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1. REFERENTES LEGALES
La legislacién aplicable a la programacién de este médulo es:
e Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion.
e La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacién Profesional.

¢ El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién de la Formacion
Profesional del sistema educativo.

e Real Decreto 1584/2011, de 4 de noviembre, por el que se establece el Titulo de Técnico Superior en
Administracién y Finanzas y se fijan sus ensefianzas minimas.

El nuevo titulo queda identificado por los siguientes elementos:

e Denominacidn: Administracién y Finanzas.

e Nivel: Formacion Profesional de Grado Superior.

e Duracién: 2000 horas

e Familia Profesional: Administracion y Gestidn.

e Nivel del Marco Espaiiol de Cualificaciones para la educacién superior: Nivel 1 Técnico Superior.
La competencia general de este Titulo consiste en:

“Organizar y ejecutar las operaciones de gestion y administracidn en los procesos comerciales, laborales,
contables, fiscales y financieros de una empresa publica o privada, aplicando la normativa vigente y los
protocolos de gestion de calidad, gestionando la informacién, asegurando la satisfaccion del cliente y/o
usuario y actuando segun las normas de prevencion de riesgos laborales y proteccion medioambiental”.

Entre las ensefianzas contempladas en el Real Decreto 1584/2011 figura el médulo denominado
“Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa”, objeto de esta programacion.

El articulo 5 del RD 1584/2011 detalla las “competencias profesionales, personales y sociales del
titulo”. En concreto estan relacionadas con este médulo (i, j, 0, p, ry s):

i) Aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidon, contratacion, formacién y desarrollo
de los Recursos Humanos, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial.

j) Organizar y supervisar la gestion administrativa de personal de la empresa, ajustandose a la normativa
laboral vigente y a los protocolos establecidos.

o) Organizar y coordinar equipos de trabajo con responsabilidad, supervisando el desarrollo del mismo,
manteniendo relaciones fluidas y asumiendo el liderazgo, asi como aportando soluciones a los conflictos
grupales que se presenten.

p) Comunicarse con sus iguales, superiores, clientes y personas bajo su responsabilidad, utilizando vias
eficaces de comunicacidn, transmitiendo la informaciéon o conocimientos adecuados y respetando la
autonomia y competencia de las personas que intervienen en el ambito de su trabajo.

r) Supervisar y aplicar procedimientos de gestion de calidad de accesibilidad universal y de disefo para
todos, en las actividades profesionales incluidas en los procesos de produccién o prestacion de servicios.

s) Realizar la gestion basica para la creacidon y funcionamiento de una pequefia empresa y tener
iniciativa en su actividad profesional con sentido de la responsabilidad social.

Por lo que afecta a las CUALIFICACIONES Y UNIDADES DE COMPETENCIA comprendidas en el Catdlogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales, en el articulo 6 del citado RD1584/2011 se mencionan todas
las comprendidas en el titulo. La que afectan a este mddulo es:

UC0237_3 “Realizar la gestidn y control administrativo de recursos humanos”.

UC0238_3 “Realizar el apoyo administrativo a las tareas de seleccion, formacion y desarrollo de recursos
humanos”.

UC0987_3 “Administrar los sistemas de informacidn y archivo en soporte convencional e informatico”.
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UC0233_2 “Manejar Aplicaciones ofimaticas en la gestidn de la informacion y la documentacion”

¢ Orden de 4 de Julio que regula la evaluacién en la Regién de Murcia.

. OBJETIVOS, REDACTADOS EN TERMINOS DE RESULTADOS DE APRENDIZAIJE.

Los objetivos generales del ciclo estan contenidos en el articulo 9 del RD 1584/2011 del Titulo, en los
apartadosk, I, i, g, uy w, y para este modulo son:

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccidn,
contratacidn, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacién derivada,
para organizar y supervisar la gestion administrativa del personal de la empresa.

) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestién administrativa en la
presentacion de documentos en organismos y administraciones publicas.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes de
distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas, para afrontar y
resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefio para todos”.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestidén bdsica de una pequena empresa o emprender un trabajo.

. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.
UT 1: Los recursos humanos en las empresas.

e Laorganizacidn de las empresas.
e Funcionesy estructura del departamento de recursos humanos.
e Modelos y gestion de recursos humanos.

UT 2: La planificacion de los recursos humanos.

e Planificacién de los recursos humanos.

e Andlisis y descripcidn de los puestos de trabajo.
e Perfiles profesionales.

e Previsién de las necesidades de personal.

UT 3: Preseleccion y reclutamiento de recursos humanos.

e Fases de un proceso de reclutamiento y seleccion.
e El proceso de reclutamiento.
e La preseleccién de personal.

UT 4: Las pruebas de seleccion y entrevista de trabajo.

e Las pruebas de seleccion.
e Laentrevista de seleccion.

UT 5: Etapas finales del proceso de seleccion y tratamiento de la documentacion.

e Etapas finales del proceso de seleccidn.
e Tratamiento de la documentacién laboral.
e Proteccion de los datos personales.
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e Gestion de la documentacion del personal.
UT 6: La motivacidn laboral y los equipos de trabajo.

e La motivacién laboral.
e Los equipos de trabajo.

UT 7: La formacion en las empresas.

e Laformacién de los recursos humanos.

e El plan de formacién.

e Ladeteccidén de las necesidades de formacidn.

e Lagestion y organizacién administrativas de la formacién.
e Evaluacion del plan de formacién.

e Meétodos y técnicas de desarrollo profesional.

UT 8: Evaluacidon del desempeiio, promocion y control de los recursos humanos.

e Evaluacion del desempeiio.

e Lavaloracién de puestos de trabajo.

e Politicas de promocion.

e Registro de formacidn y promocién de los trabajadores.
e El control de personal.

UT 9: Etica y empresa.

e La ética de la empresa.

e Lagestion de la ética de la empresa.

e Recursos humanos y ética.

e Laglobalizacidn.

e Laempresa como comunidad de personas.
e Losvalores en la empresa.

e Ladireccién por valores.

e La ética y su comunicacion.

UT10: La responsabilidad social corporativa (RSC)

e QOrigeny principios de la RSC.

e Elconcepto de RSC.

e Iniciativas a impulsar la RSC.

e Los grupos de interés o stakeholders.
e Dimensidén interna y externa de RSC.
e Politicas de RRHH y RSC.

e Sistemas de gestion de RSC.

TEMPORALIZACION.

Las horas programadas para este moédulo son 70, que se distribuyen en 2 horas semanales. De estas
horas el profesor asignard las que considere necesarias en aula con ordenador para la practica

profesional de algunas actividades programadas.

Evaluacion Horas
12 UT 1: Los recursos humanos en las empresas. 8
13UT 2: La planificacion de los recursos humanos 6
12 UT 3: Preseleccidén y reclutamiento de recursos humanos. 8
12 UT 4: Las pruebas de seleccion y entrevista de trabajo. 8
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22 UT 5: Etapas finales del proceso de seleccién y tratamiento de la g
documentacion.

22 UT 6: La motivacion laboral y los equipos de trabajo. 7
22 UT 7: La formacién en las empresas. 7
22 UT 8: Evaluacién del desempeio, promocion y control de los 6
recursos humanos.

32 UT 9: Etica y empresa. 6
32 UT10: La responsabilidad social corporativa (RSC) 6
TOTAL 70

La temporalizacion de las evaluaciones sera la siguiente:

12 Evaluacion: de 17 de septiembre de 2.021 a 13 de diciembre de 2.024
22 Evaluacidn: de 7 de enero de 2.025 a 17 de marzo de 2.025

32 Evaluacion: de 18 de marzo de 2.025 a 09 de junio de 2.025.

ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempefiar la funcién de realizar las
tareas administrativas en los procesos de seleccidn, formacién y promocion del personal, asi como
coordinar los flujos de informacion que se generen, contribuyendo al desarrollo de una adecuada
gestién de los recursos humanos con aplicaciéon de los principios de ética y responsabilidad social
corporativa propios de las organizaciones.

La funcidn de realizar tareas administrativas en los procesos de seleccidn, formacién y promocién del
personal incluye aspectos como:

e Control de la normativa legal que regula los derechos y obligaciones de los trabajadores y de los
empresarios.

e Coordinacién de los flujos de informacién que se generan en la empresa en materia de gestién de
personal y de las relaciones laborales.

e Gestidn administrativa de los procesos de seleccion, formacion y promocion del personal.
Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en:

La gestidn de los procesos de seleccidn, formacidn y promocidn del personal de una organizacién de
cualquier sector productivo, necesarios para una adecuada gestidn de los recursos humanos.

Por tanto, las lineas de actuacion en el proceso de enseiianza-aprendizaje que permiten alcanzar los
objetivos del médulo versaran sobre:

e la Interpretacion de la normativa laboral vigente.
e Ladescripcion de derechos y deberes laborales y sindicales basicos de empresarios y trabajadores.

e Laidentificacidn de las gestiones administrativas relativas a la gestién de la seguridad y salud laboral,
aplicando la normativa vigente.

e Las comunicaciones orales y escritas entre los distintos departamentos de la empresa, asi como entre
el personal y los departamentos.

e Los sistemas de control de personal que se aplican en una organizacion.

e Las gestiones administrativas que se generan en los procesos de seleccidn, formacién y promocién de
personal.

e El registro y archivo de la informacién y la documentacidon que se genera en el departamento de
recursos humanos.
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e La utilizacion de las herramientas informaticas en el tratamiento de la informacién en la gestién de
los recursos humanos.

5. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

Cabe destacar que este mddulo se impartira en dos lenguas, dado que se trata del médulo elegido
para el proyecto de F.P. bilingilie de este Grado Superior. Por un lado, habra alumnos que reciban la
formacidn en castellano y por otro lado, habra otro grupo (bilinglie) que recibira la formacion en
lengua inglesa. No obstante, no se producira alteracion en ninguno de los elementos basicos de la
programacion docente, ya que lo tinico que variara es la lengua de imparticion del médulo.

La formacién profesional promovera en el alumnado, mediante la necesaria integracién de los
contenidos cientificos, tecnoldgicos y organizativos de esta ensefanza, una vision global y coordinada de
los procesos productivos en los que debe intervenir.

El curriculo debe estar enfocado a asegurar la adquisicidon de las capacidades profesionales propias
del titulo y no solamente a la instruccién e importacién de conceptos y conocimientos propios de la
ensefianza mas tradicional. Al contrario, y de acuerdo con las propias expectativas de la sociedad, debe
incluir otros aspectos como son: actitudes, valores y habilidades practicas.

El aprendizaje significativo debe estar siempre en estrecha relacién con los criterios metodoldgicos,
qgue pueden estar representados en las siguientes acciones educativas:

eExplorar las ideas previas, para tenerlas en cuenta de cara a posibles modificaciones de la
programacion.

A pesar de que los alumnos se encuentran ante unos conocimientos nuevos, la prueba inicial tomara
como base los minimos exigidos en las areas optativas de iniciacién profesional cursadas por los
alumnos en la Educacién Secundaria Obligatoria, dentro de la Formacién Profesional de Base.

En los mddulos que se impartan por primera vez, la evaluacién previa incluird otros criterios, y
especialmente las expectativas ante la asignatura

e Fomentar el trabajo en equipo

El trabajo en equipo serd un recurso que se practicara en el aula para facilitar especialmente la
cooperacion e interaccidn, cuidando que se respete a todos sus miembros, valorando aportaciones
ajenas y aspectos formales.

e Potenciar las técnicas de investigacion e indagacion

Los trabajos de investigacion, sera otro aspecto para desarrollar en todos los mdédulos, fomentando
la metodologia de investigacion propia de cada mdédulo.

e Participar en clase, cuidando los turnos de palabra

Desarrollar las distintas posibilidades de dindmica de grupos, trabajando en los alumnos distintos
papeles o roles tales como: portavoz, coordinador, componente, etc.

Se respetaran los mecanismos basicos de comunicacion (respeto a la opinidn ajena, respeto al turno
de palabra,.).

e Favorecer una actitud tolerante y respetuosa

Favorecer una actitud tolerante y respetuosa desarrollando los mecanismos de andlisis critico,
tomando como fuente ideas en comun trabajadas y aprendidas desde un proceso basado en la
interaccion entre alumnos y profesores.

e Desarrollar la autonomia tanto en aspectos cognoscitivos como profesionales

Se tenderd a que los alumnos desarrollen contenidos referentes a acciones o estrategias mentales,
asi como técnicas de trabajo tendentes a desarrollar los procesos de aprendizaje. También se
desarrollaran otros contenidos que despierten actitudes favorables hacia el aprendizaje y que faciliten el
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establecimiento de relaciones sociales y morales dentro del area. Es decir, el objetivo es desarrollar los
procedimientos que permitiran al alumno adquirir conceptos, desarrollar aptitudes, valores y normas,
llegando a un alto grado de autonomia en su proceso de aprendizaje.

e Introducir en la accion educativa las situaciones reales haciendo aplicaciones y transferencias de lo
aprendido al puesto de trabajo

Como estrategia de aprendizaje se potenciard en el alumno el uso de materiales y situaciones de la
vida profesional, utilizando para ello aquellos medios informaticos y audiovisuales que permitiran la
motivacién y el conocimiento por medio de una metodologia menos tradicional.

Se utilizaran los siguientes programas informaticos para el desarrollo de la programacion. Buscadores

e Aula virtual murciaeduca

e Videos youtube

e Blogs/webs

e Paquete MS Office 365 con licencias educativas
e Libro de texto. Editorial Editex

. LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA.

ACTUACIONES DE APOYO ORDINARIO.

Si hay alumnos que, a través de la evaluacidon formativa, se observa que no han asimilado los
contenidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se les
proporcionara material de refuerzo y se les atendera, preferentemente, al final o al principio de la clase,
mediante la oportuna adaptacidn y orientacidn, para procurar que, con la mayor brevedad posible se
incorporen a la marcha del colectivo.

Una situacién que se da de forma habitual es la de contar con alguin alumno extranjero, que habla el
castellano con fluidez y, sin embargo, encuentra dificultades de expresién escrita. Se incidird entonces
en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el seguimiento de la clase. Una
actividad apropiada para ello es la realizacidn de un glosario, de forma individual, en el que los alumnos
anoten cada vocablo que hayan conocido por primera vez, o bien una nueva aplicacién de este.

ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES.

Con relacién a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podra consistir en
alumnos con posibles dificultades de aprendizaje.

Para estos alumnos:
> se insistird bdsicamente en los contenidos imprescindibles y prioritarios, mediante actividades
de refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos

> se intentard conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de
motivacion y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Como medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase, se han tenido en cuenta aspectos
que permitan individualizar en mayor medida el proceso de ensefianza-aprendizaje:

e Distincidn entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacion.
® Propuesta de actividades diferenciadas en funcidn de la distincion establecida en los contenidos.
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e Materiales diddcticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada
caso aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

ACTUACIONES PARA EL ALUMNADO CON ALTAS CAPACIDADES INTELECTUALES.

Con relacién a los alumnos con altas capacidades intelectuales, que tienen un ritmo mas acelerado
de aprendizaje, para ellos se procurard plantear un niumero adicional de supuestos practicos, con un
planteamiento mas laborioso que permita desarrollar su capacidad de investigacion y razonamiento.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de motivacion
y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.

Asimismo, se entregardn actividades de ampliacién, con especial dificultad, a quienes puedan
ahondar en aspectos mas complejos.

PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La calificacién de los alumnos se realizard por grupos homogéneos de unidades de trabajo y estara
formada por dos componentes con la siguiente ponderacion:

a) Valoracion del grado de conocimientos y comprension de los contenidos vistos, que se realizara a
través de pruebas objetivas a lo largo del curso. Este componente tendrd una ponderacidn del 80%.

b) Valoracién de practicas realizadas y trabajos en clase que comprendera (20%):

e Realizacidn de las actividades propuestas. Se pediran tareas y actividades semanales por evaluacién,
gue los alumnos deberdn presentar en tiempo y forma. En caso de no pedirse el % asignado a este
apartado se incrementara al apartado “a”.

e Participacion en clase.
e Esfuerzo e interés demostrado por el alumno.

e Este componente tendra un peso especifico del 10 %, del apartado b).
e Es imprescindible obtener una puntuacién igual o superior a 5 para hacer nota media de todas
las pruebas.

Aquellos alumnos que no superen una de las pruebas tendran la evaluacién suspensa, pero sélo
deberan recuperar la prueba no superada.

En cuanto al alumnado que recibe formacion de esta materia en el programa bilingiie (inglés), la
evaluacion del alumnado ird dirigida a los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion del
madulo, no al conocimiento de la lengua, que se evalta en otro médulo.

La calificacion ordinaria sera la media aritmética de las tres evaluaciones.

e La asistencia regular a las clases y actividades programadas es un requisito imprescindible para la
evaluacidn y calificacidn continuas. En esta linea, la expresidn asistencia regular y sus efectos sobre
la evaluacién continua se pueden especificar en los siguientes términos:

e En general se establece que la falta a clase en una proporcién igual o superior al 30 % de las horas
anuales provocara la pérdida del derecho a la evaluaciéon continua. En estos casos el alumno/a sera
evaluado mediante una prueba extraordinaria objetiva al final del curso, cuyos criterios de
calificacion especificos consistiran en que cada una de las 10 preguntas de la prueba valdra un punto
y se aprobard alcanzando 5 puntos.

e El departamento tendra previsto las medidas extraordinarias que se estimen necesarias para
permitir que los alumnos/as que modifiquen su problema de absentismo corrigiéndolo a tiempo
puedan recibir la informacion sobre los contenidos minimos que no han recibido en su periodo
absentista, De este modo tiene una oportunidad de poder alcanzar el nivel de la clase.
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e Las situaciones extraordinarias de alumnos, enfermedad o accidente propios o familiares, asistencia
y cuidados de éstos, relacién laboral con contrato o cualquier otra de suficiente gravedad, que
impidan la asistencia con regularidad a las clases, serdn estudiadas por el equipo educativo del
curso, quien determinara las reglas de actuacion.

Criterios de recuperacion durante el curso:

e Los alumnos tendran que recuperar la parte o partes no aprobadas de la evaluaciéon durante la
evaluacidn siguiente, excepto las de la tercera que irdn directamente a recuperar en junio.

e En la convocatoria extraordinaria de junio la ponderacidn serd la siguiente:

e EI 100 % de la nota corresponderd a la calificacién de los conocimientos.

e El examen consistirda en 10 cuestiones de tipo tedrico y practico. Es imprescindible sacar una
puntuacion igual o superior a 5 para poder aprobar.

e El alumno recibird con antelacidn y por escrito, orientacién de la prueba a recuperar como también
de lo que deben preparar para estudiar.

Alumnos que pasen a segundo curso con el médulo pendiente:

e Serealizara una Unica prueba en los periodos legalmente establecidos y en las fechas que determine
el departamento de administracién.

e No obstante, se podran adoptar vias metodoldgicas o plataformas alternativas para dicho desarrollo
lectivo que se detallan a continuacion:

e Vias metodoldgicas prioritarias y/o complementarias de desarrollo de la actividad lectiva y/o de
recuperacion no presencial:

e Plataforma Aula Virtual de la Consejeria de Educacidn

e Correo electrénico corporativo “@alu.murciaeduca.es”

e C(Classroom

e Google Drive

e Google Meet

e Blog/web

e Vias alternativas de desarrollo de la actividad lectiva y/o de recuperacién no presencial para el
alumnado que no pueda disponer de medios informaticos para el desarrollo de las sesiones
telematicas y/o presentar necesidades educativas especiales:

e Envio al domicilio del alumno/a de actividades de ensefianza aprendizaje en papel a través de la
oficina virtual de Correos, mediante archivo pdf enviado a la secretaria del centro para su gestién
postal.

e Se utilizaran aquellas herramientas que se consideren mas adecuadas en cada momento.

El alumno/a que acumule durante el curso académico mas del 30% de las faltas de asistencia
justificadas o sin justificar perderd el derecho a la evaluacién continua. Por tanto, debera presentarse
a la convocatoria final ordinaria (o extraordinaria en su caso) con toda la materia del médulo.

8. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA
DOCENTE

Ver proyecto educativo. Capitulo 4 sobre propuesta curricular, apartado 4.10. Criterios comunes de
Centro sobre Estrategias e instrumentos para la evaluacidon del proceso de ensefanza y la practica
docente. Evaluacion de la Practica Docente (EPD)
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9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Actividades relacionadas con el proyecto del Aula de Emprendedores desarrollado por el

departamento de administracién tales como:

1. Cursosy jornadas que fomentan el emprendimiento

Cursos de Fiscalidad

Jornadas de marketing

Excursiones a la Camara de Comercio de la Regién de Murcia
Visitas a empresas

Etc.

ok wN

10.RESULTADOS DE APRENDIAJE PARA LA FCT

11.

12.

13.

14.

15.

16.

k) Preparar la documentacién, asi como las actuaciones que se deben desarrollar, interpretando la
politica de la empresa para aplicar los procesos administrativos establecidos en la seleccion,
contratacidén, formacién y desarrollo de los recursos humanos.

I) Reconocer la normativa legal, las técnicas asociadas y los protocolos relacionados con el
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral y la documentacion
derivada, para organizar y supervisar la gestién administrativa del personal de la empresa.

fi) Identificar modelos, plazos y requisitos para tramitar y realizar la gestion administrativa en la
presentaciéon de documentos en organismos y administraciones publicas.

g) Tomar decisiones de forma fundamentada, analizando las variables implicadas, integrando saberes
de distinto ambito y aceptando los riesgos y la posibilidad de equivocacion en las mismas, para
afrontar y resolver distintas situaciones, problemas o contingencias.

u) Identificar y proponer las acciones profesionales necesarias, para dar respuesta a la accesibilidad
universal y al “disefio para todos”.

w) Utilizar procedimientos relacionados con la cultura emprendedora, empresarial y de iniciativa
profesional, para realizar la gestidn basica de una pequefia empresa o emprender un trabajo.

Fi rmado por ZAPATA MARTI NEZ OSCAR -
***x8262** el dia 06/11/2024 con un
certificado emtido por AC FNMI Usuari os
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