PROYECTO CURRICULAR

TITULO DE TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

-Real Decreto 1631/2009, de 30 de Octubre.

CURSO ESCOLAR 2011/2012

I.E.S. “MIGUEL DE CERVANTES-MURCIA”

1-INTRODUCCIÓN:

El Proyecto Curricular debe servir para desarrollar las intenciones educativas del Proyecto educativo del Centro (objetivos estratégicos), mediante la formalización de toda una serie de decisiones de carácter organizativo y pedagógico (objetivos tácticos) que a su vez actuarán como referente para las decisiones de carácter operativo. Estos objetivos deben estar en consonancia con la posibilidades reales de llevar a cabo el proyecto, siempre condicionado por las normas propias de un sistema educativo reglado por la realidad social y económica del entorno, por la infraestructura y recursos del instituto, por el profesorado existente en el mismo, por el alumnado, por los apoyos institucionales y empresariales , etc.  Decisiones que afectarán a la organización docente, a las programaciones didácticas y de aula y a la evaluación y que son suficientes para darnos cuenta de la importancia de este documento y de las razones de carácter pedagógico y administrativo que se le confiere.

De otra parte es fundamental que el Proyecto Curricular sea un documento vivo, por lo que debemos dotarlo de instrumentos que permitan medir su grado de aplicación y utilidad, así como de mecanismos para su posterior revisión y actualización.

Es el Real Decreto 1631/2009, del 30 de Octubre el que establece el Titulo de Técnico en Gestión Administrativa y el que fija sus enseñanzas mínimas.

-La Ley Orgánica 2/2006 de 3 de Mayo, de Educación, dispone en su Art 39.6 el Gobierno, previa consulta a las comunidades Autónomas, establecerá las titulaciones correspondientes a los estudios de formación profesional, así como los aspectos básicos de el currículo de cada una de ellas.

-La Ley Orgánica de 5/2002 de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formación Profesional establece en su artículo 10.1 que la Administración General del Estado, de conformidad con lo dispuesto en el artículo 149.1, 30ª y 7ª de la 
Constitución y previa consulta al Consejo General de la Formación Profesional 

determinará los títulos y los certificados de profesionalidad, que 

constituirán la ofertas de formación profesional referidas al Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales. 

-El Real Decreto 1538/2006, de 15 de Diciembre, establece la ordenación general de la formación profesional del sistema educativo, y define en el artículo 6 la estructura de los títulos de formación profesional tomando como base el Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, las directrices fijadas por la Unión  Europea y otros aspectos de interés social.

A su vez, el artículo 7, concreta el perfil de dichos títulos, que debe incluir la competencia general, las competencias profesionales, personales y sociales, las cualificaciones, y en este caso, las Unidades de Competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones profesionales incluidas en los títulos, de forma que cada título incorporará, al menos, una cualificación profesional completa, con el fin de lograr que, en efecto, los títulos de formación profesional respondan a las necesidades demandadas por el sistema productivo y a los valores profesionales y sociales para ejercer una ciudadanía democrática, todo ello en cumplimiento del artículo 6.2 de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de Mayo de Educación y del Artículo 95 de la mencionada norma.

De otra parte, el Estatuto de Autonomía de la Región de Murcia, en su artículo 16.1, otorga a la Comunidad Autonomía de la Región de Murcia, las competencias de desarrollo legislativo y ejecución de la enseñanza en toda su extensión, niveles y grados, modalidades y especialidades, de acuerdo con lo dispuesto en el
Artículo 27 de la Constitución y las leyes orgánicas que conforme al apartado 1 del Artículo 81 de la misma lo desarrollen, y sin perjuicio de las facultades que atribuye al Estado el nº30 del apartado 1 del Artículo 149 y de la alta inspección para su cumplimiento y garantía.

-El Decreto 318/2009, de 2 de Octubre, del Consejo de Gobierno, por el que se establecen los Órganos Directivos de la Consejería de Educación, Formación y Empleo, en su Artículo 1º establece que la misma, es el Departamento de la  Comunidad Autonomía de la Región de Murcia encargado de la propuesta, desarrollo y ejecución de las directrices generales del Consejo de Gobierno en materia de educación reglada  no universitaria.

-Conforme al marco informativo antes descrito se desarrolla el Currículo de las enseñanzas de formación Profesional del sistema educativo de la Comunidad Autonomía de la Región de Murcia, correspondientes al título de formación profesional regulado por el Real Decreto 1631/2009, de 30 de Octubre, por el que se establece el Título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

2-OBJETIVOS GENERALES: ENSEÑANZA DEL DICLO FORMATIVO Y PARAMETROS BASICO DEL CONTEXTO:

-Los objetivos generales de este Ciclo Formativo son los siguientes:

      1-Analizar el flujo de información y la tipología y la finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

      2- Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, reconociendo su estructura, elementos y características para elaborarlos.

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

     4- Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informáticos, relacionándolas con su empleo más eficaz en el tratamiento de la información para elaborar documentos y comunicaciones.

    5-Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondientes, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
6- 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.

7- Interpretar la normativa y metodología contable, analizando la problemática contable que pueda darse en una empresa, así como, la documentación asociada para su registro.

8- Introducir asientos contables manualmente y aplicaciones informáticas específicas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentación.

9- Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y lo documentos relacionados con los mismos comprobando las necesidades de liquidez y  financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

10- Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

11- 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.

12- 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.

13- 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.

14- Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del área comercial interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

15- Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad de imagen empresarial e institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

16- 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.

17- Reconocer las principales aplicaciones informáticas de gestión para su uso asiduo en el desempeño de la actividad administrativa.

18- Valorar las actividades de trabajo de un proceso productivo, identificando su aportación al proceso global para conseguir los objetivos de la producción.

19- Valorar la diversidad de opciones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras prácticas, ideas o creencias para resolver problemas y tomar decisiones.

20- Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando información y adquiriendo conocimientos para la innovación y actualización en el ámbito de su trabajo.

21- Reconocer los 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.

22- Reconocer e identificar posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para la generación de su propio empleo.

3- MODULOS PROFESIONALES DEL CICLO FORMATIVO:

- De conformidad con el Artículo 14 del Real Decreto 1538/2006, de 15 de Diciembre, los MODULOS PROFESIONALES, de este ciclo formativo son:

  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.

4-ESPACIOS Y EQUIPAMIENTOS:
1- Los espacios necesarios para el desarrollo de este ciclo formativo son los siguientes:

a) Espacio Formativo:

a.1- Aula Polivalente.

a.2-  Taller Administrativo.

· Los espacios dispondrán de la superficie necesaria y suficiente para desarrollar las actividades de enseñanza que se impartan en cada uno de los espacios.

· Dichos  espacios cumplirán entre otras las siguientes condiciones:

1)Se establecerán en función al número de personas que ocupen el espacio formativo.
2)Deberán:

                 2.1- Cubrir la necesidad espacial de mobiliario,     

                equipamiento e instrumentos auxiliares de trabajo.
                 2.2- Respetar los espacios o superficies de 

               seguridad que exijan las máquinas y equipos en 

               funcionamiento.

                 2.3- Respetar la normativa sobre prevención de 

                riesgos laborales, la normativa sobre seguridad y 

                salud en el puesto de trabajo y cuantas normas sean 

                de aplicación. 
                  2.4- Los espacios formativos podrán ser ocupados 

                 por diferentes grupos de alumnos que cursen el 

                 mismo u otros ciclos formativos, o etapas educativas.
-En Resumen: Dichos espacios deben permitir la adquisición de los resultados de aprendizaje y la calidad de la enseñaza a los alumnos.

De otra parte, deberán cumplir las condiciones siguientes: 


a) El equipamiento (equipos, maquinaria, etc) deberá disponer de la instalación previa para su correcto funcionamiento, cumpliendo con las normas de seguridad y prevención de riesgo y de cuantas le sean de aplicación.

b) La cantidad y características del equipamiento deberán estar en función del número de alumnos, permitiendo la adquisición de los resultados de aprendizaje, siempre teniendo en cuenta:
1- Los criterios de evaluación.

2- Los contenidos que forman parte o se incluyen en cada uno de los Módulos Profesionales que se impartan en los respectivos espacios.

                                   ESPACIOS MÍNIMOS
	Espacio formativo:
	

	Aula Polivalente


	

	Superficie en m²


	30 alumnos: 60-

20 alumnos: 40-

	Taller Administrativo:
	

	Superficie en m²
	30 alumnos: 100-

20 alumnos: 75-


5. PROFESORADO:
1- La docencia de los Módulos Profesionales que constituyen las ENSEÑANZAS de este CICLO FORMATIVO, corresponde al siguiente profesorado.
a) Catedráticos de Enseñanza Secundaria.

b) Cuerpo de Profesores de Enseñanza Secundaria.

c) Cuerpos de Profesores Técnicos de Formación Profesional.

-En cualquier caso, las titulaciones requeridas para acceder a los cuerpos docentes citados son, con carácter general las establecidas en el Artículo 13 del Real Decreto 276/2007 de 23 de Febrero, por el que se aprueba el Reglamento de ingreso, accesos y adquisición de nuevas especialidades en los cuerpos docentes a que se refiere la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de Mayo de Educación.

- Las especialidades del profesorado de los cuerpos de Catedráticos de Enseñanza Secundaria, de Profesores de Enseñanza Secundaria y de Profesores Técnicos de Formación Profesional, según proceda, con atribución docente en los módulos profesionales, serán las establecidas en el ANEXO III.A, del Real Decreto 1631/2009, de 30 de Octubre, por el que se establece el Título de Técnico en Gestión Administrativa y se fijan sus enseñanzas mínimas.

6- OFERTA A DISTANCIA Y OFERTA COMBINADA:
    a) OFERTA A DISTANCIA:

         1- Para este supuesto, los módulos profesionales ofertados asegurarán al alumnado la consecución de todos lo objetivos expresados en términos de resultados de aprendizaje. No obstante lo anterior, podrán programarse actividades presenciales, siempre que para alcanzar estos objetivos y debido a las características especiales de algún módulo, se considere necesaria esta medida.
 b) OFERTA COMBINADA:

1-Con el objetivo de responder a las necesidades e intereses personales y dar la posibilidad de compatibilizar la formación con la actividad laboral, con otras actividades o situaciones, la oferta de estas enseñanzas para las personas adultas y jóvenes en circunstancias especiales podrá combinarse, siempre y cuando no se cursen los mismo módulos en las dos modalidades presencial y a distancia al mismo tiempo.
7- OFERTA PARA PERSONAS ADULTAS:
- Los módulos profesionales de este ciclo formativo asociados a Unidades de Competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales, podrán ser objeto de esta modalidad de Oferta Educativa, cumpliendo lo previsto en el Capítulo VI del Real Decreto 1538/2006, de 15 de Diciembre, así como, en su caso, el Artículo 20 de la norma antes citada.

8- IDENTIFICACIÓN DEL TÍTULO.

-El título de Técnico en Gestión Administrativa queda identificado por los siguientes elementos:
a) Documentación: Gestión Administrativa.

b) Nivel: Formación Profesional del Grado Medio.

c) Duración: 2000 horas.

d) Familia Profesional: Administración y Gestión.

e) Referente Europeo: CINE-3. (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación.
9- PERFIL PROFESIONAL DEL TITULO:
-El perfil profesional de este Título queda determinado por:

a) Su competencia general.

b) Sus competencias profesionales.

c) Sus competencias personales y sociales.

d) Por la relación de cualificaciones y, en su caso, Unidades de Competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.
10- COMPETENCIA GENERAL:

- La competencia general de este título consiste en:

a) Realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, financiero y fiscal. 
b) Realizar actividades 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 las normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

11- COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES:
-Las competencias profesionales, personales y sociales de este título son las siguientes: 

1- Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.

2- Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.
3- Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos según las técnicas apropiadas y los parámetros establecidos en la empresa.
4- Registrar contablemente la documentación soporte correspondiente a la operativa de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.
5- Realizar gestiones administrativas de tesorería siguiendo las normas y protocolos establecidos en la empresa y gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.

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

7- 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.

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

9- 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.

10- 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.
11-  Cumplir con los objetivos de la producción actuando     

     conforme a los principios de responsabilidad y manteniendo   

     unas relaciones profesionales adecuadas a los miembros del  

     equipo de trabajo.

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

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

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

15- Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una cultura empresarial y emprendedora, adaptándose a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones.
16- Participar de forma activa en la vida económica, social y cultural con una actitud crítica y responsable.
17- Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

18- Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originadas por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.

19- Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquía definida en la organización.
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