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DESARROLLO DE LA PROGRAMACION

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS-TAB

DURACION: 224 HORAS

Este modulo profesional contiene la formacion asociada a la funcién de realizacion de actividades
elementales de gestion administrativa.
La definicidn de esta funcion incluye aspectos como:

e Identificacion de las funciones administrativas en una empresa.

e Gestion de correspondencia.

e Aprovisionamiento del material de oficina.

e Gestion de tesoreria bésica.
La formacion del maddulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo e), f) y h)
y las competencias profesionales, personales y sociales €), f) y h) del titulo. Ademas se relaciona con los
objetivos s), t), u), v), w), xX) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluirdn en este modulo

profesional de forma coordinada con el resto de mddulos profesionales.

Objetivos generales del ciclo

Competencias profesionales, personales y
sociales

e) Describir los protocolos establecidos para la recepcion y el
envio de correspondencia y paqueteria identificando los
procedimientos y operaciones para su tramitacion interna o
externa.

) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y
control de operaciones comerciales y administrativas utilizados
en la actividad empresarial determinando la informacion
relevante para la realizacion de operaciones bésicas de tesoreria
Yy para su registro y comprobacién

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento
comparando niveles de existencias para realizar tareas
béasicas de mantenimiento del almacén de material de
oficina.

e) Tramitar correspondencia y
paqueteria, interna o externa,
utilizando los medios y criterios
establecidos.

f) Realizar operaciones béasicas de tesoreria,
utilizando los documentos adecuados en
cada caso.

h) Realizar las tareas béasicas de
mantenimiento del almacén de material
de oficina, preparando los pedidos que
aseguren un nivel de existencias minimo.
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1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

En la Formacion Profesional, los objetivos se enuncian en términos de resultados de aprendizaje que nos marcaran lo que el alumnado sabe y puede hacer
al finalizar el médulo. Van asociados a las competencias que se alcanzan en el campo profesional y nos mediran tanto los conocimientos, como las habilidades
y destrezas y las actitudes, entendiendo que, en la F. P, ademéas de conocimientos, se deben alcanzar las competencias del perfil profesional del ciclo
formativo, en su entorno profesional. La normativa establece para cada resultado de aprendizaje unos criterios mediante los cuales evaluar el grado de
consecucidn de tales resultados. La siguiente tabla muestra la relacion resultado de aprendizaje- criterios de evaluacion-unidades de trabajo, para este mddulo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DE TRABAJO CRITERIOS DE EVALUACION POMDERACION
a) Se ha definido |a organizacion de una empresa 20.0%
b) Se han descrito |as tareas administrativaz de una ernpresa 20.0%
RAl Clasifica las tareaz administrativas de uTi c] Se han identificada |az dreas funcionales de una empresa 2007
una empresa dentificando las areas Tz d) Se ha definido el arganigrama elernental de una organizacidn privada v publica 20,03
funcionales de la misma e] Se ha identificado |a ubilcacidn Fizica de las distintas dreas de trabajo 20,07
al Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestidn de la correspondencia. 1152
b] Se ha realizado |a recepcion del correo fisico v de la pagueteria, cumplimentandoe los documentos internos v externos azociados. 115
c] Se ha clasificado el correa utilizando distintoz criterios. 113
uTa3 d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo. 1132
RA2. Tramita correspondencia y paqueteria uT 4 g] Se ha anotado en loz libros registro el correo v los paguetes recibidos v distribuidos. 113
identificando las Fases del proceso. f] Se ha utilizado el Fax para el envio v recepeidn de docurnentos par este media 1124
g Se ha preparado para su envio la correspondencia v pagqueteria zaliente, tanto la normal como la urgente.. 1134
h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia. 13
i] Se ha mantenido en toda momenta limpio v en orden el espacio de trabajo 125
a] Se han diferenciado loz materiales de oficinag en relacidn con sus caracteristicas v aplicaciones. 12,02
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. 1,05
. i c] Se han identificado loz diferentes tipos de waloracidn de existenciaz 11,052
H'?B.'CD""'JIE.' el almacén _de malen_al de . d] Se han definida los diferentes lipos de estocaje 1.0
oficina relacionando el nivel de existencias uTs p . . m
con el aseguramiento de la continuidad de UTE e] Se ha calculada el vo.lumfan de .e><|stenc_|as 11,052
los servicios f] Se han empleado aplicaciones informéaticas en el contral de almacén 11,05
g Se han deszcrito loz procedimientos administrativos de aprovisionarniento de material 11,05
h) Se han realizado pedidoz garantizando unas existencias minimas 1103
i] Se havalorada |a importancia de un estocaje minimo 11,035
a) Se hanidentificado los distintos medios de cobro v pago 1477
b Se han reconocido los diferentes justificantes de laz operaciones de tesoreria 1477
c] Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago més habituales 143
R . .. ury d] Se han realizado pagos v cobros al contado sirmulados, calculando el importe a devolver en cada caso. 1437
RA4. Realiza operaciones basicas de UTs £] St han realizado operaciones de tesareria simuladas, utilizand lla los d tos més habitual te tipa d ' I
tesoreria identificando los diferentes peraciones de tesoreria simuladas, utilizando para ello los docurmentos més habituales en este tipo de operaciones 4
documentos utilizados T4 f] Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja 13
g] Se ha realizado el caleulo el importe a pagartcobrar en distintas hiptesis de trabajo.. 1477
h) Se ha dernostrado responzabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo corno en el de los docurmentos utilizados. 152

100%

100%

100,09

100%
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2. CONTENIDOS

El art.6 de la LOE, en la redaccion establecida por la LOMCE, define los contenidos como el
conjunto de habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada
ensefianza y etapa educativa y a la adquisicion de competencias. Son por lo tanto un medio, no
un fin en si mismos, para alcanzar las capacidades expresadas en los resultados de aprendizaje y
adquirir las competencias personales, sociales y profesionales que conforman la competencia
general del titulo. De acuerdo con la Orden que regula el curriculo se muestra la siguiente tabla.

2.1. Bloques de Contenidos por Resultado de aprendizaje

Se han recogido los blogues de contenidos del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, ampliados
con los contenidos recogidos en la Orden, 8 de noviembre de 2016, y se relacionan con los

resultados de aprendizaje.

~ (=) — (=
BLOQUE
DE
CONTENID RA UNIDAD DIDACTICA CONTENIDOS ASOCIADOS A LA UD
os
REALIZACIOMN DE TAREAS ADMINISTRATIVAS DE EMPRESA
UTE LA DRGANZACIEN EMPRESARIAL Definicion de la organizacion de una empresa. Descripcion de las tareas
) dministrativas de una empresa. Areas funcionales de una empresa.
Bl UTZ:LAS AREAS FUNCIOMALES DELA 2
Ra1 EMPRESA Organigramas elementales de arganizaciones y entidades privadas y publicas.
La ubicacidn fisica de las distintas areas de trabajo
TRAMITACION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
UT3: LA COMURNICACION INTERMA EM LA Circulacion interna de la correspondencia por areas y departamentos.
EMPRESA Técnicas basicas de recepcion, registro, clasificacién y distribucion de
Bl BAZ UT4: LA COMUNICACION EXTERNA EM LA correspondencia y paguetena. EL servicio de comeos. Servicios de
EMPRESA mensajeria externa. El faxy el escaner. Funcionamiento. Técnicas
de ensobrado, embalaje y empaquetado basico. Clasificacion del correo y
paqueteria zalientes
CONTROL DE ALMACEN DE MATERIAL DE OFICINA
Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible. Valoracion de
axistencias. Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion. Gestion
UTS: EL MATERIAL OF OFICIMNG basica de inventarios. Tipos de estocaje. Procedimientos administrativos de
Bil BAZ  |UTE: L& GESTIOMN OEL ALMACEM aprovisionamiento de material de oficina. Documentos. Aplicaciones
informaticas en el control de slmacén. Cumplimentado de ordenes de
reposicion.
OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA
i Operaciones basicas de cobro y de pago.
?g;ljgggiﬁEIDNES BASICASDE Operaciones de pago en efectivo.
Bl I Medios de pago. Tarjetas de credito y de d&hito. Recibos. Transferencias
RAd | LTE: MEDIOS DE PAGD bancarias. Cheques. Pagarés. Letras de
| UT3: EL ARCUED DE CAA cambio. Domiciliacion bancaria. Libro registro de movimientos de caja
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2.2. Interdisciplinariedad con el resto de moédulos profesionales, modulos de ambito e
itinerario de empleabilidad

Los bloques de contenidos (BC), se desglosaran en diferentes conocimientos, habilidades y
destrezas y actitudes, a lo largo de las 9 unidades de trabajo que componen la programacion de
aula, procurando la interconexién y refuerzo mutuo con el resto de médulos del curriculo. Las
reuniones con el equipo docente contribuirdn a esta interdisciplinariedad.

Una vision globalizada de objetivos y contenidos y criterios de evaluacion a la vez que ciclica y
repetitiva a lo largo de las unidades de trabajo facilita la adquisicién por parte del alumnado.

2.3. Temporalizacién.

La siguiente tabla muestra el recorrido didactico y temporal previsto para el desarrollo de los
distintos bloques de contenidos a lo largo de las unidades de trabajo durante el presente curso.

UNIDADES DE TRABAJO HORAS
g Evaluacion inicial 20
3]
§ UT1: LA ORGANIZACION EMPRESARIAL 10
E UT2:LAS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA 10
[TT]
- UT3: LA COMUNICACION INTERNA EN LA EMPRESA 20
UT4: LA COMUNICACION EXTERNA EN LA EMPRESA 20
Sz
& &' ‘0 |UTS: EL MATERIAL DE OFICINA 54
E © UT6: LA GESTION DEL ALMACEN 54
5
2 UT 7: OPERACIONES BASICAS DE TESORERIA 14
@ ; UT8: MEDIOS DE PAGO 14
E UTS: EL ARQUEO DE CAJA 8
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UNIDADES DE TRABAJO

UNIDAD 1. LA ORGANIZACION EMPRE SARIAL Sesiones: 10
Justificacion

La empreza comno unidad de produccidn debe estar organizada conforme 5 unos critenios juridicos, normativos,
socioeconomicos v de indole practica, El alurmnada futura trabajadaor por cuenta propia o ajena debe ser conocedor de dicha
organizacion v de su repercusion en la division del trabajo, recursos v responsabilidades.

RA. 1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa dentificando laz areas funcionales de la
misma

Criterios de evaluacion a) b
CPPS |:flh Objetivos Eenerales g] f] b
Objetivos didacticos Contenidos
- DEFINIR LA ORGANIZACION DE UNA EMPRESA » ORGAMZACION EMPRESARIAL
- DESCRIBIR LOS PRINCIPIOS BASICOS DE LA ORGANIZACION  |» ELEMENTOS ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA EMPRESA
EMBRESARIAL » ORGANIZACION FORMAL E INFORMAL

- IDENTIFICAR LOS ELEMENTOS DE TAL ORGANIZACION
- COMPRENDER LOS TIPOS DE ORGANIZACIONES
EMPRESARIALES Y SUS CARACTERISTICAS PRINCIPALES

Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3007 Tratarnienta Informatico de Datos E ducacion emocional [bora de decizsiones)
3153 Itinerario Personal para el Empleo Educacion ambiental
3161 Comuricacian v Cliencias Sociales | Cultura emprendedara

Metodologia: Actividacles

Inicialest de Lluvia de ideas =obre Empresas-que conocen, de su entorno del barrio o por publicidad, v camio
conocimientos  |creen que se organizan internamente. Fijacion en pizarra de mapa conceptual. Glosario de terminos
DIEYiOS e sopa de letras.
Explicacion tedrica para explicar contenidos v aclarar conceptos, con apoyo de recursos web.
Actividades de identificacion, investigacion v eladoracion de su propio cuadro-restimen
Lectura, debate v practicas que habran de subir 2 Classroom

Desarrollo

Crearidn de Padlet colaborativo sobre una Aetividades de autoevaluacion para controlar su

Consolidacion ermpresa real o ficticia progreso

Sie afiadiran recurzos extra en Clagsroom para suimejor comprension v asimilacion, asi como para

Refuerzo -
poder trabajar en casa.

Alurnnada- butor: &l alumnado que vava avanzando rmés rapida tulinizard v apudard a quienes tarden
maz en asmilar los contenidos v destrezas, bajo supervizion siempre de la profesora. De igual
manera podran avanzar usando recursos digitalés v web [enlaces a pasatiernpoz onling, o el juego
de zimulacion de negocios SIM companies|

Ampliacion
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UNIDAD 2. LAS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA Sesiones: 10

Justificacion

La empreza coma unidad de producaian arganiza sus tareas en funcion de su naturaleza v afinidad o eficiencia, danda lugar alas areas
funcionales alaz que se asignan espacios, recursos ytiempas. El alumnade futura trabajadar por cuenta propia o sjiena debe ser
conocedor de dichas areas, su organizacion y de repercusion en la divisidn del trabajo, objetivos y respansabilidades.

RA. 1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa dentificando las areas funcionales de la misma

Criterios de evaluacion cldle
C.PPS5S |clfik] Obijetivos generale=s | =|flh)
Objetivos didacticos Contenidos
- DEFINIR AREA FUNCIONAL Y TIPOS DE AREAS -Las areas funcionles de la empresa
- DETERMINAR E IDENTIFICAR LA TIPOLOGIA DE DEPARTAMENTOS . Los departamentas y sus tipos
OE UNA EMPRESA - Elorganigrama, su utilidad y tipos
- COMPREMDER QUE ES ¥ PARA QUE SIRVE UN DRGANIGRAMA - Entidades publicas
- CLASIFICAR LOS TIPOS DE ORGANIGRAMA EMPRESARIAL Entidades privadas

- DIFERENCIAR ENTRE ENTIDADES PUIELICAS ¥ FRIVADAS

Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3001 Tratamienta Informética de Datas Educacidn emacional (toma de decisiones, autocontral, liderazgal
3153 tiner aric Personal para el Emplea Educacion ambiental
3161 Comunicacion v Ciienciaz Sociales | Cultura emprendedora

Metodologia: Actividades

Iniciales! de

Llwia de ideas sobre empresas que conacen, de su entorna del bario o par publicidad, v cémao creen que se

conocimientos | organizan funcional y departamentalmente, Fijacion en pizara de mapa conceptual, Glasario de términos en
pIeyios
Explizacion tedrica para esplicar contenidos  aclarar conceptas, con apova de recursos web.
Desarrollo Actividades de identificacion, investigacion v elaboracion de su propio cuadro-resimen
Lectura, debate upracticas que habran de subir a Clazzroom
Creacidon de Padlet colaborativo con distintos tipos . .
) ! Actividades de autoevaluacion para contralar su
. organigramas de emprezas, a partir de casos _ )
Consolidacidn T progresa, RellenadolVaciado de orgnaigramas en
practicos propuestos. El alumnadao elabara en ,
L . . arejas.
aplicacioninformatiza loz organigramas., ParEl
Refuerzo Se ahaditan recursos extra en Classroom para su mejor comprensiony asimilacion, asi como para poder
trabajar encasa,
Alumnada- tutar el alumnade que vava avanzando més rapido tutiizard v ayudard a quienes tarden mas en
Ampliacién azimilar los contenidos v destrezas, bajo supenvizion siempre de la profesora. Deigual manera podran avanzar

uzando recurzos digitales v web [enlaces a pazatiempos online, juegos online de estructura arganizacional o
eljuega de simulacion de negocios 3IM companies)
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UNIDAD 3. LA COMUNICACION INTERNA EN LA EHFHESAJSesiunes: 20

Justificacion

La empresa como entidad con personalidad jundica propia e independiente de las perzonas que la forman, dezaralla relaciones
interpersonales y comerciales que requieren de la comunicacion en sus distintas vertietes y farmas. El alumnada futura trabajader por
clenta propia o ajena debe ser conocedar de todo el proceso de comunicacian interna, tipas, contral, documentacion que generay

protocalos,

RA. 2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

Criterios de evaluacion alblcldlelflglhli)
C.P.P.S |:lflh Objetivos generales  |=)fh)
Objetivos didacticos Contenidos
-COMNOCER EL PROCESO DE COMUNICACION - La comunicacion: concepto, elementos y estilos
- IDENTIFICAR LS ELEMENTOS DEL PROCESQ COMUNICATVO . Comunicacion intradepartamental
- CLASIFICAR SEGUN DISTINTOS CRITERICS LO3 TIPOS DE - Comunicacion interdepartamental
COMUNICACION ENTRE DEPARTAMENTOS Y AREAS - Comunicacion vertical, horizontal y transversal
- DIFEREMCIAR LOSTIFOS DE COMUNICACION DENTRO DE LA
EMPRESA Y DESCRIBIRLOS
Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3005 Atencian al Cliente Educacion emocional [autoestima y resolucion de canflictas)
3153 ltinerario Personal para el Emplea lqualdad v Diversidad
61 Comunicacion w Ciiencias Sociales | Cultura emprendedara

Metodologia: Actividades

Iniciales! de
conocimientos

—ee

Oebate zobre la importancia de la comunicacion entre las distintas areas de una empresa, a partir de un
supuesta practico que capte sy atencion. Fijacion en pizarra de mapa conceptual. Glosario de términoz en

iyego de ahoracado

Euplicaciontedrica para explicar contenidos y aclarar conceptos, con apoyo de recursos web.
Actividades de identifizacion, investigacion v elaboracion de su prapio cuadro-resimen

Dezarrollo

Lectura, ypracticas que habran de subir a Classroom. Juega de rol con situaciones propuestas.

. _ Actividades de autoevaluacian para controlar su
. Creacion de comic online en Staryboardthat por - L
Consolidacion nareias pragreso. Careccion de procesos de comunizacion
' errdnecs propuestos para que presenten alternativas,

Se anadiran recursos extra en Classioom para su mejor comprenzian v asimilacion, asi como para poder
Refuerzo .

trabajar en caza.

Alumnada- tutar: el alumnado que vava avanzando mas rapido tutiizard v ayudara a quienes tarden mas en

asimilar loz contenidos v destrezas, bajo supervision siempre de la prafesara, De igual manera podran avanzar
Ampliacion usanda recursos digitales v web (enlaces a pazatiempas online, juegqas online de estructura arganizacional o

el juego de simulacidn de negacios SIM companies, simulador 2100 de Gamelearn sobre comunicacion y
atencion al cliente)
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UNIDAD 4. LA COMUNICACION EXTERNA DE LA EMPRES! Sesiones: 20

Justificacion

La empresa coma entidad con personalidad juridica propia e independiente de las persanas que la forman, desanolla relaciones
interpersonales y comerciales con su entorna [macro y micro) que requieren de la comunicacion en sus distintas vertistes y farmas. El
alumnada futura trabajader por cuenta propia o ajena debe ser conocedor de todo el proceso de comunizacion externa tipos, contral,
documentacion que genera y requisitas de tiempo, forma v eficacia en su gestion,

RA. 2. Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.

Criterios de evaluacion alblcld) el flgl ki)

C.P.PS |=lilh)

Objetivos generalﬁ el flh)

Objetivos didacticos Contenidos
CONDCER EL SEAVICIO DE MENSAJERIA EXTERNA ¥ 5U FUNCIONAMIENTO - Bervicio de mensajeria externa
DIFERECIAR LAS FUNCIONES DE RECEPCION, REGISTRO, CLASIFICACIIN . RRCD-Recepcion, Registro, Clasificacian, Distribucion

DIETAIBLICION

DISTINGUIR ENTRE CORREPCHDENCIA DE ENTRADA Y SALID,
CONDCER LOE SERVICIOS DE CORRECE IDENTIFICANDO CADATIRD

- Correspondencia de entrada y de salidz
- Correns: servicios, oficinas, documentos

ENTENDER EL FUNCIONAMIENTO DE UNA OFICINA DE CORREDS - Faxy escaner. usos hoy en dia
Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3005 Atencion al Cliente Educacion emacional (autoestima v resolucion de conflictas)
3153 lineraric Perzonal para el Empleo Educacion ambiental
J161 Comunicacion y Ciiencias Sociales| Culura emprendedora

Hetudulugia: Actividades

Iniciales! de

Oebate a raiz de video sobre la historia del servicio de comeos. Fijacion en pizana de mapa conceptual

conocimientos . P .
. Glozario de términos en juego de ahoracada.
DICYIOS
Euplicacion tedrica para explicar contenidaz v aclarar conceptas, con apova de recursas web,
Actividades de identificacion, investigacion v elaboracian de zu propio cuadra-resdmen
Desarrollo Lectura, v practicas que habran de subir a Clazsroom. Simulacidn de RRCO de documentas yregistra de los
mismas. Organizacion mediante corespondencia simulada de una visita al Museo Postal v Telegrafico
httpz: imuseopostalutelgrafico et
Creacion de Padlet colaborativo e interactivo conlas Betividades de autoevaluacion para controlar su
Consolidacion | actuaciones que generalaentraday salida de pragreso. Auuda enla conzerjera del centro enla
carespondendia. Analiziz de laweb de Comreas. gestion de la comespondencia desdethacia el misma.
Se anadiran recursos extra en Classroom para sumejor comprension y asimilacion, asi como para poder
Reluerzo .
trabajar en casa.
Blumnado- tutor: el alumnadao que vaya avanzando méas rapido tutinizard y ayudard a quienes tarden mas en azimilar los
- contenidas y destrezas, bajo supervision siempre de la profesora. De igual manera podran avanzar usando recursos
Ampliacion

digitales y web [enlaces 2 pasatiempos online, simuladar 2100 de Gamelearn sobre comunicacion y atencidn al cliente,
hittps:iwn liveworksheet s com ).
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UNIDAD 5. EL MATERIAL DEL OFICINA Sesiones: a4

Justificacion

Laempreza, incluza las de menar tamano, incluso de caracter virtual, par norma general tienen un espacio dedicado al aimacenaje de
productas para su venta o prestacion de servicios, o de materias primas para la fabricacion, o de materiales y recursos para sunomal
funcionamienta. El alumnads debe conocer toda el contenida, continente, gestian w documentacion de un almacén para su mejar
aprovechamienta,

RA. 3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de
la continuidad de los servicios

Criterios de evaluacion | alblcld)e]f] g]h)i)
CPPS |=h) | Objetivos generales | =)
Objetivos didacticos Contenidos
DERTIFICAR EL MATERIAL DE OFICINA DE UNA EMPRESA
COWOCER LAS PARTES DE LUMA OFICINA - Material de oficina: partes de la oficina y herramientas
DUSTIKGUIR ENTRE MATERIAL ¥ EQUIPQS DE DFICINA . Material de oficina: fungible y no fungible

DISTIKGUIR MATERIAL FUNGIBLE E INFURGIELE
ENTEMDER EL APROWVISIDNAMIENTO DEL MATERIAL DE OFICINA
MANELAR LA DOCUMERTACION QUE GENERA TAL APROVISIONAMIENTD

- Aprovisionamiento de materizl de oficina y documentos

Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3001 Tratamients Informatica de Datos Educacién parala zalud
3153 ltinerario Personal para el Emplec Educacion ambiertal
3163 Ciencias Aplicadasz 1 lqualdady diverzidad

Hetudulugia: Actividades

Iniciales! de
conocimientos

preyios

Puesta en comdn traz un recarrido por las oficinas del Instituto, qug erealizan conun checklist de observacian,
Fijacién en pizana de mapa conceptual. Glasario de términos enjuego de zopa de letras

Explizacion tedrica para explicar contenidas v aclarar conceptos, con apoyo de recursos web,

Actividades de identificacian, investigacion v elaboracion de su propio cuadro-resimen

Desarrollo Lectura, y practicas que habran de subir a Classroom. Simulacion de seleccidn para aprovisionamienta de
material de oficina en catalogos online. Practicas con TPV,

Realizacidn en grupo y presentacion de disenio de oficinay  Aotividades de autoevaluacidn para contralar su

aprovisionamiento de material, https:ffonline visual- progrezo. Pealizacidn de practicas de pedidos.
paradigm.combesidiagramsftemplatestoor-plantwark.-

Consolidacion | yccimediymeofficet
https: i, canva.combes_matcreanplanos-
plantaf?msockid= 2107643 Thab TR abde2 e T ebiodBRad
Se anadiran recursos extra en Classroom para sy mejor comprension v asimilacion, asi come para poder
Refuerzo trabajar en caza. Testo ovideo sobre "El futuro de laz oficinas, la oficina del futura” v plante amienta de temas

para debate.

Alumnada- tutar: el alumnado que vaya avanzanda mas rapido totorizara y ayudara a quienes tarden mas en asimilar los
Ampliacion contenidos § destrezas, bajo supervizion siempre de la profesora. De iqual manera podran avanzar usanda recursos
digitales y web [enlaces a pasatiempos anline, httpz:fww iveworksheets.com ).




TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS 2024-25
Profesoras:

Esther Martin Pelegrin

Patricia Garcia Rivas

UNIDAD 6. LA GESTION DE ALMACEN Sefirmyocs 54

Justificacion

Toda empreza, incluza las de menar tamana, o conmas mativa, laz de caracter vitual, tienen un espacio dedicado a actividades de
adminiztracion para el normal desanollo de su actividad v gestion de la documentacian que se genera a diario. Este espacio, lamada
comunmente oficina debe ser funcional y contener los recursos, accesos, condiciones ambientales, materiales v mobiliario que cumplan
£on unos requisitos minimos. El alumnada debe conocer toda el contenido v continents de una oficina para su mejor aprovechamienta,

BA. 3. Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la
continuidad de los servicios

Criterios de evaluacion alb)cldlelflalhlil
C.PPS |[=flh) Objetivos generales elflh]
Objetivos didacticos Contenidos
COMPRENDER LA IMPORTANCIA DE UNA CORRECTA GESTION D MERCANCIAS
CONOCER LOS TIPDS OF EXISTENCIAS -Elalmacen: funciones, funcionamisnto y tipos de existencias
DENTIFICAR LAS FUNCIONES DEL ALMACER . Waloracion de existencias

DISTINGUIR LA3 FORMAS DE VALORAR L3 EXISTENCIAS
EMTENDER LOS CRITERIOS DE COKFECCION DE L4 FICHA DE ALMACEN
RECOMNOCER LOS TIPCS DEINVENTARID ¥ SIS CARACTERIETICAS

- Ficha de almacen
- Inventarios: caractensticas, tipos y documentacion

Interdisciplinariedad Contenidos transversales
00 Tratamiento Informatica de Datas Educacian parala salud
153 linerario Personal para el Emplea Educacion ambiental
163 Ciencias dplicadas 1 Cultura emprendedara

Metodologia: Actividades

Iniciales! de o . . : : . : .
Anlisiz en comin del concepto de almacen v su diferencia de témminos relacionadas (trastera, depasita,

conocimientos i . . P .
. dezpenza, nave..) Fijacian en pizarra de mapa conceptual, Glosario de términas en crucigrama.
pIeyigs
Explicacion tedrica para explicar contenidos v aclarar conceptos, con apoyo de recursos web,
Actividades de identificacian, investigacian v elaboracion de su propio cuadro-resdmen
Desarrollo Lectura, upracticas que habran de subir a Clazsroom. Practicas con TPV y con etiquetadara,

Realizacicn en grupo de trabajo sobre qué consecuencias  fctividades de autoevaluacisn para contralar su

Consolidacis tiene un almacén desordenado progreso. Fealizacion de practicas de valoracion de
onsolidacion : o . . P
hittp:Hii. meesalus estblogealmacen-desordenado evistencias v tipos de inventario. Elaboracion de fichas

deinventarioy almacén enExcel

e anadiran recursos extra en Classroom para sumejor comprension y asimilacion, asi coma para poder trabajar
encasa.

Refuerzo

Blumnada- tutar: el alumnada que vaya avanzando mas rapida tutorizara y ayudard a quienes tarden mas en asimilar oz
Ampliacion contenidos y destrezaz, bajo supervision siempre de la prafezora, Die iqual manera podran avanzar uzanda recursos digitales
i web [enlaces a pasatiempos online, httpstwww ivework.sheets.com, simolador de negocios SIM Companies).




TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS 2024-25

Profesoras:

Esther Martin Pelegrin

Patricia Garcia Rivas

UNIDAD 7. DPERACIONES BASICAS DE TESORERIA Sesiones: I 14.'

Justificacion

La empreza en sus adquisiciones debe hacer frente al pago en sus diferentes formas, conuna gama de medios altermativos a su alcance, y
posteriormente debe justificarlo documentalmente, De la misma forma, en sus servicios o ventas, obtendran unos cobros, El conjunto de
operaciones que generan pagos v cobros se conoce comao gestion de tezareria v el alumnado debe familiarizarze con la misma.

RA. 4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados

Criterios de evaluacion | alblcldlelfiglh)
C.P.P.5 | elflh] Il:lhietium generales |E-] flh)
Objetivos didacticos Contenidos
APRENDER L4 GESTION DE TESORERIA o . N .
DEKTIFICAR LOS CONCEFTOS DE COBROS Y PAGOS - Gestion de tesorena: operacionss basicas de cobros y pagos
MANEIAR LOS METODOS DE PAGD EM EFECTIVO . Operaciones de pago en efectivo : diners, cheque, medios
COMPRENDER EN QUE CONSISTEN LOS MEDIOS DE PAGO DE LA EMPRESA elactrinicos
DISTINGUIR LOS TIPDS D TARJETA: DEGITO, CREDITD, PREPAGOD... - Tarjetas comao medio de pago: debito, crédito, prepage, virtual
Interdisciplinariedad Contenidos transversales
3007 Tratamienta Infarmatico de Datos Educacion ambiental v sostenibilidad
2005 Atenzidn al Cliente Educacion emocional [gestion de estréz)
3163 Ciencias Aplicadas 1 Cultura emprendedora

Metodologia: Actividades

Iniciales! de
conocimientos
nievios

Lluvia de ideas zobre los medios de pago que ze utizan enla actualidad poniendo ejemplaz de adquiziciones que
lez resulten familiares (praductos, inmuebles, semvicios..)Fijacion en pizara de mapa conceptual. Glozario de
kéminos enjuegao de union de palabras con definiciones hitps: lles. educaplay. comleditor-de-recursos!

Desarrollo

Explicacion tedrica para explicar contenidas y aclarar conceptos, con apoyo de recursos web,

Bictividades de identificacion, investigacidn v elaboracién de su propio cuadro-resimen

Lectura, v actividades practicaz que habran de subir 2 Clazzroom. Practicas con TPV v contadar de billetes
maonedas.

Consolidacion

Juegos de Rol diigidos par instrucciones, para realizar por Actividades de autoevaluacion para controlar su
parejas, cobros y pagos. Vizita a las productos § servicios enla progresn,

web de |a Fabrica nacional de moneda y timbre FRMT

hittpes:tfw. fimt.gsf

Refuerzo

Se ahadiran recursos estra en Classroom para su mejor comprenzidn v asimilacion, asi coma para poder trabajar
encaza. Juego de cajaen 3d: https:hwww. minjuegos. comljuegolcashier-3d

Ampliacion

Alumnada- tutor: el alumnado que vaya avanzando mas rapido tutorizara y ayudard a quienes tarden mas en asimilar loz
contenidos y destrezas, bajo supervisian siempre de la profesora, De igual manera podran avanzar uzando recursos digitales y
web [enlaces a pasatiempos online, kttps:Mwwe liveworksheets.com, simulador de negocios SIM Companies]. Analisis
Agenda 2030 Objetivos de dezarralla sostenible en la web de la FMMT hitpz:tww fomt.estagenda2030odzinuestos_ods
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Patricia Garcia Rivas

UNIDAD 8. MEDIOS DE PAGO

14

Sesiones:

Justificacion

Lz empreza dispone de una variedad de medios de pago sequn &l tipo de operacion, |a liquidez y momenta de hacerls efective.Cadauna
de ellas tiene unos requerimientas yun soparte documental que el alumnads debe canocer.

Ba. 4. Bealiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados

Criterios de evaluacion

alblcldlelfl gl hl

C.P.P.S |=liih)

Objetivos generales

el fl k)

Objetivos didacticos

Contenidos

CONOCER LOS DIFERENTES MEDIOS DE PAGT QUE EXISTEN
DEMTIFICAR EL RECIBO ¥ 5US CARACTERETICAS

ANALIZAR LATRANSFERENCIAY LA DOMICILIACION BAKCARLA
DISTINGUIR UK CHEQUE OF UN PAGARE. CARACTERISTICAS DE AMEDS
RECOMOCER LO QUE ES UKA LETRA DE CAMBIOY SU3 FIMES

- Elreciba: definician, funciones, elementos y estructura

. Tranzferencia y domiciliacion bancaria: elementos y personas
fue interviensn

-El cheque y el pagaré: elemsntos y personas que intervienen

Interdisciplinariedad

Contenidos transversales

3007 Tratamienta Informatico de Datos

3005 Arencion 3 Cliente
363 Ciencias Aplicadas 1

lqualdad v Oiversidad (accesibiidad documental]
Educacion ambiental y zostenibilidad
Cultura emprendedara

Metodologia: Actividades

Iniciales! de

Lhuwvia de ideas sobre los medios de pago de la empresa v su accesibiidad para determinadaos colectivas de

conocimientos | personas [personas mayares, con discapacidad... JFijacian en pizara de mapa conceptual. Glozario de téminos
—Drevios leniveqo deynjon de palabras con definiciones https fles educaplay comlediter-de-recuraos!
Euplicacion tedrica para explicar contenidos v aclarar conceptos, con apoys de recursos web,
D Actividades de identificacion, investigacian v elaboracian de su propio cuadro-resdmen
esarrollo . . . -
Lectura de web https:twww . conekta. comblogimedios-de-pago w puesta en comdn. Actividades practicas que
habrin de subir a Clazsroom. Practicas con TPY v contadar de billetes v monedas.
Casos practicos para utilizar distintos medios de paga. Actividades de autoevaluacion para contralar su
Leatura de artioulo web progreso.
i . hitps: i computerweekly.comiesinoticias! JEEEETI2/E]-
Consolidacion : : .
efectiyg-gz-el-metodo-de-pago-maz-contaminante-conzidera.
maz-del-E0-de-la-poblacionzobre el impacto ambiental de la
banca digital y contestacion de cuestionario Google,
Refuerzo Se ahadiran recursos edtra en Classraom para sumejor comprensian y asimilacidn, asi coma para poder trabajar
encasa. Juegode caja en 3d https:Mfwww. minjuegos. comiuegalcashier-3d,
Blumnada- tutar: el alumnada que vaya avanzando mas rapido tutarizard y ayudara a quienes tarden mas en asimilar loz
Ampliacion contenidos y destrezas, bajo supervizion siempre de |a profesora, De iqual manera podran avanzar usando recursos digitales

| web [enlaces 3 pazatiempos anline, hitpsdt livewark.sheets.com, simuladar de neqacios SIM Companies),
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Profesoras:
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UNIDAD 9. EL ARQUED DE CAJA Sesiones: g

Justificacion

La empreza debe registrar |3z diversas operaciones que realiza durante el desarrollo de su actividad para poder analizar, al final de
cada ejercicio la informacion v tormar decisiones para el futuro. Entre lag herramientas estan [og librog contables, v aqui nos vamos 4
centrar en el libro auiliar de caja v arquen, que el alumnado debe conocer.

RA. 4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados

Criterios de evaluacion d) & f] g) k)
CPPS |z fh Objetivos generales |z f h)
Objetivos didacticos Contenidos
- CONOCER LO QUEES UM LIBRO ALXILIAR Y 5U CRIETIVG : es el ibr liar
- DIFERENCIAR ENTRE LIBRD AUYILIAR DE CAJA Y DE BANCOS - Que es el lbro aukliar
- APREMDER A COMFECCIONAR UN ARGUED DE CAJA - Arqueo de caja
- ENTENDER UM LIERD AUXILIAR DE CAJ& - Libro auiliar de caja
Interdizciplinariedad Contenidos transversales
3001 Tratarienta Informatico de Datos |gualdad v Diversidad [ accesibilidad documental)
3005 Atencion al Cliente E ducacion ambiental v sostenibilidad
63 Ciencias Aplicadas 1 Cuiltura ermprendedora

Metudulugia: Actividades

Iniciales! de . : : e
. . Lectura erlace web sobre qué es el arqueo de caja hitpsfee lifeder comfarquen-de-cajd Fijacion en
conocimientos . : . . .
e pizarra de mapa conceptual. (lozano de terminos en juego hitpades. educapl ay. comfeditor-de-recursod,
Explicacian tedrica para explicar contenidos v aclarar conceptos, con apovo de recursos web.
Desarrollo Aetividades de identificacidn, investigacion v elaboracion de su propio cuadro-resdnmen

Actividades practicas que habran de subir a Classroom. Practicas de arquen con TPY del aula v contadon
de hilletes y rmonedas.

Conzolidacion

Bilzqueda de periles protesionales que trabajen con caja,y Actividades de autoevaluacion para controlar su
deban hacer arquen. Padlet colaborativo. Punto de partida: progreso,
hitpz:lingenieriademenu. comicierne-de-cajal

Sie afiadiran recurzos extra en Classroom para sU mejor comprension v asimilacion, asi como para poder

Refuerzo : : L : :
trabajar en casa. Juego de caja en 3d: httpsfwenw minijuegos. corrfuegalcashier-3d.
Alumnada- tutor: el alumnads que vaya avanzando méas tapida tutarizard y ayudard a quienes tarden més en asimilar las
Ampliacion contenidos y destrezas, bajo supenision siempre dela profesora, De igual manera podran avanzar usando recursos

digitalez yweblenlaces a pasatiempos online, https:fwww liveworksheets. com, simuladar de negacios SIM Companies)
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