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1. REFERENTES LEGALES

El Ciclo de Formacidén Profesional Basica en Servicios Administrativos se articula en el Anexo | del
Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos de la Formacion
Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema educativo, se aprueban
catorce titulos profesionales basicos, se fijan sus curriculos basicos y se modifica el Real Decreto
1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedicion de titulos académicos y profesionales correspondientes
a las ensefianzas establecidas en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacidn.

El ciclo de FPB también esta regulado por la siguiente normativa:

e La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, con las modificaciones introducidas por la
Ley Orgénica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

e Ley Organica 8/2013, de 9 de mayo, para la mejora de la calidad educativa.

e Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formaciéon Profesional,
mediante la que se crea el Sistema Nacional de Cualificaciones Profesionales, cuyo instrumento
fundamental es el Catdlogo General de Cualificaciones Profesionales.

e Referente europeo: CINE-3 (Clasificacidn Internacional Normalizada de la Educacion).

e Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el Catdlogo Nacional de
Cualificaciones Profesionales, mediante el establecimiento de siete cualificaciones profesionales
correspondientes a la familia profesional de Administracion y gestién.

e Decreto n.2 12/2015, de 13 de febrero, por el que se establecen las condiciones de implantacién
de la Formacién Profesional Basica y el curriculo de trece ciclos formativos de estas ensefianzas y
se establece la organizacién de los programas formativos profesionales en la Comunidad
Auténoma de la Regién de Murcia.

En el RD 107/2008 se define la cualificacién profesional ADG305_1: OPERACIONES AUXILIARES DE
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y GENERALES. Esta cualificacidn comprende varias unidades de
competencia, de las cuales una de ellas estd desarrollada el moédulo profesional: Técnicas
Administrativas Basicas, codigo: 3003, siendo el objetivo de esta programacion didactica.

2. OBIJETIVOS, REDACTADOS EN TERMINOS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

Al finalizar el presente curso, el alumno tendra que haber alcanzado los siguientes resultados de
aprendizaje:
e RALl. Clasificar las tareas administrativas de una empresa identificando las dreas funcionales de la
misma.
e RA2. Tramitar correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso.
e RA3. Controlar el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el
aseguramiento de la continuidad de los servicios.
e RAA4. Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados.

3. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.

A continuacion, se presenta una tabla por cada unidad de trabajo los contenidos considerados
necesarios para alcanzar las competencias generales del titulo.
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UNIDAD DE TRABAJO 0. PRESENTACION E INTRODUCCION AL MODULO
CONTENIDOS
e Presentacién del médulo
® Acceso a correo “murciaeduca”
e Plataforma: Google Classroom
o ¢Como acceder?: Invitacion de correo y cédigo de clase
o Material
o Tareas: cdmo subir una tarea, adjuntar archivo
o

Enviar mensaje

UNIDAD DE TRABAJO 1. LA ORGANIZACION EMPRESARIAL

CONTENIDOS
1. Laempresa
- Elementos de una empresa.
- Clasificacion de las empresas.
- Funciones de la empresa.
- Estructura de la empresa.
2. El empresario

- Responsabilidad empresarial.
- El empresario emprendedor.

3. Laorganizacién empresarial
- Organizacidn jerarquica.
- Organizacion funcional.
- Organizacidn lineal o staff.
- Organizacién por comités o grupos de trabajo.
- Organizacién en red.

4. Las tareas administrativas basicas empresariales

UNIDAD DE TRABAJO 2. LAS AREAS FUNCIONALES DE LA EMPRESA

CONTENIDOS
1. Areas funcionales
- Clasificacion de las areas funcionales.
2. Los departamentos de una empresa
- Criterios de departamentalizacién.
- Clasificacion y funciones de los departamentos.

3. Organigramas elementales
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- Pautas para la elaboracién de organigramas
- Tipos de organigramas

4. Organizacion del sector publico
- Las Administraciones Publicas

- Organos administrativos de las Administraciones Publicas

UNIDAD DE TRABAJO 3. LA COMUNICACION
CONTENIDOS

1. La comunicacion

- Objetivos

- Barreras en la comunicacién
2. La comunicacion de las organizaciones

- Tipos de comunicacion interna
3. Herramientas y canales de la comunicacién interna

- Funciones de la comunicacién interna

- La comunicacidn interna en empresas privadas

- La comunicacidn interna en la Administracién Publica
4. Documentacién en la comunicacidn interna

- En empresas privadas

- Enentidades publicas

UNIDAD DE TRABAJO 4. LA COMUNICACION EXTERNA
CONTENIDOS

1. Las comunicaciones externas en la empresa

2. Elservicio de Correos
- Productos y servicios comercializados por el servicio de Correos
- Modalidades de envio
- Sistemas de franqueo
- Requisitos para el envio de paqueteria y correspondencia
- COmo escribir la direccidn en los envios
3. Elservicio de digitalizacién certificada
- Digitalizacién certificada a través de empresas privadas
- Registro electrdnico para las Administraciones Publicas a través de Correos
4. Elservicio de mensajeria externa
- Modalidades de envio.

- Documentos en los servicios de mensajeria.

UNIDAD DE TRABAJO 5. GESTION DE CORRESPONDENCIA Y PAQUETERIA
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CONTENIDOS

1. Recepcidn de correspondencia y paqueteria

2. Preparacion de la correspondencia
- Elaboracién de comunicaciones escritas.
- Firma de comunicaciones escritas.

3. Envio de correspondencia y paqueteria

Gestion informatica de la correspondencia
5. Confidencialidad de la informacion

- Confidencialidad por exigencia legal.
- Confidencialidad por firma de clausulas de confidencialidad en los contratos.

UNIDAD DE TRABAJO 6. APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE OFICINA
CONTENIDOS

1. Material y equipos de oficina
- Equipos de oficina mds comunes.

2. Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina
- Sistemas de aprovisionamiento.
- Documentos mercantiles.

- LasTIC en el aprovisionamiento.

UNIDAD DE TRABAJO 7. LOS INVENTARIOS Y VALORACION DE LAS EXISTENCIAS

CONTENIDOS
1. Elalmacény los inventarios
- Elalmacén
- Losinventarios
2. Valoracidn de existencias
- Las fichas de almacén
3. El precio medio ponderado (PMP)
4. El método FIFO

UNIDAD FORMATIVA 8. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (1)

CONTENIDOS
1. Medios de pago
- Instrumentos y medios de pago
2. Instrumentos de pago al contado
- El pago en efectivo

- Elcheque
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3. Elrecibo
La transferencia bancaria
- Tipos de transferencia bancaria
- ¢Cémo se ordena una transferencia?
5. Las tarjetas bancarias
- Elementos de una tarjeta
- ¢COmo se utiliza una tarjeta?
6. Elterminal punto de venta o TPV

- Las pasarelas de pago

UNIDAD FORMATIVA 9. OPERACIONES BASICAS DE COBRO Y PAGO (Il)

CONTENIDOS
1. El pago aplazado

- Lafinanciacién de las compras
2. Elpagaré
- Elementos del pagaré
3. Laletra de cambio
- Elementos de la letra de cambio
4. La domiciliacidon bancaria
- Proceso de cobro del recibo bancario
5. Las tarjetas de crédito
- Caracteristicas de las tarjetas de crédito bancarias
- Tarjetas no bancarias

- Empresas emisoras de las tarjetas

UNIDAD FORMATIVA 10. LIBROS AUXILIARES
CONTENIDOS

1. Movimientos de tesoreria

2. Libro auxiliar de caja
- Lacajachica
- Justificacién de los movimientos de caja
- Cumplimentacion del libro auxiliar de caja.
- Elarqueo de caja.
3. Libro auxiliar de bancos
- Las cuentas bancarias a la vista.
- Registro de operaciones en el libro de bancos.

- Conciliacién bancaria.
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Contenidos basicos

Seran los establecidos por el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos
especificos de la Formaciéon Profesional Basica de las ensefianzas de formacion profesional del sistema
educativo, se aprueban catorce titulos profesionales bdsicos y se fijan sus curriculos bdsicos:

Realizacidon de las tareas administrativas de una empresa:
- Definicién de la organizacién de una empresa.
- Descripcion de las tareas administrativas de una empresa.
- Areas funcionales de una empresa.
- Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y publicas.
Tramitacién de correspondencia y paqueteria:
- Circulacién interna de la correspondencia por areas y departamentos.

- Técnicas basicas de recepcidn, registro, clasificacion y distribucion de correspondencia vy
pagueteria.

- El servicio de correos.

- Servicios de mensajeria externa.

- Elfaxy el escaner. Funcionamiento.
Control de almacén de material de oficina:

- Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible.
- Valoracidn de existencias.

- Inventarios: tipos, caracteristicas y documentacion.

- Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina. Documentos.
Operaciones bdsicas de tesoreria:

- Operaciones basicas de cobro y de pago.

- Operaciones de pago en efectivo.

- Medios de pago.

- Tarjetas de crédito y de débito

- Recibos.

- Transferencias bancarias.

- Cheques.

- Pagarés.

- Letras de cambio.

- Domiciliacién bancaria.

Contenidos de caracter transversal al curriculo

Para una formacion integral basica que satisfaga el principio de preparar a los estudiantes para ser
ciudadanos de una sociedad democratica, pacifica y solidaria, se hace necesario incorporar al curriculum
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un conjunto de contenidos de especial relevancia para el desarrollo de la sociedad y que constituyen
los ejes o contenidos transversales que reflejen actitudes y valores.

Los temas transversales que se relacionan mas directamente con nuestro médulo, y por tanto, los
desarrollados en esta programacidn serian los siguientes:

Educacién ambiental: Contribuyendo de alguna manera a la preservacién de los medios naturales y
medioambientales.

Cultura emprendedora; el alumnado de F.P. enfoca sus estudios a la insercidn en el mundo laboral,
por ello, se trabajara transmitiendo la idea del emprendimiento, a través de simulacidon empresarial.

Educacidén para la igualdad: Se trata mas a través de actitudes que de temas concretos, sobre todo
estableciendo un trato igualitario con ambos sexos.

La educacion moral para la convivencia y la paz. Fundamento primero de la formacién que
proporcionan los centros educativos.

Educacidn para la igualdad de oportunidades entre ambos sexos: Desde este mddulo contamos con
elementos para concienciar al alumnado sobre la igualdad de oportunidades para chicos y chicas.

Educacién para la salud: Cuando se utilizan equipos informaticos se procura que el alumno/a y la
alumna conozcan una serie de normas de higiene y seguridad en el trabajo, asi como sobre las
precauciones necesarias en el empleo de los equipos.

TEMPORALIZACION Y SECUENCIACION

UNIDADES CONTENIDO HORAS
0 Presentacion e introduccién al médulo 2
1a 1 La empresa 20
Evaluacion 2 Las areas funcionales en la empresa 20
(82 sesiones) 3 La comunicacién 20
4 La comunicacidn externa 20
. 5 Gestidn de correspondencia y paqueteria. 25
e ., 6 Aprovisionamiento de material de oficina 30
Evaluacién - X — - -
. 7 Los inventarios y la valoracion de existencias 30
(96 sesiones) - —
8 Operaciones bdasicas de cobro y pago I. 11
32 8 Operaciones bdasicas de cobro y pago I. (Continuacion) 19
Evaluacién 9 Operaciones basicas de cobro y pago Il. 25
(58 sesiones) 10 Libros auxiliares 14
TOTAL 236

4. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

- Entrega de ejercicios de aplicacién via Classroom sobre los contenidos del tema y devolucién al
alumnado por parte del profesor, una vez corregidos. Se detallaran los plazos y condiciones de
entrega semanalmente en la Platafoma.

- Realizacion de actividades de motivacidn, que impliquen una mayor participacién del alumnado,
como puede ser realizar un kahoot al finalizar cada tema.

- Otro tipo de ejercicio en clase consistira en el disefio por parte del alumno de posibles preguntas de
examen. Una vez que terminen el contenido de cada unidad, les pediré a cada uno de ellos que, en
base a lo explicado en ese tema, disefien una posible pregunta o ejercicio practica para un examen.
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A un grupo de alumnos les pediré que diseifien preguntas tipo test, a otro, preguntas cortas, y a otro
grupo de alumnos ejercicios prdcticos.

5. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

La metodologia de estas ensefianzas se ajustard a lo dispuesto en el articulo 12 del Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero:

La metodologia empleada se adaptara a las necesidades de los alumnos y alumnas, y a la adquisicidon
progresiva de las competencias del aprendizaje permanente, para facilitar a cada alumno y alumna la
transiciéon hacia la vida activa y ciudadana y su continuidad en el sistema educativo.

Aunque el perfil profesional del ciclo formativo comprenda unidades de competencia de
cualificaciones profesionales distintas, no se perdera el cardcter unitario del ciclo formativo, debiendo
alcanzar los objetivos del mismo, desde una perspectiva global e integradora.

Las actividades que se programen deberdn preparar al alumnado para afrontar los procesos de
socializacion en su futuro mundo laboral, asi como en la vida diaria.

La planificacion de la actividad docente debe buscar un enfoque globalizador en torno a un logro,
que permita abordar los conocimientos de los mdédulos profesionales de los bloques comunes,
poniéndolos en relacion con las competencias profesionales del perfil profesional del titulo que se curse.

El profesorado deberd ajustar las actividades, de manera que se motive al alumnado, creando una
situacion de logro de los resultados previstos y favoreciendo el trabajo en grupo y el uso de las
Tecnologias de la Informacién y de la Comunicacién. Se estableceran, asimismo, actividades que
permitan profundizar y tener un trabajo mas auténomo para aquellos alumnos y alumnas que avancen
de forma mds rapida.

La intervencién educativa debe contemplar como principio la diversidad de los alumnos, poniendo
especial énfasis en la atencién personalizada. Las actividades que se programen garantizardn la
participacién del alumnado, organizdndose en condiciones basicas de accesibilidad y no discriminacion
de las personas con discapacidad, de conformidad con lo establecido en el articulo 13 del Real Decreto
127/2014, de 28 de febrero.

El curriculo debe estar enfocado a asegurar la adquisicion de las capacidades profesionales propias
del titulo y no solamente a la instruccién e importacidon de conceptos y conocimientos propios de la
ensefianza mas tradicional. Al contrario, y de acuerdo con las propias expectativas de la sociedad, debe
incluir otros aspectos como son: actitudes, valores y habilidades practicas.

La metodologia didactica debe ser activa y participativa, y deberd favorecer el desarrollo de la
capacidad del alumno para aprender por si mismo y trabajar en equipo.

El aprendizaje significativo debe estar siempre en estrecha relacidn con los criterios metodoldgicos,
gue pueden estar representados en las siguientes acciones educativas:

e Fomentar el trabajo en equipo

Las actividades de trabajo en equipo serda un recurso que se practicara en el aula para facilitar
especialmente la cooperacién e interaccion, cuidando que se respete a todos sus miembros, valorando
aportaciones ajenas y aspectos formales.

e Potenciar las técnicas de investigacion e indagacion

Los trabajos de investigacion, serd otro aspecto para desarrollar en todos los mddulos, fomentando
la metodologia de investigacion propia de cada mdédulo.

e Participar en clase, cuidando los turnos de palabra
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Desarrollar las distintas posibilidades de dindmica de grupos, trabajando en los alumnos distintos
papeles o roles tales como: portavoz, coordinador, componente, etc.

Se respetaran los mecanismos basicos de comunicacion (respeto a la opinidn ajena, respeto al turno
de palabra...).

e Favorecer una actitud tolerante y respetuosa

Favorecer una actitud tolerante y respetuosa desarrollando los mecanismos de andlisis critico,
tomando como fuente ideas en comun trabajadas y aprendidas desde un proceso basado en la
interaccion entre alumnado y profesorado.

e Desarrollar la autonomia tanto en aspectos cognoscitivos como profesionales

Se tenderd a que el alumnado desarrolle contenidos referentes a acciones o estrategias mentales, asi
como técnicas de trabajo tendentes a desarrollar los procesos de aprendizaje. También se desarrollaran
otros contenidos que despierten actitudes favorables hacia el aprendizaje y que faciliten el
establecimiento de relaciones sociales y morales dentro del area. Es decir, el objetivo es desarrollar los
procedimientos que permitiran al alumno adquirir conceptos, desarrollar aptitudes, valores y normas,
llegando a un alto grado de autonomia en su proceso de aprendizaje.

e Introducir en la accion educativa las situaciones reales haciendo aplicaciones y transferencias de lo
aprendido al puesto de trabajo

Como estrategia de aprendizaje se potenciard en el alumnado el uso de materiales y situaciones de la
vida profesional, utilizando para ello aquellos medios informaticos y audiovisuales que permitiran la
motivacion y el conocimiento por medio de una metodologia menos tradicional.

La metodologia serd principalmente motivadora por parte del profesorado, buscando la conexién de
lo que se aprende en el centro educativo con la experiencia personal del alumno/a.

El aprendizaje sera significativo, es decir, se buscara relacionar el tema con el entorno, la sociedad e
incluso cuando la unidad did4ctica lo permita haciendo trabajo de campo.

Las sesiones seran ante todo practicas, lo que no impide explicacién de los contenidos conceptuales
para inmediatamente pasar a actividades y resolucidon de casos prdcticos. Para estas actividades es
idéneo el agrupamiento en parejas o trios. Asi mismo al finalizar cada unidad didactica siempre se haran
supuestos practicos de fijacion de conceptos y actividades de evaluacién individual.

En relacion a los recursos didacticos, en el desarrollo de las clases se utilizara:

o Internet: busqueda de proveedores, de articulos determinados, de posibles clientes para un articulo
gue vendamos en un supuesto practico, busqueda de informacidn juridica sobre los medios de pago,
busqueda de software para la empresa.

o Libro de texto “Técnicas Administrativas Basicas” Editorial Editex.

o Apuntes proporcionados por la profesora.

« Fichas de ejercicios y actividades.

« Bibliografia de la biblioteca del centro.

¢ Videos para visionar en clase.

o Cuaderno del alumno y carpeta para documentos y supuestos practicos.

¢ Cafion

e Pizarra digital

Los alumnos utilizaran el aula virtual de la Consejeria de Educacién de Murcia y Google Classroom, en
la que las profesoras colgaran diferentes recursos y solicitara diferentes tareas a dichos alumnos, que
tendran que realizarlas en los tiempos estimados para las mismas.

Igualmente se utilizaran video llamadas por Google Meet para el transcurso de las clases cuando el
alumno no pueda estar presencialmente.
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6. LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA.

e Actuaciones de apoyo ordinario

- Si hay alumnos que, a través de la evaluacion formativa, se observa que no han asimilado los
contenidos minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se
les proporcionara material de refuerzo y se les atender3, preferentemente, al final o al principio
de la clase, mediante la oportuna adaptacién y orientacién, para procurar que, con la mayor
brevedad posible se incorporen a la marcha del colectivo.

- Una situacion que se da de forma habitual es la de contar con algin alumno extranjero, que
habla el castellano con fluidez; sin embargo, encuentra dificultades de expresién escrita. Se
incidird entonces en los aspectos del lenguaje que pudieran dificultar a estos alumnos el
seguimiento de la clase. Una actividad apropiada para ello es la realizaciéon de un glosario, de
forma individual, en el que los alumnos anoten cada vocablo que hayan conocido por primera
vez, o bien una nueva aplicacion del mismo.

- En caso de alumnado con brecha digital, el alumnado que no tiene acceso o no sabe utilizar
Classroom y demas vias metodoldgicas on-line, entregara las actividades al correo corporativo
del docente.

e Actuaciones para el alumnado con necesidades educativas especiales
Se insistird en los contenidos minimos mediante actividades de refuerzo, clases de repaso y
ejercicios resueltos.
En la evaluacion inicial se detectara cual es la situacidn a la que nos enfrentamos, para poder
determinar cual es el trabajo docente que vamos a desempenar, y en funcion de ello, que
objetivos pretendemos.
Se intentard conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de
motivacién y que desarrolle correctamente el proceso de aprendizaje.
Como medidas relacionadas con la metodologia empleada en clase, se han tenido en cuenta
aspectos que permitan individualizar en mayor medida el proceso de ensefianza-aprendizaje:
Distincion entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacion.
Propuesta de actividades diferenciadas en funcién de la distincidén establecida en los contenidos.
Materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada
caso aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

7. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

La evaluacidn que se propone es continua y se concreta en un conjunto de acciones planificadas a lo
largo del médulo:

1. Evaluacidn inicial o diagndstica que tendra lugar al inicio del curso.
2. Evaluacién procesual que nos permitird ir ajustando el proceso de aprendizaje del alumnado.
3. Evaluacion final o sumativa que aplicaremos al final de cada bloque tematico.

Los instrumentos de evaluacion propuestos en cada unidad de trabajo son los siguientes:

e Observacion directa alumno/a: motivacion, interés, actitudes, comportamiento, participacidon en
clase, asistencia, etc.

e Realizacidn de actividades y ejercicios individuales y en grupo.

e Pruebas objetivas de las unidades.

La ponderacién de los instrumentos sera la siguiente:
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e Observacion directa del alumno: 2 puntos.
e Realizacién de actividades y ejercicios: 3 puntos.
e Pruebas objetivas: 5 puntos.

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
12 CURSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025

Las actividades y las pruebas objetivas se calificardn con una nota de 1 a 10 puntos, que sera la suma
de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados de la prueba o trabajo. Para superar las
pruebas o las actividades y ejercicios practicos se precisara una nota superior a 3.

RAL1. Clasifica las tareas
administrativas de una
empresa identificando
las areas funcionales de
la misma

Ponderacion: 25%

RA2. Tramita
correspondencia y
paqueteria
identificando las fases
del proceso.
Ponderacion: 25%

Se ha definido la
organizacién de una
empresa. 20%

Se han descrito las tareas
administrativas de una
empresa. 20%

Se han identificado las areas
funcionales de una empresa.
20%

Se ha definido el
organigrama elemental de
una organizacion privada y
publica. 20%

Se ha identificado la
ubicacion fisica de las
distintas dreas de trabajo.
20%

Se han descrito las distintas
fases a realizar en la gestion
de la correspondencia. 12%
Se ha realizado la recepcién
del correo fisico y de la
pagueteria, cumplimentando
los documentos internos y
externos asociados. 11%

Se ha clasificado el correo
utilizando distintos criterios.
11%

Se ha distribuido el correo,
tanto el interno como el
externo. 11%

Se ha anotado en los libros
registro el correo y los
paquetes recibidos y
distribuidos. 11%

Se ha utilizado el fax para el
envio y recepcion de
documentos por este medio.
11%

Unidad 1: La
empresa
Unidad 2: Las
areas
funcionales en
la empresa

Unidad 3: La
comunicacion
Unidad 4: La
comunicacion
externa

Unidad 5:
Gestion de
correspondenci
ay paqueteria

Pruebas objetivas
(50%)

Actividades (30%)
Observacion (20%)

Pruebas objetivas
(50%)

Actividades (30%)
Observacion (20%)
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RA3. Controla el
almacén de material de
oficina relacionando el
nivel de existencias con
el aseguramiento de la
continuidad de los
servicios.
Ponderacion: 25%

RAA4. Realiza
operaciones basicas de
tesoreria identificando
los diferentes
documentos utilizados.
Ponderacion: 25%

Se ha preparado para su
envio la correspondencia 'y
paqueteria saliente, tanto la
normal como la urgente.
11%

Se ha puesto especial interés
en no extraviar la
correspondencia. 11%

Se ha mantenido en todo
momento limpio y en orden
el espacio de trabajo. 11%
Se han diferenciado los
materiales de oficina en
relacidn con sus

caracteristicas y aplicaciones.

11 %

Se han reconocido las
funciones de los inventarios
de material. 11 %

Se han identificado los
diferentes tipos de
valoracion de existencias. 11
%

Se han definido los
diferentes tipos de estocaje.
11%

Se ha calculado el volumen
de existencias. 11 %

Se han empleado
aplicaciones informaticas en
el control de almacén. 11 %
Se han descrito los
procedimientos
administrativos de
aprovisionamiento de
material. 11%

Se han realizado pedidos
garantizando unas
existencias minimas. 11%
Se ha valorado la
importancia de un estocaje
minimo. 11%

Se han identificado los
distintos medios de cobroy
pago. 12 %

Se han reconocido los
diferentes justificantes de las
operaciones de tesoreria. 13
%

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
12 CURSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

Unidad 6:
Aprovisionamie
nto de material
de oficina
Unidad 7: Los
inventarios y la
valoracion de
existencias

Unidad 8:
Operaciones
basicas de
cobro y pago (I)
Unidad 9:
Operaciones
basicas de

CURSO 2024/2025

Pruebas objetivas
(50%)

Actividades (30%)
Observacion (20%)

Pruebas objetivas
(50%)

Actividades (30%)
Observacion (20%)

Pagina 14 de 15



TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
12 CURSO CICLO FORMATIVO DE GRADO BASICO.
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

CURSO 2024/2025
Se han relacionado los cobro y pago ()
requisitos basicos de los Unidad 10:
medios de pago mas Libros auxiliares

habituales. 12%

Se han realizado pagos y
cobros al contado simulados,
calculando el importe a
devolver en cada caso. 13%
Se han realizado operaciones
de tesoreria simuladas,
utilizando para ello los
documentos mas habituales
en este tipo de operaciones.
12%

Se ha cumplimentado un
libro registro de
movimientos de caja. 13%
Se ha realizado el célculo el
importe a pagar/cobrar en
distintas hipdtesis de
trabajo. 12 %

Se ha demostrado
responsabilidad tanto en el
manejo del dinero en
efectivo como en el de los
documentos utilizados. 13%

8. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA
PRACTICA DOCENTE

Ver proyecto educativo. Capitulo 4 sobre propuesta curricular, apartado 4.10. Criterios
comunes de Centro sobre Estrategias e instrumentos para la evaluacion del proceso de
ensefianza y la practica docente. Evaluaciéon de la Practica Docente (EPD).

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Figura como anexo en la Programacion general anual.

10. RESULTADOS DE APRENDIZAJE DURANTE LA FCT

Una parte de los Resultados de Aprendizaje del médulo los evaluaréan las empresas en las que
los alumnos realicen las practicas durante la FCT.
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