FORMACION PROFESIONAL BASICA
CURSO: 12
Ano Académico: 2022-2023
MODULO PROFESIONAL: 3003. Técnicas de administracién basicas

U.D.1 La organizacion empresarial

Obijetivo:
a) 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.

Competencia profesional:

a) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios

establecidos.

Resultado de . 95 i Instrumentos
aprendizaje Criterio de evaluacion CONTENIDOS MINIMOS de evaluacién
a) Se ha definido la TEORIA Observacion de
RA n°1.- organizacion de una - Definicién de la la a'lc'titud yla
T empresa. organizacién de una empresa. | actividad de en
Realizacion de clase.
tareas . (10%)
administrativas | b) Se han descrito las tareas | - Descripcion de las Realizacis
de una administrativas de una tareas administrativas de er?t?elgzccli%n y
empresa. empresa. una empresa ejercicios y
cuestionarios.
A Deberes. (20%
c) Se han identificado las EJERCICI_OS_Y?RACTICAS ( - °)
areas funcionales de una > ) Ejercicios de Exgmen tedrico
empresa organigramas y sobre practico de la
) funciones departamentales. unidad. (70%)
d) Se ha definido el
organigrama elemental de
una organizacion privada y
publica.
e) Se ha identificado la
ubicacion fisica de las
distintas areas de trabajo.
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U.D.2 Las areas funcionales de una empresa

Obijetivo:

a) 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.

Competencia profesional.

criterios establecidos.

a) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y

Resultado de i Instrumentos
aprendizaje Criterio de evaluacion CONTENIDOS MINIMOS de
evaluacion
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a) Se ha definido la TEORIA
RA n°2.- organizacion de una Observacion
Realizaciéon de empresa. - Areas funcionales de | dela actitud y
las tareas una empresa. la actividad
administrativas | ?) Se han descrito las tareas de en clase.
de una administrativas de una (10%)
empresa. empresa. - Organigramas
elementales de
organizaciones y entidades

c) Se han identificado las areas | privadas y publicas. Realizacion y

funcionales de una empresa. entrega de
ejercicios y
- La ubicacion fisica de | cuestionarios.

d) Se ha definido el las distintas areas de Deberes.
organigrama elemental de trabajo. (20%)
una organizacion privada y
publica.

e) Se ha identificado la EJERCICIOS Y PRACTICAS | Examen
ubicacion fisica de las > Ejercicios de teorico
distintas areas de trabajo. | ©rganigramasy sobre practico de la

funciones departamentales. unidad.
(70%),
U.D.3 Circulacion interna de la comunicacion
Objetivo:
a) 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.
b) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones

comerciales y administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién
relevante para la realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y

comprobacion.

Competencia profesional.

a) Tramitar correspondencia y paqueteria, interna o externa, utilizando los medios y criterios

establecidos.

b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada

caso.

C/Corona de Aragdén,54-50009 Zaragoza
http://lpz.hfi.org.es/lpurisimansz@pla

nalfa.es

TIf: 976552749




Resultado Instrumentos
de Criterio de evaluacion CONTENIDOS MINIMOS de
aprendizaje evaluacion
a) Se han descrito las distintas| TEORIA Observacion de
RA 03 fases a realizar en la gestion de la actitud y la
L, e la correspondencia. actividad de en
Tramitacion  de - Circulacion interna | glase.
correspondencia de la correspondencia por (10%)

y paqueteria.

b) Se ha realizado la recepcion del
correo fisico y de la paqueteria,
cumplimentando los
documentos internos y
externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo
utilizando distintos criterios.

d) Se ha distribuido el correo,
tanto el interno como el
externo.

e) Se ha anotado en los libros
registro el correo y los paquetes
recibidos y distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax para el envio
y recepcion de documentos por
este medio.

g) Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria
saliente, tanto la normal como la
urgente.

h) Se ha puesto especial interés en
no extraviar la correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo
momento limpio y en orden el
espacio de trabajo.

areas y departamentos.

EJERCICIOS Y PRACTICAS
> Ejercicios de
organigramas sobre
circulacion interna y sobre
funciones departamentales.

Realizacién y
entrega de
ejercicios y
cuestionarios.
Deberes.
(20%)

Examen tedrico
practico de la
unidad. (70%)
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U.D.4 El servicio de correos y la mensajeria

Objetivo:
a) 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.

b) Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y
administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la informacién relevante para la
realizacion de operaciones basicas de tesoreria y para su registro y comprobacion.

Competencia profesional.

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

D) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

documentos internos y
externos asociados.

c) Se ha clasificado el correo
utilizando distintos
criterios.

d) Se ha distribuido el
correo, tanto el interno
como el externo.

e) Se ha anotado en los
libros registro el correo
y los paquetes recibidos
y distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax
para el envio y

- El fax y el escaner.
Funcionamiento.

EJERCICIOS Y
PRACTICAS

> Ejercicios del libro
sobre conceptos de
correos y simulaciones en
clase aprovechando la
asignatura practica de
archivo y comunicacion.

’i‘ifr‘é’,ff,‘;z‘;;e Criterio de evaluacion | ~ CONTENIDOS MiNimos | "strumentos de
a) Se han descrito las TEORIA Observacion de la
RA o4 distintas fases a realizar actitud y la actividad de
Y, Ve en la gestion de la en clase.
Tramitacion ~ de correspondencia. - El servicio de (10%)
correspondencia correos.
y paqueteria. b) Se ha realizado la
recepcién del correo fisico| _ Servicio de
y de la paqueteria, mensajeria Realizacién y entrega de
cumplimentando los externa ejercicios y

cuestionarios. Deberes.
(20%)

Examen tedrico practico
de la unidad. (70%)
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Colegio La Purisima - Zaragoza

recepcion de
documentos por este
medio.

g) Se ha preparado para su
envio la correspondencia
y paqueteria saliente,
tanto la normal como la
urgente.

h) Se ha puesto especial
interés en no extraviar la
correspondencia.

i) Se ha mantenido en todo
momento limpio y en
orden el espacio de
trabajo.

U.D.5 Gestion de correspondencia y paqueteria

Objetivo:

b) 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 basicas de tesoreria y para su registro y
comprobacion.

c) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de
existencias para realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina

Competencia profesional.

b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada
caso.

c) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando
los pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Zfrse‘gfj'ig%ge Criterio de evaluacion | CONTENIDOS MiNiMOS | Instrumentos de
RA n°5.- Tramitacion a) Se han descrito las| TEORIA Observacion de la
de correspondencia distintas fases a actitud y la actividad de
y paqueteria. realizar en la gestion en clase.
de la] - Técnicas (10%)
correspondencia. basicas de
recepcion,
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b) Se ha realizado la
recepcion del correo
fisico y de Ia

paqueteria,
cumplimentando los
documentos internos

y externos asociados.

c) Se ha clasificado el
correo utilizando
distintos criterios.

d) Se ha distribuido el
correo, tanto el interno
como el externo.

e) Se ha anotado en los

libros  registro el
correo y los paquetes
recibidos y
distribuidos.

f) Se ha utilizado el fax
para el envio y
recepcion de
documentos por
este medio.

g)Se ha preparado

para su envio la
correspondencia y
paqueteria saliente,
tanto la normal
como la urgente.

h) Se ha puesto
especial interés en
no extraviar la
correspondencia.

i) Se ha mantenido en
todo momento
limpio y en orden el
espacio de trabajo.

registro,
clasificacion y
distribucion de

correspondencia

y paqueteria.

- Técnicas de

ensobrado,
embalaje y
empaquetado
basico.

- Clasificacion del
correo saliente.

EJERCICIOS Y
PRACTICAS

> Ejercicios del libro

sobre conceptos de
correos y simulaciones en
clase aprovechando la
asignatura practica de
archivo y comunicacion.

Realizacién y entrega
de ejercicios y
cuestionarios. Deberes.
(20%)

Examen tedrico practico
de la unidad. (70%)
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U.D.6. Control del almacén de oficina

Objetivo:

b) 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 basicas de tesoreria y para su registro y comprobacién.

c) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para
realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina

Competencia profesional.

b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada caso.

c) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los
pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Resultado i Instrumentos
de Criterio de evaluacion CONTENIDOS MINIMOS de evaluacion
aprendizaje
a) Se han diferenciado los materiales de | TEORIA
o oficina en relacion con sus Ob 4N d
RA n°.- caracteristicas y aplicaciones. servacion de
Control b} Se h ido las funci delos | - Materiales tipo de la actitud y la
de ) Se han reconocido las funciones de 08 | ogicina Material fungible y no actividad de en
, inventarios de material. . clase
almacén fungible. '
de c) Se han identificado los diferentes tipos (10%)
material de valoracién de existencias. d) Se han o
de definido los diferentes tipos de - dmin tP:pced(ljmlentos
- estocaje. e) Se ha calculado el administrativos de
oficina. ) ) aprovisionamiento de material de

volumen de existencias.

f) Se han empleado aplicaciones
informaticas en el control de
almacén.

g) Se han descrito los
procedimientos administrativos de
aprovisionamiento de material.

h) Se han realizado pedidos
garantizando unas existencias minimas.

i) Se ha valorado la importancia de un
estocaje minimo.

oficina. Documentos.

EJERCICIOS Y PRACTICAS

> Ejercicios del libro
sobre distintas formas de
almacenamiento de mercancias.
Simulaciones con el material de
reprografia aprovechando la
asignatura practica de archivo y
comunicacion.

Realizacién y
entrega de
ejercicios y
cuestionarios.
Deberes. (20%)

Examen tedrico
practico de la
unidad. (70%),

U.D.7. Valoracion de existencias
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Objetivo:

c) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para
realizar tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina

Competencia profesional.
c) Realizar las tareas basicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los
pedidos que aseguren un nivel de existencias minimo.

Resultado i Instrumentos
de Criterio de evaluacién CONTENIDOS MINIMOS de
aprendizaje evaluacion

a) Se han diferenciado los materiales de | TEORIA
o oficina en relacién con sus Ob .
RA n°7.- caracteristicas y aplicaciones. servacion
Control , , } Valoracion de de la actitud y
de b) Se han reconocido las funciones de existencias la actividad
, los inventarios de material. : de en clase
almacén '
de c) Se han identificado los diferentes tipos I L (10%)
. de valoracion de existencias. d) Se ) nventar!os_. tipos,
material han definido los dif tes ti d caracteristicas y
de an e. inido los diferentes tipos de documentacion.
oficina estocaje. e) Se ha calculado el
' volumen de existencias. Realizacion y
f) Se han empleado aplicaciones - Tipos de estocaje. 2{::;%?0263/
informaticas en el control de almacén. cuestionarios.
g) Se han descrito los Deberes.
procedimientos administrativos de - Aplicaciones informaticas (20%)
aprovisionamiento de material. en el control de almacén.
h) Se han realizado pedidos EJERCICIOS Y PRACTICAS
garantizando unas existencias
minimas. o _ Examen
i) Se ha valorado la importanciade un | > Ejercicios del libro sobre | .-,
estocaje minimo. distintas f0|"mas de ] practico de la
almacenamiento de mercancias. unidad
Simulaciones con el material de o/
: (70%),
reprografia aprovechando la
asignatura practica de archivo y
comunicacion.
U.D.8. Operaciones basicas de cobro y pago (I)
Objetivo:

b) 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 basicas de tesoreria y para su registro y comprobacién.
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Competencia profesional.
b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los
documentos adecuados en cada caso.

Resultado de
aprendizaje

Criterio de evaluacion

CONTENIDOS
MINIMOS

Instrumentos
de evaluacioén

RA
n°8.Operaciones
basicas de
tesoreria.

|a) Se han identificado los distintos
medios de cobro y pago.

b) Se han reconocido los diferentes
justificantes de las operaciones
de tesoreria.

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

d) Se han realizado pagos y cobros
al contado simulados, calculando
el importe a devolver en cada
caso.

le) Se han realizado operaciones de

tesoreria simuladas, utilizando para

ello los documentos mas habituales
en este tipo de operaciones.

If) Se ha cumplimentado un libro
registro de movimientos de caja.

d) Se ha realizado el calculo el importe

de trabajo.

h) Se ha demostrado responsabilidad
tanto en el manejo del dinero en
efectivo como en el de los
documentos utilizados.

a pagar/cobrar en distintas hipotesis |

TEORIA

>

Operaciones basicas
de cobro y de pago

Operaciones de pago

en efectivo

Medios de pago

Recibos

Cheques

Transferencias

bancarias

|EJERCICIOS Y PRACTICAS

Ejercicios del libro sobre
distintas formas de pago y
practicas en la cafeteria.

Observacion de
la actitud y la
actividad de en
clase.

(10%)

Realizacién y
entrega de
ejercicios y
cuestionarios.
Deberes. (20%)

Examen tedrico
practico de la
unidad. (70%),

U.D.9. Operaciones basicas de cobro y pago (ll)

Objetivo:

Competencia profesional.

c) 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 basicas de tesoreria y para su
registro y comprobacion.
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b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada

caso.

Competencia profesional.
b) Realizar operaciones basicas de tesoreria, utilizando los documentos adecuados en cada

Ccaso.
Resultado de i Instrumentos
aprendizaje Criterio de evaluacion CONTENIDOS MINIMOS de
evaluacién
a) Se han identificado los distintos TEORIA
RA medios de cobr9 y pago.. Observacion
n°9.Operaciones b) Se han reconocido los diferentes | Tarjetas de créditoy  |de la actitud y
basicas de Justlflca’ntes de las operaciones de de débito la actividad de
tesoreria. tesoreria. en clase.
c) Se han relacionado los requisitos . (10%)
basicos de los medios de pago - Pagarés
mas habituales.
d) Se han realizado pagos y cobros al .
contado simulados, calculando el | Letras de cambio Realizacion y
importe a devolver en cada caso. entrega de
e) Se han realizado operaciones de |- Domiciliacién bancaria ejercipios y
tesoreria simuladas, utilizando BU%StlonaHOS-
para ello los documentos mas . eberes.
habituales en este tipo de EJERCICIOS Y PRACTICAS  [(20%)
operaciones.
f) Se ha cumplimentado un libro  |> Ejercicios del libro
registro de movimientos de caja. |sobre distintas formas de pago
g) Se ha realizado el calculo el y practicas en la cafeteria. Ex'a.men o
importe a pagar/cobrar en distintas tedrico practico
hipotesis de trabajo. dYeol‘; unidad.
h) Se ha demostrado responsabilidad (70%),
tanto en el manejo del dinero en
efectivo como en el de los
documentos utilizados.
U.D.10. Libros auxiliares
Objetivo:

a) 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 basicas de tesoreria y para su
registro y comprobacioén.
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Resultado de

Criterio de evaluacion

CONTENIDOS MINIMOS

Instrumentos de

basicos de los medios de pago
mas habituales.

al contado simulados, calculando
el importe a devolver en cada
caso.

e) Se han realizado operaciones de
tesoreria simuladas, utilizando
para ello los documentos mas
habituales en este tipo de
operaciones.

f) Se ha cumplimentado un libro
registro de movimientos de caja.

g) Se ha realizado el calculo el
importe a pagar/cobrar en
distintas hipotesis de trabajo.

h) Se ha demostrado
responsabilidad tanto en el
manejo del dinero en efectivo
como en el de los documentos
utilizados.

d) Se han realizado pagos y cobros |

>

Libro registro de
movimientos de
caja

Gestion de tesoreria
a través de banca
on-line

EJERCICIOS Y PRACTICAS

Ejercicios del libro

sobre distintas formas de
pago y practicas en la

cafeteria.

aprendizaje evaluacion
RA a) Se han identificado los distintos
n°10.0Operaciones medios de cobro y pago.
baS|Ca§ de b) Se han reconocido los diferentes
tesoreria. justificantes de las operaciones
de tesoreria.
c) Se han relacionado los requisitos [TEORIA

Observacion de la
actitud y la actividad
de en clase. (10%)

Realizacion y
entrega de ejercicios
y cuestionarios.
Deberes. (20%)

Examen tedrico
practico de la
unidad. (70%),
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