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DEPARTAMENTO DE ENSENANZA

DECRETO 159/2015, de 14 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio
de gestion administrativa.

El Estatuto de autonomia de Catalufia determina, en el articulo 131.3.c, que corresponde a la Generalidad, en
materia de ensefianza no universitaria, la competencia compartida para el establecimiento de los planes de
estudio, incluyendo la ordenacién curricular.

De acuerdo con el articulo 6 bis. 4 de la Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion, los objetivos, las
competencias, los contenidos y los criterios de evaluacion del curriculo basico requieren el 55 por ciento de los
horarios escolares.

En el marco de los aspectos que garantizan la consecucion de las competencias basicas, la validez de los titulos
y la formaciéon comun regulados por las leyes, corresponde al Gobierno de la Generalidad establecer los
curriculos de las diferentes titulaciones que integran la oferta de formaciéon profesional, en los términos
previstos en el articulo 62.8 de la Ley 12/2009, de 10 de julio, de educacion.

El Real decreto 1147/2011, de 29 de julio, ha regulado la ordenacién general de la formacion profesional del
sistema educativo, y el Decreto 284/2011, de 1 de marzo, ha establecido la ordenacién general de la formacién
profesional inicial.

El Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre, ha establecido el titulo de técnico en gestién administrativa y ha
fijado sus ensefianzas minimas.

Mediante el Decreto 28/2010, de 2 de marzo, se han regulado el Catalogo de cualificaciones profesionales de
Catalufia y el Catalogo modular integrado de formacion profesional.

El curriculo de los ciclos formativos se establece a partir de las necesidades de cualificacién profesional
detectadas en Catalufia, su pertenencia al sistema integrado de cualificaciones y formaciéon profesional y su
posibilidad de adecuaciéon a las necesidades especificas del ambito socioeconémico de los centros.

El objeto de este Decreto es establecer el curriculo del ciclo formativo de grado medio de gestién
administrativa, que conduce a la obtencién del titulo de técnico o técnica correspondiente.

La autonomia pedagdgica y organizativa de los centros y el trabajo en equipo de los profesores permiten
desarrollar actuaciones flexibles y posibilitan concreciones particulares del curriculo en cada centro educativo.
El curriculo establecido en este Decreto tiene que ser desarrollado en las programaciones elaboradas por el
equipo docente, las cuales tienen que potenciar las capacidades clave de los alumnos y la adquisicién de las
competencias profesionales, personales y sociales establecidas en el perfil profesional, teniendo en cuenta, por
otra parte, la necesidad de integracion de los contenidos del ciclo formativo.

Este Decreto se ha tramitado segun lo dispuesto en el articulo 59 y siguientes de la Ley 26/2010, de 3 de
agosto, de régimen juridico y de procedimiento de las administraciones publicas de Catalufia y de acuerdo con
el dictamen del Consejo Escolar de Catalufia.

En su virtud, a propuesta de la consejera de Ensefanza, de acuerdo con el dictamen de la Comision Juridica
Asesora, y con la deliberacién previa del Gobierno,

Decreto:

Articulo 1
Objeto

Se establece el curriculo del ciclo formativo de grado medio de gestién administrativa, que permite obtener el
titulo de técnico regulado por el Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre.
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Articulo 2

Identificacion del titulo y perfil profesional

1. Los elementos de identificacion del titulo se establecen en el apartado 1 del anexo.
2. El perfil profesional del titulo se indica en el apartado 2 del anexo.

3. La relacion de las cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo de cualificaciones profesionales de
Cataluiia que son el referente del perfil profesional de este titulo y la relaciéon con las cualificaciones y unidades
de competencia del Catalogo nacional de cualificaciones profesionales, se especifican en el apartado 3 del
anexo.

4. El campo profesional del titulo se indica en el apartado 4 del anexo.

Articulo 3
Curriculo
1. Los objetivos generales del ciclo formativo se establecen en el apartado 5.1 del anexo.

2. Este ciclo formativo se estructura en los moédulos profesionales y las unidades formativas que se indican en
el apartado 5.2 del anexo.

3. La descripcion de las unidades formativas de cada maddulo se fija en el apartado 5.3 del anexo. Estos
elementos de descripcidon son: los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y los contenidos de
procedimientos, conceptos y actitudes.

En este apartado se establece también la duracién de cada médulo profesional y de las unidades formativas
correspondientes y, si procede, las horas de libre disposiciéon del médulo de que dispone el centro. Estas horas
las utiliza el centro para completar el curriculo y adecuarlo a las necesidades especificas del sector y/o ambito
socioecondmico del centro.

4. Los elementos de referencia para la evaluacion de cada unidad formativa son los resultados de aprendizaje y
los criterios de evaluacion.

Articulo 4
Incorporacién de la lengua inglesa en el ciclo formativo

1. Con la finalidad de incorporar y normalizar el uso de la lengua inglesa en situaciones profesionales
habituales y en la toma de decisiones en el ambito laboral, en este ciclo formativo se tienen que disefiar
actividades de ensefianza y aprendizaje que incorporen la utilizacion de la lengua inglesa, al menos en uno de
los médulos establecidos en el apartado 6 del anexo.

En el apartado 6 del anexo se determinan los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion y la relacién
de moédulos susceptibles de incorporar la lengua inglesa.

2. En el médulo profesional de empresa en el aula también se tiene que utilizar la lengua inglesa, como
minimo, en alguna de estas fases: en la elaboracién de documentaciéon escrita, en alguna exposicion oral o bien
en el desarrollo de algunas actividades. Todo ello sin perjuicio de lo que establece el mismo modulo profesional
de empresa en el aula.

Articulo 5
Espacios

Los espacios requeridos para el desarrollo del curriculo de este ciclo formativo se establecen en el apartado 7
del anexo.
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Articulo 6
Profesorado

Los requisitos de profesorado se regulan en el apartado 8 del anexo.

Articulo 7
Convalidaciones

Las convalidaciones de mdodulos profesionales y créditos de los titulos de formacion profesional establecidos al
amparo de la Ley organica 1/1990, de 3 de octubre, de ordenacion general del sistema educativo, con los
modulos profesionales o unidades formativas de los titulos de formacion profesional regulados al amparo de la
Ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacioén, se establecen en el apartado 9 del anexo.

Articulo 8
Correspondencias

1. La correspondencia de las unidades de competencia con los médulos profesionales que integran el curriculo
de este ciclo formativo para su convalidacién se regula en el apartado 10.1 del anexo.

2. La correspondencia de los mdédulos profesionales que conforman el curriculo de este ciclo formativo con las
unidades de competencia para su acreditacion se fija en el apartado 10.2 del anexo.

Articulo 9
Vinculaciéon con capacidades profesionales

La formacion establecida en el curriculo del médulo profesional de formacién y orientaciéon laboral capacita para
llevar a cabo responsabilidades profesionales equivalentes a las que precisan las actividades de nivel basico en
prevencion de riesgos laborales, establecidas en el Real decreto 39/1997, de 17 de enero, por el que se
aprueba el Reglamento de los servicios de prevencion.

Disposicion adicional

De acuerdo con el Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de técnico o
técnica en gestion administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, los elementos incluidos en este Decreto
no constituyen una regulacién del ejercicio de ninguna profesion titulada.

Disposiciones transitorias

Primera

La convalidacion de moédulos profesionales de la nueva ordenacion que se establece se tiene que llevar a cabo
de acuerdo con el articulo 14 del Real decreto 1631/2009, de 30 de octubre.

Segunda

Las ensefianzas que se extinguen se pueden completar de acuerdo con la Orden EDU/362/2009, de 17 de julio,
del procedimiento para completar las ensefianzas de formacién profesional que se extinguen, de la Ley
orgéanica 1/1990, de 3 de octubre, de ordenacién general del sistema educativo.
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Disposicion derogatoria

Se deroga el Decreto 57/1996, de 6 de febrero, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio de gestion administrativa.

Disposiciones finales

Primera

La consejera de Ensefianza puede desarrollar el curriculo, tanto en la modalidad de educacion presencial como
en la de educacion a distancia, lo puede adecuar a las caracteristicas de los alumnos con necesidades
educativas especiales y puede autorizar la reorganizacion de las unidades formativas, respetando los médulos
profesionales establecidos.

Segunda

La direccion general competente puede adecuar el curriculo a las caracteristicas de los alumnos con
necesidades educativas especiales y puede autorizar la reorganizacion de las unidades formativas, respetando
los médulos profesionales establecidos, en el caso de personas individuales y de centros educativos concretos,
respectivamente.

Barcelona, 14 de julio de 2015

Artur Mas i Gavarro

Presidente de la Generalidad de Catalufia

Irene Rigau i Oliver

Consejera de Ensefianza

Anexo

1. Identificacion del titulo

1.1 Denominacién: gestion administrativa

1.2 Nivel: formacion profesional de grado medio
1.3 Duracién: 2.000 horas

1.4 Familia profesional: administracion y gestion

1.5 Referente europeo: CINE-3 (Clasificacion internacional normalizada de la educacion)

2. Perfil profesional

El perfil profesional del titulo de técnico o técnica en gestion administrativa queda determinado por la
competencia general, las competencias profesionales, personales y sociales y las capacidades clave que se
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tienen que adquirir, y por la relacidon de cualificaciones del Catalogo de cualificaciones profesionales de
Catalufia incluidas en el titulo.

2.1 Competencia general

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito
laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién al cliente/usuario, tanto en empresas
publicas como en empresas privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la
satisfaccion del cliente y actuando segun las normas de prevenciéon de riesgos laborales y de proteccion
ambiental.

2.2 Competencias profesionales, personales y sociales

Las competencias profesionales, personales y sociales de este titulo se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informaciéon obtenida.

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

d) Registrar contablemente la documentacidon soporte correspondiente a la operativa de la empresa en
condiciones de seguridad y calidad.

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

f) Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccidon y formacion de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision del responsable
superior del departamento.

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

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

i) Desempefiar las actividades de atencién al cliente/usuario en el ambito administrativo y comercial
asegurando los niveles de calidad establecidos y relacionados con la imagen de la empresa/institucion.

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

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

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

m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de producciéon y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.

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

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

p) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
q) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales originados por cambios
tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.
2.3 Capacidades clave

Son las capacidades transversales que afectan diferentes puestos de trabajo y que son transferibles a nuevas
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situaciones de trabajo. Entre estas capacidades destacan las de autonomia, de innovacion, de organizaciéon del
trabajo, de responsabilidad, de relacion interpersonal, de trabajo en equipo y de resolucién de problemas.

2.4 El equipo docente tiene que potenciar la adquisicion de las competencias profesionales, personales y
sociales y de las capacidades clave a partir de las actividades programadas para desarrollar el curriculo de este
ciclo formativo.

3. Relacion entre las cualificaciones y unidades de competencia del Catalogo de cualificaciones profesionales de
Catalufia (CCPC) incluidas en el titulo y las del Catalogo nacional de cualificaciones profesionales (CNCP).

Cualificacion completa: actividades administrativas de recepcion y relacién con el cliente

Unidades de competencia:

UC_2-0975-11_2: recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas
Se relaciona con:

UC0975_2: recepcionar y procesar las comunicaciones internas y externas

UC_2-0976-11_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial
Se relaciona con:

UC0976_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial

UC_2-0973-11_1: introducir datos y textos en terminales informéaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia

Se relaciona con:

UC0973_1: introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia

UC_2-0978-11_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informatico
Se relaciona con:

UC0978_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

UC_2-0977-11_2: comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las
actividades de gestién administrativa en relacion con el cliente

Se relaciona con:

UC0977_2: comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en las actividades de
gestion administrativa en relacién con el cliente

UC_2-0233-11_2: manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion
Se relaciona con:

UC0233_2: manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacién y la documentacion
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Cualificacion completa: actividades de gestion administrativa

Unidades de competencia:

UC_2-0976-11_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial
Se relaciona con:

UC0976_2: realizar las gestiones administrativas del proceso comercial

UC_2-0979-11_2: realizar las gestiones administrativas de tesoreria
Se relaciona con:

UC0979_2: realizar las gestiones administrativas de tesoreria

UC_2-0980-11_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos
Se relaciona con:

UC0980_2: efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos

UC_2-0981-11_2: realizar registros contables
Se relaciona con:

UC0981_2: realizar registros contables

UC_2-0973-11_1: introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia

Se relaciona con:

UC0973_1: introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad, calidad y
eficiencia

UC_2-0978-11_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informético
Se relaciona con:

UC0978_2: gestionar el archivo en soporte convencional e informatico

UC_2-0233-11_2: manejar aplicaciones ofiméaticas en la gestion de la informacion y la documentacion
Se relaciona con:

UC0233_2: maneja aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la documentacion

4. Campo profesional
4.1 El &mbito profesional y de trabajo

Este profesional ejerce la actividad tanto en grandes como en medianas y pequefias empresas, en cualquier
sector de actividad, y particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de las mencionadas empresas e
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instituciones y prestando atencién a los clientes y ciudadanos.
4.2 Las principales ocupaciones y puestos de trabajo son:

a) Personal auxiliar administrativo.

b) Personal ayudante de oficina.

¢) Personal auxiliar administrativo de cobros y pagos

d) Personal administrativo comercial.

e) Personal auxiliar administrativo de gestién de personal.

f) Personal auxiliar administrativo de las administraciones publicas.
g) Recepcionista.

h) Personal empleado de atencion al cliente.

i) Personal empleado de tesoreria.

J) Personal empleado de medios de pago.

5. Curriculo
5.1 Objetivos generales del ciclo formativo
Los objetivos generales de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Analizar el flujo de informacion y 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 la estructura, los
elementos y las caracteristicas para elaborarlos.

c) ldentificar 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 uso mas eficaz
en el tratamiento de la informacion 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 elaboracion.

f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos adecuados a cada
caso, aplicandolos 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 documentacién asociada para su registro.

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

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestiéon 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 célculos basicos 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 gestidon asociadas a las funciones del departamento
de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestién administrativa de los recursos humanos.

1) 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 areas de seleccion y
formacion de los recursos humanos.

m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en vigor y las vias de acceso
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(internet, oficinas de atencion al publico) a la administracion publica y empleando, en su caso, aplicaciones
informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el 4rea de gestién 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.

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

p) ldentificar las normas de calidad y seguridad y de prevenciéon de riesgos laborales y ambientales,
reconociendo los factores de riesgo y pardmetros de calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el
desarrollo del trabajo

q) Reconocer las principales aplicaciones ofimaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la
actividad administrativa.

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

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

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

u) 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.

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

5.2 Relacién de los médulos profesionales y unidades formativas

Modulo profesional 1: comunicaciéon empresarial y atencion al cliente
Duracion: 165 horas

Horas de libre disposicion: 33 horas

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: comunicacién empresarial oral. 33 horas

UF 2: comunicacién empresarial escrita. 33 horas

UF 3: sistemas de archivo. 33 horas

UF 4: atencién al cliente/usuario. 33 horas

Modulo profesional 2: operaciones administrativas de compra-venta
Duracion: 165 horas

Horas de libre disposicion: 33 horas

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: circuito administrativo de la compraventa. 66 horas

UF 2: gestiéon de stocks. 33 horas

UF 3: declaraciones fiscales derivadas de la compraventa. 33 horas
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Médulo profesional 3: operaciones administrativas de recursos humanos

Duracion: 99 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan
Unidades formativas que lo componen:
UF 1: seleccion y formacion. 33 horas

UF 2: contratacion y retribucion. 33 horas

UF 3: procesos de la actividad laboral. 33 horas

Modulo profesional 4: operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

Duracion: 132 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: control de tesoreria. 33 horas

UF 2: tramitacion de instrumentos financieros. 66 horas

UF 3: operaciones financieras basicas. 33 horas

Modulo profesional 5: técnica contable

Duracion: 165 horas

Horas de libre disposicion: 33 horas

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: patrimonio empresarial y metodologia contable. 33 horas
UF 2: ciclo contable basico. 33 horas

UF 3: ciclo contable medio. 66 horas

Médulo profesional 6: tratamiento de la documentacion contable
Durada: 132 horas

Horas de libre disposicion: 33 horas

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: preparacion y codificacion contable. 33 horas

UF 2: registro contable. 36 horas

UF 3: cuentas anuales basicas. 15 horas

UF 4: verificacion y control interno. 15 horas

Modulo profesional 7: tratamiento informatico de la informacion
Duracion: 231 horas
Horas de libre disposicidon: no se asignan

Unidades formativas que lo componen:
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UF 1: tecnologia y comunicaciones digitales. 33 horas

UF 2: ordinografia y grabacion de datos. 33 horas

UF 3: tratamiento de la informacion escrita y numérica. 66 horas
UF 4: tratamiento de datos e integracion de aplicaciones. 33 horas
UF 5: presentaciones multimedia de contenidos. 33 horas

UF 6: herramientas de internet para la empresa. 33 horas

Modulo profesional 8: operaciones administrativas de apoyo
Duracion: 66 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: seleccion y tratamiento de la informacién. 33 horas

UF 2: operaciones logisticas de apoyo administrativo. 33 horas

Médulo profesional 9: inglés

Duracion: 99 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan
Unidades formativas que lo componen:

UF 1: inglés técnico. 99 horas

Modulo profesional 10: empresa y administracion
Duracion: 165 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan
Unidades formativas que lo componen:

UF 1: innovacién y emprendimiento. 33 horas
UF 2: empresa y actividad econdémica. 24 horas
UF 3: administraciones publicas. 60 horas

UF 4: fiscalidad empresarial basica. 48 horas

Médulo profesional 11: empresa en el aula
Duracion: 132 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan
Unidades formativas que lo componen:

UF 1: empresa en el aula. 132 horas

Médulo profesional 12: formacion y orientacion laboral

Duracion: 99 horas
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Horas de libre disposicidon: no se asignan
Unidades formativas que lo componen:
UF 1: incorporacion al trabajo. 66 horas

UF 2: prevencion de riesgos laborales. 33 horas

Médulo profesional 13: formacion en centros de trabajo
Duracion: 350 horas

Horas de libre disposicidon: no se asignan

5.3 Descripciéon de los mdédulos profesionales y de las unidades formativas

Mddulo profesional 1: comunicacion empresarial y atencidén al cliente

Duracion: 165 horas

Horas de libre disposicion: 33 horas

Unidades formativas que lo componen:

UF 1: comunicacién empresarial oral. 33 horas
UF 2: comunicacién empresarial escrita. 33 horas
UF 3: sistemas de archivo. 33 horas

UF 4: atencion al cliente/usuario. 33 horas

UF 1: comunicacién empresarial oral

Duraciéon: 33 horas

Resultados del aprendizaje y criterios de evaluaciéon

1. Selecciona técnicas de comunicacion, relacionandolas con la estructura y la imagen corporativa de la
empresa u organizacion y los flujos de informacién existentes en ella.

Criterios de evaluacion

1.1 Reconoce la necesidad de comunicacién entre las personas en el ambito empresarial y/o de las
organizaciones.

1.2 Distingue entre comunicacion e informacién en situaciones empresariales y/o corporativas.

1.3 Distingue los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion oral.

1.4 Reconoce los obstaculos que pueden existir en un proceso de comunicacién oral, presencial o no presencial.
1.5 Determina la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje oral.

1.6 Aplica los conceptos de imagen y cultura de la empresa en el ambito de la comunicacién oral.

1.7 Diferencia los tipos de organizaciones y su organigrama funcional.
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1.8 Distingue las comunicaciones orales, internas y externas, y los flujos de informacién dentro de la empresa.

1.9 Selecciona el destinatario y el canal adecuado para cada situacion en relacién a la comunicacién oral.

2. Transmite informacion de forma oral, vinculandola a los usos y costumbres socioprofesionales habituales en
la empresa y/u organizacion.

Criterios de evaluacion
2.1 ldentifica los principios basicos a tener en cuenta en la comunicacién verbal.

2.2 ldentifica el protocolo de comunicacién verbal y no verbal en las comunicaciones presenciales y no
presenciales.

2.3 Utiliza con eficacia las dos lenguas oficiales en la transmision de informacion y comunicacion orales.

2.4 Tiene en cuenta las costumbres socioculturales, locales y los de los clientes o usuarios, y los usos
empresariales.

2.5 ldentifica al interlocutor, en situaciones profesionales habituales, observando las normas de protocolo
establecidas y los principios deontolégicos de la profesiéon, y adaptando su actitud y conversacion.

2.6 Elabora el mensaje verbal, de manera concreta y precisa, valorando y minimizando las posibles dificultades
en su transmision.

2.7 Utiliza el léxico, expresiones y estructuras adecuados al tipo de comunicaciéon y a los interlocutores.

2.8 Aplica, segun los protocolos establecidos, el tratamiento personal y de género correspondientes en
situaciones empresariales habituales.

2.9 Presenta el mensaje verbal elaborado utilizando el lenguaje no verbal mas adecuado.
2.10 Utiliza equipos de telefonia, fija y movil, y equipos informaticos aplicando las normas basicas de uso.

2.11 Valora si la informacién es transmitida con claridad, de forma estructurada, con precisidon, con cortesia,
con respeto y sensibilidad.

2.12 Analiza los errores cometidos y propone las acciones correctivas necesarias.

2.13 ldentifica las técnicas basicas empleadas en los centros de atencion al cliente/usuario y los protocolos de
actuacion establecidos.

2.14 Utiliza con autonomia la lengua inglesa en comunicaciones orales basicas.

Contenidos

1. Seleccién de técnicas de comunicaciéon empresarial oral:
1.1 Elementos y barreras de la comunicacién oral.

1.2 Comunicacion e informacion orales y comportamiento.
1.3 Las relaciones humanas y laborales en la empresa.
1.4 La organizacion empresarial. Organigramas.

1.5 Principios y tipos de organizacion empresarial.

1.6 Departamentos y areas funcionales tipo.

1.7 Funciones del personal en la organizacion.

1.8 Descripcioén de los flujos de comunicacién oral.

1.9 La comunicacion oral interna en la empresa: comunicacion formal e informal.
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1.10 La comunicacién oral externa en la empresa. Las relaciones publicas.

2. Transmisién de comunicaciéon oral en la empresa:

2.1 Principios basicos en las comunicaciones orales.

2.2 Normas de informacién y atencién oral.

2.3 Técnicas de comunicacién oral, habilidades sociales y protocolo.

2.4 La comunicacién no verbal.

2.5 La comunicacion verbal dentro del ambito de la empresa y organizaciones.

2.6 La comunicacion telefénica. Protocolos empresariales en la grabacion de mensajes.

2.7 El teléfono y su uso. Telefonia fija y telefonia moévil: usos de cortesia. La centralita. Uso de las guias
telefénicas. Normas para hablar correctamente por teléfono.

2.8 Las centrales de servicios de atencion telefénica a los clientes/usuarios. Call centers.
2.9 La informatica en las comunicaciones verbales. Videoconferencias: software y protocolos de actuacion.

2.10 Comunicaciones en la recepcion de visitas: acogida, identificacion, gestion, despido, en las dos lenguas
oficiales y en lengua inglesa.

UF 2: comunicacion empresarial escrita

Duraciéon: 33 horas

Resultados del aprendizaje y criterios de evaluacion

1. Selecciona técnicas de comunicacion escrita, relacionandolas con la estructura e imagen corporativa de la
empresa u organizacion y los flujos de informacién existentes en ella.

Criterios de evaluacion

1.1 ldentifica y valora la conveniencia y/u obligacién de comunicacion escrita entre las personas en el ambito
empresarial y/o de las organizaciones.

1.2 Distingue entre comunicaciéon e informacion en situaciones empresariales y/o corporativas.
1.3 Distingue los elementos y procesos que intervienen en la comunicacion escrita segun los canales utilizados.

1.4 Reconoce los obstaculos que pueden existir en los procesos de comunicacion escrita habituales de las
empresas.

1.5 Determina la mejor forma y actitud a la hora de presentar el mensaje escrito segun el canal utilizado.
1.6 Aplica los conceptos de imagen y cultura de la empresa en el ambito de la comunicacion escrita.

1.7 Distingue las comunicaciones escritas, internas y externas, y los flujos de informacién dentro de la
empresa.

1.8 Selecciona el destinatario y el canal adecuado para cada situacion en relacion a la comunicacion escrita.

2. Transmite informacion escrita, aplicando las técnicas de estilo a diferentes tipos de documentos propios de
la empresa y de la administracion publica.

Criterios de evaluaciéon

ISSN 1988-298X http:/www.gencat.cat/dogc DL B 38014-2007



15/93 Diari Oficial de la Generalitat de Catalunya Num. 6915 - 17.7.2015
. - ]

CVE-DOGC-B-15195085-2015

2.1 Selecciona los soportes adecuados en cada caso para elaborar y enviar los documentos: tipo de papel,
sobres y otros.

2.2 ldentifica y reconoce las ventajas y los inconvenientes de los canales de transmision: correo convencional,
correo electrénico, fax, burofax, mensajes cortos u otros similares.

2.3 Diferencia los soportes mas apropiados en funciéon de los criterios de rapidez, seguridad, y confidencialidad.
2.4 ldentifica al destinatario aplicando las normas de protocolo y los principios deontoldgicos establecidos.
2.5 Aplica en todo tipo de comunicacién escrita el tratamiento personal y de género adecuado.

2.6 Utiliza los libros y manuales de estilo de la empresa o corporacion en las dos lenguas oficiales y en lengua
inglesa.

2.7 Clasifica las tipologias mas habituales de documentos dentro de la empresa segun su finalidad.

2.8 Redacta, en las dos lenguas oficiales, los documentos apropiados a las situaciones profesionales habituales,
cumpliendo las normas ortograficas y sintacticas en funcién de su finalidad y de la situacion de partida.

2.9 Ildentifica las herramientas de busqueda de informaciéon por elaborar la documentacion.
2.10 Utiliza con agilidad aplicaciones informaticas de procesamiento de textos o autoedicion.

2.11 Utiliza los teclados aplicando correctamente las técnicas mecanograficas de posicion de los dedos y
corporal, con velocidad, precisidon y correccion de los datos grabados y/o los documentos redactados.

2.12 Cumplimenta los libros de registro de entrada y salida de correspondencia y paqueteria en soporte
informatico y convencional.

2.13 Utiliza la normativa sobre proteccién de datos, conservacion y destruccion de documentos establecidos
para las empresas e instituciones, publicas y privadas.

2.14 Aplica, en el &mbito de la documentacion escrita, las técnicas de las tres erres: reducir, reutilizar y
reciclar.

2.15 Utiliza con autonomia la lengua inglesa en comunicaciones escritas basicas.

Contenidos

1. Seleccién de técnicas de comunicacion empresarial escrita:
1.1 Elementos y barreras de la comunicacién escrita.

1.2 Comunicacion e informacion escrita y comportamiento.
1.3 Las relaciones humanas y laborales en la empresa.

1.4 La organizacion empresarial. Organigramas.

1.5 Principios y tipos de organizacion empresarial.

1.6 Descripcién de los flujos de comunicacién escrita.

1.7 Canales de comunicacion escrita. Canales convencionales, nuevas tecnologias de telefonia e informaticas.
Internet, intranet, plataformas colaborativas y de comunicacién.

1.8 La comunicacion interna en la empresa: comunicacién formal e informal.

1.9 La comunicacion externa en la empresa. La publicidad.

2. Transmision de comunicacion escrita en la empresa:
2.1 La comunicacion escrita en la empresa en las dos lenguas oficiales y en lengua inglesa.

2.2 Normas de comunicacion y expresion escrita.
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2.3 Libros y manuales de estilo de comunicacién escrita en la empresa y las organizaciones.
2.4 Caracteristicas principales de la correspondencia comercial.

2.5 La carta comercial. Estructura, estilos y clases.

2.6 Formatos tipos de documentos de uso en la empresa y en las administraciones publicas.
2.7 Medios y equipos ofimaticos y telematicos.

2.8. Software de tratamiento de la informacién y de edicién.

2.9 El correo electrénico y otros medios de comunicacion en linea. Protocolos de buenas précticas en la
comunicacién profesional en linea. Cibermaneras.

2.10 Las centrales de servicios de atencién en linea a los clientes/usuarios.
2.11 La recepcidn, envio y registro de la correspondencia.
2.12 Servicio de correos, circulacion interna de correspondencia y paqueteria.

2.13 Aplicacién de procedimientos de seguridad y confidencialidad de la informacion.

UF 3: sistemas de archivo

Duracion: 33 horas

Resultados del aprendizaje y criterios de evaluacién

1. Archiva informacion en soporte papel e informatico, reconociendo los criteriosde eficiencia y ahorro en los
tramites administrativos.

Criterios de evaluaciéon

1.1 Identifica las ventajas y los inconvenientes del sistema de organizaciéon de la informacion utilizado y valora
los objetivos que persigue la empresa u organizacion.

1.2 Diferencia las técnicas de organizacion de la informacion que se pueden aplicar en una empresa o
institucion, asi co