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A) OBJETIVOS (CAPACIDADES TERMINALES), CONTENIDOS Y
CRITERIOS DE EVALUACION

Esta programacion didactica se elabora a partir de:

La Orden de 25 de junio de 2008, del Departamento de Educacion, Cultura y
Deporte del Gobierno de Aragon, por la que se regulan los Programas de
Cualificacién Profesional Inicial (PCPI) en el ambito de la Comunidad
Autonoma de Aragén (BOA 11.07.2008).

La Orden de 30 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se aprueba el perfil profesional y el curriculo de los
modulos especificos del programa de cualificacion profesional inicial de
Ayudante Administrativo de la Comunidad Autonoma de Aragén.

Los objetivos se expresan en términos de competencias o capacidades terminales
0 Resultados de Aprendizaje, los cuales enuncian los resultados que deben ser
alcanzados por el alumnado a la finalizacion del curso. Las competencias se asocian a
las diferentes unidades didacticas o de trabajo impartidos durante el curso.

La competencia general del perfil profesional de Ayudante Administrativo
consiste en reproducir y transmitir informacién asi como distribuir la
documentacion requerida en las tareas administrativas y de gestion, internas y
externas, tanto en empresas publicas como privadas, realizando también en éstas los
tramites elementales de verificacion, archivo de datos y documentos a
requerimiento de un técnico de nivel superior de forma eficaz, de conformidad a
instrucciones o procedimientos establecidos y respetando la normativa vigente en
materia de confidencialidad de datos.

El moédulo de Técnicas Administrativas basicas de Oficina — E010- lleva
asociada la siguiente unidad de competencia para su acreditacion:

UCO0969 1: Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico.
Las COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES del

perfil profesional mas asociadas a este modulo son:

€ Apoyar en la gestion de todo tipo de correspondencia, documentacion y
paqueteria de forma eficiente siguiendo las instrucciones recibidas, partiendo del
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conocimiento de la distribucion fisica de los distintos departamentos de la
empresa.

Realizar, bajo la supervision de un superior, las gestiones basicas propias de la
tesoreria, relacionadas con los agentes publicos y privados, a través de las
aplicaciones informaticas especificas o genéricas.

Garantizar, organizar y custodiar los recursos materiales, asi como asegurar el
funcionamiento Optimo de los equipos del servicio u oficina, segin las
instrucciones recibidas.

Cumplir las especificaciones establecidas en el plan de prevencién de riesgos
laborales, detectando y previniendo los riesgos asociados al puesto de trabajo
Participar activamente en el grupo de trabajo, contribuyendo al buen desarrollo
de las relaciones personales y profesionales, para fomentar el trabajo en equipo.
Mantener habitos de puntualidad, responsabilidad, orden y pulcritud a lo largo
de su actividad.

Demostrar una actitud abierta y correcta hacia otras personas, expresando la
propia opinidn evitando ofensas.

Mantener una actitud humilde, que favorezca el aprendizaje individual y
colectivo.

Los resultados de aprendizaje se enumeran a continuacion:

1.- Interpreta las funciones basicas y los flujos de informacion fundamentales en
estructuras organizativas publicas y privadas determinadas, a través de
organigramas.

Criterios de evaluacion:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

Se han identificado las funciones basicas desarrolladas en organizaciones y
entidades concretas, publicas o privadas.

Se ha definido el concepto de departamento, e identificado sus funciones.

Se ha explicado la finalidad del organigrama, como instrumento de
representacion grafica de las estructuras organizativas.

Se ha identificado cada documento, con el departamento que lo genera, e
interpretado el recorrido del mismo.

Se ha reconocido la organizacion jerarquica de las distintas administraciones
publicas: Estatal, Autonémica, Comarcal y Local.

En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que
se proponen actividades sencillas, desarrolladas en estructuras organizativas
concretas:

*Se han relacionado las actividades propuestas, con las funciones basicas que se
desarrollan.

*Se han identificado los departamentos mas representativos, segun las funciones
relacionadas.

* Se han especificado los flujos de informacion entre los distintos departamentos
propuestos.
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* Se han identificado los elementos mas representativos de la Administracion
Publica: Estatal, Autondmica, Comarcal y Local.

2.- Aplica técnicas bésicas de recepcion, clasificacion y distribucién de paqueteriay
de correo convencional y telematico.

Criterios de evaluacion:
a) Se han distinguido los tipos fundamentales de comunicaciones escritas, internas

y externas, especificando su funcién y elementos bésicos.

b) Se han identificado los medios para realizar el envio de correspondencia y
paqueteria.

c) Se han identificado los elementos significativos y relevantes para el registro de
correspondenciay paqueteria. Tanto recibida como expedida.

d) Se han reconocido los criterios de archivo de la documentacion y comunicacion
escrita.

e) Se han utilizado diferentes medios para el embalaje o empaquetado de
documentacion y articulos.

f) Se han identificado los requisitos basicos, exigidos en el envio de
correspondencia y paqueteria, mediante correo convencional.

g) En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que

Se proponen comunicaciones escritas internas y externas:

* Se ha definido con precision el destinatario, y los medios y procedimientos
para su distribucion, en las comunicaciones internas y en la correspondencia
recibida del exterior.

* Se ha operado adecuadamente con medios telematicos, para recepcionar,
registrar, y distribuir y archivar correspondencia y documentacion.

* Se han clasificado las comunicaciones en funcion de los criterios establecidos
por la organizacion.

* Se han registrado y archivado adecuadamente de forma convencional, la
correspondencia y documentacion
h) En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que

se propone el envio de pagueteria determinada:

* Se ha embalado o empaquetado adecuadamente la documentacion y/o los
articulos entregados.

* Se han aplicado las correspondientes tarifas y procedimientos de envio.

3.- Conoce la documentacion administrativa basica para la cumplimentacion de los
modelos de compra-ventay ndéminas, asi como de las administraciones publicas.

Criterios de evaluacion:
a) Se ha distinguido la informacion fundamental que debe incluir un pedido y un
albaran.
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b)

c)
d)

4.-

Se han identificado los requisitos legales que regulan la elaboracion de las
facturas, notas de abono y notas de cargo.

Se han distinguido los apartados y datos basicos de una némina sencilla

En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que
se proporciona documentacion administrativa basica de operaciones comerciales
sencillas:

* Se ha comprobado que existe correspondencia entre la informacion
proporcionada por los pedidos, albaranes y facturas, identificando las posibles
incorrecciones.

* Se ha actualizado los archivos convencionales de clientes, proveedores y
productos con la informacion incluida en los documentos proporcionados.

* Se han actualizado y registrado la informacion generada por las actividades
propuestas.

En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que
se proporcionan ndminas sencillas y los correspondientes medios de pago:

* Se ha distinguido la informacion relevante proporcionada por las néminas
propuestas.

* Se ha actualizado y registrado el archivo de empleados con los datos
proporcionados por las néminas.

Opera con medios de pago basicos, identificando los requisitos

fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores y receptores,
y los importes y calculos necesarios.

Criterios de evaluacion:

a)
b)
c)
d)

Se han distinguido los medios de pago habituales, identificando sus requisitos
bésicos.

Se han diferenciado los elementos basicos de tesoreria: cobros, pagos y saldo,
sabiendo registrar dichas operaciones.

Se han identificado las funciones basicas de las entidades financieras
relacionandolas con los documentos y medios de cobro y pago mas habituales.

En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que
se proporciona documentacién administrativa basica de operaciones de tesoreria
sencillas y dinero simulado:

* Se han clasificado los documentos en funcion de la informacion
proporcionada.

* Se han verificado los célculos basicos de los importes de los medios y
justificantes de cobro y pago proporcionados.

* Se han elaborado estadillos de los justificantes de cobro y pago
proporcionados, calculando el saldo resultante.

* Se ha comprobado la correspondencia entre la informacién proporcionada por
los medios de cobro y pago Y el estadillo elaborado, proponiendo, en su caso, las
correcciones que procedan.

* Se han actualizado y registrado, los archivos convencionales y telematicos de
los documentos proporcionados.
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* Se ha utilizado dinero simulado en operaciones al contado, realizando los
calculos necesarios de manera correcta.
* Se ha realizado el cuadre de las operaciones propuestas

5.- Aplica procedimientos de control de existencias de documentacion, material y
equipos de oficina, utilizando métodos de registro y teniendo en cuenta el stock de
seguridad establecido.

Criterios de evaluacion:

a) Se haidentificado el material fungible y el no fungible.

b) Se han valorado los riesgos profesionales derivados del uso del material de
oficina.

c) Se han identificado las operaciones de recepcion, registro, almacenamiento y
entrega de documentacion, material y equipos de oficina.

d) Se han distinguido los diferentes métodos de control de inventarios.

e) Se haidentificado el stock de seguridad.

f) En casos practicos de simulacion, convenientemente caracterizados, en los que
se proporciona documentacién e informacién basica sobre operaciones sencillas
de gestion de inventarios:

* Se han registrado las entradas y salidas en fichas de almacén y calculando el
volumen de existencias.

B) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS

Los modulos especificos del PCPI-ADG101

E010. Técnicas administrativas basicas de oficina (TABO),

E011. Operaciones béasicas de comunicacion (OBC),

E012. Reproduccidn y archivo (RA)

E013. Grabacion de Datos (GD)

E014. Formacion en Centros de Trabajo (FCT),

son impartidos por Fernando Salas Bernalte, Profesor Técnico de Formacion
Profesional de la especialidad de Procesos de Gestion Administrativa con destino en el
IES Bajo Aragon de Alcaiiiz.

La asignacion horaria semanal para el modulo EO012, de Reproduccion y
archivo, al igual que el modulo de Operaciones basicas de comunicacion, es de 3
horas. Los mddulos de Técnicas administrativas basicas de oficina y Grabacion de datos
tienen atribuidas respectivamente 5 y 4 horas semanales, tal y como se detalla en el
cuadro inserto a continuacion.
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LUNES MARTES |MIERCOLES| JUEVES VIERNES
8:50a29:40 | TUTORIA RA TABO
9:45a10:35 TABO RA GD GD
10:40a 11:30 OBC OBC TABO
12:00 a 12:50 OBC GD TABO RA
12:55a 13:45 TABO
13:50 a 14:40 GD

El periodo de formacion en centros de trabajo FCT comenzara a principios del mes de

mayo.

Contenidos basicos del médulo E010: Duracion 125 horas

Conceptos basicos de organizacion de empresas y entidades publicas

o Funciones basicas de

las organizaciones: comercial, financiera,

produccion, administrativo contable y recursos humanos.

o Departamentos: tipologia y caracteristicas

o Los organigramas de las organizaciones privadas y publicas: tipologia y
funciones.

o Flujos de informacion en la empresa y sus circuitos documentales.

o Estructura y organizacion basica del estado: Administracion Estatal,
Autondmica, Comarcal y Local.

Tramitacién de correspondencia y paqueteria interna y externa.
o Comunicacion escrita: concepto, funcion y elementos basicos.
o Tipos de comunicacion escrita: correspondencia oficial y comercial.

o Medios de envio de correspondencia y paqueteria:

tipologia,

caracteristicas y requisitos.
o Meétodos de clasificacion y archivo de documentos.
o Materiales y sistemas de archivo.
o Medios de embalaje y empaquetado.
La documentacion administrativa basica.
o Documentos relacionados con la compraventa: pedido, albaran, factura,
nota de abono y nota de cargo.
o El recibo de salarios: concepto y contenido bésico.
Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos.
o Operaciones basicas de cobro y pago: funciones y caracteristicas.
o Medios de cobro y pago: Recibo, cheque, pagaré, letra de cambio,
domiciliacion bancaria y transferencia bancaria.
o Gestion informatizada de los libros de tesoreria: cobros pagos y saldos.
o Operaciones bancarias basicas: gestion de cobros y pagos de forma
convencional o telematica.
Registro y control basico de material y equipos de oficina.
o Material y equipos de oficina: material fungible y no fungible.
o Riesgos profesionales derivados del uso del material de oficina.

o Recepcion, registro y almacenamiento de documentacion, material y




equipos de oficina.

o Gestion basica de inventarios: Tipologia, caracteristicas, documentacion
y métodos de valoracion.

o Fichas de almacén.

o Hojas de célculo para la gestion de inventarios.

Organizacion de los contenidos en Unidades didacticas:

Unidad de trabajo Tiempo: Sesiones
lectivas
Unidad 1: Conceptos béasicos de organizacion de empresas y 18
entidades publicas.
Unidad 2: Elementos basicos de la comunicacion escrita. 19
Unidad 3: Tratamiento de correspondencia y paqueteria. 17
Unidad 4: Funciones basicas de la hoja de calculo. 22
Unidad 5: Tramitacion administrativa basica. 17
Unidad 6: Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos. 18
Unidad 7: Registro y control basico de material y equipos de 14
oficina.
TOTAL 125

Distribucion de las unidades didacticas:

12 Evaluacion: Unidades 1, 2y 3.
2% Evaluacion: Unidades 4 y 5
3% Evaluacion: Unidades 6y 7
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Desarrollo de las distintas unidades didacticas: Temporalizacion, contenidos y
criterios de evaluacion:

UNIDAD 1: CONCEPTOS BASICOS DE ORGANIZACION DE EMPRESAS Y ENTIDADES

PUBLICAS
TEMPORALIZACION: 18 SESIONES
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
1.- Las entidades: concepto y tipos. 1.- Se han identificado las funciones basicas

2.- La organizacion y clasificacion de las | desarrolladas en organizaciones y entidades
empresas. concretas, publicas o privadas.

3.- Funciones de las empresas Yy | 2.- Se ha definido el concepto de departamento, e
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departamentalizacién.
4.-

elementos y tipos.

Los organigramas: Concepto, fines,
5.- Flujos de informacién en la empresa y sus
circuitos documentales.
6.- La organizacion del Estado y sus entidades
publicas:
*Administracion General del Estado
(AGE).
*Administracion Autondmica
*Administracion Local
*Administracion comarcal

7.- El espacio de acogida.

identificado sus funciones.
3.- Se ha explicado la finalidad del organigrama,
como instrumento de representacién grafica de las
estructuras organizativas.

4.-Se ha identificado cada documento, con el
departamento que lo genera, e interpretado el
recorrido del mismo.

5.-Se ha reconocido la organizacion jerarquica de
las distintas administraciones publicas: Estatal,
Autonémica, Comarcal y Local.
6.-En de

convenientemente caracterizados, en los que se

€asos practicos simulacion,
proponen actividades sencillas, desarrolladas en
estructuras organizativas concretas:

*Se

propuestas, con las funciones basicas que se

han relacionado las actividades

desarrollan.

*Se han identificado los departamentos mas

representativos,  segun las  funciones
relacionadas.
* Se han especificado los flujos de

informacion entre los distintos departamentos
propuestos.
* Se han

representativos de la Administracién Puablica:

identificado los elementos mas

Estatal, Autonémica, Comarcal y Local.

UNIDAD 2: ELEMENTOS BASICOS DE LA COMUNICACION ESCRITA

TEMPORALIZACION: 19 HORAS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS
1.- Las comunicaciones escritas: Normas de
comunicacion y expresion escrita.
2.- Elementos bésicos de la correspondencia:

Estructura de una carta comercial, estilos de una

carta comercial, normas a observar en una carta

1.- Se han distinguido los tipos fundamentales de
comunicaciones escritas, internas y externas,
especificando su funcion y elementos basicos.

2.- Se han reconocido los documentos basicos de

la correspondencia comercial y oficial y se han
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comercial y formulas de cortesia en una carta
comercial.
3.- ldentificaciéon de documentos comerciales
basicos: Clases de cartas comerciales:

* Cartas de informes: Comerciales y
personales.

*

Cartas de pedido: Solicitud de
informacion, carta de pedido en firme,
cartas de aceptacion, modificacion,
alteracion o denegacion de pedido y
cartas de cobro del pedido

* Cartas de reclamacion: Cartas de
reclamacién de pedido y cartas de

reclamacién de un impagado.

4.- Identificacion de los documentos
administrativos u  oficiales  basicos:
Oficio, Nota Interior, Notificacion vy

acreditacion de la notificacion, anuncio o

publicacién,  solicitud e instancia,
declaracion, carta y certificado.

5.- Los distintos canales de la comunicacién
escrita

6.- Envio de un fax.

comprendido sus finalidades.
3.- Es capaz de redactar diversos tipos de cartas
comerciales utilizando las normas aplicables y las
normas de cortesia adecuadas.
4.- Se han explicado los diferentes canales de la

escrita y

comunicacion sus  principales
caracteristicas.
5.-

comunicacion.

Se ha utilizado el fax como medio de

UNIDAD 3: TRATAMIENTO DE LA CORRESPONDENCIAY PAQUETERIA

TEMPORALIZACION: 17 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- Circulacion interna de la correspondencia en
entidades privadas.

2.- El Servicio de correos.

3.- El servicio de mensajeria externa: servicios de
las compafiias privadas de mensajeria.

4.- Recepcion y registro de la correspondencia:
tareas relacionadas con la entrada y salida de

correspondencia.

1.-Se han identificado los medios para realizar el
envio de correspondencia y paqueteria.

2.- Se reconocen los elementos significativos y
relevantes para el registro de correspondencia y
paqueteria. Tanto recibida como expedida.

3.-Se han identificado y descrito los criterios de
archivo de la documentacién y comunicacién

escrita.
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5.- Métodos de clasificacion y sistemas de
distribucion.
6.- de

los

Normativa legal seguridad vy

confidencialidad  en sistemas  de
comunicacion.

7.- Embalaje y empaquetado.

8.- Procedimientos bésicos en registros publicos.
9.- Medios

procedimientos: Fax, burofax, telegrama, correo

telematicos: funciones y

electrénico y tramitacion de documentacién por
Internet.

4.-Se han utilizado diferentes medios para el
embalaje o empaquetado de documentacién y
articulos.
5.-Se han los

identificado requisitos  basicos,

exigidos en el envio de correspondencia y
paqueteria, mediante correo convencional.
6.-En de

convenientemente caracterizados, en los que se

€asos practicos simulacion,

proponen comunicaciones escritas internas y
externas:
* Se ha definido con precision el destinatario,
y los medios y procedimientos para su
distribucion, en las comunicaciones internas y
en la correspondencia recibida del exterior.
* Se ha operado adecuadamente con medios
telematicos,

para recepcionar, registrar, y

distribuir 'y archivar correspondencia 'y
documentacion.

* Se han clasificado las comunicaciones en
funcion de los criterios establecidos por la
organizacion.

*Se

adecuadamente de forma convencional, la

han registrado y  archivado
correspondencia y documentacion
7.-En de

convenientemente caracterizados, en los que se

casos  précticos simulacion,
propone el envio de paqueteria determinada:
* Se ha

adecuadamente

embalado o empaquetado

la documentacion y/o los
articulos entregados.
* Se han aplicado las correspondientes tarifas
y procedimientos de envio.

8.- Conoce la normativa legal de seguridad y

confidencialidad en el tratamiento de la

correspondencia y la aplica en supuestos practicos

simulados.
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9.- Ildentifica las distintas posibilidades para hacer

llegar documentacion  a las unidades
administrativas.

10.- En un supuesto practico simulado es capaz de
enviar documentacion y correspondencia mediante

el denominado “Procedimiento administrativo™.

UNIDAD 4: FUNCIONES BASICAS DE LA HOJA DE CALCULO

TEMPORLIZACION: 22 HORAS

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- La hoja de célculo.
2.- Estructuray funciones de Excel.
3.- Edicién de hojas de calculo.
4.- Introducir datos.
5.- Guardar los archivos.
6.- Trabajar con las celdas:
* Seleccién de celdas.
* Copiar, mover o borrar
* Insertar celdas, filas o columnas.
* Eliminar filas o columnas.
* Cambiar el formato de las celdas.
7.- Crear gréficos.
8.- Otros menus de Excel:
* Vista de documento.
* Disefio de pagina y configuracion
para imprimir.
* Formulas y funciones.
* Datos: Ordenar vy filtrar y consolidar y
cotejar.

* Revisar, proteger y compartir.

1.- Valora la importancia de la utilizacion de la
hoja de calculo en las organizaciones.

2.- ldentifica las funciones basicas, prestaciones y
procedimientos simples de la hoja de célculo.

3.- Conoce el funcionamiento de férmulas,
graficos, plantillas y filtros.

4.- Reconoce y aplica las funciones y utilidades
que garanticen las normas de seguridad, integridad
y confidencialidad de la informacién.

5.- Utiliza la hoja de calculo en operaciones

administrativas basicas.




PROGRAMA DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL
AYUDANTE ADMINISTRATIVO

MODULO E010.- TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

DE OFICINA

PROGRAMACION | Cédigo: PCPI1- ADG-TABO

Edicion 0| Fecha: 10-10-2013| P4gina 13de23

UNIDAD 5: TRAMITACION ADMINISTRATIVABASICA

TEMPORALIZACION: 17 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- Relacién entre funciones organizativas y la
documentacion que generan.
2.-

administrativa.

Normativa bésica sobre la documentacion
3.- Documentos: elementos basicos, funciones y
caracteristicas.
4.- Modelos de documentos justificativos de las
operaciones de compraventa.
* Documentos auxiliares: Fichas de
almacén, producto y proveedor, tarifas
de precios y ficha de cliente.
* Pedido.
* Albaran o nota de entrega
* Facturay la E-factura.
5- La némina: Concepto, estructura vy
obligaciones que incumben a la empresa con
relacion a la misma.
6.- Ordenes de trabajo.
7.- Impresos de las Administraciones Publicas.
8.- de

administrativa.

Aplicaciones  informaticas gestion

1.- Se ha distinguido la informacién fundamental
que debe incluir un pedido y un albaran.

2.-Se han identificado los requisitos legales que
regulan la elaboracion de las facturas, notas de
abono y notas de cargo.

3.-Se han distinguido los apartados y datos basicos
de una némina sencilla.

4.-En de
convenientemente caracterizados, en los que se

casos  précticos simulacion,
proporciona documentacién administrativa bésica
de operaciones comerciales sencillas:
*Se ha comprobado que existe correspondencia
entre la informacion proporcionada por los
pedidos, albaranes y facturas, identificando las
posibles incorrecciones.

* Se ha

convencionales de clientes,

actualizado  los  archivos
proveedores y
productos con la informacidn incluida en los

documentos proporcionados.

* Se han actualizado y registrado la
informacion generada por las actividades
propuestas.

5.-En casos  practicos de  simulacion,

convenientemente caracterizados, en los que se

proporcionan  nominas  sencillas 'y  los
correspondientes medios de pago:
* Se ha distinguido la informacién relevante
proporcionada por las néminas propuestas.
* Se ha actualizado y registrado el archivo de
empleados con los datos proporcionados por

las nbminas.
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UNIDAD 6: TRAMITACION DE OPERACIONES BASICAS DE COBROS Y PAGOS

TEMPORALIZACION: 17 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- Operaciones basicas de cobro y pago:
funcion y caracteristicas.
2.- Descripcidn de los medios de pago.

* Entrega de dinero: Efectivo y contra
reembolso.

*  Medios

débito,

de

monedero vy

bancarios: Tarjetas

crédito, tarjeta
transferencia.

* Medios de pago en Internet: Pago por
e-mail, cajeros virtuales, pagos telefénicos y
cheques electrénicos.
3.- Normativa béasica sobre medios de pago.
4.- ldentificacién de modelos de cobro y pago:

* Recibos.

* Cheques: elementos y clases.

* Letra de cambio: Requisitos

* Pagareé: Requisitos.

* Otras modalidades: Transferencia,
domiciliaciéon bancaria
5.-

bancarios

Identificacibn de impresos de servicios

bésicos:  imposicién,  reintegro,
transferencia y contratos de apertura y de
tarjeta.

6.- El cuadre o arqueo de caja.

7.- Cumplimentacién de los libros de caja y
bancos.

8.- Gestion de tesoreria: banca on-line.

9.- Aplicacion informatica de gestion de cobros y

pagos.

1.-Se han distinguido los medios de pago
habituales, identificando sus requisitos basicos.
2.-Se han diferenciado los elementos bésicos de
tesoreria: cobros, pagos y saldo, sabiendo registrar
dichas operaciones.

3.-Se han identificado las funciones bésicas de las
entidades financieras relacionandolas con los
documentos y medios de cobro y pago mas
habituales.

4.-En de

convenientemente caracterizados, en los que se

casos  précticos simulacion,
proporciona documentacién administrativa béasica
de operaciones de tesoreria sencillas y dinero
simulado:
* Se han clasificado los documentos en
funcién de la informacidn proporcionada.
* Se han verificado los célculos bésicos de los
importes de los medios y justificantes de
cobro y pago proporcionados.
*  Se de

justificantes de cobro y pago proporcionados,

han elaborado estadillos los
calculando el saldo resultante.

* Se ha comprobado la correspondencia entre
la informacion proporcionada por los medios
de cobro y pago y el estadillo elaborado,
proponiendo, en su caso, las correcciones que
procedan.

* Se han actualizado y registrado, los archivos
convencionales y telematicos de los
documentos proporcionados.

* Se ha utilizado dinero simulado en
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operaciones al contado, realizando los
calculos necesarios de manera correcta.
* Se ha realizado el cuadre de las operaciones

propuestas.

TEMA 7: REGISTRO Y CONTROL BASICO DE MATERIAL Y EQUIPOS DE OFICINA

TEMPORALIZACION: 14 SESIONES

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.- Descripcion de material y equipos de oficina.
2.-Procedimientos administrativos de
aprovisionamiento de material.

3.- Cumplimiento de drdenes de reposicion de
material.

4.- Gestion basica de inventarios.

5.- Riesgos en la manipulacién de material y
equipos de oficina.

6.- Criterios de valoracién y control de
existencias:

* PMP: Precio Medio Ponderado.

* FIFO: Primera entrada, primera salida.

7.- Utilizacion de hojas de calculo para la
gestién de inventarios

1.- Se ha identificado el material fungible y el no
fungible.
2.- Se han valorado los riesgos profesionales
derivados del uso del material de oficina.
3.- Se han identificado las operaciones de
recepcion, registro, almacenamiento y entrega de
documentacion, material y equipos de oficina.
4.-Se han distinguido los diferentes métodos de
control de inventarios.
5.- Se ha identificado el stock de seguridad.
6.- En casos practicos de simulacion,
convenientemente caracterizados, en los que se
proporciona documentacién e informacion bésica
sobre operaciones sencillas de gestion de
inventarios:
* Se han registrado las entradas y salidas en
fichas de almacén y calculando el volumen de
existencias.

Los minimos exigibles son los que figuran en negrita.

C) METODOLOGIADIDACTICA

La metodologia que voy a aplicar en el aula se dirige a una ensefianza activa,
participativa, progresiva, individualizada e integral. Una metodologia que convierte al
alumno y a la alumna en agente fundamental de su propio aprendizaje y que fomenta la

INTERACCION

alumno/a-profesor y alumno/a-alumno/a con el fin de generar
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aprendizajes significativos y funcionales, utilizando, siempre que sea posible,
experiencias de la vida real y cercanas a los alumnos. Para ello se actuara de la siguiente
forma:

1.- Previamente al inicio de la Unidad de Trabajo realizaremos actividades de
activacion de conocimientos previos, destinadas a averiguar los que puedan tener los
alumnos y las alumnas. Para ello utilizaremos pequefios debates o discusiones,
preguntas y actividades focales introductorias como entrega de materiales,
documentacidn o cualquier otro.

2.- Cada Unidad de trabajo sera brevemente introducida mediante una
exposicion situacional de la materia en relacion con la dltima sesion de clase,
intentando que haya una continuidad en la imparticion de los contenidos, asi como una
relacion directa con la realidad del alumno y el entorno econémico y sociolaboral. En la
introduccion también se sefialaran los objetivos que se pretenden, enlazando la materia
con las unidades previamente vistas con el fin de que el alumnado tenga una vision
global o de conjunto y sepa interrelacionar los contenidos tratados hasta ese momento.

3.- La exposicion de los contenidos conceptuales serd clara y detallada, aunque
no excesivamente prolija. Se fomentara que el estudiantado plantee dudas, vaya
utilizando la terminologia precisa y adecuada en correspondencia a las Unidades de
Trabajo que se traten y que maneje y utilice las herramientas de consulta y aprendizaje
necesarias (recibos de liquidacion de salarios, impresos, instancias, documentacion del
servicio de correos, etc.). También se entregard& material tedrico, referencias
bibliogréaficas, Webgrafia o cualesquiera otros datos adicionales siempre que se estime
conveniente y con objeto de que el alumno amplie su aprendizaje, conocimientos e
informacion.

4.- Una vez impartidos los conceptos, se realizaran actividades de desarrollo
tales como ejercicios précticos, resimenes, mapas conceptuales y esquemas  que
permitan codificar mejor la nueva informacion y organizarla globalmente de forma tal
que posibilite el establecimiento de conexiones. También se realizaran trabajos
individuales y/o en equipo y estudio o analisis de casos concretos. Las actividades de
desarrollo tendran por objeto conseguir los objetivos fijados en su dimension global,
partiendo de los conceptos y adentrandose en el dominio de los procedimientos y el
fortalecimiento de actitudes que posibiliten a los alumnos el ejercicio profesional.

Para la ejecucion de algunas de las actividades de desarrollo podra trabajarse en
pequerios grupos y/o podran establecerse equipos.

5.- En todo momento se impulsara en los alumnos y las alumnas la
responsabilidad, la puntualidad, el cumplimiento de las obligaciones que les incumben,
el “saber estar” , el respeto, la reflexion , el analisis de datos y hechos y la formaciéon de
juicio critico, la adquisicion y profundizacion de fundamentos tedricos como base de las
soluciones de problemas , la capacidad de comunicacion y la expresion del propio
pensamiento y opinion, mostrando siempre tolerancia y respeto a las opiniones
contrarias e igualmente se animara al estudiantado para su participacion e intervencion
activa en el aula y para que aporte, siempre que sea posible, las experiencias que
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posee y los casos que conoce con el fin de asegurar la relacion de actividades de
ensefianza aprendizaje con la vida real.

6.- Se fomentara, igualmente, el aprendizaje autbnomo en cuanto implica la
motivacion por querer aprender, saber, investigar, ampliar los conocimientos, poner en
préactica nuevos saberes y desarrollar habilidades, todo lo cual permite al estudiante ser
autor de su propio proceso cognitivo e incrementa su capacidad de aprender a aprender.
A tal fin el alumno deberé realizar ejercicios, actividades y trabajos de investigacion o
de sintesis en casa, los cuales se estiman constitutivos de actividades de desarrollo o
practicas y seran debidamente consideradas en el proceso de evaluacion.

7.- Se potenciara el uso de las nuevas tecnologias como recurso facilitador de
modelos, impresos, etc. y como medio de aprendizaje en nuestro modulo, bien para
obtener y completar informacion, bien para proponer y llevar a cabo actividades. En
este sentido, el Blog del profesor, o el especifico que se cree para el aula, podra
servir como plataforma y punto de referencia para la ejecucion de actividades, efectuar
reflexiones o comentarios, solicitar o aportar informacién y cualesquiera otros que
favorezcan el aprendizaje y motivacion de los alumnos y las alumnas. Los y las
estudiantes podran llevar la iniciativa en el blog y colocar los post que sirvan de base a
comentarios, basqueda de informacion o trabajos de investigacion. En cualquier caso
los post deberan estar redactados con respecto y correctamente.

8.- A la hora de evaluar las actividades de los alumnos y las alumnas,
determinaremos y aclararemos siempre los objetivos que se pretenden. Sostendremos
sus progresos, presentando tareas cada vez mas complejas y les ayudaremos a
comprender los errores. El error se valorizard como medio para comprender el proceso
de aprendizaje del alumno y de la alumna y ayudarles a que lo identifiquen y lo
corrijan. En todo momento les haremos tomar conciencia de sus posibilidades,
favoreciendo su motivacion para estudiar y un autoconcepto positivo .

D) PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE DE LOS
ALUMNOS

Los métodos e instrumentos de evaluacidn de los que me voy a valer son:

1.- _Pruebas individuales periodicas objetivas- verdadero/falso, de eleccion
maultiple, completar - o subjetivas — preguntas breves, ensayo, desarrollo de un tema,
analisis de casos y resolucion de problemas - y de caracter tedrico, practico o tedrico-
practico. Su objeto es comprobar que el alumno conoce suficientemente los contenidos
que se consideran minimos.
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Por regla general las pruebas objetivas se llevardn a cabo mediante
examenes escritos, si bien en aquellas secciones o partes de materia en que resulte
conveniente, podran realizarse pruebas practicas en las que el/la estudiante demuestre
sus competencias y destrezas en el dominio del sistema operativo, programa y teclado
de que se trate y  pruebas orales que sirvan para acreditar su competencia en
comunicacion oral, escucha activa, asertividad, habilidades sociales y protocolo
empresarial y que demuestren , en definitiva, la puesta en practica de las diversas
técnicas estudiadas

2.-_Cuaderno/s del alumno/a v dossier de apuntes, trabajos, informes,
documentacién, etc. Serviran para verificar el trabajo personal del alumno/a en clase y

en casa a traves de las actividades de desarrollo y las practicas.

3.- Observacion directa y sistematica y registro de la misma a través de la
correspondiente ficha de registro de actitudes. Permite obtener informacion sobre los
proceso utilizados por el alumno en su aprendizaje y también permite evaluar
comportamientos, valores, actitudes, nivel de integracion, etc.

Perdida de derecho a la evaluacion continua: El/la estudiante perderd el
derecho a evaluacién continua si las faltas de asistencia a clase superan el 10% del
namero total de horas de que se compone este médulo.

Igualmente el/la estudiante perdera el derecho a la evaluacién continua si una
vez recibida una segunda amonestacion por faltas de asistencia injustificadas, y
habiendo mediado la oportuna comunicacién a los padres en la que se advierta acerca de
la posible pérdida del derecho a la evaluacion continua, persiste en su actitud.

A los alumnos y alumnas que pierdan el derecho a la evaluacién continua se les
realizara una prueba global final con los contenidos tedricos que abarque el temario.
Para poder acceder a la prueba antedicha, el/la estudiante debera presentar la totalidad
de los resimenes, préacticas y ejercicios, tanto de aula como tareas o deberes para casa,
gue se hayan ido desarrollando a lo largo del curso en los diferentes modulos.

E) CRITERIOS DE CALIFICACION

La calificacion del modulo se realizard de forma continua por unidades.
Cada unidad didactica tendra una nota numérica entre 0 y 10 y se superara cuando sea
igual o superior a 5. La calificacién de cada unidad didactica se efectuara teniendo en
cuenta los siguientes porcentajes:
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1.- Pruebas objetivas — verdadero/falso, eleccion maltiple- o examenes, bien de
preguntas breves o de desarrollo de una o varias cuestiones y de tipo tedrico, practico o
tedrico-practico: Supondréan el 50% de la nota

2.- Trabajo personal del alumno en casa y en clase a través de las actividades
de desarrollo y préacticas, que habran quedado recogidas- ademas de por los medios
y/o soportes informaticos que procedan- siempre documentalmente en el/los
cuaderno/s del alumno/a y en el dossier de apuntes, trabajos, informes,
documentacién. Supondran el 50%o de la nota

3.- Observacion sistemética: Podra dar lugar a un incremento o decremento
de la nota hasta un total +/- del 20%.

En la ficha o fichas registros que se creen para llevarla a cabo, que nos permitira
medir el &mbito afectivo-actitudinal, se valoraran los siguientes aspectos:

3.1.- Autonomia y responsabilidad en el trabajo: Respetar las normas de clase,
los equipos y materiales de trabajo del aula y del centro y realizar los trabajos
encomendados: 0,4

3.2.- ldentidad y madurez tanto personal como profesional y adaptacién a nuevas
situaciones: actitudes y comportamientos en el proceso de ensefianza-aprendizaje y
habilidades sociales: 0,4

3.3.- Colaboracién con comparfieros y docentes: Realizacion del trabajo
propuesto en el aula, participacion en clase y respeto a la docente y a los compafieros y
a las opiniones y trabajos de los demas, evitacion de disrupciones, comportamiento y
composturaen el aula: 0,4

3.4.- Implicacidn, disposicién e interés del alumnado en su propio aprendizaje:
medios y materiales: 0.4

3.5.- Diligencia y disposicién en la realizacion de las actividades de ensefianza
aprendizaje: tiempo y forma: 0,4

Trimestralmente se calculard una nota que se plasmard en el boletin de
evaluacion. La nota de la evaluacion sera la suma resultante de aplicar a la media
aritmética de todas las unidades de tal periodo (media de las pruebas objetivas + media
de las actividades y practicas) los porcentajes que anteceden (50% de las pruebas
objetivas + 50% de las actividades de desarrollo y précticas o trabajo personal del
alumno y sobre el resultante o sumatorio de ambos aplicar el porcentaje de incremento
0 decremento del +/- 20% por contenidos actitudinales ) vy, redondeada al namero
entero mas cercano, siempre y cuando todas las unidades estén aprobadas. En caso
contrario la nota seré de 4 o la nota promedio si ésta es menor.

La calificacion positiva del mddulo se producira, conforme a lo antedicho en el
parrafo precedente, con una nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas, lo
cual permitira promocionar. La nota final del mddulo vendra expresada por la nota
numérica entre 1 y 10, siendo la calificacion de Sobresaliente para notas de 9 y 10, de
Notable para notas de 7 y 8, de Bien para nota de 6, de Suficiente para nota de 5 y de
Insuficiente para menos de 5.
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Para poder promocionar sera absolutamente imprescindible:

1.- Que el/la estudiante, conforme a lo indicado en el paragrafo anterior, tenga
una nota igual o superior a 5 en todas las unidades didacticas.

2.- Que el alumno presente todas las préacticas, ejercicios, actividades de
desarrollo o cualesquiera otros realizados en el aula o encomendados como tareas para
casa.

F) ACTIVIDADES DE RECUPERACION PARA LOS ALUMNOS
PENDIENTES

No procede.

G) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A
UTILIZAR, INCLUIDOS LOS LIBROS DE USO DE LOS ALUMNOS

Los recursos de que dispone el aula donde se imparten las clases al grupo son los
siguientes: medios informaticos, mesas de oficina, archivadores, estanterias, una pizarra.

Los medios informéticos se componen de 15 ordenadores para uso de los
alumnos, un ordenador para uso del profesor y una impresora para uso del profesor.

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas.
e Windows-XP
e Office 2007
e Mecasoft-Pro 5.0
e Antivirus Panda.
e Congelador

Cada alumno deberéa aportar los materiales y Utiles basicos que utilizara a diario,
tal como folios o papel y especialmente un pen drive 0 memoria USB, esencial para
poder realizar las actividades relativas al médulo de Grabacion de Datos y guardar en
soporte informéatico todas las practicas de clase realizadas en otros mddulos,
especialmente en los temas de hojas de céalculo Excel, procesador de textos y bases de
datos.
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Para las exposiciones teoricas se hard uso de pizarra convencional y del cafidn de
video y ordenador.

Bibliografia basica:

e Técnicas Administrativas Bésicas de Oficina, de Editorial Editex, y que es el
manual basico utilizado por el/la estudiante.

Por lo que respecta al libro de texto, se hace constar que, cuando proceda, su
contenido sera completado con los apuntes elaborados por el profesor,
debiendo, en tal caso, seguirse estos como material de estudio evaluable y
gue entrara obligatoriamente en examen. Igualmente se hace constar que
segun la unidad de trabajo de que se trate, s6lo se usaran algunas de las
actividades o casos practicos propuestos en él. En definitiva, tanto  los
contenidos como las actividades de desarrollo seran transmitidos, ademés de
mediante el libro, mediante apuntes, esquemas y cuadros facilitados por la
profesora en formato papel principalmente

e Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

Ademaés de la anterior, el docente  podra recomendar y utilizar aquella
bibliografia y Webgrafia que se estime oportuna para que el alumno amplie y
profundice conocimientos y también todo tipo de recursos y materiales que permitan el
dominio de los contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales que se deriven
de este modulo.

H) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES QUE SE
PRETENDEN REALIZAR DESDE EL DEPARTAMENTO

Informacion en el Departamento de Orientacion.

) MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD Y ADAPTACIONES
CURRICULARES PARA LOS ALUMNOS QUE LAS PRECISEN

En el proceso de ensefianza-aprendizaje facilitaremos la adaptacion de todo tipo
de alumnado y encaminaremos nuestra actuacion a lograr que todos los alumnos puedan
alcanzar los resultados de aprendizaje y capacidades y unidades de competencia
relativos a este mddulo. Para ello:
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- Dispondremos ejercicios con diferentes grados de dificultad, adaptados a las
necesidades individuales del alumnado.

- Realizaremos ejercicios en pequefios grupos para fomentar la colaboracion y
cooperacion de los alumnos.

- Adecuaremos los tiempos en la realizacion de actividades.

- Las actividades deberan tener una graduacion en intervalos de dificultad menor
que las actividades desarrolladas en el aula cuando se observen dificultades cognitivas
en el aprendizaje. Cuando haya existido una falta de trabajo por parte del alumno se
podran proponer actividades similares a las ya realizadas

- Estableceremos ejercicios de refuerzo para aquellos alumnos que en una
evaluacion no hayan obtenido resultado positivo o no hayan alcanzado los objetivos
minimos programados.

- Ejercicios de ampliacion, destinados al alumnado con mayor nivel de
conocimientos o con una mayor destreza en la realizacion de determinadas actividades.
En todo momento se fomentara entre los alumnos una actitud de respeto hacia las
diferencias que presenten unos respecto a otros.

J) OTROS

Plan de Contingencia

Durante un periodo de ausencia del profesor, con el objetivo de completar los
conocimientos relacionados con este modulo y dependiendo de la ubicacién en el
calendario escolar del periodo de ausencia, se planteard a los alumnos los siguientes
trabajos a realizar y su entrega al profesor titular o sustituto cuando éste se incorpore:

1.- Actividades contenidas en las unidades didacticas del libro de texto Técnicas
Administrativas Basicas de Oficina de la Editorial Editex.

2.-Actividades para PCP1 Administrativo con sede en
http://redesformacion.jccm.es/aula abierta/contenido/116/523/3604/TABOFINAL.pdf.



http://redesformacion.jccm.es/aula_abierta/contenido/116/523/3604/TABOFINAL.pdf
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3. Ejercicios practicos de informatica sobre hoja de célculo Excel en
http://www.deseoaprender.com/CursoExcel/PagMenuExcel.htm y/o en
http://www.aulafacil.com/excel-2007/curso/Temario.htm

4.- Resumen de la unidad didactica y buasqueda de informacién complementaria
via Internet sobre los temas en ella tratados.

Mecanismos de sequimiento v valoracion.

Con respecto al seguimiento y valoracion de las programaciones, se tienen
previstos los siguientes mecanismos.

- En la hoja correspondiente al seguimiento de las programaciones se realizara
mensualmente, se ponen los contenidos impartidos y si ha habido alguna desviacién con
respecto a los contenidos inicialmente programados. En caso de haber alguna
desviacidn, se propone la manera de solucionarlo.

- Las conclusiones del equipo educativo en la sesion de evaluacion inicial.

- Las indicaciones del equipo educativo en las sesiones de evaluacion ordinaria.

- Las observaciones que pudiera hacer el tutor en los equipos educativos.

- Las observaciones que pueda hacer el grupo.

- Las propuestas del propio profesor.

Con estos mecanismos se obtendrdn las conclusiones que den lugar a las
modificaciones a realizar en la programacion de este mddulo para el curso siguiente y
que se incluiradn en la Memoria Final de curso del Departamento.


http://www.deseoaprender.com/CursoExcel/PagMenuExcel.htm
http://www.aulafacil.com/excel-2007/curso/Temario.htm

