CEAD FELIX PARRILLA

CURSO 2011-2012

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

INTEGRACION GUIA DIDACTICA

PRESENTACION:

Uno de los principales objetivos de este modulo es integrar los distintos modulos
impartidos durante el curso, por medio de una simulacién en la que se contemplaran los
contenidos principales de este perfil. Cada alumno/a tendra la oportunidad de realizar
tareas en cada uno de los departamentos de una empresa, obteniendo asi una vision
global del funcionamiento de la empresa y de sus circuitos comunicativos. Se pretende
partir de una situacién dada en la marcha de una empresa a partir de la cual los/as
alumnos/as iran participando en un juego en el que cada grupo de dos o tres alumnos/as
tendrd una funcion especifica y la suma de sus funciones correspondera a la
organizacion global de la empresa.

OBJETIVOS:
1.- Desarrollar su capacidad de autoaprendizaje.

2.- Reforzar las capacidades actitudinales mas directamente vinculadas al
perfil profesional del titulo.

3.- Favorecer la integracion de la teoria y la practica.

4.- Aumentar la capacidad de los/as alumnos/as para adaptarse mejor a
diferentes métodos de trabajo segun los tipos de empresas.

CAPACIDADES:

- Integrar, en las actividades de tipo profesional que se realicen o se
desarrollen, los conocimientos cientificos, tecnoldgicos y organizativos,
tedricos y practicos, adquiridos.

- Poseer una vision global y coordinada de los procesos de creacion de
servicios a los que esta vinculada la competencia general del titulo.

- Aprender por si mismo y adecuar, con iniciativa y autonomia, la cualificacion
gue en cada momento le demande la evolucién de la competencia profesional.

- organizacion del trabajo, de respuesta a las contingencias, de cooperacion y
relacion con el entorno y de responsabilidad y autonomia.
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- Adaptar la formacion adquirida a nuevas situaciones que se generen como
consecuencia de los cambios producidos en las actividades, instrumentos y
técnicas inherentes a la competencia profesional del titulo.

CRITERIOS DE EVALUACION:

En el marco de una empresa determinada se realizara un trabajo final que consiste en :

- Realizar las funciones correspondientes a cada uno de los departamentos.
- Distinguir las fases fundamentales del proceso de la actividad de una empresa

comercial.
- Mantener la fluidez de la funcionalidad al incorporarse en cualquier
departamento.

- Resolver posibles contingencias, con iniciativa y autonomia.

- Canalizar la documentacion e informacion

- Reflexionar sobre el trabajo realizado y formular criterios de calidad.
- Ser critico en el desempefio profesional.

- Reconocer y realizar el trabajo con la calidad esperada.

CONTENIDO/ACTIVIDAD.

1.- Presentacién de la empresa creada.

- Actividad de la empresa (comercial, mayorista).

- Forma juridica (empresario individual)

- Organizacion y direccion (organigrama funcional). Compras- Almacén —
Ventas — Financiacion (Tesoreria)- Administracion (Contabilidad)- personal.

- Funciones de los departamentos.

- Relaciones bésicas con: proveedores, clientes, banca y administracion.

- Proceso administrativo realizado hasta la fecha.

INTEGRACION



CEAD FELIX PARRILLA

CURSO 2011-2012

CICLO MEDIO DE GESTION ADMINISTRATIVA

INTEGRACION GUIA DIDACTICA

2.- Realizacion de actividades:

- Determinacion de la documentacion necesaria que afecta a la realizacién de
cada operacion.

- Realizacion de un debate en gran grupo para el disefio del circuito de la
documentacion, sobre la base del organigrama de la empresa creada, y toma
de acuerdos.

- Realizacibn mediante la recepcidén, confeccion, cumplimentacion, si se
propone, archivo temporal o archivo definitivo de la documentacion en
cuestion.

- La actividad la realizara cada alumno en la parte que le indique las funciones
del departamento o area en el que esté en ese momento situado.

- Al final de cada jornada se reflexionara sobre el trabajo realizado observando
la calidad del mismo y formulando sugerencias de mejora.

- En el transcurso de las operaciones se propondran situaciones tipicas en las
relaciones entre el personal de la empresa y personas del exterior como:
Clientes, proveedores, empleados de banca, etc. Una vez realizadas se
propondran mejoras a ese tipo de relaciones.

En cada una de las operaciones, los/as alumnos/as deberan tener en cuenta la calidad
como parte importante para el mejor desarrollo de la empresa.

- Operaciones de compra al contado.

- Operaciones de compra a crédito.

- Operaciones de venta al contado.

- Operaciones de venta a crédito.

- Operaciones de devoluciones de compras- ventas.

- Operaciones de gastos e ingresos.

- Operaciones de reclamaciones de clientes y proveedores.

- Operaciones de descuento fuera de factura.

- Operaciones de liquidacion del .G.1.C.

- Operaciones de liquidacién con la Seguridad Social y Hacienda.

- Operaciones con el banco: de liguidacion de cuentas corrientes, remesas de
efectos, transferencias, ingresos en cuenta corriente, comunicados al cliente.

- Operaciones del departamento de personal.

- Recursos, reclamaciones a organismos oficiales.

- Operaciones con empresas aseguradoras.
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ORIENTACIONES METODOLOGICAS Y DIDACTICAS

Se seguird una metodologia activa, que asegure la participacion e integracion del
alumnado en el proceso de ensefianza aprendizaje, de forma que desarrolle su
capacidad de autonomia y responsabilidad personal, de creciente importancia en el
mundo profesional.

Al ser una ensefianza de tipo semipresencial estara formada por diferentes tipos de
tutorias: Practicas presenciales, tutorias basicas y apoyo telematico.

. PRACTICAS APOYO TUTORIAS
TRAMO MODULO PRESENCIALES | TELEMATICO | BASICAS TOTALES
20 INTEGRACION 14 24 -- 38
INTEGRACION



