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TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS 

El módulo Técnicas Administrativas Básicas pertenece al Título Profesional 

Básico en Servicios Administrativos de la familia profesional de Administración y 

Gestión. 

1.1. Perfil profesional 
El perfil profesional viene definido en el Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero 

por la competencia general del título. Por las competencias profesionales, 

personales, sociales y las competencias para el aprendizaje permanente de este 

título. Y por cualificaciones y unidades de competencia del Catálogo Nacional de 

Cualificaciones Profesionales incluidas en el título. 

Ocupaciones más relevantes: • Auxiliar de oficina. • Auxiliar de servicios 

generales. • Auxiliar de archivo. • Ordenanza. • Auxiliar de información. • 

Telefonista en servicios centrales de información. • Clasificador y/o repartidor de 

correspondencia. • Grabador - verificador de datos. • Auxiliar de digitalización. • 

Operador documental. • Auxiliar de venta. • Auxiliar de dependiente de comercio. 

• Operador/a de cobro o Cajero/a. 

1.2. Competencia general 
La competencia general de este título consiste en realizar tareas administrativas 

y de gestión básicas, con autonomía con responsabilidad e iniciativa personal, 

observando las normas de aplicación vigente medioambientales y de seguridad 

e higiene en el trabajo y comunicándose de forma oral y escrita en lengua 

castellana y, en su caso, en la lengua cooficial propia así como en alguna lengua 

extranjera. 

1.3. Entorno profesional 
Este profesional ejerce su actividad por cuenta ajena en centros, oficinas, 

despachos y departamentos administrativos o comerciales de cualquier tipo de 

empresa o entidad de carácter privado o público, en todos los sectores 

productivos. 

1.4. Marco normativo del ciclo 
- Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos 

específicos de la Formación Profesional Básica de las enseñanzas de 
formación profesional del sistema educativo, se aprueban catorce títulos 
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profesionales básicos, se fijan sus currículos básicos y se modifica el Real 
Decreto 1850/2009, de 4 de diciembre, sobre expedición de títulos 
académicos y profesionales correspondientes a las enseñanzas 
establecidas en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. 

- La Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, con las 
modificaciones introducidas por la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, 
para la mejora de la calidad educativa 

- Ley Orgánica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la 
Formación Profesional, mediante la que se crea el Sistema Nacional de 
Cualificaciones Profesionales, cuyo instrumento fundamental es el 
Catálogo General de Cualificaciones Profesionales. 

- Referente europeo: CINE-3 (Clasificación Internacional Normalizada de la 

Educación).  

 

COMPETENCIAS Y OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO 

Unidades de competencia 
(constan en EL Anexo I del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero) 

 Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales 

 Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo básico. 

 Transmitir y recibir información operativa en gestiones rutinarias con agentes externos de la organización. 

 Realizar operaciones auxiliares de reproducción y archivo ensoporte convencional o informático. 

 Operaciones de grabación y tratamiento de datos y documentos  

 Introducir datos y textos en terminales informáticos en condiciones de seguridad, calidad y eficiencia. 

 Realizar operaciones básicas de tratamiento de datos y textos, y confección de documentación. 

 Realizar operaciones auxiliares de reproducción y archivo en soporte convencional o informático. 

 Actividades auxiliares de comercio (Incompleta) 

 Proporcionar atención e información operativa, estructurada y protocolarizada al cliente. 

 Preparar pedidos de forma eficaz y eficiente, siguiendo procedimientos establecidos. 
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Competencias profesionales, personales y sociales 
 

 Preparar equipos y aplicaciones informáticas para llevar a cabo la 
 Grabación, tratamiento e impresión de datos y textos, asegurando su funcionamiento. 
 Elaborar documentos mediante las utilidades básicas de las aplicaciones informáticas de los 

procesadores de texto y hojas de cálculo aplicando procedimientos de escritura al tacto con exactitud y 
rapidez. 

 Realizar tareas básicas de almacenamiento y archivo de información y documentación, tanto en soporte 
digital como convencional, de acuerdo con los protocolos establecidos. 

 Realizar labores de reprografía y encuadernado básico de documentos de acuerdo a los criterios de 
calidad establecidos. 

 Tramitar correspondencia y paquetería, interna o externa, utilizando los medios y criterios establecidos. 
 Realizar operaciones básicas de tesorería, utilizando los documentos adecuados en cada caso. 

 Recibir y realizar comunicaciones telefónicas e informática trasmitiendo con precisión la información 
encomendadas según los protocolos y la imagen corporativa. 

 Realizar las tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina, preparando los pedidos 
que aseguren un nivel de existencias mínimo. 

 Atender al cliente, utilizando las normas de cortesía y demostrando interés y preocupación por resolver 
satisfactoriamente sus necesidades. 

 Resolver problemas predecibles relacionados con su entorno físico, social, personal y productivo, 
utilizando el razonamiento científico y los elementos proporcionados por las ciencias aplicadas y 
sociales. 

 Actuar de forma saludable en distintos contextos cotidianos que favorezcan el desarrollo personal y 
social, analizando hábitos e influencias positivas para la salud humana. 

 Valorar actuaciones encaminadas a la conservación del medio ambiente diferenciando las 
consecuencias de las actividades cotidianas que pueda afectar al equilibrio del mismo. 

 Obtener y comunicar información destinada al autoaprendizaje y a su uso en distintos contextos de su 
entorno personal, social o profesional mediante recursos a su alcance y los propios de las tecnologías 
de la información y de la comunicación. 

 Actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio histórico-artístico y las 
manifestaciones culturales y artísticas, apreciando su uso y disfrute como fuente de enriquecimiento 
personal y social. 

 Comunicarse con claridad, precisión y fluidez en distintos contextos sociales o profesionales y por 
distintos medios, canales y soportes a su alcance, utilizando y adecuando recursos lingüísticos orales y 
escritos propios de la lengua castellana y, en su caso, de la lengua cooficial. 

 Comunicarse en situaciones habituales tanto laborales como personales y sociales utilizando recursos 
lingüísticos básicos en lengua extranjera. 

 Realizar explicaciones sencillas sobre acontecimientos y fenómenos característicos de las sociedades 
contemporáneas a partir de información histórica y geográfica a su disposición. 

 Adaptarse a las nuevas situaciones laborales originadas por cambios tecnológicos y organizativos en su 
actividad laboral, utilizando las ofertas formativas a su alcance y localizando los recursos mediante las 
tecnologías de la información y la comunicación. 

 Cumplir las tareas propias de su nivel con autonomía y responsabilidad, empleando criterios de calidad 
y eficiencia en el trabajo asignado y efectuándolo de forma individual o como miembro de un equipo. 

 Comunicarse eficazmente, respetando la autonomía y competencia de las distintas personas que 
intervienen en su ámbito de trabajo, contribuyendo a la calidad del trabajo realizado. 

 Asumir y cumplir las medidas de prevención de riesgos y seguridad laboral en la realización de las 
actividades laborales evitando daños personales, laborales y ambientales. 
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 Cumplir las normas de calidad, de accesibilidad universal y diseño para todos que afectan a su actividad 
profesional. 

 Actuar con espíritu emprendedor, iniciativa personal y responsabilidad en la elección de los 
procedimientos de su actividad profesional. 

 Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de su actividad profesional, de acuerdo 
con lo establecido en la legislación vigente, participando activamente en la vida económica, social y 
cultural. 

 

Objetivos generales 
 

 Identificar las principales fases del proceso de grabación, tratamiento e impresión de datos y textos, 
determinando la secuencia de operaciones para preparar equipos informáticos y aplicaciones. 

 Analizar las características de los procesadores de texto y hojas de cálculo, empleando sus principales 
utilidades y las técnicas de escritura al tacto para elaborar documentos. 

 Caracterizar las fases del proceso de guarda, custodia y recuperación de la información, empleando 
equipos informáticos y medios convencionales para su almacenamiento y archivo. 

 Utilizar procedimientos de reproducción y encuadernado de documentos controlando y manteniendo 
operativos los equipos para realizar labores de reprografía y encuadernado. 

 Describir los protocolos establecidos para la recepción y el envío de correspondencia y paquetería 
identificando los procedimientos y operaciones para su tramitación interna o externa. 

 Describir los principales procedimientos de cobro, pago y control de operaciones comerciales y 
administrativas utilizados en la actividad empresarial determinando la información relevante para la 
realización de operaciones básicas de tesorería y para su registro y comprobación. 

 Determinar los elementos relevantes de los mensajes más usuales para la recepción y emisión de 
llamadas y mensajes mediante equipos telefónicos e informáticos. 

 Aplicar procedimientos de control de almacenamiento comparando niveles de existencias para realizar 
tareas básicas de mantenimiento del almacén de material de oficina. 

 Reconocer las normas de cortesía y las situaciones profesionales en las que son aplicables para atender 
al cliente. 

 Comprender los fenómenos que acontecen en el entorno natural mediante el conocimiento científico 
como un saber integrado, así como conocer y aplicar los métodos para identificar y resolver problemas 
básicos en los diversos campos del conocimiento y de la experiencia. 

 Desarrollar habilidades para formular, plantear, interpretar y resolver problemas aplicar el 
razonamiento de cálculo matemático para desenvolverse en la sociedad, en el entorno laboral y 
gestionar sus recursos económicos. 

 Identificar y comprender los aspectos básicos de funcionamiento del cuerpo humano y ponerlos en 
relación con la salud individual y colectiva y valorar la higiene y la salud para permitir el desarrollo y 
afianzamiento de hábitos saludables de vida en función del entorno en el que se encuentra. 

 Desarrollar hábitos y valores acordes con la conservación y sostenibilidad del patrimonio natural, 
comprendiendo la interacción entre los seres vivos y el medio natural para valorar las consecuencias 
que se derivan de la acción humana sobre el equilibrio medioambiental. 

 Desarrollar las destrezas básicas de las fuentes de información utilizando con sentido crítico las 
tecnologías de la información y de la comunicación para obtener y comunicar información en el entorno 
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personal, social o profesional. 

 Reconocer características básicas de producciones culturales y artísticas, aplicando técnicas de análisis 
básico de sus elementos para actuar con respeto y sensibilidad hacia la diversidad cultural, el patrimonio 
histórico artístico y las manifestaciones culturales y artísticas. 

 Desarrollar y afianzar habilidades y destrezas lingüísticas y alcanzar el nivel de precisión, claridad y 
fluidez requeridas, utilizando los conocimientos sobre la lengua castellana y, en su caso, la lengua 
cooficial para comunicarse en su entorno social, en su vida cotidiana y en la actividad laboral. 

 Desarrollar habilidades lingüísticas básicas en lengua extranjera para comunicarse de forma oral y escrita 
en situaciones habituales y predecibles de la vida cotidiana y profesional. 

 Reconocer causas y rasgos propios de fenómenos y acontecimientos contemporáneos, evolución 
histórica, distribución geográfica para explicar las características propias de las sociedades 
contemporáneas. 

 Desarrollar valores y hábitos de comportamiento basados en principios democráticos, aplicándolos en 
sus relaciones sociales habituales y en la resolución pacífica de los conflictos. 

 Comparar y seleccionar recursos y ofertas formativas existentes para el aprendizaje a lo largo de la vida 
para adaptarse a las nuevas situaciones laborales y personales. 

 Desarrollar la iniciativa, la creatividad y el espíritu emprendedor, así como la confianza en sí mismo, la 
participación y el espíritu crítico para resolver situaciones e incidencias tanto de la actividad profesional 
como de la personal. 

 Desarrollar trabajos en equipo, asumiendo sus deberes, respetando a los demás y cooperando con ellos, 
actuando con tolerancia y respeto a los demás para la realización eficaz de las tareas y como medio de 
desarrollo personal. 

 Utilizar las tecnologías de la información y de la comunicación para informarse, comunicarse, aprender 
y facilitarse las tareas laborales. 

 Relacionar los riesgos laborales y ambientales con la actividad laboral con el propósito de utilizar las 
medidas preventivas correspondientes para la protección personal, evitando daños a las demás 
personas y en el medio ambiente. 

 Desarrollar las técnicas de su actividad profesional asegurando la eficacia y la calidad en su trabajo, 
proponiendo, si procede, mejoras en las actividades de trabajo. 

 Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad, teniendo en cuenta el marco legal 
que regula las condiciones sociales y laborales para participar como ciudadano democrático. 

 

Duración del módulo 
 140 horas. 
 Las Comunidades autónomas establecen variaciones en la asignación horaria de 

dicho módulo. Nosotros hemos diseñado un conjunto de actividades que 
posibilitan ajustar dicha asignación a las que cada Comunidad establezca. 

 

2. CONTENIDOS  

Real Decreto 127/2014 
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Contenidos básicos: 

1. Realización de las tareas administrativas de una empresa: 

1.1. Definición de la organización de una empresa. 

1.2. Descripción de las tareas administrativas de una empresa. 

1.3. Áreas funcionales de una empresa. 

1.4. Organigramas elementales de organizaciones y entidades privadas y 

públicas. 

2. Tramitación de correspondencia y paquetería: 

2.1. Circulación interna de la correspondencia por áreas y departamentos. 

3. Técnicas básicas de recepción, registro, clasificación y distribución de 

correspondencia y paquetería. 

3.1. El servicio de correos. 

3.2. Servicios de mensajería externa. 

3.3. El fax y el escáner. Funcionamiento. 

4. Control de almacén de material de oficina: 

4.1. Materiales tipo de oficina. Material fungible y no fungible. 

4.2. Valoración de existencias. 

4.3. Inventarios: tipos, características y documentación. 

5. Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de 

oficina. Documentos. 

6. Operaciones básicas de tesorería: 

6.1. Operaciones básicas de cobro y de pago. 

6.2. Operaciones de pago en efectivo. 

6.3. Medios de pago. Tarjetas de crédito y de débito 

6.4. Recibos. 

6.5. Transferencias bancarias. 

6.6. Cheques. 

6.7. Pagarés. 

6.8. Letras de cambio. 

6.9. Domiciliación bancaria. 
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2.1 Orientaciones pedagógicas  
 

Este módulo profesional contiene la formación asociada a la función de 
realización de actividades elementales de gestión administrativa. La definición 
de esta función incluye aspectos como: 

 

 Identificación de las funciones administrativas en una empresa. 

 Gestión de correspondencia. 

 Aprovisionamiento del material de oficina. 

 Gestión de tesorería básica. 

3. COMPETENCIAS BÁSICAS  

 

 Capacidad para expresarse adecuadamente en diversos contextos. 
 Capacidad de integración y adecuación a equipos de trabajo. 
 Capacidad para organizar, planificar y gestionar información de carácter 

general.  

 

4. METODOLOGÍA 

 

La  actividad  constructiva  del/a   alumno/a  es  el  factor  decisivo  en  la  
realización  de  los aprendizajes  escolares.  La  actividad  constructiva  no  se  
limita  al  simple  activismo  por  parte del/de  la  alumno/a,  sino  que  exige  una  
actividad  mental  que  le  lleve  a  modificar  y  reelaborar sus  esquemas  de  
conocimiento,  y  a  construir  su  propio  aprendizaje.  En  este  proceso  el/a 
profesor/a   actúa   como   guía   y   mediador   para   facilitar   la    construcción   
de   aprendizajes significativos, que llevan a establecer relaciones entre los 
conocimientos y experiencias previas 

y los nuevos contenidos. 

El/la  profesor/a  ha  de  proporcionar  oportunidades  para  poner  en  práctica  
los  nuevos conocimientos,  para  que  el/a  alumno/a  compruebe  el  interés  y  
la  utilidad  de  lo  aprendido.  Es igualmente  importante  estimular  la  reflexión  
personal  sobre  lo  realizado  y  la  elaboración  de conclusiones respecto a lo 
que se ha aprendido, de  modo que el/a alumno/a pueda analizar   el avance 
respecto a las ideas previas. 

Los  aprendizajes han  de  ser funcionales, asegurando  que puedan  ser 
utilizados  en  las circunstancias  reales  en  que  el/a  alumno/a  los  necesite.  
En  el  caso  de  los  módulos  esto  se ratifica  en  las  prácticas  en  empresas  
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donde  los/las  alumno/as  comprueban  la  utilidad  de  los conocimientos   
conceptuales,  procedimentales  y  actitudinales  adquiridos  en  los  módulos 
realizados en el Centro. 

Las pautas metodológicas para lograr este conocimiento significativo se basaran 
en: 

 

1. Actividades introductorias: 

• De motivación (para despertar interés). 

• Planteamiento de problemas (preguntas clave movilizando al estudiante). 

• Diagnostico de conocimientos previos (cuestionario inicial). 

 

2. Intercambio de ideas y experiencias previas: 

• Trabajos en grupos. 

• Puestas en común. 

• Debates, diálogos. 

 

3. Introducción de nueva información: 

• Medios audiovisuales. 

• Medios informáticos. 

• Material bibliográfico. 

• Profesor, alumnado, otros. 

• Realidad sociocultural. 

• Observación, experimentación. 

 

4. Actividades de reestructuración: 

• Síntesis. 

• Generalización. 

• Meta-aprendizaje. 

• Aplicación práctica. 
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5. RECURSOS 

 

Alumnado: ideas, experiencias, intereses, etc. Profesor/a: exposiciones, 
debates, modelos, etc. Realidad socio-cultural: 

- Directamente: Observación, salidas, visitas, etc. 

- Indirectamente: Experimentación, prácticas, etc. 

 

Medios: 

- Escritos: Como  libro  de  referencia   se utilizara el Manual de Servicios 
Auxiliar de oficina. Además se usaran impresos de trabajo, fichas para 
elaborar, etc. 

 

6. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

 

La  Dirección  General  competente  en  materia  de  formación profesional   inicial   
establecerá,   mediante   resolución,   los   perfiles   profesionales   a   los   que 
responden   cada   uno   de   los   citados   programas.   Dicho   perfil   se   expresa   
a    través   de   la competencia    general,    las    competencias    profesionales,    
personales    y    sociales,    entorno profesional  y  relación  de  cualificaciones  
y,  en  su  caso,  de  unidades  de  competencia  de  nivel uno del Catálogo 
Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el programa. 

 

7. ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 
 

El libro Técnicas administrativas básicas, de Editex, consta de diez unidades 

de trabajo que se van a dividir en cuatro bloques temáticos. En función de la 

complejidad de las unidades y de la importancia relativa de éstas, con vistas a la 

inserción laboral, se establece la siguiente distribución porcentual y horaria para 

cada unidad de trabajo: 

 Primer bloque temático: Tareas administrativas de una empresa 

 Unidad de trabajo 1: La empresa 

 Unidad de trabajo 2: Las áreas funcionales en la empresa 
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 Segundo bloque temático: Comunicación y tramitación de correspondencia y 
paquetería: 

 Unidad de trabajo 3: La comunicación 

 Unidad de trabajo 4: La comunicación externa 

 Unidad de trabajo 5: Gestión de correspondencia y paquetería 

 Tercer bloque temático: Control de almacén de material de oficina: 

 Unidad de trabajo 6: Aprovisionamiento de material de oficina 

 Unidad de trabajo 7: Los inventarios y la valoración de existencias 

 Cuarto bloque temático: Operaciones básicas de tesorería 

 Unidad de trabajo 8: Operaciones básicas de cobro y pago (I) 

 Unidad de trabajo 9: Operaciones básicas de cobro y pago (II)  

 Unidad de trabajo 10: Libros auxiliares 

 

 

TRANSVERSALES 
 

 Comunicación oral y escrita. 
 Fomento del hábito de lectura. 
 Comunicación audiovisual. 
 Trabajo en equipo. 
 Educación para la convivencia, en especial la tolerancia con otras 

culturas. 
 Educación en valores, en especial la igualdad entre géneros. 
 Autonomía e iniciativa personal: Toma de decisiones. 
 Autonomía e iniciativa personal: toma de decisiones. 
 Educación en valores, en especial la igualdad entre géneros. 
 Tecnologías de la información y la comunicación. 
 El alumnado tiene todas las herramientas para ser protagonista de su 

propio aprendizaje. 
 

EVALUACIÓN GENERAL 
 

La evaluación que se propone es continua y se concreta en un conjunto de 
acciones planificadas a lo largo del módulo: 
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 Evaluación inicial o diagnóstica que tendrá lugar al inicio de cada unidad de 
trabajo a fin de tener un conocimiento real de las características de los 
alumnos. 

 Evaluación procesual que nos permitirá ir ajustando el proceso de aprendizaje 
del alumnado. 

 Evaluación final o sumativa que aplicaremos al final de cada bloque temático. 

 

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

1. Observación directa alumno/a: motivación, interés, actitudes, 
comportamiento, asistencia, etc. 

2. Participación en clase: intervenciones sobre actividades y ejercicios 
propuestos, valorando su dedicación e interés.  

3. Realización de actividades individuales y en grupo. 
4. Elaboración de ejercicios prácticos. 
5. Realización de pruebas y controles periódicos. 
6. Prueba escrita al final de la unidad. 

Los instrumentos de evaluación estarán formados por las pruebas escritas y los 
trabajos prácticos realizados durante el curso. 

Cada prueba y trabajo se evaluará con una nota de 1 a 10 puntos, que será la 
suma de las puntuaciones obtenidas en cada uno de los apartados de la prueba 
o trabajo. Para superar las pruebas o trabajos prácticos se precisará una nota 
superior a 4,5. 

Se llevarán a cabo: 

1. Pruebas escritas (Pe): cuestiones y test. 
2. Prácticas (Pt): actividades realizadas de forma individual o en grupo por 

cada alumno/a. 
 

 

BLOQUES TEMÁTICOS Y UNIDADES DE TRABAJO 
 

El libro Técnicas administrativas básicas se estructura en las siguientes unidades de 
trabajo: 

Primer bloque temático: Tareas administrativas de una empresa 

 Unidad de trabajo 1: La empresa 
 Unidad de trabajo 2: Las áreas funcionales en la empresa 



 
 
 
 
 

13 
 

PROGRAMACIÓN ANUAL FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA 2023-24 
Ciclos formativos: 1ºF.P.B. SERVICIOS AUXILIARES DE ADMINISTRATIVO – TAB. 

Segundo bloque temático: Comunicación y tramitación de correspondencia y 
paquetería: 

 Unidad de trabajo 3: La comunicación 
 Unidad de trabajo 4: La comunicación externa 
 Unidad de trabajo 5: Gestión de correspondencia y paquetería 

Tercer bloque temático: Control de almacén de material de oficina: 

 Unidad de trabajo 6: Aprovisionamiento de material de oficina 
 Unidad de trabajo 7: Los inventarios y la valoración de existencias 

Cuarto bloque temático: Operaciones básicas de tesorería 

 Unidad de trabajo 8: Operaciones básicas de cobro y pago (I) 
 Unidad de trabajo 9: Operaciones básicas de cobro y pago (II)  
 Unidad de trabajo 10: Libros auxiliares 

 

PRIMER BLOQUE TEMÁTICO: TAREAS ADMINISTRATIVAS DE UNA EMPRESA 
 

UNIDAD DE TRABAJO 1. La empresa 
 

OBJETIVOS: 

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

 Conocerás y analizarás el concepto de empresa y empresario.  

 Identificarás las principales características de una empresa tipo.  

 Detallarás los elementos que componen cualquier tipo de empresa.  

 Analizarás las funciones de una empresa teniendo en cuenta sus objetivos.  

 Distinguirás los tipos de empresas existentes y las características que definen 

cada tipo.  

 Definirás e identificarás las diferentes formas estructurales que puede adoptar 

una empresa.  

 Determinarás los requisitos básicos que necesita cada tipo de sociedad para su 

constitución.  

 Sabrás valorar la importancia de las tareas administrativas y las funciones que 

se integran en la empresa. 
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UNIDAD DE TRABAJO 2. Las áreas funcionales de la empresa 
 

OBJETIVOS: 
 

 Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 
 Identificar el concepto de área funcional.  

 Distinguir las diferentes áreas funcionales básicas que integran la empresa y las 

funciones que en ella se desarrollan.  

 Identificar los diferentes tipos de criterios de departamentalización que utiliza la 

empresa en su organización.  

 Reconocer los distintos departamentos que integran una empresa y las actividades 

que se desarrollan en cada uno de ellos.  

 Reconocer los elementos que componen cualquier tipo de organigrama.  

 Aplicar las principales normas básicas para la elaboración de organigramas.  

 Conocer el concepto de Administraciones Públicas y los niveles que la configuran.  

 Identificar los órganos de las Administraciones Públicas.  

 Elaborar e interpretar organigramas funcionales tanto de la empresa privada como de 

organismos oficiales. 
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Unidad de trabajo: 1 La empresa 
1. La empresa  
2. El empresario  
3. La organización empresarial  
4. Tareas administrativas básicas 
 
Unidad de trabajo: 2 Las áreas funcionales de la empresa 
1. Las áreas funcionales de una empresa  
2. Los departamentos de una empresa  
3. Organigramas elementales 
4. Organización del sector público 
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 a) Se ha definido la organización de una empresa. 

b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa. 
c) Se han identificado las áreas funcionales de una empresa. 
d) Se ha definido el organigrama elemental de una organización privada y pública. 
e) Se ha identificado la ubicación física de las distintas áreas de trabajo. 
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e Resultado de aprendizaje: 1 
Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las áreas funcionales de la misma. 
Competencias clave: 
1. Autonomía en la realización de los supuestos prácticos. 
2. Innovación en la organización del trabajo. 
Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas. 
3. Trabajo en equipo. 

4. Resolución actividades propuestas. 
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 Participación en el aula, iniciativa, asistencia y puntualidad, actitud e interés en clase con respecto a los 
compañeros/as y profesores/as.35% 

 Presentación de archivadores, documentos y otras producciones, 40%.  
 La entrega de todas las actividades es obligatoria para obtener la calificación positiva. 
 Pt1: Actividades 1 a 8 de la unidad 1 del libro de texto., realizadas en grupo. 
 Pt 2: Actividades finales 1 a 26 de la unidad 1 realizadas de forma individual 
 Pt 3: Ficha de trabajo 1 de la unidad 1. 
 Pt 4: ficha de trabajo 2 de la unidad 1 
 Pt 5 ficha de trabajo 3 de la unidad 1. 
 Pt 6: ficha de trabajo 4 de la unidad 1. 
 Pt 7: Actividades 1 a 12 de la unidad 2 realizadas en grupo 
 Pt 8: Actividades finales 1 a 16 de la unidad 2 realizadas de forma individual 
 Pt 9: Ficha de trabajo 1 de la unidad 2 
 Pt 10: Ficha de trabajo 1 de la unidad 2 
 Pt 11: Ficha de trabajo 1 de la unidad 2 
 Prueba objetiva (cuestionario y test): 25%.  
 La prueba contendrá de 10 a 20 preguntas, que pueden ser conceptuales, de razonamiento y ejercicios 

prácticos.  
 La prueba escrita al final de la unidad (Pe1 selección de 10 preguntas de las dos unidades de trabajo 

“Evalúa tus conocimientos” junto con la ficha de trabajo 4 de la unidad 2) 
 En el caso de que la media ponderada de los instrumentos de calificación anteriores no alcance al 

menos 4,5 puntos, no se habrá logrado superar esta unidad y por tanto el alumno/a deberá realizar las 
tareas y pruebas de recuperación que se planteen antes de concluir la siguiente evaluación. 

 A este bloque temático le daremos una ponderación de un 20% sobre el contenido total del módulo 
profesional 
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Metodología: 
El planteamiento de cada unidad se iniciará con una evaluación inicial o diagnóstica con la finalidad de obtener un 

conocimiento real de las características de los alumnos, se utilizarán para ello las cuestiones que se plantean al inicio de cada 
unidad en el apartado «comenzamos» del libro de texto de la editorial Editex. 

A continuación de cada unidad el profesor introducirá los contenidos de la unidad proponiendo la resolución en grupos de 
las actividades intercaladas entre los apartados que componen la unidad (8 en la unidad 1 y 12 en la unidad 2). Posteriormente 
se propondrá la resolución de manera individual o en grupo tanto de las actividades finales como de las fichas de trabajo, así como 
del cuestionario tipo test «Evalúa tus conocimientos», del mismo libro de texto. 

Estas actividades de aprendizaje (de forma individual y/o en grupo) pretenden propiciar la motivación, la iniciativa y el 
proceso de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y manejo de la información 
y que intentan, además, conectar el aula con el mundo real: empresas, profesionales y organismos públicos que conforman el 
entorno profesional y de trabajo del alumno a quien se quiere formar. 

De esta manera trataremos de asegurar la construcción de aprendizajes significativos para que los alumnos sean capaces de 
aprender a aprender. Por tanto, será necesario orientar las actividades de aprendizaje de manera que fomenten la autonomía en 
la adquisición de los aprendizajes y también poner de relieve la vinculación de cada módulo con el mundo del trabajo, afianzando 
con ello una Formación Profesional motivadora y apropiada al perfil del título.  

Se impulsará la participación activa del alumnado simulando casos prácticos (con la ayuda de las fichas de trabajo del final 
de cada unidad del libro de Editex) sobre cuestiones de trabajo que resulten lo más parecidos posible a la realidad laboral, con un 
grado creciente de dificultad. La metodología será activa y participativa que fomente la responsabilidad del alumnado, su 
motivación, su actitud positiva y sus capacidades. 

Cada alumno deberá elaborar a lo largo del curso una carpeta-archivador con las actividades que se hayan elaborado durante 
cada bloque temático y unidades de trabajo a lo largo del curso, perfectamente ordenada y corregida. 

Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que incluye preguntas de tipo test, ejercicios 
prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de calificación se pondera con un 25 por 
ciento de la calificación del bloque temático. 

 

 

SEGUNDO BLOQUE TEMÁTICO: TAREAS ADMINISTRATIVAS DE UNA 
EMPRESA 

 

UNIDAD DE TRABAJO 3. La comunicación 
OBJETIVOS: 

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

1. Conocer y analizar el concepto de comunicación.  

2. Identificar las principales características de la comunicación.  

3. Analizar los elementos que componen cualquier tipo de comunicación.  

4. Clasificar las comunicaciones internas, teniendo en cuenta diferentes criterios.  

5. Identificar las principales barreras existentes en las comunicaciones y la forma 

de evitarlas.  
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6. Valorar la importancia que tienen las comunicaciones internas para el correcto 

funcionamiento de las empresas y las Administraciones Públicas.  

7. Usar las técnicas y medios de comunicación más utilizados actualmente en las 

empresas y organismos públicos adaptados a las nuevas tecnologías. 

 

UNIDAD DE TRABAJO 4. La comunicación externa 
OBJETIVOS: 

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

8. Identificar las principales características de una comunicación externa.  

9. Analizar la estructura de la carta comercial y la redactarás aplicando 

correctamente todos los elementos que forman parte de la misma.  

10. Identificar las características de los productos y servicios que presta Correos.  

11. Analizar el concepto y los tipos de franqueo.  

12. Reconocer las modalidades de envío que presta Correos.  

13. Identificar cuáles son las empresas de mensajería, qué servicios ofrecen y qué 

diferencias hay entre estas y los servicios prestados por Correos.  

14. Reconocer y aplicar las diferentes modalidades de envío que prestan las 

empresas de mensajería.  

15. Identificar y cumplimentar los datos de los albaranes de recogida y de entrega. 
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UNIDAD DE TRABAJO 5. La comunicación externa 
OBJETIVOS  

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

16. Identificar las fases en la gestión de la correspondencia y paquetería.  

17. Valorar la importancia de una correcta preparación y gestión de la 

correspondencia.  

18. Identificar los elementos básicos en la comunicación escrita.  

19. Distinguir y aplicar de forma correcta el uso de la firma manuscrita o digital en 

función de la documentación y los medios de envío.  

20. Conocer los certificados digitales: cómo obtenerlos y cómo utilizarlos.  

21. Reconocer la importancia que tiene el registro de la correspondencia para las 

empresas.  

22. Descubrir la gestión informatizada de la correspondencia.  

Comprender y aplicar el concepto de la confidencialidad de la información. 
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unidad de trabajo: 3 La comunicación 
1. La comunicación  
2. La comunicación de las organizaciones  
3. Herramientas y canales de la comunicación interna  
4. Documentación en la comunicación interna 
 
Unidad de trabajo: 4 La comunicación externa 
1. Las comunicaciones externas en la empresa 2. El servicio de Correos 3. El servicio de digitalización 
certificada 4. El servicio de mensajería externa 
 
Unidad de trabajo: 5 Gestión de correspondencia y paquetería 
1. Recepción de correspondencia y paquetería  
2. Preparación de correspondencia  
3. Envío de correspondencia y paquetería.  
4. Gestión informática de la correspondencia  
5. Confidencialidad de la información 
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a) Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestión de la correspondencia. 
b) Se ha realizado la recepción del correo físico y de la paquetería, 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 envío y recepción de documentos por este medio. 
g) Se ha preparado para su envío la correspondencia 
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e Resultado de aprendizaje 2:  
Tramita correspondencia y paquetería identificando las fases del proceso. 
Competencias clave: 
1. Autonomía en la realización de los supuestos prácticos. 
2. Innovación en la organización del trabajo. 
Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas. 
3. Trabajo en equipo. 

4. Resolución actividades propuestas. 
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 Participación en el aula, iniciativa, asistencia y puntualidad, actitud e interés en clase con respecto a los 
compañeros/as y profesores/as.35% 

 Presentación de archivadores, documentos y otras producciones, 40%.  
La entrega de todas las actividades en plazo es obligatoria para obtener la calificación positiva. 
Pt12: Actividades 1 a 13 de la unidad 3 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 13: Actividades finales 1 a 14 de la unidad 1 realizadas de forma individual 
Pt 14: Ficha de trabajo 1 de la unidad 3. 
Pt 15: ficha de trabajo 2 de la unidad 3. 
Pt 16: Ficha de trabajo 3 de la unidad 3. 
Pt 17: ficha de trabajo 4 de la unidad 3. 
Pt18: Actividades 1 a 6 de la unidad 3 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 19: Actividades finales 1 a 17 de la unidad 4 realizadas de forma individual 
Pt 20: Ficha de trabajo 1 de la unidad 4. 
Pt 21: ficha de trabajo 3 de la unidad 4 
Pt 22: Ficha de trabajo 4 de la unidad 4 
Pt 23: Actividades 1 a 7 de la unidad 5 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 24: Actividades finales 1 a 16 de la unidad 5 realizadas de forma individual 
Pt 25: Ficha de trabajo 1 de la unidad 5 
Pt 27: Ficha de trabajo 2 de la unidad 5. 
Pt 26: ficha de trabajo 3 de la unidad 5 
Pt 27: Ficha de trabajo 4 de la unidad 5 

 Prueba objetiva (cuestionario y test): 25%.  
La prueba contendrá de 10 a 20 preguntas, que pueden ser conceptuales, de razonamiento y ejercicios 
prácticos.  
La prueba escrita al final de la unidad (Pe2 selección de 10 preguntas de las tres unidades de trabajo “Evalúa 
tus conocimientos” junto con la ficha de trabajo 2 de la unidad 4) 
En el caso de que la media ponderada de los instrumentos de calificación anteriores no alcance al menos 
4,5 puntos, no se habrá logrado superar esta unidad y por tanto el alumno/a deberá realizar las tareas y 
pruebas de recuperación que se planteen antes de concluir la siguiente evaluación. 
A este bloque temático le daremos una ponderación de un 20% sobre el contenido total del módulo 
profesional 
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Metodología: 
El segundo bloque temático se introducirá llevando a cabo una evaluación inicial o diagnóstica con la finalidad de obtener un 

conocimiento real de las características de los alumnos, se utilizarán para ello las cuestiones que se plantean al inicio de cada unidad 
en el apartado “comenzamos” del libro de texto de la editorial Editex. 

A continuación, el profesor introducirá los contenidos de la unidad proponiendo la resolución en grupos de las actividades 
intercaladas entre los apartados que componen cada unidad. Posteriormente se planteará la resolución de manera individual o en 
grupo tanto de las actividades finales como de las fichas de trabajo, así como del cuestionario tipo test “Evalúa tus conocimientos”, 
del mismo libro de texto. 

Las actividades de aprendizaje (de forma individual y/o en grupo) pretenden propiciar la motivación, la iniciativa y el proceso 
de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y manejo de la información y que 
intentan, además, conectar el aula con el mundo real: empresas, profesionales y organismos públicos que conforman el entorno 
profesional y de trabajo del alumno a quien se quiere formar. 

De esta manera trataremos de asegurar la construcción de aprendizajes significativos para que los alumnos sean capaces de 
aprender a aprender. Por tanto, será necesario orientar las actividades de aprendizaje de manera que fomenten la autonomía en la 
adquisición de los aprendizajes y también poner de relieve la vinculación de cada módulo con el mundo del trabajo, afianzando con 
ello una Formación Profesional motivadora y apropiada al perfil del título.  

Para ello se impulsará la participación activa del alumnado simulando casos prácticos (con la ayuda de las fichas de trabajo 
del final de cada unidad del libro de Editex) sobre cuestiones de trabajo que resulten lo más parecidos posible a la realidad laboral, 
con un grado creciente de dificultad. La metodología será activa y participativa que fomente la responsabilidad del alumnado, su 
motivación, su actitud positiva y sus capacidades. 

Cada alumno deberá elaborar a lo largo del curso una carpeta-archivador con las actividades que se hayan elaborado durante 
cada unidad de trabajo a lo largo del curso, perfectamente ordenada y corregida. 

Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que incluye preguntas de tipo test, ejercicios 
prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de calificación se pondera con un 25 por 
ciento de la calificación del bloque temático. 

 

 

TERCER BLOQUE TEMÁTICO: CONTROL DE ALMACÉN DE MATERIAL 
DE OFICINA 

UNIDAD DE TRABAJO 6. APROVISIONAMIENTO DE MATERIAL DE 
OFICINA 
OBJETIVOS  

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

1. Diferenciar los equipos y materiales de oficina en relación con sus características 

y aplicaciones, distinguiendo cuáles son los materiales fungibles y cuáles los no 

fungibles.  

2. Conocer los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de 

oficina y de otros productos.  

3. Reconocer los documentos que se emplean en el aprovisionamiento de las 

empresas.  

4. Identificar las TIC que se emplean en el aprovisionamiento de las empresas. 
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UNIDAD DE TRABAJO 7. LOS INVENTARIOS Y LAVALORACIÓN DE EXISTENCIAS 
 
OBJETIVOS: 

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

5. Conocer los tipos de inventario y sus características.  

6. Familiarizarse con los documentos que se utilizan en el almacén.  

7. Conocer cuáles son los distintos tipos de stock.  

8.   Identificar algunas aplicaciones informáticas que se utilizan en el control del 

almacén. 
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Unidad de trabajo 6: Aprovisionamiento de material de oficina 
1. Materiales y equipos de oficina  
2. Procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material de oficina 
 
Unidad de trabajo 7. Los inventarios y la valoración de existencias 
1. El almacén y los inventarios  
2. Valoración de existencias 3. El precio medio ponderado (PMP)  
4. El método FIFO 
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n a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relación con sus características y aplicaciones. 
b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material. 
c) Se han identificado los diferentes tipos de valoración de existencias. 
d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje. 
e) Se ha calculado el volumen de existencias. 
f) Se han empleado aplicaciones informáticas en el control de almacén 
g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material 
h) Se han realizado pedidos garantizando unas existencias mínimas. 
i) Se ha valorado la importancia de un estocaje mínimo. 
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Resultado de aprendizaje: 3 
Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la 
continuidad de los servicios. 
 
Competencias clave: 
1. Autonomía en la realización de los supuestos prácticos. 
2. Innovación en la organización del trabajo. 
Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas. 
3. Trabajo en equipo. 
4. Resolución actividades propuestas. 
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● Participación en el aula, iniciativa, asistencia y puntualidad, actitud e interés en clase con respecto a los 
compañeros/as y profesores/as.35% 

● Presentación de archivadores, documentos y otras producciones, 40%.  
La entrega de todas las actividades en plazo es obligatoria para obtener la calificación positiva. 
Pt 28: Actividades 1 a 6 de la unidad 6 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 29: Actividades finales 1 a 19 de la unidad 6 realizadas de forma individual 
Pt 30: Ficha de trabajo 1 de la unidad 6 
Pt 31: Ficha de trabajo 2 de la unidad 6. 
Pt 32: ficha de trabajo 3 de la unidad 6 
Pt 33: Actividades 1 a 8 de la unidad 7 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 34: Actividades finales 1 a 4 de la unidad 7 realizadas de forma individual 
Pt 35: Ficha de trabajo 1 de la unidad 7 
Pt 36: ficha de trabajo 3 de la unidad 7 
Pt 37: ficha de trabajo 4 de la unidad 7 
 
Prueba objetiva (cuestionario y test): 25%.  
La prueba contendrá de 10 a 20 preguntas, que pueden ser conceptuales, de razonamiento y ejercicios prácticos.  
La prueba escrita al final de la unidad (Pe3 selección de 10 preguntas de las dos unidades de trabajo “Evalúa tus 
conocimientos” junto con la ficha de trabajo 2 de la unidad 7) 
En el caso de que la media ponderada de los instrumentos de calificación anteriores no alcance al menos 4,5 puntos, 
no se habrá logrado superar esta unidad y por tanto el alumno/a deberá realizar las tareas y pruebas de recuperación 
que se planteen antes de concluir la siguiente evaluación. 

A este bloque temático le daremos una ponderación de un 28,58% sobre el contenido total del módulo profesional 
 

Metodología: 
El tercer bloque temático se introducirá llevando a cabo una evaluación inicial o diagnóstica con la finalidad de obtener un 

conocimiento real de las características de los alumnos, se utilizarán para ello las cuestiones que se plantean al inicio de cada unidad 
en el apartado “comenzamos” del libro de texto de la editorial Editex. 

A continuación, el profesor introducirá los contenidos de la unidad proponiendo la resolución en grupos de las actividades 
intercaladas entre los apartados que componen cada unidad. Posteriormente se planteará la resolución de manera individual o en 
grupo tanto de las actividades finales como de las fichas de trabajo, así como del cuestionario tipo test “Evalúa tus conocimientos”, 
del mismo libro de texto. 

Las actividades de aprendizaje (de forma individual y/o en grupo) pretenden propiciar la motivación, la iniciativa y el proceso 
de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y manejo de la información y que 
intentan, además, conectar el aula con el mundo real: empresas, profesionales y organismos públicos que conforman el entorno 
profesional y de trabajo del alumno a quien se quiere formar. 

De esta manera trataremos de asegurar la construcción de aprendizajes significativos para que los alumnos sean capaces de 
aprender a aprender. Por tanto, será necesario orientar las actividades de aprendizaje de manera que fomenten la autonomía en la 
adquisición de los aprendizajes y también poner de relieve la vinculación de cada módulo con el mundo del trabajo, afianzando con 
ello una Formación Profesional motivadora y apropiada al perfil del título.  

Para ello se impulsará la participación activa del alumnado simulando casos prácticos (con la ayuda de las fichas de trabajo 
del final de cada unidad del libro de Editex) sobre cuestiones de trabajo que resulten lo más parecidos posible a la realidad laboral, 
con un grado creciente de dificultad. La metodología será activa y participativa que fomente la responsabilidad del alumnado, su 
motivación, su actitud positiva y sus capacidades. 

Cada alumno deberá elaborar a lo largo del curso una carpeta-archivador con las actividades que se hayan elaborado durante 
cada unidad de trabajo a lo largo del curso, perfectamente ordenada y corregida. 

Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que incluye preguntas de tipo test, ejercicios 
prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de calificación se pondera con un 25 por 
ciento de la calificación del bloque temático.Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que 
incluye preguntas de tipo test, ejercicios prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de 
calificación se pondera con un 25 por ciento de la calificación del bloque temático. 
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CUARTO BLOQUE TEMÁTICO: CONTROL DE ALMACÉN DE MATERIAL DE 
OFICINA 

UNIDAD DE TRABAJO 8: OPERACIONES BÁSICAS DE COBRO Y PAGO (I) 
 

OBJETIVOS  

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

1. Identificar los diferentes medios de cobro al contado.  

2. Reconocer los justificantes de pago de las operaciones de tesorería.  

3. Conocer los requisitos básicos de los medios de pago al contado más habituales.  

4. Realizar operaciones de tesorería simuladas, utilizando para ello los documentos 

más habituales. 

 

UNIDAD DE TRABAJO 9: OPERACIONES BÁSICAS DE COBRO Y PAGO (II)  
 

OBJETIVOS  

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 

5. Identificar los diferentes instrumentos de cobro y pago aplazado.  

6. Conocer relacionar los requisitos básicos de los instrumentos de pago aplazado 

más habituales.  

7. Aprender los requisitos básicos de los medios de pago al contado más comunes.  

8. Realizar operaciones de pago aplazado simuladas, utilizando para ello los 

documentos más frecuentes. 

UNIDAD DE TRABAJO 10: LIBROS AUXILIARES 
 

OBJETIVOS  

Al finalizar esta unidad el alumnado debe ser capaz de: 
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9. Conocer la información relevante para la realización de operaciones básicas de 

tesorería y para su registro y comprobación.  

10. Reconocer los diferentes justificantes de las operaciones de tesorería.  

11. Demostrar responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de 

los documentos utilizados.  

Efectuar operaciones básicas de tesorería, utilizando los documentos adecuados 
en cada 
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Unidad de trabajo 8: Operaciones básicas de cobro y pago (I) 
1. Medios de pago  
2. Instrumentos de pago al contado  
3. El recibo  
4. La transferencia bancaria  
5. Las tarjetas bancarias  
6. El terminal punto de venta o TPV. 
 
Unidad de trabajo 9: Operaciones básicas de cobro y pago (II)  
1. El pago aplazado  
2. El pagaré  
3. La letra de cambio  
4. La domiciliación bancaria  
5. Las tarjetas de crédito. 
 
Unidad de trabajo 10: Libros auxiliares 
1. Movimientos de tesorería  
2. Libro auxiliar de caja  
3. Libro auxiliar de bancos 
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a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago. 
b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesorería. 
c) Se han relacionado los requisitos básicos de los medios de pago más habituales. 
d) Se han realizado pagos y cobros al contado simulados, calculando el importe a devolver en cada caso. 
e) Se han realizado operaciones de tesorería simuladas, utilizando para ello los documentos más habituales en este 
tipo de operaciones. 
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja. 
g) Se ha realizado el cálculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipótesis de trabajo. 
h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo como en el de los documentos 
utilizados. 
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Resultado de aprendizaje: 4. Realiza operaciones básicas de tesorería identificando los diferentes documentos 
utilizados. 
 
Competencias clave: 
1. Autonomía en la realización de los supuestos prácticos. 
2. Innovación en la organización del trabajo. 
Responsabilidad en el cumplimiento de las tareas encomendadas. 
3. Trabajo en equipo. 

4. Resolución actividades propuestas. 
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 Participación en el aula, iniciativa, asistencia y puntualidad, actitud e interés en clase con respecto a los 
compañeros/as y profesores/as.35% 

 Presentación de archivadores, documentos y otras producciones, 40%.  
La entrega de todas las actividades en plazo es obligatoria para obtener la calificación positiva. 
Pt 38: Actividades 1 a 4 de la unidad 8 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 39: Actividades finales 1 a 10 de la unidad 8 realizadas de forma individual 
Pt 40: Ficha de trabajo 2 de la unidad 8 
Pt 41: ficha de trabajo 3 de la unidad 8 
Pt 42: Actividades 1 a 4 de la unidad 9 del libro de texto, realizadas en grupo. 
Pt 43: Actividades finales 1 a 3 de la unidad 9 realizadas de forma individual 
Pt 44: Ficha de trabajo 1 de la unidad 9 
Pt 45: Actividades finales 1 a 13 de la unidad 10 realizadas en grupo 
Pt 46: Ficha de trabajo 1 de la unidad 10 
Pt 47: Ficha de trabajo 1 de la unidad 10 
Pt 48: Ficha de trabajo 1 de la unidad 10 
Pt 49: Ficha de trabajo 1 de la unidad 10 
 

 Prueba objetiva (cuestionario y test): 25%.  
La prueba contendrá de 10 a 20 preguntas, que pueden ser conceptuales, de razonamiento y ejercicios prácticos.  
La prueba escrita al final de la unidad (Pe4 selección de 10 preguntas de las tres unidades de trabajo “Evalúa tus 
conocimientos” junto con la ficha de trabajo 1 de la unidad 8 y la ficha de trabajo 2 de la unidad 9) 
En el caso de que la media ponderada de los instrumentos de calificación anteriores no alcance al menos 4,5 puntos, 
no se habrá logrado superar esta unidad y por tanto el alumno/a deberá realizar las tareas y pruebas de recuperación 
que se planteen antes de concluir la primera evaluación. 

A este bloque temático le daremos una ponderación de un 31,42% sobre el contenido total del módulo profesional 
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Metodología: 
El cuarto bloque temático se introducirá llevando a cabo una evaluación inicial o diagnóstica con la finalidad de obtener un 

conocimiento real de las características de los alumnos, se utilizarán para ello las cuestiones que se plantean al inicio de cada unidad 
en el apartado “comenzamos” del libro de texto de la editorial Editex. 

A continuación, el profesor introducirá los contenidos de la unidad proponiendo la resolución en grupos de las actividades 
intercaladas entre los apartados que componen cada unidad. Posteriormente se planteará la resolución de manera individual o en 
grupo tanto de las actividades finales como de las fichas de trabajo, así como del cuestionario tipo test “Evalúa tus conocimientos”, 
del mismo libro de texto. 

Las actividades de aprendizaje (de forma individual y/o en grupo) pretenden propiciar la motivación, la iniciativa y el proceso 
de auto aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensión, análisis, relación, búsqueda y manejo de la información y que 
intentan, además, conectar el aula con el mundo real: empresas, profesionales y organismos públicos que conforman el entorno 
profesional y de trabajo del alumno a quien se quiere formar. 

De esta manera trataremos de asegurar la construcción de aprendizajes significativos para que los alumnos sean capaces de 
aprender a aprender. Por tanto, será necesario orientar las actividades de aprendizaje de manera que fomenten la autonomía en la 
adquisición de los aprendizajes y también poner de relieve la vinculación de cada módulo con el mundo del trabajo, afianzando con 
ello una Formación Profesional motivadora y apropiada al perfil del título.  

Para ello se impulsará la participación activa del alumnado simulando casos prácticos (con la ayuda de las fichas de trabajo 
del final de cada unidad del libro de Editex) sobre cuestiones de trabajo que resulten lo más parecidos posible a la realidad laboral, 
con un grado creciente de dificultad. La metodología será activa y participativa que fomente la responsabilidad del alumnado, su 
motivación, su actitud positiva y sus capacidades. 

Cada alumno deberá elaborar a lo largo del curso una carpeta-archivador con las actividades que se hayan elaborado durante 
cada unidad de trabajo a lo largo del curso, perfectamente ordenada y corregida. 

Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que incluye preguntas de tipo test, ejercicios 
prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de calificación se pondera con un 25 por 
ciento de la calificación del bloque temático.Al finalizar cada bloque temático los alumnos deberán realizar una prueba escrita que 
incluye preguntas de tipo test, ejercicios prácticos y cuestiones de respuesta libre que como se indica en el apartado criterios de 
calificación se pondera con un 25 por ciento de la calificación del bloque temático.Al finalizar cada bloque temático los alumnos 
deberán realizar una prueba escrita que incluye preguntas de tipo test, ejercicios prácticos y cuestiones de respuesta libre que 
como se indica en el apartado criterios de calificación se pondera con un 25 por ciento de la calificación del bloque temático. 
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8- ORGANIZACIÓN Y SECUENCIACIÓN DE LOS CONTENIDOS 

a. TEMPORALIZACIÓN 
La evaluación será continua e integradora en cuanto que estará inmersa en el 
proceso de enseñanza-aprendizaje del alumnado. La aplicación del proceso de 
evaluación continua a los alumnos requiere la asistencia regular a las clases y 
actividades programadas para el módulo profesional. 

 

b. PROGRAMACIÓN DE AULA 
 
.  

9- CRITERIOS, ESTRATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN 

a. CRITERIOS DE EVALUACIÓN 
Los criterios de evaluación son los expuestos para cada unidad didáctica. 

Para llevar a cabo la evaluación de la manera más completa posible, se utilizarán 
los    siguientes instrumentos de evaluación: 
 

 Observación directa de las actitudes. 
 Cuaderno del alumno 
 Actividades y prácticas 
 Pruebas escritas, de doble naturaleza (cuestionario y ejercicios) siempre 

que sea posible.  
 

b. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN 
 

Son implícitos al instrumento de evaluación. Salvo en las pruebas escritas, donde 
necesariamente se detallarán los criterios de corrección, se intentará dar a conocer 
a priori el criterio de corrección establecido para cada instrumento de evaluación 
antes de ponerlo en práctica. 

 

 

RA1 

33% T1 

a) Se ha definido la organización de una empresa.  10 

b) Se han descrito las tareas administrativas de una empresa. 10 

e) Se han identificado la ubicación física de las distintas áreas de trabajo.  10 

50% T2 
c) Se han identificado las áreas funcionales de una empresa.  10 

d) Se han definido el organigrama elemental de una organización privada y pública.  10 

100% T3 c) Se han identificado las áreas funcionales de una empresa.  10 
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RA2 

100% T4 e) Se ha anotado en los libros de registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.  7.5 

100% T10 
g) Se ha presentado para su envío la correspondencia y paquetería saliente, tanto la 

normal como la urgente.  
7.5 

12.5% T5 

a) Se ha descrito las distintas fases a realizar en la gestión de la correspondencia.  7.5 

b) Se ha realizado la recepción del correo físico y de la paquetería, cumplimentando los 
documentos internos y externos asociados.  

7.5 

c) Se ha clasificado el correo utilizando distintos criterios.  7.5 

d) Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el externo. 7.5 

e) Se ha anotado en los libros de registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos. 7.5 

f) Se ha utilizado el fax para el envío y recepción de documentos por este medio.  7.5 

h) Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia 7.5 

i) Se ha valorado la importancia de un estocaje mínimo.  7.5 

 

RA3 

50% T6 
a) Se han diferenciado los materiales de oficina en relación con sus características y 

aplicaciones.  
9 

g) Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento del material 9 

14.25% T7 

c) Se han identificado los diferentes tipos de valoración de existencias 9 

b) Se han reconocido las funciones de los inventarios de material 9 

d) Se han definido los diferentes tipos de estocaje 9 

e) Se ha calculado el volumen de existencias 9 

f) Se han empleado aplicaciones informáticas en el control de almacén 9 

h) Se han realizado pedido garantizado unas existencias mínimas.  9 

i) Se ha valorado la importancia de un estocaje mínimo.  9 

 

RA4 

25% T8 

a) Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.  10 

b) Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesorería. 10 

c) Se han relacionado los requisitos básicos de los medios de pago más habituales.  10 

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

10 

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

10 

33.3% T9 

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

10 

e) Se han realizado operaciones de tesorería simuladas, utilizando para ello los documentos 
más habituales en este tipo de operaciones 

10 

h) Se ha demostrado responsabilidad tanto en el manejo del dinero en efectivo.  10 

33.3% T10 
f) Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja 10 

g) Se ha realizado el cálculo del importe a pagar/cobrar en distintas hipótesis de trabajo.  10 



 
 
 
 
 

30 
 

PROGRAMACIÓN ANUAL FORMACIÓN PROFESIONAL BÁSICA 2023-24 
Ciclos formativos: 1ºF.P.B. SERVICIOS AUXILIARES DE ADMINISTRATIVO – TAB. 

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

 

 

10- RESUTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION. 

Relación de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluación del Real Decreto 
127/2014 (Anexo I) con las unidades de trabajo, programadas a partir del libro de 
referencia Técnicas administrativas básicas, de la editorial Editex, que proporciona 
contenidos, actividades y prácticas profesionales para la consecución de resultados y 
la aplicación de criterios 

 

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Unidad de trabajo 

Clasifica las tareas 
administrativas de una 
empresa identificando 
las áreas funcionales 
de la misma 

1. Se ha definido la organización de una 
empresa. 

2. Se han descrito las tareas administrativas de 
una empresa. 

3. Se han identificado las áreas funcionales de 
una empresa. 

4. Se ha definido el organigrama elemental de 
una organización privada y pública. 

5. Se ha identificado la ubicación física de las 
distintas áreas de trabajo. 

 

1. Unidad de trabajo 1: La 
empresa 

2. Unidad de trabajo 2: Las 
áreas funcionales en la 
empresa 
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Resultados de 
aprendizaje 

Criterios de evaluación Unidad de trabajo 

Tramita 
correspondencia y 
paquetería 
identificando las 
fases del proceso. 

 Se han descrito las distintas fases a realizar en la 
gestión de la correspondencia. 

 Se ha realizado la recepción del correo físico y de la 
paquetería, cumplimentando los documentos 
internos y externos asociados. 

 Se ha clasificado el correo utilizando distintos 
criterios. 

 Se ha distribuido el correo, tanto el interno como el 
externo. 

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

 Se ha utilizado el fax para el envío y recepción de 
documentos por este medio. 

 Se ha preparado para su envío la correspondencia y 
paquetería saliente, tanto la normal como la 
urgente. 

 Se ha puesto especial interés en no extraviar la 
correspondencia. 

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

3. Unidad de trabajo 3: La 
comunicación 

4. Unidad de trabajo 4: La 
comunicación externa 

5. Unidad de trabajo 5: Gestión 
de correspondencia y 
paquetería 

 

 

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluación Unidades de trabajo 

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

1.  Se han diferenciado los materiales de oficina en 
relación con sus características y aplicaciones. 

2. Se han reconocido las funciones de los 
inventarios de material. 

3. Se han identificado los diferentes tipos de 
valoración de existencias. 

4. Se han definido los diferentes tipos de estocaje. 
5. Se ha calculado el volumen de existencias. 
6. Se han empleado aplicaciones informáticas en el 

control de almacén. 
7. Se han descrito los procedimientos 

administrativos de aprovisionamiento de 
material. 

8. Se han realizado pedidos garantizando unas 
existencias mínimas. 

9. Se ha valorado la importancia de un estocaje 
mínimo. 

6. Unidad de trabajo 6: 
Aprovisionamiento de 
material de oficina 

7. Unidad de trabajo 7: Los 
inventarios y la valoración 
de existencias  
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Realiza operaciones 
básicas de tesorería 
identificando los diferentes 
documentos utilizados 

 Se han identificado los distintos medios de cobro 
y pago. 

 Se han reconocido los diferentes justificantes de 
las operaciones de tesorería. 

 Se han relacionado los requisitos básicos de los 
medios de pago más habituales. 

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

 Se han realizado operaciones de tesorería 
simuladas, utilizando para ello los documentos 
más habituales en este tipo de operaciones. 

 Se ha cumplimentado un libro registro de 
movimientos de caja. 

 Se ha realizado el cálculo el importe a 
pagar/cobrar en distintas hipótesis de trabajo. 

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

8. Unidad de trabajo 8: 
Operaciones básicas de 
cobro y pago (I) 

9. Unidad de trabajo 9: 
Operaciones básicas de 
cobro y pago (II)  

10. Unidad de trabajo 10: Libros 
auxiliares 

 

11- INCORPORACIÓN DE LOS TEMAS TRANSVERSALES DEL 
CURRÍCULO 

 
EDUCACIÓN PARA EL CONSUMIDOR Y USUARIO 

 

Mostrar curiosidad e interés por conocer las aplicaciones de la técnica en el 
entorno conocido. 

Valorar  críticamente  el  impacto  social  y  medioambiental  producido  por  la  
explotación, transformación y desecho de materiales y el posible agotamiento 
de los recursos. 

 

EDUCACIÓN AMBIENTAL 

Mostrar interés por mejorar el entorno aprovechando las ventajas del 
desarrollo. Proponer soluciones que atenúen los problemas del medioambiente. 

Conocer y aplicar las normas básicas de seguridad en el desempeño de su 
labor. COEDUCACIÓN 

Gestionar   la   adquisición   de   recursos,   adquirir   destrezas   y   habilidades   
para   el desempeño  laboral  y  personal,  incidiendo  en  la  responsabilidad  
individual  y  social,  superando estereotipos sexuales. 
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Reconocer   y  valorar  la  importancia  de  la  división  del  trabajo    y  la  
capacidad  de compañeros y compañeras para desempeñar tareas comunes. 

EDUCACIÓN MORAL Y CÍVICA 

Mostrar   interés   y  respeto   hacia   las   soluciones   tecnológicas   adoptadas   
por   otras personas y culturas para  resolver sus problemas. 

Analizar  críticamente  las  c consecuencias  del  desarrollo  tecnológico  sobre  
los  valores morales y culturales vigentes, y en la organización del tiempo libre 
y en las actividades de ocio. 

  

 

NUEVAS TECNOLOGÍAS 

Mostrar interés y curiosidad por conocer e identificar los recursos dados por  la 
industria 

y valorar la contribución de éstos a satisfacer determinadas necesidades 
humanas. 

Adoptar actitudes favorables para que el desarrollo tecnológico contribuya a 
conseguir una mejor calidad de vida, de modo que no altere el medio ambiente. 

Distribuir y potenciar las capacidades individuales y de grupo con el fin de 
contribuir al desarrollo de la técnica en la sociedad. 

Valorar  la  necesidad  de  mejorar  el  uso  y  reciclaje  de  las  materias  
primas,  reducir  el consumo de energía y utilizar energías y materias 
alternativas no contaminantes. 

Adoptar una actitud abierta y flexible al explorar y desarrollar las propias ideas. 

Aceptar las ideas, los trabajos y las soluciones de los demás con espíritu 
tolerante y de cooperación. 

Adoptar  una  actitud  paciente  y  perseverante  ante  las  dificultades  y  los  
obstáculos imprevistos. 

Mostrar  disposición  e  iniciativa  personal  para  organizar  y  participar  
solidariamente  en tareas de equipo. 
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11. ACTIVIDADES Y MOMENTOS DE RECUPERACIÓN 

 

Aquellos/as  alumnos/as  que  no  obtuvieran  una  evaluación  positiva  en  
Convocatoria Ordinaria al  finalizar  los módulos profesionales asociados a la 
competencia y los socioeconómicos  tendrán    una    Convocatoria    
Extraordinaria    para    superar    las    materias pendientes. 

 

Es  importante  que  los/las  alumno/as  conozcan  que  el  número  de  
convocatorias  que disponen por asignatura es de 4 y que la asistencia a clases 
es obligatoria. 

 

12. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 

 

ACTIVIDADES CULTURALES Y EXPERIENCIAS EDUCATIVAS 

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL CENTRO 

PRIMERA EVALUACIÓN 

- Conferencia a cargo de AESLEME (Asociación para el Estudio de la Lesión 
Medular). 

-  Actividades  y  charlas  sobre  “Dietética  y  Nutrición”,  organizadas  por  la  
empresa  Nestlé: “Enseña a comer a tu hijo ”. 

 -  Actividades  y  charlas  sobre  “Dietética  y  Nutrición”,  organizadas  por  la  
empresa  Nestlé: 

“Enseña a comer a tu hijo”. 

 

SEGUNDA EVALUACIÓN 

-  Conferencia  impartida  por  la  Coordinadora  de  Trasplantes  del  Hospital  
Virgen  del  Rocío: 

"Donación, solidaridad  y vida". 

 

TERCERA EVALUACIÓN 

-  Cursos  y conferencias  enmarcadas  en  el plan  “Fomento  de  la  Cultura  
Emprendedora”,  FED 

(Ayuntamiento de Sevilla). 
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- Charla y actividades patrocinadas por la organización "Alcohol y Sociedad". 

 

ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA DEL CENTRO 

 

PRIMERA EVALUACIÓN 

- Visita al Alcázar 

 

SEGUNDA EVALUACIÓN 

- Visita al Parlamento de Andalucía. . 

 

TERCERA EVALUACIÓN 

- 

 

13. PROCEDIMIENTO P ARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO 

 

Para el seguimiento de las programaciones vamos a utilizar u nos indicadores 
objetivos 

y subjetivos que se aplicarán en diversos momentos a lo largo del curso 
escolar. 

En  Septiembre  se  realizará  una  evaluación  inicial  del  alumnado a  partir  
de  la  cual  se revisarán las programaciones adaptándolas a las características  
detectadas. 

Trimestralmente  y  al  finalizar  el  curso,  en  las  sesiones  de  evaluación  del  
claustro,  se valorará  el  grado  de  cumplimiento  de  las  programaciones,  así  
como  el  porcentaje  del  alumnado que hayan superado los niveles mínimos 
determinados. 

En  Junio  se    estudia  el  grado  de  satisfacción  de  los/as  alumnos/as  
mediante  encuestas, donde evalúan: la  formación  conseguida, nivel 
académico  del Centro,  criterios  de  evaluación  y programación, etc. 
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INDICADORES OBJETIVOS 

INDICADORES INSTRUMENTO DE 

MEDIDA FRECUENCIA Y 

MOMENTO DE MEDIDA RESPONSABLE 

 

Nivel formativo del alumno/a  Evaluación inicial Anual Profesor/a 

Cumplimiento de las programaciones   Programaciones Trimestral y Anual
 Profesor/a 

Porcentaje de alumnado promocionado Actas y boletines Trimestral y Anual
 Profesor/a 

 

INDICADORES SUBJETIVOS 

INDICADORES INSTRUMENTO DE MEDIDA FRECUENCIA Y MOMENTO DE 
MEDIDA RESPONSABLE 

Grado de satisfacción del alumnado  

Encuestas Anual Tutor 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


