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IDENTIFICACION DE LA ESPECIALIDAD Y PARAMETROS DEL CONTEXTO FORMATIVO

Denominacioén de la GESTION AGIL DE PROCESOS ADMINISTRATIVOS Y DE
especialidad: RECURSOS HUMANOS

Familia Profesional: ADMINISTRACION Y GESTION

Area Profesional: ADMINISTRACION Y AUDITORIA

Cédigo: ADGDO0065

Nivel de cualificaciéon 5

profesional:

Objetivo general

Adquirir los conocimientos necesarios de los procesos y procedimientos de la gestion empresarial
a nivel global con el apoyo de herramientas de ofimatica y a través de metodologias de gestion
Agil.

Relacion de médulos de formacion

OFFICE: WORD, EXCEL, ACCESS Y POWER POINT

Modulo 1 OBJETIVO 60 horas

Médulo 2 EXCEL AVANZADO 20 horas

Médulo 3 ANALISIS DE DATOS Y VINCULACION DE BASES DE 30 horas
DATOS CON EXCEL

M6dulo 4 MEJORA DE LA PRODUCTIVIDAD EN LAS ACTIVIDADES 30 horas
DE GESTION ADMINISTRATIVA

Médulo 5 GESTION DE RECURSOS HUMANOS 50 horas

Médulo 6 CONTABILIDAD 50 horas

Médulo 7 AGILE MANAGEMENT 60 horas

Modalidad de imparticidn
Presencial

Duracién de la formacion

Duracién total 300 horas

Requisitos de acceso del alumnado

Acreditaciones Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:
/ titulaciones

Titulo de Técnico (FP Grado medio) o equivalente

Titulo de Bachiller o equivalente

Titulo de Técnico Superior (FP Grado superior) o equivalente
Certificado de profesionalidad de nivel 3

Titulo de Grado o equivalente

Titulo de Postgrado (Master) o equivalente
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Experiencia No se requiere
profesional

y Gestidn

Otros En relacion con la titulaciéon requerida, es necesario que dicha
titulacion corresponda a la familia profesional de Administracion

Justificacion de los requisitos del alumnado

Prescripciones de formadores y tutores

requerida

Gestion.

conocimiento Ciencias Sociales y Juridicas

Acreditacion Cumplir como minimo alguno de los siguientes requisitos:

» Formacion profesional de grado medio o superior y/o
equivalente de la familia profesional de Administracién y

* Licenciado, Ingeniero, Arquitecto o el Titulo de Grado
correspondiente u otros titulos equivalentes en la rama de

» Diplomado, Ingeniero Técnico, Arquitecto Técnico o el
Titulo de Grado correspondiente u otros titulos equivalentes en
la rama de conocimiento Ciencias Sociales y Juridicas

equivalente

Experiencia Al menos 1 afio de experiencia profesional llevando a cabo
profesional disefio y desarrollo de aplicaciones

minima

reguerida

Competencia Se requiere un minimo de 300 horas de experiencia como
docente docente o estar en posesion del Certificado de Profesionalidad

de Docencia de la Formacion Profesional para el empleo o

Justificacion de las prescripciones de formadores y tutores

Curriculum Vitae y documentacién acreditativa.

Requisitos minimos de espacios, instalaciones y equipamientos

Superficie m2
Espacios formativos para 15
participantes

Incremento Superficie/
participante (Maximo 30
participantes)

Aula de gestion 45.0 m?

2.4 m? [ participante

Espacio formativo Equipamiento

Aula de gestion - Mesa y silla para el formador

- Material de aula
- Pizarra

- Mesas y sillas para el alumnado

- PC instalado en red con posibilidad de impresion de
documentos, cafidn con proyeccién e Internet para el
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formador

- PCs instalados en red e Internet con posibilidad de
impresion para los participantes

- Software especifico para el aprendizaje de cada
accion formativa.

Software especifico para el aprendizaje de cada
accion formativa:Microsoft OFFICE

La superficie de los espacios e instalaciones estaran en funcién de su tipologia y del nimero de
participantes. Tendran como minimo los metros cuadrados que se indican para 15 participantes y el
equipamiento suficiente para los mismos.

En el caso de que aumente el nimero de participantes, hasta un maximo de 30, la superficie de las
aulas se incrementara proporcionalmente (segun se indica en la tabla en lo relativo a
m2/participante) y el equipamiento estara en consonancia con dicho aumento.

No debe interpretarse que los diversos espacios formativos identificados deban diferenciarse
necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico-sanitaria
correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad y seguridad de los participantes.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacién en condiciones de igualdad.

Aula virtual

Caracteristicas

 La imparticién de la formacién mediante aula virtual se ha de estructurar y
organizar de forma que se garantice en todo momento que exista conectividad
sincronizada entre las personas formadoras y el alumnado participante asi como
bidireccionalidad en las comunicaciones.

* Se deberd contar con un registro de conexiones generado por la aplicacion
del aula virtual en que se identifique, para cada accion formativa desarrollada a
través de este medio, las personas participantes en el aula, asi como sus fechas y
tiempos de conexion.

Otras especificaciones

Para la imparticion de la formacién mediante aula virtual se debera contar con el
eguipamiento necesario que garantice la conectividad sincronizada entre el
formador y los participantes a través de las herramientas disponibles en el mercado
para la realizacion de reuniones on line. El formador debera disponer de Ordenador
con conexién a internet, camara, altavoces o auriculares y micro6fono. Los
participantes de ordenador con conexién a internet, altavoces o auriculares y
micréfono y los participantes.
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Ocupaciones y puestos de trabajo relacionados
43091029 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS, EN GENERAL

27291012 ESPECIALISTAS EN BASES DE DATOS Y EN REDES INFORMATICAS NO
CLASIFICADOS BAJO OTROS EPIGRAFES
41111011 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE CONTABILIDAD, EN GENERAL

27211027 ADMINISTRADORES DE BASES DE DATOS

26111043 TECNICOS MEDIOS EN CONTABILIDAD, EN GENERAL
41121012 EMPLEADOS ADMINISTRATIVOS DE SERVICIOS DE PERSONAL
43011025 OPERADORES-GRABADORES DE DATOS EN ORDENADOR
26211015 ANALISTAS DE GESTION Y ORGANIZACION

12211023 DIRECTORES DE DEPARTAMENTO DE COMERCIALIZACION Y VENTAS, EN
GENERAL
26111052 TECNICOS SUPERIORES EN CONTABILIDAD Y/O FINANZAS, EN GENERAL

12111015 DIRECTORES DE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, EN
GENERAL
12221017 DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS DE PUBLICIDAD Y/O RELACIONES
PUBLICAS, EN GENERAL
12121018 DIRECTORES DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES Y RECURSOS
HUMANOS

Requisitos oficiales de las entidades o centros de formacion

Estar inscrito en el Registro de entidades de formacién (Servicios Publicos de Empleo).
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DESARROLLO MODULAR

OFFICE: WORD, EXCEL, ACCESS Y POWER POINT

MODULO DE FORMACION 1:
OBJETIVO

OBJETIVO

Manejar con destreza las aplicaciones ofimaticas en la gestion de la informacion y de la
documentacion.

DURACION TOTAL: 60 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

* Introduccién al alumno en el entorno de trabajo de WINDOWS
* Instalacion y configuracion el paquete OFFICE
» Conocimiento de la herramienta PROCESADOR DE TEXTOS: WORD vy realizacion
de operaciones con documentos de texto como:
* escritura,
* revision,
» correccion de textos,
* inclusion de tablas,
» columnas
« y formato adecuado a un documento.
« Conocimiento de la herramienta HOJA DE CALCULO: EXCEL y creacién de hojas
de célculo para realizar operaciones introduciendo:
» datos y formulas,
» creando graficos
« y editando formatos.
» Conocimiento de la herramienta BASE DE DATOS: ACCESS y creacién de bases
de datos comunes:
 afadiendo registros y datos,
» modificando formatos,
* trabajando con tablas y formularios.
« Conocimiento de la herramienta PRESENTACIONES GRAFICAS: POWERPOINT
para:
* creacién de diapositivas y su visualizacion
* la modificacion, preparacion y realizacion de una presentacion.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Demostracién de actitudes responsables en el uso de herramientas ofiméaticas.
* Interés en la instalacion, configuracién, adaptacion e integracion de
herramientas informéticas en las tareas de administracion.
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MODULO DE FORMACION 2: EXCEL AVANZADO

OBJETIVO

Conocer y aplicar funciones avanzadas de Excel e importar datos de diferentes fuentes de datos

externas.

DURACION TOTAL:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

20 horas

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Conocimiento de las principales funcionalidades de la herramienta EXCEL

» Conocimiento del entorno de trabajo de la herramienta EXCEL

» La insercion de datos en una hoja de calculo.

» Creacion y modificacion de tablas y los formatos de los datos.

« Ultilizacion de las principales férmulas de la herramienta para realizar calculos.

* Utilizacion de la herramienta como Base de Datos.

 El trabajo con formularios y su aplicacion a las necesidades mas comunes.

* Las diferentes Vistas, como cambiar de vista y estructuras de control.

* Utilizacion de tablas dindmicas.

» Creacion de graficos que ayuden a expresar visualmente los datos de una hoja
de calculo.

» Extraccion de datos e informes y su andlisis.

» Conocimiento del funcionamiento y uso de macros.

* Obtencidn de datos externos desde otras herramientas de texto, bases de datos
a través de importacion o vinculacién de los datos.

« Utilizacion y modificacion de rangos para quitar datos duplicados.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Capacidad para analizar y tratar datos.

» Mostrar atencion al detalle

» Capacidad para establecer parametros para almacenar y extraer informacion
relevante.
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MODULO DE FORMACION 3:
DATOS CON EXCEL

OBJETIVO
Utilizar la herramienta de Excel para el analisis y gestion de datos externos

DURACION TOTAL:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

ANALISIS DE DATOS Y VINCULACION DE BASES DE

30 horas

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Conocimiento de los diferentes tipos de datos y objetos de una Base de Datos.
» La gestidén de bases de datos con la aplicacion Excel.

 La utilizacion de filtros automaticos y avanzados.

» Conocimiento de las diferentes funciones de busqueda

 El trabajo con diferentes hojas y funciones.

* Vinculacion de Bases de Datos con una hoja de célculo y con datos externos.
» La creacién de tablas dinAmicas avanzadas

* La utilizacion de macros.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Asimilacién de la importancia del manejo de los datos de una entidad, desde el
archivo a la recuperacion y proteccion de los mismos.

» Desarrollo de una actitud positiva hacia el analisis de datos con Excel para
apoyar funciones administrativas empresariales.

» Demostracion de una actitud responsable en la gestion de los datos.
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MODULO DE FORMACION 4: =
GESTION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO

MEJORA DE LA PRODUCTIVIDAD EN LAS ACTIVIDADES DE

Conaocer las claves para organizar el trabajo diario y aplicar las técnicas necesarias para conseguir

la mejora de la productividad en actividades de gestién administrativa

DURACION TOTAL:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

30 horas

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

* La mejora de la productividad en la gestiobn administrativa de entidades

« Identificacion de habitos y tareas que mejoren la gestion de la productividad.

» Delimitacién de los diferentes tipos de tareas y su correcta gestion.

 La identificacion de tareas y determinacion de la prioridad de las mismas y
estimacion de los tiempos necesarios para su realizacion.

» El control de las interrupciones, distracciones, urgencias e imprevistos que
afectan a la productividad.

 El control de los tiempos de realizacion de las tareas programadas para evitar el
estrés.

» El manejo de técnicas para la correcta gestion del email que mejoren la
eficiencia y eficacia.

Habilidades de gestion, personales y sociales

* Interiorizacion de factores que afectan a la productividad y utilizacion de las
herramientas para disminuirlos.

» Valoracion positiva de las habilidades para el desarrollo de técnicas que
mejoren la productividad en el trabajo

» Capacidad y técnicas para decir que “no” en beneficio de nuestra
productividad.
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MODULO DE FORMACION 5: GESTION DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Obtener una visién global de la organizacion empresarial desde el area de los recursos humanos
analizando el disefio de puestos y la gestion por competencias

DURACION TOTAL: 50 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Conocimiento de las funciones del departamento de Recursos Humanos en la
organizacion, asi como el entorno empresarial, las directrices de la empresa y los
procedimientos de trabajo.

» Conocimiento de las técnicas de planificacion y gestién de los RRHH en la
empresa asi como el disefio de puestos de trabajo, el sistema de remuneracion,
reclutamiento y seleccion.

 El procedimiento de incorporacion y acogida de los nuevos recursos humanos.

» La gestidn de técnicas de desarrollo de personas y capacidades personales y
profesionales.

 Aplicacion de técnicas de gestion por competencias

» Evaluacién del desempefio de los puestos de trabajo y las necesidades para
crear un plan de formacion adecuado.

« Utilizacion de técnicas de motivacién y mejora del clima laboral

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Capacidad de gestion de la cultura empresarial.

» Demostracién de actitudes responsables en la administracién y gestion de
temas relacionados con los recursos humanos.

» Desarrollo de técnicas de motivacion de las personas y trabajadores de una
organizacién que contribuyan a conseguir un clima laboral apropiado.
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MODULO DE FORMACION 6: CONTABILIDAD

OBJETIVO

Adquirir conocimientos claves de contabilidad, del Plan General de Contabilidad y del ciclo

contable, asi como adquirir las habilidades necesarias para realizar el balance de situacién y de
las masas patrimoniales e interpretar el resultado del ejercicio.

DURACION TOTAL: 50 horas

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

» Conocimiento de forma general:
* el concepto,
* requisitos
* y objetivos de la contabilidad empresarial.

» Conocimiento de las técnicas de gestion del patrimonio de la empresa:
* El activo,

 El pasivo,
* el patrimonio neto.

+ Clasificacion en contabilidad los ingresos y gastos, asi como los diferentes
hechos contables.

» La gestidn de los registros de operacion de contabilidad y las cuentas de la
entidad.

» Conocimiento del Plan General de Contabilidad, sus caracteristicas y estructura,
asi como los diferentes grupos de cuentas.

» Conocimiento del ciclo contable de una entidad, asi como los inventarios, los
asientos contables.

» El balance de resultados y el cierre de cada ejercicio.
» La gestidn de los libros contables segun la legislacién mercantil.

Habilidades de gestion, personales y sociales

» Demostracion de actitudes responsables en la gestion de cuentas.
* Interés por el desarrollo de técnicas de manejo de los instrumentos contables.
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MODULO DE FORMACION 7: AGILE MANAGEMENT

OBJETIVO

Identificar la estructura general de gestion Agil,’ sus metodologias y otros aspectos como el
Coaching Agil, profundizando en los métodos Agiles y LEAN o la gestion cuantitativa y cualitativa,
asi como la manera en la que pueden beneficiarse los equipos y proyectos mediante el Coaching

agil.

DURACION TOTAL:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

60 horas

Conocimientos / Capacidades cognitivas y practicas

Identificacion de la estructura general de la gestion Agil.
Conocimiento del enfoque y propuestas de valor Agil y Lean.
Comprension de las diferencias fundamentales entre el enfoque tradicional y el

enfoque

Agil.
Utilizacion de las metodologias Agiles y LEAN.

La obtencién de bases de SCRUM y SCRUMBAN, asi como las bases de KANBAN.

Conocimiento de las metodologias Agiles.

Conocimiento de técnicas de escalado Agil.

Identificacién de la gestidén cuantitativa y cualitativa.

Aplicaciéon del modelo LEANAgil para gestionar mejor.

Creacion de gréficas de cuantificacion LeanAgil.

Las ventajas de la automatizacion y su aplicacion.

Las ventajas del Coaching &gil.

Asimilacion del concepto de Coaching Agil

La identificacion de los beneficios para los equipos mediante el Coaching agil.
La Identificacion de los beneficios en los proyectos mediante el Coaching agil.
Conocimiento del modelo de Calidad Agil.

Conocimiento del concepto de Calidad y de Calidad Agil.

Aplicacion del modelo del cuadrante de pruebas.

Las tres técnicas de automatizacion de pruebas.

Conocimiento de los fundamentos del Lean Startup y DESING THINKING.

La obtencién de bases Lean de cadena de valor y teoria de restricciones.
Conocimiento de dinamicas de alta colaboracion.

El fundamento de LEAN STARTUP y DESING THINKING.

Habilidades de gestion, personales y sociales

Asimilacion de la importancia de adquirir los conocimientos necesarios para la

dirigir y gestionar proyectos desde una metodologia Agil que mejore los procesos del
equipo de trabajo de la empresa.

Concienciar sobre la utilizacion adecuada de los procedimientos, técnicas y

recursos para el analisis de datos y la toma de decisiones empresariales desde una
metodologia Agil.

Fomento de la capacidad resolutiva del alumnado en problemas que puedan

surgir en el desarrollo de los procesos de trabajo de la empresa.
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ORIENTACIONES METODOLOGICAS

Se recomienda que el programa sea eminentemente practico para una mejor asimilacioén de los
conceptos y se sugiere para alcanzar los objetivos:

» Acompafar todos los contenidos con numerosos ejemplos ilustrativos del concepto que se
esté explicando.

 Utilizar datos de portales esparioles (siempre que tenga sentido en funcion del ejercicio) en
lugar de utilizar datos de otros paises (con legislaciones diferentes).

» Es muy importante comprobar que todos los ordenadores tengan instalado correctamente todo
el software (las mismas versiones para todo el alumnado) necesario para el curso, ya que es
donde mayores dificultades se pueden presentar por ser mas técnico.

e Tener en cuenta las motivaciones del alumnado para acercar los ejercicios y debates a sus
vivencias, invitAndoles a proponer ellos diferentes casos practicos.

» Organizar debates y ejercicios en pequefios grupos (por ejemplo, de 4 personas) para
fomentar la discusion y el entendimiento de los principales conceptos.

EVALUACION DEL APRENDIZAJE EN LA ACCION FORMATIVA

* La evaluacion tendra un caracter teérico-practico y se realizara de forma sistematica y continua,
durante el desarrollo de cada médulo y al final del curso.

» Puede incluir una evaluacion inicial de caracter diagndstico para detectar el nivel de partida del
alumnado.

* La evaluacidn se llevara a cabo mediante los métodos e instrumentos mas adecuados para
comprobar los distintos resultados de aprendizaje, y que garanticen la fiabilidad y validez de la
misma.

» Cada instrumento de evaluacién se acompafiara de su correspondiente sistema de correcciéon y
puntuacion en el que se explicite, de forma clara e inequivoca, los criterios de medida para evaluar
los resultados alcanzados por los participantes.

* La puntuacion final alcanzada se expresara en términos de Apto/ No Apto.
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