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A. ITINERARIOS FORMATIVOS RECOMENDADOS POR EL EQUIPO EDUCATIVO.

Cuando hablamos de educacion presencial, no es necesario hacer hincapié en la necesidad de
establecer un itinerario formativo, ya que este viene dado por la distribucion de los distintos médulos
a lo largo de los afios académicos en que se divide esa enseflanza. Por tanto esos itinerarios
formativos estan definidos a priori y no tenemos que preocuparnos por ellos.

Sin embargo, al hablar de educacién a distancia, estos itinerarios formativos cobran gran
importancia, ya que de ellos puede depender el éxito o fracaso del estudio.

Partiendo del Anexo Ill de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestidon Administrativa, siguiente:

ANEXO Il

Orientaciones para elegir un itinerario en la modalidad de oferta parcial para las ensefianzas correspondientes al titulo de Técnico
en Gestion Administrativa

MODULOS PROFESIONALES CON FORMACION BASICA O SOPORTE RELACION CON
0437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente.
0438 Operaciones administrativas de compra- venta

0439. Empresa y Administracion.

0440. Tratamiento informatico de la informacion.

0441. Técnica contable

0442 Operaciones administrativas de recursos humanos.
0443. Tratamiento de la documentacion contable.

0446 Empresa en el aula.

0448 Operaciones auxibares de gestion de tesoreria.
0441 Técnica contable. 0443 Tratamiento de la documentacion contable.
MODULOS PROFESIONALES CON FORMACION COMPLEMENTARIA ENTRE AMBOS

0437 Comunicacion empresarial y atencion al cliente
0440 Tratamiento informatico de la informacion.

MODULOS PROFESIONALES CON FORMACION TRANSVERSAL

0156. Ingles.
0449. Formacion y orientacion laboral.
0446 _Empresa en el aula.

Un buen itinerario formativo debe garantizar al menos que:

v Cada curso académico has elegido el nimero de mddulos acorde a tu perfil, y por tanto acorde a
tu disponibilidad. Si el itinerario hace que curses mas mdédulos de los que puedes abarcar, hard
gue puedas fracasar en mas de un modulo, debido a una carga de trabajo excesiva. Si por el
contrario, hace que curses menos modulos de los que podrias cursar de acuerdo a tu
disponibilidad, estards tardando mas tiempo del necesario en completar el ciclo, y seguramente
sentiras que no has aprovechado bien tu tiempo.

v Si existen mddulos con dependencias educativas de unos respecto a otros, lo ideal es que cuando
curses el médulo dependiente, ya hayas cursado el mddulo del que depende, para asi
garantizarte un aprovechamiento dptimo, y una formacién de calidad. Por eso preferentemente,
el médulo de Técnica contable debe cursarse siempre en un curso anterior al de Tratamiento de
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la documentacion contable, ya que el primero es soporte del segundo.

v" Los mddulos de Comunicacién empresarial y atencién al cliente y el mddulo de Tratamiento
informatico de la informacién deberian cursarse en el mismo aio, pues existe formacién
complementaria entre ambos.

v" El médulo de Empresa en el aula deberd cursarse en el dltimo curso.

v" Unos son mas tedricos y otros mds practicos, por lo que en los itinerarios propuestos hemos
tenido esta consideracion.

v/ También se tendrdn en cuenta las convalidaciones establecidas en el entre mddulos
profesionales establecidos en el titulo de Técnico en Gestion administrativa, al amparo de la Ley
Organica 1/1990 vy los establecidos en el titulo de Técnico en Gestidén administrativa al amparo de
la Ley Orgénica 2/2006 (segun establece el ANEXO IV del Real Decreto 1631/2009, de 30 de
octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefianzas minimas.

Moddulos profesionales del Ciclo Moddulos profesionales del Ciclo Formativo
Formativo (LOE 2/2006): Gestion Administrativa
(LOGSE 1/1990):Gestion Administrativa
Comunicaciodn, archivo de la informaciény | 0437. Comunicacion empresarial y atencién al
operatoria de teclados. cliente
Gestion administrativa de compra venta 0438. Operaciones administrativas de
compra- venta
Gestion administrativa de personal 0442. Operaciones administrativas de
recursos humanos
Contabilidad general y tesoreria 0441. Técnica contable
0443. Tratamiento de la documentacién
contable
Productos y servicios financieros y de 0448. Operaciones auxiliares de gestion de
seguros basicos tesoreria
Principios de gestidn administrativa publica | 0439. Empresa y Administracién
Aplicaciones informaticas 0440. Tratamiento informatico de Ia
informacién
Formacidn en centros de trabajo 0451. Formacién en centros de trabajo
En la eleccion de los itinerarios y mdodulos en los que te vas a matricular ten presente que para

realizar los de las practicas en empresas (FCT) necesitas haber superado con anterioridad el resto de
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los modulos.

También debes tener en cuenta que en cada curso escolar puedes cursar como maximo un total de
1000 horas sumando las horas totales de los mdédulos profesionales cursados.

En cada curso escolar se podran cursar como mdaximo un total de 1000 horas sumando las horas
totales de los mdédulos profesionales solicitados.

Las horas de libre configuracién (0000.- HLC) quedan asignadas al mdédulo de Operaciones auxiliares
de gestion de tesoreria (0048.- OAGT).

El alumnado que no haya cursado las horas de libre configuracién, no podrd superar el médulo
profesional al que se encuentren asociadas dichas horas a efectos de evaluacién y matriculacién.

EJEMPLOS DE ITINERARIOS:

Es importante atender a lo establecido en el ANEXO V.A) y ANEXO V.B) del Real Decreto 1631/2009,
de 30 de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus
ensefianzas minimas, sobre correspondencia de las unidades de competencia acreditadas de
acuerdo a lo establecido en el articulo 8 de la Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, con los médulos
profesionales para su convalidacion.

ANEXO V.A). Correspondencia de las unidades de competencia acreditadas con los mddulos
profesionales para su convalidacién.

Unidades de competencia acreditadas Moddulos profesionales convalidables
UCO0975_2: Recepcionar y procesar las 0437. Comunicacién empresarial y
comunicaciones internas y externas. atencion al cliente.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte
convencional e informatico.

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

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales 0440. Tratamiento informatico de Ia
informaticos en condiciones de seguridad, calidad y | informacion.

eficiencia.

UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la
gestion de la informacién y la documentacion.

UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera 0444. Inglés*.
con un nivel de usuario independiente en las

actividades de gestion administrativa en relacién
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con el cliente.

UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de | 0448. Operaciones auxiliares de

tesoreria. gestidn de tesoreria.

ANEXO V.B). Correspondencia de los mdédulos profesionales con las unidades de competencia para su
acreditacion

Modulos profesionales superados Unidades de competencia acreditables
0437. Comunicacién empresarial y atencion al UC0975_2: Recepcionar y procesar las
cliente. comunicaciones internas y externas.

UC0978_2: Gestionar el archivo en
soporte convencional e informatico

0438. Operaciones administrativas de la compra- UC0976_2: Realizar las gestiones
venta. administrativas del proceso comercial.
0440. Tratamiento informatico de la informacion. UC0233_2: Manejar aplicaciones

ofimaticas en la gestion de la
informacién y la documentacion
UC0973_1: Introducir datos y textos en
terminales informaticos 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
gestidon administrativa en relacidn con
el cliente.

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. | UC0979_2: Realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

0442. Operaciones administrativas de recursos UC0980_2: Efectuar las actividades de

humanos. apoyo administrativo de Recursos
Humanos.

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

0441. Técnica contable.

10
EDUCACION
i “ Alfonso XIIl, 4 C.P.: 14001 Cérdoba
o & Teléfono: 957379971 Fax: 957379977
g g E-mail oficial: 14002923.edu@juntadeandalucia.es
2 = Web: www.iesmaimonides.com
"MAIMONIDES"

CORDOBA


mailto:14002923.edu@juntadeandalucia.es

* X %

D TiTULO DE GESTION
a0 . ol ADMINISTRATIVA EN MODALIDAD
UNION EUROPEA A DISTANCIA Junta dE AndalUCI'a
Fondo Social Europea Consejeria de Educacién y Deporte

EIFSE invierte en tu futuro

Cualificaciones profesionales completas:

Itinerario de actividades administrativas de recepcion y relacion con el cliente

Modulos asociados al itinerario.

0437. Comunicacidn empresarial y atencion al cliente .........coveveeeccrircecveecrseenneennseecennns (160 h).
0438. Operaciones administrativas de la compra-venta .........ccccveicvecenneiincsencesnecsnnneenns (128 h).
0440. Tratamiento informatico de 1a iNfOrmacion ..........evveevveeveenceenreenneeenseenneenesneennneee. (224 h).
0156. INGIES....ceiiininireineint et st sessssssssss st asssas sassassnsses sssssssssassasesassassassnssassassssssassassasssassnss (160 h)
TOTAL ettt e sesssasss s s sassassas ses ses sssasssss s asssussassbs sas sesssssssses sosass sassas sassnssassssssanssassass 672 h

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 informaticos en condiciones de seguridad,

calidad y eficiencia.
— UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

— UC0977_2: Comunicarse en una lengua extranjera con un nivel de usuario independiente en

las actividades de gestidon administrativa en relacidn con el cliente.

— UC0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y la
documentacion.
Itinerario de actividades de gestion administrativa
b) Actividades de gestion administrativa ADG308_2 (RD 107/2008, de 1 defebrero)
0438. Operaciones administrativas de la compra-venta .......ccccccceereecreensreecveeerceeeneeresneeesnees (128h).
0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesSOreria .........ccocevencsessecsnssesssssnsssssssssssessenns (147 h).
0442. Operaciones administrativas de recursos humanos ............cccevviirnernsscssnsseisenssanens (126 h).
0441. TECNICA CONTADIE ...ttt eesaesseesaeseeesasseesaessnasssessassrssnnessssaesrsesnnsanes (96 h).
0443. Tratamiento de la documentacion contable ............ccueieneninenisnnnsesnsnsnnsssnsnns (126 h).
0440. Tratamiento informatico de 1a informacion ...........cciviiininennnnsnn s (224 h).
0437. Comunicacion empresarial y atencion al cliente ...........ccccceeveeerveerereceensseecseeesseecnees (160 h)
e | 1007 h
| 0]
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Por lo tanto para poder realizar este itinerario seria necesario haber cursado o tener convalidado
previamente, el mdédulo de Tratamiento informatico de la informacion (224 h) o cualquier otro
madulo que compone el itinerario.

Unidades de competencia:

— UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.

— UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

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

— UC0981_2: Realizar registros contables.

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

— UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.

— UC0233 2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestién de la informaciéon y la
documentacion.

Otros mdédulos profesionales no asociados a unidades de competencia:

— 0439. Empresa y Administracion.

— 0446. Empresa en el aula.

— 0449. Formacién y orientacién laboral.
Moddulos a realizar en el primer trimestre del curso siguiente al que se tengan superados todos los
anteriores :

— 0451. Formacioén en centros de trabajo (410 h).

Itinerario 1

Descripcion: Estd pensado para una persona que disponga de bastante tiempo y se lo dedique a su
formacioén.

Perfil del alumnado: Personas con bastante tiempo disponible. Personas que no trabajan o tienen
una jornada laboral continua. Para personas sin obligaciones familiares.

Primer Aino:

Comunicacién empresarial y atencion al cliente.................. 160
Operaciones administrativas de compra-venta. .................. 128
Empresa y Administracion. .........ccccccceeeeiieecciiieeeee e, 96
Tratamiento informatico de la informacion. ..........cccocuvee.. 224

10

EDUCACION

E
S

Alfonso XIlI, 4 C.P.: 14001 Cérdoba
Teléfono: 957379971 Fax: 957379977

E-mail oficial: 14002923.edu@juntadeandalucia.es
Web: www.iesmaimonides.com

INSTITUTO D
YIRIVANNDA

"MAIMONIDES"

CORDOBA



mailto:14002923.edu@juntadeandalucia.es

* X %

D TiTULO DE GESTION
B . ol ADMINISTRATIVA EN MODALIDAD
Fondo Social Europea Consejeria de Educacién y Deporte

El FSE invierte en tu futuro

TECNICA CONTADI. ..t 96
Formacidn y orientacion laboral...........ccooeciiiieeiiniiee, 96
Total horas anUales: .......eeeeeeeeeeeeeeee et 800

Horas semanales de dedicacién, aproximadamente 38
Segundo Afho:

Operaciones administrativas de recursos humanos. ........... 126
Tratamiento de la documentacion contable. ....................... 126
[0 T=4 LTSI 160
Empresaenelaula......ccoceeeeeieicciiieeeee e, 168
Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria. .................. 147
Horas de libre configuracion. .........cccccoeeeeeciee e, 63
Total horas anuales: ......oocveeeieciiee e 790

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 37
Tercer Aio:
Formacién en centros de trabajo. .......cccccoeevveeieciieeeciieennn. 410

Itinerario 2

Descripcidn: En este itinerario ha primado el equilibrio en el tiempo de dedicacién en los tres afios, si
bien los mdédulos con mayor dificultad aparecen en el Gltimo curso ya que el alumnado conocerad la
dindmica de los mddulos.
Perfil del alumnado: Para el alumnado que disponga de poco tiempo y quiera verdaderamente
disfrutar de su ensefianza sin agobios. Personas que tienen obligaciones familiares y/o trabajan en
jornada laboral continua.

Primer Aiho:
Comunicacién empresarial y atencion al cliente.................. 160
Tratamiento informatico de la informacion........................ 224
g = 1= SR 160
Total horas anuales: ......cccveeeieciiee e 544

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 26
Segundo Aio:

Operaciones administrativas de compra-venta. .................. 128
Empresa y Administracion. .........ccccccceeeeiieecciiieeeee e, 96
Técnica contable. .......ueiiiiiiii e 96
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Formacidn y orientacion laboral..........cccoooeciiiiieiiieiie, 96
Operaciones administrativas de recursos humanos. ........... 126
Total horas anuales: ... eeecciieeeee e, 542

Horas semanales de dedicacién, aproximadamente 25
Tercer Aio:

Tratamiento de la documentacidn contable. .........ccc..u...... 126
Empresaen el aula......cccoieiiiiieeiccciee e 168
Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria. .................. 147
Horas de libre configuracion. .........cccccoveeeecciee e, 63
Total horas anuales: ......oocuveeiiiiieeiie e 504

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 25
Cuarto Aino:
Formacidén en centros de trabajo. ......cccccevveeeiniiieeeenineen, 410

Itinerario 3

Descripcidn: Este itinerario facilita la realizacién del ciclo a personas a las que les resulta dificil
encontrar tiempo para dedicar a los estudios.

Perfil del alumnado: Este itinerario esta pensado para personas que disponen de muy poco tiempo.
Personas que tienen jornada de mafiana y tarde y con obligaciones familiares que les ocupe gran
parte del dia.

Primer Ano:

Comunicacién empresarial y atencion al cliente.................. 160
Tratamiento informatico de la informacion. .......ccceeeeeeeeeeee. 224
Total horas anuUales: ......oouveeeeeeeiiiiiiieeeee e 384

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 18
Segundo Aiho:

Operaciones administrativas de compra-venta. .................. 128
Empresa y Administracion. ........cccoveeeeeeeeeiiciinneeeeee e, 96
Técnica contable. .......ueviiiiee s 96
Formacidn y orientacién laboral..........cccooocciiiieiiee e, 96
Total horas anuales: ..., 416

Horas semanales de dedicacién, aproximadamente 20
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Tercer Airo:
NGBS it 160
Operaciones administrativas de recursos humanos. ........... 126
Tratamiento de la documentacién contable. ....................... 126
Total horas anuales: .......eeeevv e, 412

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 19

Cuarto Ano:

Empresaenelaula......coeeeeieicciiieeeee e, 168
Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria. .................. 147
Horas de libre configuracion. ........ccccoecveeeivciiee e 63
Total horas anuales: ......oocveeeieciieeeccee e 378

Horas semanales de dedicacidn, aproximadamente 19

Quinto Aio:

Formacién en centros de trabajo. .......ccccceeevveeieciieeeccnneene. 410

En cualquier caso, los itinerarios son sélo recomendaciones, que no son de obligado cumplimiento, el

alumnado puede optar por elaborar su propio itinerario siendo consciente de sus circunstancias

personales. Las Unicas limitaciones ademds de la existencia de plazas escolares en los mddulos

profesionales que se quieran cursar es que no se puede estudiar mas de 1000 horas de médulos en

un mismo curso y que el médulo de FCT se ha de cursar el Ultimo curso, una vez superados los demas

maodulos.
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