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Guia Didactica

Objetivos

o Objetivo General

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 Ia
informacion.

Realizar, bajo la supervision de un superior, gestiones basicas
relacionadas con el cobro, pago, ingreso o0 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.

Organizar los recursos materiales habituales del servicio u oficina,
gestionando su distribucidon, garantizando su existencia constante y
custodiandolos, segun las instrucciones recibidas.

o Objetivos Especificos

Aplicar las técnicas de registro y clasificacion de la documentacion
administrativa basica, especificando su funcion, elementos vy
requisitos fundamentales, a través de aplicaciones informaticas
adecuadas.

Operar con medios de pago basicos, identificando los requisitos
fundamentales de los justificantes de las operaciones, los emisores
y receptores, y los importes y calculos necesarios.

Aplicar procedimientos de control de existencias de documentacion,
material y equipos de oficina y los métodos de registro y acceso, y
el stock de seguridad establecido.
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Guia Didactica

Contenidos

UF0519. Gestion auxiliar de documentacion Tiempo

econémico-administrativa y comercial estimado

Unidad de Aprendizaje 1

Unidad Didactica 1: Gestion auxiliar de documentacion
administrativa basica.

¢ Los documentos administrativos en entidades publicas y
privadas.
Elementos.
Funciones.
Caracteristicas.
Clasificacion.
Métodos de registro.
Normativa basica para su elaboracion.
e Documentos administrativos en la gestion de la
compraventa.
o El albaran.
o La factura.
o El recibo.
e Documentos administrativos en la gestion productiva y de
personal.
o Gestidon productiva y de personal: Orden de trabajo.
o La ndémina.
e Otros documentos administrativos y empresariales.
o Instancias.
o Certificados.
o Actas.
o Informes.
o Memorias.
e Operaciones informaticas de facturacion y néminas.
o Facturacion.
o Nominas.

O O O O O O

Actividades de Evaluacion UA 01 2,50 horas

Tiempo total de la unidad 30 horas

Unidad de Aprendizaje 2

Unidad Didactica 2: Gestion basica de tesoreria.

e Operaciones basicas de cobro y pago.
o Formas de cobro y pago.
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Guia Didactica

e Los medios de cobro y pago.
o Funciones.
e Documentos de cobro y pago al contado.
o Metalico.
o Cheque.
o Transferencia.
o Tarjetas de débito.
e Documentos de cobro y pago a crédito.
o Pagaré.
o Letra de cambio.
o Tarjetas de crédito.
o El libro auxiliar de caja.
e El libro auxiliar de bancos.
e Principios de confidencialidad en operaciones de tesoreria.
¢ Operaciones y medios informaticos de gestion de la tesoreria.
o Banca electronica.
o Monedero electronico.
o Pagos por Internet.
o Compras por Internet.

Actividades de Evaluacion UA 02 2,50 horas

Tiempo total de la unidad 29 horas

Unidad de Aprendizaje 3

Unidad Didactica 3: Gestion y control basico de existencias.

e Material y equipos de oficina.

o Descripcion.

o Material fungible y no fungible.

o Equipos de oficina mas comunes.
¢ El aprovisionamiento de existencias.

o La funcién de aprovisionamiento.

o El almacén.

o Tipos de existencias.
e Gestion basica de existencias.

o Las fichas de almacén.

o Entradas en almacén.

o Salidas en almacén.

o Criterios de valoracion de existencias.
e Control basico de las existencias.

o Inventario.

Actividades de Evaluacion UA 03 3,50 horas
Tiempo total de la unidad 30 horas

Evaluacion final UF0519 1 hora
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3 unidades de aprendizaje / 3 unidades didacticas
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