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Introduccidén

El mddulo E010 Técnicas administrativas bdasicas de oficina se encuadra dentro de las
ensefianzas del Programa de cualificacion profesional inicial que capacitan para obtener el titulo de
Ayudante administrativo.

Duracién: 125 horas.

Competencias profesionales

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

e Realizar, bajo la supervisiéon de un superior, las gestiones basicas propias de la tesoreria,
relacionandolas con los agentes publicos y privados, a través de las aplicaciones informaticas
especificas o0 genéricas.

e Garantizar, organizar y custodiar los recursos materiales, asi como asegurar el
funcionamiento 6ptimo de los equipos del servicio u oficina, segun las instrucciones recibidas.

Unidades de Trabajo

Conceptos bésicos de organizacion de empresas y entidades publicas.
Elementos bésicos de la comunicacion escrita,

Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria.

La hoja de célculo. Funciones basicas,

Actualizacién de archivos y cotejo de documentos,

Tramitacidn de operaciones basicas de cobros y pagos.

Registro y control basico de material y equipos de oficina.

Nogkrwdbr

A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

2. Aplica técnicas bésicas de recepcién, clasificacién y distribucion de paqueteria y de
correo convencional y telemético en el &mbito organizativo de la empresa.

3. Conoce la documentacién administrativa basica para cumplimentar los impresos de
compra-ventay ndminas, asi como de las Administraciones Publicas.

4. 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.

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.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 1. PUBLICAS Conceptos basicos de organizacién de empresas y entidades publicas
Tiempo estimado: 18 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
O Las entidades: concepto y tipos. e Se han identificado las funciones basicas
O Las empresas y su clasificacién. desarrolladas en organizaciones y entidads
- Cémo se concretas, publicas o privadas.
clasifican las empresas. ¢ Se ha definido el concepto de departamen
U Laorganizacion de las empresas. identificado sus funciones.
d La coordinqcién departamental y el trabajo en equipo. e Se ha explicado la finalidad del organigran
Q Los organigramas. . instrumento de representacion grafica de
a La organlzaCIC')n del Estado Yy sus entidades estructuras organizativas_
publicas. e Se hareconocido la organizacién jerarquic
- o » La distintas Administraciones Publicas: Estata
Administracion General del Estado. Autonémica, Comarcal y Local.
- o . o La e En casos practicos de simulacién,
Administracion Autonomica. convenientemente caracterizados, en los g
- o . La proponen actividades sencillas desarrollac
Administracion Local. . estructuras organizativas concretas:
_ a -
Administracion Comarcal. relacionado las actividades propuestas
Q Los flujos de informacion. _ funciones basicas que desarrollan.
U Mantenimiento del espacio de acogida. _
identificado los departamentos mas
representativos segun las funciones
relacionadas.
especificado los flujos de informacién e
distintos departamentos propuestos.
identificado los elementos mas represe
de la Administracion Publica: Estatal,
Autonémica, Comarcal y Local.

Unidad 2. Elementos basicos de la comunicacién escrita
Tiempo estimado: 17 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U Las comunicaciones escritas. e Se han distinguido los tipos fundamentales
O Elementos basicos de la correspondencia. de comunicaciones escritas, internas y
O Identificacion de documentos externas, especificando su funcién y
comerciales basicos. elementos basicos.

O Identificacién de documentos oficiales e Se han determinado los elementos basicos
a tL)a5|cos. los de | o _ de la correspondencia.

0s canales de la comunicacion escrita. | o se han identificado los documentos basicos
O Envio de un fax.

de la correspondencia comercial y oficial, asi
como comprendido sus distintas funciones.

e Se han explicado los diferentes canales de
comunicacion escrita y sus principales
caracteristicas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Se ha utilizado el fax como herramienta de
comunicacion en las organizaciones.

Unidad 3. Tratamiento de la correspondenciay la paqueteria
Tiempo estimado: 20 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE
EVALLIACION
QO Tareas relacionadas con la correspondenciay la e Se han identificado los
paqueteria. medios para realizar el
- Tratamiento de envio de la
la correspondencia y paqueteria recibida. correspondencia y
- Tratamiento de paqueteria.
la correspondencia y paqueteria enviada. e Se han identificado los
O Los servicios de Correos. _ , elementos significativos y
QO Los servicios de las compafias privadas de mensajeria. relevantes para el
O Los métodos de clasificacion. registro de
O Los sistemas de distribucion. correspondencia y
O Lanormativalegal de seguridad y confidencialidad en los paqueteria tanto recibida
sistemas de comunicacién. como expedida.
O Embalaje y empaquetado. e Se han reconocido los
O Procedimientos béasicos en registros publicos. o :
o, 2 criterios de archivo de la
O Tramitacion de documentacién por Internet.

documentacién y

comunicacion escrita.

e Se han utilizado
diferentes medios para el
embalaje 0 empaquetado
de documentacioén y
articulos.

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

e En casos practicos de
simulacion,
convenientemente
caracterizados, en los
gue se proponen
comunicaciones escritas
internas y/o externas:

- Se han definido con
precision el
destinatario, y los
medios y
procedimientos para
su distribucién, en
las comunicaciones
internas y en la

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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correspondencia
recibida del exterior.

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

- Se han clasificado
las comunicaciones
en funcién de los
criterios establecidos
por la organizacion.

- Se hanregistrado y
archivado
adecuadamente de
forma convencional
la correspondencia y
documentacion.

e En casos practicos de
simulacién,
convenientemente
caracterizados, en los
que se propone el envio
de paqueteria
determinada:

- Se haembalado o
empaquetado
adecuadamente la
documentacién y/o
los articulos
entregados.

- Se han aplicado las
correspondientes

tarifas y
procedimientos de
envio.
Unidad 4. La hoja de célculo. Funciones bésicas
Tiempo estimado: 21 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE
EVAI LIACION
Q Introduccién. e Se hadescrito la
O Conocer el area de trabajo. importancia de la
Q Introducir datos. utilizacion de la hoja de
O Guardar archivos. calculo en las
O Trabajar con las celdas. organizaciones.
- Seleccion de e Se han identificado las
celdas. funciones basicas de la
- Copiar, mover hoja de calculo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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o borrar. e Se ha utilizado la hoja

- Insertar filas,
celdas o columnas.
- Eliminar filas o
columnas.
- Modificar el
alto de filas o el ancho de columnas.
Cambiar el formato de las celdas.
Crear graficos.
Insertar funciones.
Ordenar y filtrar datos.
Aplicar formato condicional a celdas.
Configurar pagina para imprimir.
Consolidar y cotejar datos.
Proteger hojas.

de célculo en
operaciones
administrativas
basicas.

o000 000o

Unidad 5. Actualizacion de archivos y cotejo de documentos
Tiempo estimado: 17 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

O Relacion entre fgr)ciones organizativas Se ha distinguido la informacion fundamental
y ladocumentacion que generan. que debe incluir un pedido y un albaran.

O Normativa basica sobre la documentacion Se han identificado los requisitos legales que
administrativa. . regulan la elaboracion de las facturas, notas

O Documentos administrativos: de abono y notas de cargo.
g;err:égtr?;_tézz'cos’ funciones y Se han distinguido los apartados y datos

0 Documelnt(I)s dé la compraventa basicos de una némina sencilla.

Q. Aplcaciones nformtcas e gesién B e . s
administrativa. . =

O Los archivos de proveedores, articulos que se proporciona documentaqlon
y clientes. admlnls_tratlva bas_,lca de operaciones

QO Landmina. Datos bésicos. comerciales sencillas: :

Q El archivo de trabajadores. ~ Se ha comprobado que existe .,

O Ordenes de trabajo. correspondencia entre la informacion

proporcionada por los pedidos,
albaranes y facturas, identificando las
posibles incorrecciones.

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

- Se ha actualizado y registrado la
informacion generada por las actividades
propuestas.

En casos préacticos de simulacion,

convenientemente caracterizados, en los

gue se proporcionan néminas sencillas y los
correspondientes medios de pago:

- Se ha distinguido la informacién
relevante proporcionada por las néminas
propuestas.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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- Se ha actualizado y registrado el archivo
de empleados con los datos
proporcionados por las néminas.

Unidad 6. Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos
Tiempo estimado: 14 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS ’DE
EVAI LIACION
O Operaciones basicas de cobro y pago: funcién y e Se han distinguido los
caracteristicas. medios de pago mas
O Descripcién de medios de pago. habituales, identificando
- Entregando Ssus requisitos basicos.
dinero. _ e Se han diferenciado los
- Con medios

elementos basicos de
tesoreria: cobros, pagos
y saldo, sabiendo

bancarios: anotaciones en cuenta.
O Identificacion de modelos de documentos de pago.

- _ El recibo registrar dichas
bancario. operaciones.
- transferencia. La e Sehan iden,tifi_cando las
_ El cheaue. fun_czlones b_asma_s de las
| q d entidades financieras
- bi La letra de relacionandolas con los
cambio. . documentos y medios de
N e . N El pagare. cobro y pago mas
Q Identificacion del recibo como justificante de cobro. habituales
a Ld’er?tificacién de impresos de servicios bancarios e Encasos p;récticos de
asicos. ) >
O Normativa basica de medios de pago. S|mulac_|on,
O Los libros de tesoreria. convemgntemente
~ El libro de caracterlzados,_en los
caja. que se proporciona
- El libro de documentacion
bancos. adm|n|_strat|va basica dg
O El cuadre o arqueo de caja. operz_icmnes_de tesoreria
0 Gestion de tesoreria: banca on-line. sencillas y dinero
O Aplicacion informética de gestion de cobros y pagos. simulado:

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

- Se han verificado los
calculos basicos de
los importes de los
medios Y justificantes

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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de cobro y pago

proporcionados
calculando el saldo
resultante.

- 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 haactualizado y
registrado los
archivos
convencionales y
teleméticos de los
documentos
proporcionados.

- Se ha utilizado dinero
simulado en
operaciones al
contado realizando
los célculos
necesarios de
manera correcta.

- Se harealizado el
cuadre de las
operaciones

propuestas.
Unidad 7. Registro y control basico de material y equipos de oficina
Tiempo estimado: 14 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Q Descripcion de material y equipos de oficina. Se ha identificado el material fungible y el
Q Procedimientos administrativos de material no fungible.
aprovisionamiento de material y equipos de Se han valorado los riesgos profesionales
a Of'c'”?' y ) L derivados del uso del material de oficina.
Cut[npllrlnenta(:lon de 6rdenes de reposicion de Se han identificado las operaciones de
0 gg;iirgan' basica de inventarios recepcion, registro, almacenamiento y
Q Criterios d | o t- ld istenci entrega de documentacion, material y
C riterios de valoracidn y control de exis enlgll\ili equipos de oficina,
(Precio medio ponderado). Se han d|st|ngwdo Io; diferentes métodos
_ FIFO o de control de inventarios.
PEPS (Primera Entrada, Primera Salida). Se ha identificado el stock de seguridad.
O Hojas de calculo para la gestion de inventarios. En casos practicos de simulacion,

convenientemente caracterizados, en los

gue se proporciona documentacion e

informacion bésica sobre operaciones

sencillas de gestion de inventarios:

- Se han registrado las entradas y
salidas en fichas de almacén y calculado
el volumen de existencias.

En negrita figuran los minimos.

\ B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos

12 evaluacién: Unidades 1, 2y 3
22 evaluacion: Unidades 4y 5
32 evaluacion: Unidades 6y 7

C. Metodologia didactica

La metodologia a utilizar sera en todo momento activa y participativa, haciendo que el alumno/a
participe en todo momento en su proceso de aprendizaje. El proceso dependera del contenido de
cada una de las unidades didacticas, pero en general respondera al siguiente esquema:

1°.

2°.

3°.

40,

5°.

Explicaciones tetricas del profesor en las cuales se fomentara la participacion del alumno,

dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

Busqueda de informacién. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los

alumnos buscar informacién, ya sea en las instituciones correspondientes o a través de sus
paginas web. Esta busqueda podra ser anterior a la realizacién de los ejercicios tedricos o

como parte de los trabajos sefialados a continuacion.

Realizacion de egjercicios y cuestiones tedricas con la finalidad de que el alumno lea el libro de

texto o los apuntes proporcionados por el profesor. En su realizacion se fomentara que los
alumnos usen el diccionario cuando figuren en los textos palabras que no conozcan.

Actividades y supuestos practicos encaminados a descubrir la relaciéon de la teoria con la
realidad y a poner en practica los conocimientos adquiridos.

En algunas unidades did4cticas trabajos individuales y en grupo.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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En la realizacion de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje
correcto, insistiendo especialmente en la importancia de la lectura atenta de todo tipo de
instrucciones, constituyéndose esta en un criterio de evaluacion afiadido a los que evallan los
diversos contenidos.

| E. Criterios de calificacion

En cada evaluacion se realizaran:

19 Pruebas objetivas, ExAmenes (E)
Contenidos teérico/practicos  (70%)

2°) Analisis de los trabajos (T) (20%)

Presentacion de trabajos propuestos.

Limpieza, orden, puntualidad de los mismos.

Archivo y clasificacién de la Unidad de trabajo.
Organizacion de la carpeta.

Dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades.

3° Andélisis del aula (A) (10%)

Comportamiento correcto y respetuoso dentro del aula y en el centro.
Respetar las normas de clase (respetar los equipos y su utilizacion)
Realizacion del trabajo propuesto en el aula.

Participacion en clase.

Resumenes y esquemas de cada unidad de trabajo.

Manejo y orden del material.

Dado que la evaluacién es continua, la calificaciéon del alumno no tendra porque coincidir con la
puntuacion que se derive de los examenes.

Se considera importante que el alumno asimile que debe comportarse, salvadas las distancias, de la
forma mas parecida posible a un puesto de trabajo para el que estd entrenandose. Por ello se
anotara cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por el profesor, iniciativa propia,
trabajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia
compafieros/as, etc. Se reconoce que este Ultimo apartado es especialmente dificil de evaluar
objetivamente pero, no por ello, creemos que deba renunciarse a su evaluacién dada la especial
importancia de todos estos aspectos en la futura vida laboral de los alumnos/as.

La nota de la evaluacion sera la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun la siguiente

férmula:
Calificacion: (7OE+20T+10A)/100

G. Materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

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

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:

- Windows- XP.

- Office 2007.

- Mecasoft-Pro 5.0

- Antivirus Panda

- Congelador Deep-freeze

Se empleara como bibliografia:

- Operaciones basicas de comunicacién de la editorial Paraninfo
- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizacién de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién,_Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de quedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




