CATALOGO HEDIMA 2011
—» FETTAF

’ < ‘ i
4 de Técnicos Tributarios y Asesores Fiscales

3 TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS DE
OFICINA

DURACION Y MODALIDAD

150 horas
Presencial

OBJETIVOS:

Los objetivos de esta accién formativa se corresponden con las realizaciones
profesionales de la unidad de competencia 1, UC0969_1: Realizar e integrar
operaciones de apoyo administrativo basico, establecida en el Real Decreto 107/2008
de 1 de febrero, por el que se establece la cualificaciéon profesional de Operaciones
auxiliares de servicios administrativos y generales de la Familia Profesional
Administracion y gestion.

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion.

RP 1: Registrar periédicamente las actualizaciones de informacién relativas a la
organizacién, sus departamentos y areas, y el personal a ellas asignado, segun las
instrucciones recibidas, con objeto de disponer de la informacién necesaria para
ofrecer un buen servicio.

CR 1.1 Los distintos departamentos y secciones, sus funciones, y el personal asignado
a las mismas, sus cargos y responsabilidades, se identifican correctamente a través del
organigrama de la organizacion, tras contrastar la vigencia del mismo, utilizando las
aplicaciones informaticas disponibles.

CR 1.2 La ubicacioén fisica de las distintas areas y personas dentro de la organizacion, y
sus referencias de acceso/comunicacion telefonica, telematica, de fax u otras, se
actualizan, identificAndolas peridédicamente con precision, a través de los medios
disponibles -informaticos o convencionales-.

CR 1.3 Los registros para la localizacion de los departamentos y personal dentro de la
estructura organizativa -organigramas funcionales, de distribucion de espacios,
listados de teléfonos, correos electronicos u otros- se mantienen actualizados con los
cambios que se producen, utilizando las aplicaciones informaticas disponibles.

CR 1.4 Los recursos, herramientas y componentes de informacién-comunicacién -
folletos, revistas internas o externas, publicaciones u otras- se mantienen en el area de
trabajo, en las condiciones de orden y actualizacién precisas, de acuerdo con el
protocolo de la organizacién.

RP 2: Realizar el apoyo a la gestion de la correspondencia, interna y externa,
convencional o electrénica, y de la paqueteria, de forma rapida y eficiente, y siguiendo
las instrucciones recibidas a fin de distribuirla a quien corresponda.

CR 2.1 Los medios para el envio y recepcion de correspondencia -fax, burofax, correo
convencional, electronico u otros- se utilizan con destreza y precisién pidiendo o, en
su caso, cumplimentando los justificantes de envio necesarios para su registro.

CR 2.2 La correspondencia convencional o electrénica, y la paqueteria recibida o
emitida, se registran conforme a las normas internas, a través de los medios
convencionales o informaticos disponibles en la organizacion.

CR 2.3 La correspondencia convencional o electrénica, y la paqueteria, recibida o
emitida, se organizan clasificAndolas segln los criterios fijados -normal, urgente,
certificados, otras-, generando, en su caso, las reproducciones, devoluciones y/o
consultas que resulten pertinentes.

CR 2.4 La correspondencia una vez registrada, clasificada y/o reproducida se
distribuye entre las personas y/o a los servicios internos o externos de la organizacién
con precision, de acuerdo con los plazos, y en el formato y nimero de ejemplares
requeridos, segun las instrucciones recibidas.
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CR 2.5 Los datos identificativos necesarios de las comunicaciones a emitir -
destinatario, acuse de recibo, otros- se comprueban que estan acordes con los datos
del destinatario, facilitados por el superior u obtenidos de las bases de datos.

CR 2.6 La correspondencia de uso habitual se prepara para su envio -doblados,
ensobrados, sellados, otros-, de acuerdo con las instrucciones y procedimientos
establecidos.

CR 2.7 El embalado y/o empaquetado, en su caso, se realiza utilizando los materiales
pertinentes, asegurando su proteccion fisica de forma rapida y precisa, y teniendo en
cuenta el estilo e imagen de la organizacién y la normativa vigente.

CR 2.8 Los tramites rutinarios relacionados con la gestion de correspondencia y
paqueteria, realizados fuera de la organizacion, se efectian de acuerdo con los
principios de integridad y responsabilidad, y aplicando los criterios de optimizacién de
costes propuestos por el superior.

CR 2.9 La normativa legal de seguridad y confidencialidad en los sistemas de
comunicacion y, en su caso, en la manipulaciéon de la correspondencia y paqueteria, se
aplica con rigor en el registro, la distribucién y la manipulacion de la informacion.

RP 3: Cotejar y registrar documentos comerciales, administrativos, de tesoreria, u otros
del ambito de la organizacién, siguiendo las instrucciones recibidas, a través de las
aplicaciones informaticas especificas o genéricas, a fin de asegurar la fiabilidad de la
informacion.

CR 3.1 Los datos relativos a ficheros de clientes, proveedores, fichas de almacén,
referencias de productos, tarifas, u otros registros comerciales, se actualizan de
acuerdo con las instrucciones recibidas y los medios disponibles -manuales o
informaticos-.

CR 3.2 Los pedidos se registran con correccion y a través de los medios existentes -
manuales o informaticos-, en los plazos establecidos, de acuerdo con las
especificaciones establecidas y la legislacion vigente.

CR 3.3 Los datos de documentos comerciales, administrativos, de tesoreria u otros, del
ambito de la organizacién, se comprueban que estan correctamente registrados en los
ficheros convencionales o informaticos, comunicando a quien proceda, por los canales
establecidos por la organizacion, las inexactitudes, faltas o deterioros detectados.

CR 3.4 Los listados de los documentos derivados de la gestién administrativa se
cotejan a través de las herramientas informaticas disponibles -hojas de calculo u otras-
, con los que los originan, comprobando la correccién de los datos disponibles, su
presencia, duplicidad o ausencia, e informando de las diferencias al responsable de su
verificacion.

RP 4: Realizar, bajo la supervisién de un superior, gestiones bdsicas relacionadas con
el cobro, pago, ingreso o reintegro, con instituciones, clientes, proveedores u otros
agentes, siguiendo los procedimientos y las instrucciones recibidas, a fin de cumplir
con los derechos y obligaciones frente a terceros relacionados con la tesoreria.

CR 4.1 Las instrucciones recibidas se interpretan de forma rigurosa, solicitando las
aclaraciones necesarias hasta su correcta comprension.

CR 4.2 Los cobros frente a terceros se realizan, comprobando de forma precisa la
organizacién, el motivo, el importe u otros aspectos relevantes de los mismos.

CR 4.3 Los documentos de justificacion de cobros se entregan a la persona afectada en
el momento de la recepciéon del importe.

CR 4.4 Los cobros en efectivo se comprueban que estan en su totalidad, en la cantidad
requerida y que cumplen con la legalidad vigente, procediéndose, en su caso, a la
devolucién del cambio correcto.

CR 4.5 Los justificantes en las gestiones de reintegro se presentan cumplimentados
correctamente para su cobro.

CR 4.6 Los pagos frente a instituciones o clientes se realizan seglin las indicaciones
recibidas, con diligencia, recogiendo y comprobando que el justificante de pago
recibido cumple los requisitos establecidos.

CR 4.7 Los resguardos diligenciados en las entidades y administraciones se recogen de
acuerdo con el procedimiento establecido, entregandose a la persona adecuada.
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CR 4.8 El saldo final generado por las diferentes operaciones de cobro y pago, se
comprueba verificando que se ajusta a los justificantes de las diferentes operaciones
realizadas.

CR 4.9 El manejo del dinero en efectivo y las operaciones relacionadas con el mismo,
se efectian de acuerdo con los principios de integridad, responsabilidad y
confidencialidad.

RP 5: Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina, gestionando
su distribucién, garantizando su existencia constante y custodidndolos, segln las
instrucciones recibidas.

CR 5.1 Los recursos o materiales de la oficina se supervisan verificando su existencia
en las cantidades y condiciones necesarias.

CR 5.2 Los préstamos, la atencion a las peticiones o solicitudes de material, la
distribucion u otras acciones sobre los recursos, se realizan de acuerdo con los
procedimientos o normas internas establecidas, garantizando, en su caso, su
funcionamiento.

CR 5.3 Los recursos materiales solicitados se suministran, verificando el cumplimiento
de las normas de uso, acceso y cantidades proporcionadas.

CR 5.4 Los listados de prevision de material de oficina se actualizan con la
periodicidad y procedimiento establecidos, a través de los soportes convencionales o
aplicaciones informaticas disponibles.

CR 5.5 Los pedidos en funcién de las necesidades y plazos de entrega, se realizan
informando previamente al superior jerarquico para su visto bueno.

CR 5.6 Las fichas de los materiales de oficina se mantienen actualizadas a través de los
medios informaticos o documentales establecidos, en cuanto a pedidos y entregas
realizadas, incidencias, y datos de proveedores u otros.

CR 5.7 La informacioén pertinente -nimero de unidades, precios, nuevos materiales, u
otros- para la correcta gestion del aprovisionamiento, se trasmite puntualmente al
responsable.

CR 5.8 Se comprueba, en los pedidos recibidos, a través de la hoja de pedido, que los
materiales se ajustan a la calidad y cantidad requerida, y que estd presente toda la
documentacién acreditativa necesaria.

CR 5.9 Las partidas de material defectuosas o que no se ajustan al pedido se
devuelven, de acuerdo con los procedimientos o normas internas establecidas e
informando previamente al superior jerarquico.

RP 6: Integrar la propia actuaciéon de las actividades de apoyo administrativo en el
grupo de trabajo o departamento, de acuerdo con directrices recibidas y con
orientacion a los resultados, contribuyendo a crear un clima de trabajo productivo,
para cumplir con los objetivos establecidos.

CR 6.1 Las directrices, procedimientos y responsabilidades asignadas para la
realizacion de las actividades de apoyo administrativo, se confirman con el
responsable directo, prestando especial atencién a los criterios de coordinacién vy
resultados, y anotando, si es preciso, las especificaciones dadas.

CR 6.2 Las actividades de apoyo administrativo se desempenan, en funcién de las
directrices de coordinacidon recibidas del responsable directo, con un criterio de
responsabilidad compartida, minimizando comportamientos propios de pasividad o
inhibicion ante las tareas o resultados a lograr y respetando las normas de la
organizacion.

CR 6.3 Los recursos, equipos y materiales asignados al grupo o departamento para la
realizacion del trabajo, se utilizan y/o reponen, siempre que se precisen,
proporcionando el cuidado necesario y comunicando, en su caso, al responsable
directo o personas indicadas por él, las anomalias o necesidades detectadas.

CR 6.4 Las actividades de apoyo administrativo se desarrollan reflejando en el
desempeno profesional la imagen de la organizaciéon, cumpliendo los criterios y pautas
de calidad establecidos.

CR 6.5 El propio desempefio de las actividades se revisa, en referencia a las directrices
de coordinacion recibidas y criterios de calidad, adoptando un comportamiento
proactivo hacia la correccién de posibles errores y mejoras de la actuacién propia,
teniendo en cuenta valores éticos del ambito profesional.
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CR 6.6 Las posibles mejoras identificadas en el desarrollo de las actividades de apoyo
administrativo, se comunican y proponen al responsable directo, explicando los
posibles beneficios y, en su caso, dificultades.

CONTENIDOS:

Los contenidos de esta accién formativa se corresponden con las capacidades del
modulo formativo 1, MF0969_1: Técnicas administrativas basicas de oficina asociado a
la unidad de competencia 1, UC0969_1: Realizar e integrar operaciones de apoyo
administrativo basico, establecida en el Real Decreto 107/2008, por el que se
establece la cualificacion profesional de Operaciones auxiliares de servicios
administrativos y generales de la Familia Profesional Administracion y gestion.

1. Conceptos basicos de organizacién de empresas y entidades publicas.

- Fundamentos y areas funcionales basicos de las organizaciones. La organizacién en
la empresa: departamentos, tipologia y caracteristicas. La organizacién y fundamentos
basicos del Estado y de la Unién Europea. Descripcion de organigramas elementales de
organizaciones privadas y publicas: tipologia, funciones y tipos. Mantenimiento del
entorno fisico del espacio de acogida: aspecto y disposicion de materiales auxiliares y
tipos.

2. La actuacién personal y profesional en la realizaciéon de las actividades de apoyo
administrativo

- Identificaciéon de parametros para una actuacién profesional en las actividades de
apoyo administrativo: indicadores de calidad de la organizaciéon e integracién de
habitos profesionales. Su relacion con procedimientos de trabajo, criterios de
organizacién y coordinacién, la orientacion a resultados. Trabajar con otros en las
actividades de apoyo administrativo. Factores que modifican la dinamica de un grupo
de trabajo. Nivel de tarea, nivel de relacion. Aplicaciéon del trabajo en equipo en la
realizacion de las actividades de apoyo administrativo en una organizacion: el espiritu
de equipo y la sinergia.

- Caracterizacion de la profesionalidad: ética personal y profesional en las actividades
de apoyo administrativo.

3. Tramitacion de correspondencia y paqueteria interna y externa

- Circulacion interna de correspondencia y documentacién en entidades publicas y
privadas tipo. Canales y medios de comunicacion en empresas y organismos oficiales
tipo. Servicios de correos y mensajeria externos: caracteristicas,

funciones, productos y servicios, tarifas. Aplicacion de técnicas bdasicas de recepciéon y
registro de entrada y salida de correspondencia y documentacion.

- Aplicacién de técnicas bdsicas de tratamiento, clasificacién y distribucién de la
correspondencia y documentacién. Embalaje y empaquetado bdsico: materiales y
técnicas. Tramitaciéon de correo electronico y por otros medios telematicos.

- Tramitaciéon de documentacién a través de Internet. Procedimientos basicos en
registros publicos.

4. Cotejo de documentacién administrativa basica

- Relaciones entre las funciones organizativas y la documentacién administrativa que
generan. Normativa basica sobre la documentacién administrativa. Documentos
administrativos: elementos basicos, funciones y caracteristicas. Cumplimentado de
modelos de documentos justificativos basicos de las operaciones de compraventa:
pedidos, albaranes, notas de entrega, recibos y facturas. Cumplimentado de néminas
sencillas tipo: componentes fundamentales. Ordenes de trabajo. Tramitacion
documental en las Administraciones Plblicas: cumplimentado de impresos vy
documentacién basica de las Administraciones Publicas. Registro en aplicaciones de
gestion administrativa de facturacion y néminas.
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5. Tramitacion de operaciones basicas de cobros y pagos

- Operaciones basicas de cobro y pago: funciones, caracteristicas y técnicas de gestion.
Descripcion de medios de pago: tarjetas de crédito, de débito, monedero electrénico y
otros medios analogos.

- Cumplimentado de modelos de documentos de cobro y pago, convencionales o
telematicos: recibos, cheques, domiciliacion bancaria, letras de cambio.
Cumplimentado de documentacién basica correspondiente a operaciones elementales
de tesoreria. Cumplimentado de libros de caja y bancos.

- Cumplimentado de impresos correspondientes a los servicios bancarios basicos.
Procedimientos de cuadre de caja. Gestion de tesoreria a través de banca on line.
Obtencién y cumplimentado de documentos a través de Internet. Utilizacion de
aplicaciones informaticas de gestion de caja en operaciones basicas de cobros y pagos.

6. Registro y control basico de material y equipos de oficina

- Descripcion de material y equipos de oficina: material fungible y no fungible.
Procedimientos administrativos elementales de aprovisionamiento de material y
equipos de oficina. Cumplimentado de o6rdenes de reposicion. Gestion basica de
inventarios: tipologia, caracteristicas, documentacion y métodos de clasificacién.
Elaboracion de inventarios sencillos de existencias de material de oficina y
documentacién.

- Control y registro de entradas y salidas de documentacién, material y equipos de
oficina: aplicacién de métodos y técnicas basicas relacionadas. Cumplimentado de
fichas de material y equipos de oficina: aplicacion de criterios de valoracion y control
de existencias. Utilizacion de hojas de calculo o aplicaciones informaticas de gestion
de inventarios en operacién basicas de registro y control de material y equipos de
oficina.

* SENSIBILIZACION MEDIOAMBIENTAL.
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