguridad Social.

· Determinación de las principales obligaciones de empresarios y trabajadores en materia de Seguridad Social, afiliación, altas, bajas y cotización.

· Situaciones protegibles en la protección por desempleo.

Evaluación de riesgos profesionales:

· Valoración de la relación entre trabajo y salud. 

· Análisis de factores de riesgo.

· La evaluación de riesgos en la empresa como elemento básico de la actividad preventiva.

· Análisis de riesgos ligados a las condiciones de seguridad. 

· Análisis de riesgos ligados a las condiciones ambientales. 

· Análisis de riesgos ligados a las condiciones ergonómicas y psico-sociales.

· Riesgos específicos en el sector  del trabajo administrativo. 

· Determinación de los posibles daños a la salud del trabajador que pueden derivarse de las situaciones de riesgo detectadas. 
Planificación de la prevención de riesgos en la empresa:

· Derechos y deberes en materia de prevención de riesgos laborales.

· Gestión de la prevención en la empresa.

· Organismos públicos relacionados con la prevención de riesgos laborales.

· Planificación de la prevención en la empresa.

· Planes de emergencia y de evacuación en entornos de trabajo.

· Elaboración de un plan de emergencia en una empresa del sector.

Aplicación de medidas de prevención y protección en la empresa:

· Determinación de las medidas de prevención y protección individual y colectiva.

· Protocolo de actuación ante una situación de emergencia. 

· Primeros auxilios.
Módulo Profesional: Formación en centros de trabajo

Código: 0451

 

Resultados de aprendizaje 

1. Identifica la estructura y organización de la empresa relacionándolas con las funciones internas y externas de la misma y con el sector económico al que pertenezca o en el que se encuentren sus clientes.

2. Aplica hábitos éticos y laborales en el desarrollo de su actividad profesional de acuerdo con las características del puesto de trabajo y con los procedimientos establecidos en la empresa.

3. Registra órdenes, documentos y comunicaciones, interpretando su contenido. 

4. Elabora documentos o comunicaciones, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y la normativa vigente.

5. Tramita y gestiona la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.
6. Registra y archiva la documentación administrativa, siguiendo los criterios establecidos por la empresa y aplicando la normativa vigente.

7. Realiza operaciones de venta, promoción de productos y atención al cliente, adaptándose a las características y criterios establecidos por la empresa y colaborando con el área comercial de la misma.

ANEXO II

Espacios.

	Espacio formativo

	Aula polivalente

	Taller administrativo


ANEXO IV

Convalidaciones entre módulos profesionales establecidos en el título de Técnico en Gestión administrativa, al amparo de la Ley Orgánica 1/1990 y los establecidos en el título de Técnico en Gestión administrativa al amparo de la Ley Orgánica 2/2006.
	Módulos profesionales del Ciclo Formativo (LOGSE 1/1990):

Gestión Administrativa
	Módulos profesionales del Ciclo Formativo (LOE 2/2006):

Gestión Administrativa

	Comunicación, archivo de la información y operatoria de teclados
	0437. Comunicación empresarial y atención al cliente.

	Gestión administrativa de compraventa
	0438. Operaciones administrativas de la compra-venta.

	Gestión administrativa de personal
	0442. Operaciones administrativas de recursos humanos.

	Contabilidad general y tesorería
	0441. Técnica contable.

0443. Tratamiento de la documentación contable.

	Productos y servicios financieros y de seguros básicos
	0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería.

	Principios de gestión administrativa pública
	0439. Empresa y Administración.

	Aplicaciones informáticas
	0440. Tratamiento informático de la información.

	Formación en centro de trabajo
	0451. Formación en centros de trabajo


ANEXO V A)

Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de acuerdo a lo establecido en el artículo 8 de la Ley Orgánica 5/2002,  de 19 de junio, con los módulos profesionales para su convalidación.

	Unidades de competencia

acreditadas
	Módulos profesionales convalidables

	UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas. 

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático.
	0437 Comunicación empresarial y atención al cliente

	UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
	0438 Operaciones administrativas de la compra-venta

	UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación.
	0440 Tratamiento informático de la información.

	UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.
	0444 Inglés*

	UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.
	0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería.

	UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
	0442. Operaciones administrativas de recursos humanos

	UC0981_2: Realizar registros contables.
	0443. Tratamiento de la documentación contable.

0441 Técnica contable


El módulo profesional, 0446 Empresa en el aula, se convalidará cuando se tengan acreditadas todas las unidades de competencia que incluye en el título.

(*) Podrá convalidarse de acuerdo con lo dispuesto en el artículo 66.4 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación.

ANEXO V B)

Correspondencia de los módulos profesionales con las unidades de competencia para su acreditación.

	Módulos profesionales superados
	Unidades de competencia acreditables

	0437 Comunicación empresarial y atención al cliente.
	UC0975_2: Recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informático

	0438 Operaciones administrativas de la compra-venta.
	UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

	0440. Tratamiento informático de la información.
	UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimáticas en la gestión de la información y la documentación

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia.

	0444 Inglés
	UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de gestión administrativa en relación con el cliente.

	0448. Operaciones auxiliares de gestión de tesorería
	UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería.

	0442. Operaciones administrativas de recursos humanos
	UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.

	0443. Tratamiento de la documentación contable.

0441 Técnica contable
	UC0981_2: Realizar registros contables.
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