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Alumno: HERNANDEZ FERRERA SANDRA

Centro: IES ARUCAS-DOMINGO RIVERO (35013842)
Teléfono del centro: 928-601403 , 928-602844

Entidad colaboradora: DOMINGO ALONSO SERVICIO

Estudio: Ciclo Med./Gestion Administrativa/J.

Manana/A

N° horas FCT: 280

CAPACIDADES TERMINALES

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS - ACTIVIDADES

Secuencial

DPTO.

T. Prev.

T. Empl.

Valoracion
Monitor
(de 1 a 10)

OBSERVACIONES
MONITOR

OBSERVAC.
PROFESOR -
TUTOR

11.1. IDENTIFICAR, ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR
A TERCEROS DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, CON EFICACIA,
EFICIENCIA'Y DILIGENCIA DE SERVICIO,
TRANSMITIENDO LA MEJOR IMAGEN DE LA EMPRESA.

Describir con claridad y exactitud las caracteristicas,
ventajas y/o beneficios de los servicios, gestiones y/o
informacion ofertados.

Obtener de las fuentes disponibles la informacion adecuada.

Transmitir con rapidez y exactitud la informacion o gestion
al superior jerarquico cuando sobrepasa la responsabilidad
asignada.

Tratar de forma diligente y cortés a los clientes,
proveedores y personas en general de forma que se
promuevan las buenas relaciones futuras.

Proporcionar informacion de acuerdo con los criterios de
prioridad, confidencialidad y acceso establecidos.

11.2. APLICAR EL TRATAMIENTO REQUERIDO A LA
DOCUMENTACION EN CADA FASE DEL PROCESO
ADMINISTRATIVO ASIGNADA A SU NIVEL, EN EL
PLAZO Y CON LA PRESENTACION ADECUADA.

Aplicar el proceso y el circuito que debe seguir la
documentacién de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la empresa.

Identificar, discernir y seleccionar el objeto y contenido de la
documentacién en el marco de la empresa en relacion con
el area de gestidn que corresponde, realizando las
funciones gue se le asignen en esta competencia.

Utilizar los medios y equipos de oficina en la empresa para
comunicar, obtener, transmitir, registrar y archivar
informacion o documentacion, tanto externa como interna
en la empresa.

Realizar las gestiones asignadas de forma autébnoma en los
diversos ambitos y areas de competencia
(aprovisionamientos, comercial, personal, contabilidad,
financiero, etc.), tales como: . Recepcion, codificacion,
archivo y verificacion de facturas, recibos, propuestas de
pedido, albaranes, letras de cambio y cheques, de acuerdo
con la organizacion estructurada por la empresa. .
Realizacion de facturas, recibos, albaranes, notas de
pedido y letras de cambio, consultando en los archivos o
bases de datos correspondientes y utilizando los medios
disponibles en la empresa. . Realizacion de registros
contables bésicos en los libros obligatorios y auxiliares o en
soporte informatico. . Elaboracién de nominas (con
diferentes situaciones laborales) y los documentos TC1,
TC2y TC21 del mes correspondiente en funcion de las
percepciones establecidas por la empresa y por el convenio
colectivo del sector. . Realizacion de la liquidacion
(mensual o trimestral) del IGIC/IVA, manejando la
informacion contable necesaria, contrastandola con la
documentacion inherente y cumplimentando los impresos
oficiales. . Aplicar los sistemas de seguridad y proteccion
de informacién y documentacion establecidos en la
empresa en cuanto a acceso, consulta, prioridad y
confidencialidad.

11.3. CUMPLIR CUALQUIER ACTIVIDAD O TAREA
RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA
CON RESPONSABILIDAD PROFESIONAL,
DEMOSTRANDO UNA ACTITUD DE SUPERACION Y
RESPETO.

Mostrar en todo momento, una actitud de respeto a los
procedimientos y normas de la empresa

Incorporarse puntualmente al puesto de trabajo, disfrutando
de los descansos permitidos y no abandonando el centro de
trabajo antes de lo establecido sin motivos debidamente
justificados
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11.3. CUMPLIR CUALQUIER ACTIVIDAD O TAREA
RELACIONADA CON LA GESTION ADMINISTRATIVA
CON RESPONSABILIDAD PROFESIONAL,
DEMOSTRANDO UNA ACTITUD DE SUPERACION Y
RESPETO.

Interpretar y cumplir con diligencia las instrucciones
recibidas y responsabilizarse del trabajo asignado,
comunicandose eficazmente con la persona adecuada en
cada momento.

Mantener relaciones interpersonales fluidas y correctas con
los miembros del centro de trabajo.

Coordinar su actividad con el resto del equipo y
departamentos, informando de cualquier cambio,necesidad
relevante o contingencia no prevista.

Aplicar en todo momento las normas de seguridad e higiene
en el desarrollo de las tareas encomendadas, tanto las
recogidas en la normativa en vigor como las particulares
establecidas por la empresa.

Estimar las repercusiones de su actividad en los procesos
de administracion y gestion en la empresa y en la imagen
gue ésta proyecta.

Cumplir responsablemente con las normas, procesos y
procedimientos establecidos ante cualquier actividad o
tarea, objetivos, tiempos de realizacion y niveles jerarquicos
existentes en la empresa
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PROGRAMA FORMATIVO

SEGUIMIENTO Y EVALUACION

El tutor de Empresa

Fdo.

El tutor de grupo

El tutor de Empresa

Fdo.

El tutor de grupo

CALIFICACION

FINAL




