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DATOS IDENTIFICATIVOS DE LA UNIDAD FORMATIVA

UNIDAD FORMATIVA ORGANIZACION EMPRESARIAL Y DE RECURSOS HUMANOS Es;aef:';iza |30
Cadigo UF0517
Familia profesional Administracion y gestion
Area Profesional Gestion de la informacién y comunicacion
Certificado de profesionalidad Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales Nivel 1
Médulo formativo Técnicas administrativas basicas de oficina Duracién | 150

, , Gestion auxiliar de la correspondencia y paqueteria en la empresa 30
Resto de unidades formativas que |------ TR RS oo-eoo- oo R
completan el médulo Gestloq a}uxmar de la documentacion econémico-administrativa y Duracion 9%

comercia

Apartado A: REFERENTE DE COMPETENCIA

Esta unidad formativa se corresponde con la RP1 y RP6.de la UC0969_1 REALIZAR E INTEGRAR OPERACIONES DE APOYO

ADMINISTRATIVO BASICO.

Apartado B: ESPECIFICACION DE LAS CAPACIDADES Y CONTENIDOS

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Representar las funciones bésicas y los flujos de informacién fundamentales en estructuras organizativas publicas o privadas

determinadas, a través de organigramas.
CE1.1 Reconocer las funciones fundamentales desarrolladas en organizaciones y entidades concretas, publicas o privadas.
CE1.2 Definir el concepto de departamento y los criterios mas usuales utilizados en la departamentalizacion de organizaciones e
instituciones privadas determinadas.
CE1.3 Identificar la informacion bésica generada en el desarrollo de las funciones fundamentales de organizaciones concretas,
especificando su recorrido o flujo entre departamentos v, en su caso, desde o hacia el exterior.
CE1.4 Diferenciar entre organizacion formal e informal.

CE1.5 Precisar los elementos basicos de la organizacion del Estado: Administracidn Central, Autondmica, y Local, asi como de la Unién
Europea.
CE1.6 Definir la funcion del organigrama como instrumento de representacion gréfica de estructuras organizativas.
CE1.7 Distinguir los tipos basicos de organigramas en funcidn de su utilidad para representar aspectos organizativos concretos.
CE1.8 En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que se proponen actividades sencillas desarrolladas
en estructuras organizativas concretas:

- Relacionar las actividades propuestas con las funciones basicas que desarrollan.

- Identificar los departamentos mas representativos segun las funciones relacionadas.

- Especificar los flujos de informacion entre los distintos departamentos propuestos.

- Describir los departamentos y los diferentes flujos de informacion identificados en un organigrama sencillo.

C2: Identificar los criterios de actuacion profesional que permiten la integracién y cooperacion de las actividades de apoyo administrativo en
un grupo de trabajo o departamento, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo, de acuerdo con una ética personal y profesional

definida.

CE2.1 Describir los elementos fundamentales que caracterizan un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
CE2.2 Explicar las fases de desarrollo de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo, y los factores que pueden modificar su
dindmica, identificando cémo puede afectar la incorporacion de un nuevo miembro al grupo.
CE2.3 Describir las principales funciones que se han de desempefiar en grupos de trabajo apoyo administrativo tipo, especificando las
relaciones funcionales y jerdrquicas que conllevan, asi como las relaciones con otros grupos de trabajo.
CE2.4 Definir lo qué consiste un trabajo en equipo, el espiritu de equipo y la sinergia, identificando las posibles estrategias o variantes
en las formas de trabajo.
CE2.5 Justificar los valores ético-personales que determinan la profesionalidad, asi como su importancia en la integracion y
participacion activa en un equipo de trabajo de apoyo administrativo tipo.
CE2.6 Explicar el significado de los procesos de calidad en una organizacién y su relacion con la actuacién profesional en las
actividades de apoyo administrativo, identificando qué criterios o indicadores afectan a la propia actuacion profesional.
CE2.7 En casos practicos de simulacion convenientemente caracterizados, en los que se proponen roles determinados, instrucciones
concretas y diferentes pautas de trabajo dadas por un coordinador de un grupo de trabajo que realice actividades de apoyo
administrativo:

- Especificar el objetivo fundamental de las instrucciones de trabajo.

- Identificar las actividades de apoyo administrativo a realizar por cada miembro del grupo de trabajo.
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- Identificar las pautas de coordinacion definidas y las personas con quienes hay que coordinarse para realizar las tareas de

apoyo administrativo asignadas.

- Precisar el grado de autonomia para su realizacion.

- Precisar los resultados que se han de obtener.

- Quién, cdmo y cuando debe controlar el cumplimiento de las instrucciones.

- Describir los criterios de calidad que han de guiar la actuacion profesional en las actividades de apoyo administrativo.

- ldentificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.
CE2.8 En casos précticos, a través de simulaciones y “rol-playing”, convenientemente caracterizados, en los que se parte de un grupo
de trabajo de apoyo administrativo tipo, ya funcionando, con unos objetivos y roles determinados, con un coordinador:

- ldentificar los roles que desempefia cada miembro del grupo.

- Especificar las actividades de apoyo administrativo que requieren de la colaboracién de otros y qué procedimientos hay que

seguir para ello.

- Especificar los criterios de calidad del trabajo de apoyo administrativo a realizar.

- Describir qué pautas de actuacién personal son fundamentales para integrarse en un grupo de trabajo de apoyo administrativo

tipo, en cuanto a la actitud personal hacia el trabajo y hacia el resto de los miembros.

- lIdentificar, a través de la actuacion en las simulaciones, los valores éticos personales y profesionales que se han evidenciado.

Contenidos

1. La organizacion de entidades publicas y privadas
- Funciones de las empresas:

»  (Clases.
e Jerarquia.
- Lafuncién administrativa:
»  Definicion.
e Objetivos.

- Laestructura de la empresa:

»  Concepto de organizacién.

Principios de organizacion.

» Laorganizacion formal e informal.
- Los departamentos:

«  Descripcion.

» Tipologia.

Criterios para la asignacion de actividades a los departamentos.
- Elorganigrama:

«  Descripcion.

e Objetivos.
*  Requisitos.
* Clases.

¢ Ventajas e inconvenientes.

- Organizacion del entorno fisico del espacio de acogida.
+  Condiciones medioambientales.
«  Disposicion y tipos de materiales auxiliares.
e Mobiliario.

- Organizacion basica del Estado y la Unién Europea:
*  Administracién Central.
*  Administracién Autondmica.
e Administracién Local.
e Unidn Europea.

2. La organizacion de los recursos humanos

- Laorganizacion en actividades de apoyo administrativo.
»  Criterios de organizacion y coordinacion.
¢ Procedimientos de trabajo.
» Indicadores de calidad de la organizacion.
e Pautas para la obtencion de resultados.

- Los grupos.
e Elementos.
e Estructura.
»  Clasificacién.

- Fasesy comportamiento del trabajo en equipo o en grupo.
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» Laidentificacion del grupo: el ideal del grupo.

*  Lasnormas del grupo.

*  Los papeles en el grupo.

»  Elpodery la cohesién del grupo.

« Ventajas e inconvenientes del trabajo en equipo.

»  Finalidad de las técnicas de dindmica de grupos.

»  Factores que modifican la dindmica de grupo.

»  Funciones del coordinador del grupo: nivel de tarea y de relacion.
- Eltrabajo en grupo en actividades de apoyo administrativo.

»  Caracteristicas de un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.

*  Funciones en un grupo de trabajo de apoyo administrativo tipo.

»  Grado de participacion.

Apartado C: REQUISITOS Y CONDICIONES

No se requieren criterios de acceso.

En relacion con las exigencias de los formadores o de las formadoras, instalaciones y equipamientos se atenderd las exigencias solicitadas
para el propio certificado de profesionalidad: Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.



