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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Resultados de Aprendizaje

1. Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las tareas funcionales
de la misma.

2. Tramitala correspondenciay paqueteria identificando las fases del proceso.

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

4. Realizar operaciones béasicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utili-
zados.

Unidad 1. La organizacion de las entidades y sus &reas funcionales
Tiempo estimado: 25 sesiones.

dades publicas.
. La organizacién de la Administra-
cion del Estado

> Organos Centrales
> Organos periféricos
> Organos exteriores
» Otros 6rganos publicos

" La Administracion Local

" La Administracion Comarcal

O Los flujos de informacion.

» Canales de comunicacion
» Modalidades de flujos

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
U Las entidades: concepto y tipos. Se ha definido la organizacion de una
U Los conceptos de empresa y empresario. empresa.
Q  Clasificacion de las empresas. Se han descrito las tareas administra-
U Laorganizacion de las empresas. tivas de una empresa.
] Formal . - . .
Se han identificado las areas funcio-
" Informal
. nales de una empresa.
U Los departamentos y sus areas fun- o )
cionales. Se ha definido el organigrama ele-
O Ubicacion fisica de las areas de trabajo. mental de una organizacion privada
O La coordinacién departamental y el traba- y publica.
jo en equipo. Se ha identificado la ubicacion fisica
Q Los organigramas de las distintas areas de trabajo
O La organizacién del Estado y sus enti-
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Unidad 2. Tratamiento de la correspondencia y la paqueteria
Tiempo estimado: 40 sesiones.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
Q Circulacion interna del correo por are- e Se han descrito las distintas fases a reali-
as y departamentos. zar en la gestion de la correspondencia.

e Recepcién de correo
e Envio del correo
O Tareas basicas de recepcidn, registro,
clasificacion y distribucion de la co-

e Se ha realizado la recepcion del correo
fisico y de la paqueteria, cumplimen-
tando los documentos internos y externos

rrespondenciay la paqueteria. asociados.
e Tratamiento de la corresponden- ¢ Se ha clasificado el correo utilizando dis-
cia y la paqueteria tintos criterios.
Los servicios de correros. e Se ha distribuido el correo, tanto el inter-
e Los servicios de correos no como el externo.

Los servicios de mensajeria externa. e Se ha anotado en los libros registro el
Técnicas de ensobrado, embalaje y em-

paguetado basico. correo y los paquetes recibidos y distri-

El fax funcionamiento. buidos.

e Se ha utilizado el fax para el envio y re-
cepcion de documentos por este medio.

e Se ha preparado para su envio la corres-
pondencia y paqueteria saliente, tanto la
normal como la urgente.

e Se ha puesto especial interés en no extra-
viar la correspondencia.

e Se ha mantenido en todo momento lim-
pio y en orden el espacio de trabajo

0o OO0 O

Unidad 3 Control de almacén y equipos y material de oficina.
Tiempo estimado: 65 sesiones.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
Q Descripcion de equipos y materiales de e Se han diferenciado los materiales de ofi-
oficina. o ) cina en relacion con sus caracteristicas y
a Proce_d|_m|ent(_)s admmlstrafuvos d_e aplicaciones.
aprovisionamiento del material y equi- Se h ido las funci de 1os i
pos de oficina. * Se han reconocido las funciones de los in-
O Calculo del volumen de existencias. ventarios de material. _
O Cumplimentado de 6rdenes de reposicion ¢ Se han identificado los diferentes tipos de
de materiales. valoracion de existencias.
Q Gestion basica de inventarios. e Se han definido los diferentes tipos de es-
Q Criterios de valoracion y control de tocaje.
existencias. . . e Se ha calculado el volumen de existen-
O Hojas de célculo para la gestion de inven- .
tarios. clas. . . .
e Se han empleado aplicaciones informati-
cas en el control de almacén
o Se han descrito los procedimientos admi-
nistrativos de aprovisionamiento de mate-

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon de copias impresas no esta permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
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e Se han realizado pedidos garantizando
unas existencias minimas.

¢ Se ha valorado la importancia de un esto-
caje minimo.

Tiempo estimado: 70 sesiones.

Unidad 4. Operaciones basicas de tesoreria. Los medios de pago y cobro.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

O Operaciones béasicas de cobro y pa-
go.
O Medios de pago.
e Entregando dinero
e Con medios bancarios: anota-
ciones en cuenta.
O Modelos de documentos de pago
e El recibo bancario: con-
cepto partes y domicilia-
cion bancaria.
La transferencia
El cheque
La Letra de Cambio.
e El pagaré.
El recibo como justificante de cobro.
Impresos de servicios bancarios basi-
Cos.
Normativa basica sobre medios de pa-
go.
Los libros de tesoreria
e Libro de Caja
e Libro de Banco
Pagos y cobros en efectivo. Dar bien
los cambios.
El cuadre o arqueo de caja.
La banca online.

o O 0O
o o o

O

(YN

e Se hanidentificado los distintos medios de cobroy
pago.

e Se han reconocido los diferentes justificantes de las
operaciones de tesoreria.

e Se han relacionado los requisitos basicos de los
medios de pago mas habituales.

e Se han realizado pagos y cobros al contado simula-
dos, calculando el importe a devolver en cada caso.

e Se han realizado operaciones de tesoreria simula-
das, utilizando paraello los documentos mas habi-
tuales en este tipo de operaciones.

e Se ha cumplimentado un libro registro de movi-
mientos de caja.

e Se harealizado el célculo el importe a pagar/cobrar
en distintas hipétesis de trabajo.

e Se ha demostrado responsabilidad tanto en el mane-
jo del dinero en efectivo como en el de los docu-
mentos utilizados.

En negrita figuran los minimos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 docu-
mento 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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B. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos
Evaluaciones Unidades de Trabajo N° de Sesiones
UD 1. La organizacion de las entidades y sus o5
1a areas funcionales
UD2. Tratamiento de la correspondencia y la 45
paqueteria.
UD 3. Control de almacén y equipos y material
22 - 65
de oficina.
a UD 4. Operaciones basicas de tesoreria. Los
3 ; 70
medios de pago y cobro.
TOTAL 195

C. Metodologia didactica

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

1°. Explicaciones tedricas del profesor en las cuales se fomentara la participacién del alumno,
dejando que sea éste quien plantee la mayor parte de interrogantes, y también las soluciones.

2°, Busqueda de informacién. En aquellas unidades en que sea factible se encargara a los alum-
nos buscar informacién, ya sea en las instituciones correspondientes o a través de sus pagi-
nas web. Esta busqueda podra ser anterior a la realizacion de los ejercicios tedricos o como
parte de los trabajos sefialados a continuacion.

3°. Realizacién de ejercicios 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.

40, Actividades y supuestos practicos encaminados a descubrir la relacién de la teoria con la rea-
lidad y a poner en préactica los conocimientos adquiridos.

5°. En algunas unidades didacticas trabajos individuales y en grupo.

En la realizacién de todas las actividades se fomentara el uso por parte del alumno de un lenguaje co-
rrecto, 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 evalUan los diversos contenidos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 docu-
mento 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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D Procedimientos de evaluacion del aprendizaje de los alumnos

La evaluacion de los alumnos tendra un caracter continuo y se realizara a lo largo de todo el proceso
de ensefianza-aprendizaje, valorando el trabajo realizado y las actividades desarrolladas diariamente.

Los procedimientos de evaluacién seran concretamente:

- Se realizaran examenes de cada Unidad, que podran comprender preguntas cortas, pregun-
tas de desarrollo, preguntas tipo test y resolucion de supuestos practicos. Para ello se utili-
zaran bloques de dos horas consecutivas de clase, en el caso necesario. La nota minima para
aprobar sera de 5.

- Se tendran en cuenta ademas de los exadmenes anteriores, la realizacion y presentacion de
trabajos que consiste en llevar un archivo individual durante todo el curso con los documen-
tos y ejercicios que se planteen en clase para su posterior presentacién cuando lo exija el pro-
fesor.

- También se valorara el trabajo diario de clase, de los ejercicios de aplicacion, asi como la
puntualidad a la hora de presentarlos.

- Las evaluaciones de actitudes se realizaran a través de la observacion sistematica en clase,
valorando asistencia, interés, participacion, conducta, realizacion de ejercicios, su limpieza...

EVALUACION FINAL

La nota final se obtendra de la suma de las diferentes evaluaciones, siendo necesario obtener un 5 en
cada una de ellas. Aquellos alumnos que no superen alguna evaluacion, podran recuperarla en la si-
guiente mediante un examen y una serie de tareas que el profesor determinara. La nota maxima en
este caso sera de 5.

Aquellos alumnos que no aprueben la evaluacion por medio de la recuperacion, tendran la posibilidad
de presentarse a un examen final en junio. Se guardaran las evaluaciones aprobadas por el
alumno para la convocatoria de evaluacién ordinaria de junio, no asi para la extraordinaria de
septiembre donde se examinaran de todo el temario. La nota maxima en ambas convocatorias
sera de 5.

Ademas, el profesor podra indicar al alumno una serie de ejercicios, tareas o actividades que entregar
antes de la fecha del examen. Estos trabajos se entienden obligatorias para presentarse al examen.

La ausencia al examen de un alumno debera notificarse al profesor con antelacion, el examen sélo
se repetird cuando el alumno ausentado presente un justificante oficial.

Criterios ante irregularidades: Aquellos alumnos que cometan alguna irregularidad durante las acti-
vidades evaluadas (plagio, copia, intercambio, simulaciéon de personalidad, etc) obtendran una califi-
cacion trimestral igual a 1, independientemente del resultado matemético que corresponda a la nota
media trimestral. Una vez entregado el boletin de calificaciones, el alumno tendra derecho a realizar
las recuperaciones de aquellas actividades en las que haya cometido la irregularidad y a ser califica-
do de nuevo con el criterio habitual.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 docu-

mento 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. Criterios de calificacion

En cada evaluacién se realizaran:

1° Una prueba objetiva: En esta prueba el alumno deberd demostrar que conoce suficientemente los
contenidos que se consideren minimos. Para superar el examen sera necesario contestar correcta-
mente al menos el 50% de las cuestiones. Quién supere este examen tendra al menos un 5 en la eva-
luacion. Para poder promediar sera necesario la obtencién de 4 sobre 10.

2° La herramienta base que se usara para evaluar el proceso de ensefianza-aprendizaje sera el cua-
derno de notas del profesor. En él se irdn plasmando dia a dia los resultados e incidencias del proce-
so mediante el cual el alumno va adquiriendo los distintos conocimientos. Asi y entre otras anotacio-
nes figurara en el cuaderno del profesor los siguientes apartados:

En cada evaluacién se realizaran:
1°) Pruebas objetivas, Exdmenes (E)

Contenidos tedrico/practicos (media de las pruebas objetivas de cada unidad, siempre
que se haya obtenido al menos un 4) (65%)

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

Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a lo largo de la evaluacion:

Se adecua a los tiempos de aprendizaje y de la clase
Demuestra haber logrado el aprendizaje de la clase
Presenta el material de forma organizada

Comprende la informaciéon que maneja

Trabaja sin supervision

Presenta el material en el plazo fijado o cuando es requerido
El contenido se ajusta al enunciado

Aprovecha el tiempo de trabajo en clase

Atiende a las correcciones y las aplica

Afiade elementos que mejoren la presentacién

La fecha de recogida de las actividades, ejercicios o dossier se avisara con antelacion. La
falta de entrega por parte del alumno en la fecha indicada, supondra la calificacion negati-
va en la nota correspondiente.

39 Andélisis del aula (A) (15%)

Para este apartado se valoraran los siguientes aspectos a lo largo de la evaluacion:

Participa activamente en la toma de decisiones del grupo
Respeta el orden de intervencion

Respeta las opiniones de los demas

Expone sus propias ideas

Escucha atentamente a los demas

Escucha con atencion las instrucciones dadas

Participa activamente de las actividades de la clase
Realiza preguntas pertinentes al contenido tratado
Interactia de manera positiva con sus compafieros

Se dirige a los demas con respeto.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 docu-
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usuario antes del uso.
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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 esta entrenandose. Por ello se ano-
tara cualquier incidencia de las normas marcadas por el Centro y por el profesor, iniciativa propia, tra-
bajo, esfuerzo, faltas de asistencia, comportamiento en clase, respeto al profesor y hacia compafie-
ros/as, etc. Por ello, cuando un alumno es sancionado con 3 faltas leves 0 una grave perdera la
puntuacidén en este apartado.

La nota de la evaluacion seré la media ponderada de las calificaciones obtenidas segun la siguiente
férmula:
Calificacion: (65E+20T +15A)/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 en-
cuadernadoras. Se utilizara el libro de Técnicas Administrativas Basicas de Paraninfo.

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

Estan instalados los siguientes Sistemas operativos y programas:

- Windows Server Multipoint.
- Office 2016.
- Antivirus Microsoft

Se empleara como bibliografia:

- Técnicas administrativas basicas de oficina editorial Paraninfo

- Apuntes y fotocopias elaboradas por el profesor.
Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
trimestre correspondiente.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informatico. La realizaciéon 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 docu-

mento 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.




