TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Denominacién: Gestion Administrativa

Nivel: Formacion Profesional de Grado Medio

Duracién: 2000 horas.

Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién)

Competencia general del titulo:

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo
en el dmbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como actividades de venta,
tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segln normas de prevencién de
riesgos laborales y proteccién ambiental.

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

— Ayudante de oficina.

— Auxiliar administrativo de cobros y pagos

— Administrativo comercial.

— Auxiliar administrativo de gestion de personal

— Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
— Recepcionista.

— Empleado de atencion al cliente.

— Empleado de tesoreria.

— Empleado de medios de pago.

Mdédulos profesionales que componen el Ciclo Formativo.

Comunicacién empresarial y atencidn al cliente.
Contenidos basicos:
- Recepcidn de visitas y atencion telefénica.
- Recepcidn, tramitaciéon y gestién de documentacion.
- Atencidn al cliente/usuario.
- Elaboracidn, registro y archivo de documentacién.
- La aplicacién de técnicas de comunicacion adecuadas a la situacién de
atencidn/asesoramiento al cliente.
- Larealizacion de las gestiones pertinentes con los departamentos afectados para
consultas, reclamaciones y atencién postventa.
- Latramitacion de las reclamaciones y denuncias.
- Laaplicacién de los estdndares de la calidad en la prestacion del servicio.
- Laaplicacién de las técnicas de marketing como medio de potenciacién de la imagen
de la empresa.

Operaciones administrativas de compra-venta.
Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar las
funciones de apoyo administrativo y de atencion al cliente, de los departamentos de compra,
de ventas o comerciales, y de almacén, aplicando los protocolos de calidad establecidos por la
empresa.

La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:
- La recepcién y tramitacion de la documentacién administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.
- La cumplimentacion y confeccion de documentacidon administrativa y comercial con
clientes externos e internos, utilizando medios convencionales y/o telematicos.
- Elusoy aplicacién de las diversas técnicas de comunicacién para informar y asesorar al
cliente en condiciones de seguridad.



- El desarrollo y formalizacion de procesos y protocolos de calidad asociados a las
gestiones administrativas y comerciales.

- El control de la gestién de almacén, aplicando los sistemas de gestidn de existencias.

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

- Los tramites administrativos de las obligaciones fiscales de la empresa.

Empresa y Administracion
Contenidos basicos:

- Apoyo administrativo en la elaboracién de documentos que se refieren a la fiscalidad de
la empresa.

- Apoyo administrativo en la relacion de la empresa con los Organismos Publicos.

- Las funciones que se desarrollan en las empresas en cuanto a la documentacion
comercial y fiscal y en las relaciones con la Administracién.

- Las funciones que se desarrollan en empresas de servicios de asesoria en relacién al
apoyo administrativo de la gestiébn documental de los impuestos, permisos y tramites.

Tratamiento informatico de la informacion
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeiiar la funcion de
instalacidn y explotacion de aplicaciones informaticas.
La instalacion y explotacién de aplicaciones incluye aspectos como:
- La busqueda de software de aplicacién adecuado al entorno de explotacién.
- Lainstalacién y configuracion de aplicaciones ofimaticas.
- Laelaboracion de documentos y plantillas.
- Laresolucidon de problemas en la explotacidn de las aplicaciones.
- Laasistencia al usuario.

Técnica contable
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeifiar la funcién de
apoyo al area contable de la empresa, que incluye aspectos como:
- Especificacidn de los elementos patrimoniales.
- Caracterizaciéon de la metodologia contable.
- Codificacidon de los elementos patrimoniales en cuentas segun el P.G.C.
- Registro de hechos econémicos bdsicos.
- Utilizacién de aplicacidn informatica especifica.
- Actualizacién del plan contable en la aplicacion informatica.
- Copias de seguridad.

Operaciones administrativas de recursos humanos
Contenidos bdasicos:
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempeiiar la funcion de
apoyo administrativo a las tareas que lleva a cabo el departamento de recursos humanos.
La funcion de apoyo administrativo incluye aspectos como:
- Apoyo administrativo y elaboracién de la documentacién relativa a la seleccidn de los
trabajadores.
- Apoyo administrativo y elaboracién de la documentacién que se genera en la
formacién de los recursos humanos.
- Apoyo administrativo y elaboracidn de documentacién y comunicaciones internas del
departamento.
- Apoyo administrativo y elaboracidon de documentacion respecto a los sistemas de
motivacion.
- Gestion de la documentacion relativa a la contratacion y remuneracion del trabajador.
- Gestion documental generada en la aplicacion de la normativa de proteccidn de datos,
proteccion de riesgos laborales y aplicacién de los procedimientos de calidad.



Tratamiento de la documentacion contable
Contenidos basicos:
Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de
registro contable.
La funcién de registro contable incluye aspectos como:
- Preparacién y registro de documentos soporte.
- Registro de hechos contables habituales.
- Utilizacion de aplicaciones informaticas especificas.
- Aplicacion de la normativa contable.
- Operaciones de apertura y cierre contable.
- Comprobacién y verificacidn de la contabilidad.

Inglés

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para que el alumnado adquiera las
competencias que le permitan comunicarse en inglés en el desarrollo de las actividades
profesionales propias del nivel formativo de este técnico en este sector.

Empresa en el aula

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacidn necesaria para desempenfiar las funciones que
realiza un auxiliar administrativo de manera integrada y en un contexto real, ademads de
algunas funciones propias del area comercial de la empresa. Se pretende que el alumno
apliqgue en este mddulo todos los conocimientos, procedimientos y aptitudes adquiridos a lo
largo de su proceso de aprendizaje y realice los trabajos de apoyo administrativo en cada una
de las areas funcionales de la empresa creada para este propdsito.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria
Contenidos basicos:
La funcién de realizar operaciones administrativas de la gestién de tesoreria incluye aspectos
como:
- Control de la caja y del banco.
- ldentificacidn de los documentos de cobros y pagos.
- ldentificacidn de los intermediarios financieros.
- Diferenciacidn de los instrumentos financieros.
- Determinacidn de calculos financieros bancarios bdasicos.
- Aplicacion de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Formacién y Orientacion Laboral.

Contenidos basicos:

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para que el alumno pueda insertarse
laboralmente y desarrollar su carrera profesional en el sector.

Formacion en centros de trabajo

Este mdédulo contribuye a completar las competencias, propias de este titulo, que se han
alcanzado en el centro educativo o a desarrollar competencias caracteristicas dificiles de
conseguir en el mismo. Se desarrollara durante 410 horas en una de las empresas de la zona
asignada al alumno y durante su horario laboral.



Secuenciacidn y distribucion horaria semanal de los médulos profesionales

Horas
MODULOS Totales 1° 20
L . i . 160
Comunicacién empresarial y atencion al cliente 5
. . . 160
Operaciones administrativas de compra-venta 5
. . - . i 320
Tratamiento informético de la informacién 10
Técnica contable 160 5
i . i 96
Formacidn y orientacion laboral 3
Empresa y Administracion 105 5
Inglés 106 2 2
Operaciones administrativas de recursos 126 6
humanos
. L 105
Tratamiento de la documentacion contable 5
Empresa en el aula 147 7
. . ” . 105
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria 5
Formacién en centros de trabajo. 410 3° trimestre




