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A. INTRODUCCION

a) Curso o cursos en que podra ser impartida

La presente materia optativa esta disenada para su oferta en cuarto curso de Educacion

Secundaria Obligatoria especialmente para aquellos alumnos que cursen el itinerario C.

Al finalizar la Educacién Secundaria Obligatoria, numerosos alumnos pueden ya iniciar
su vida laborar o proseguir estudios en los ciclos formativos de FP, en concreto en el de
Gestion Administrativa, por lo que es el momento de que reciban unos conocimientos
basicos especificos que les acerque a la profesion administrativa o les sea de utilidad en

el mundo laboral o, simplemente, como ciudadanos.

b) Adecuacién a las caracteristicas del centro y a la diversidad del

alumnado

La presente materia optativa se adapta bastante a las caracteristicas del centro en
cuanto que una importante cantidad de alumnos no piensan en realizar una carrera
universitaria, sino que optan por su incorporacion, bastante temprana, al mundo
laboral. Ademas las empresas del entorno se caracterizan por pertenecer, en una
amplia mayoria, al sector terciario, muchas de ellas empresas comerciales, por lo que

esta materia les puede ser de gran ayuda al iniciarles en empresas de este tipo.

c) Interés formativo de las ensefianzas solicitadas

Es una materia de bastante utilidad para todo tipo de alumnos, ya que contribuye a un
acercamiento a las empresas comerciales, y en gran medida al mundo laboral, a través
de una iniciacion a los derechos y deberes de los trabajadores, asi como a los contratos

de trabajo.

d) Relacion con las cualificaciones profesionales y con los ciclos

formativos o el entorno socioeconomico
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Esta optativa presenta al alumnado una pequefa iniciacion a la profesion
administrativa, pudiendo relacionarla con algunos moddulos profesionales del ciclo de
grado medio de Gestién Administrativa, intentando desarrollar de manera basica

algunas de las capacidades profesionales, como son:

- Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes
informaticos especificos de la profesion administrativa.

- Elaborar y transcribir documentacién con pulcritud y precisién, aplicando
las normas de seguridad y confidencialidad propias de la profesion
administrativa.

- Procesar informacion oral y escrita relacionada con la gestidén
administrativa.

- Tener una visién general del mundo laboral, y en concreto de los posibles

contratos de trabajo y de los derechos y deberes de los trabajadores.

También se puede relacionar con las cualificaciones profesionales de nivel 1,
desarrolladas en el Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa
el catadlogo nacional de cualificaciones profesionales de la Familia profesional de

Administracion y Gestion. Son las siguientes:

- Operaciones auxiliares de servicios administrativos y generales.

- Operaciones de grabacion y tratamiento de datos y documentos.

En cuanto que cada cualificacion profesional se divide en unidades de competencia
podemos decir que las que mas se relacionan con |la materia de Iniciacion a la Profesion

Administrativa son las siguientes:

(a) Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico (UC0969_1).

(b) Transmitir y recibir informacién operativa en gestiones rutinarias con agentes
externos a la organizacion (UC0970_1).

(c) Realizar operaciones basicas de tratamiento de datos y textos, y confeccidon

de documentacion.

B. CURRICULO

a) Contribucidon a la adquisicion de las competencias basicas
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La contribucidon a la competencia en comunicacién linglistica se realiza a través de la
adquisicion de vocabulario especifico, que ha de ser utilizado en los procesos de
busqueda, analisis, selecciéon, resumen y comunicacion de informacion. La lectura,
interpretacion y redaccion de informes y documentos técnicos contribuye al
conocimiento y a la capacidad de utilizacion de diferentes tipos de textos y sus

estructuras formales.

Esta materia contribuye a la competencia en el conocimiento e interaccion con el mundo
fisico mediante el desarrollo de la capacidad y disposicion para lograr un entorno
saludable y una mejora de la calidad de vida, por medio del conocimiento y analisis
critica de la repercusién medioambiental de la actividad empresarial y laboral, y el

fomento de actitudes responsables de consumo racional.

La contribucién de la materia a la adquisicion de la competencia matematica se realiza
mediante el analisis de los diferentes documentos administrativos, que necesitan el uso
de herramientas matematicas, como la utilizacién de operaciones basicas y resolucién

de problemas basados en la aplicaciéon de expresiones matematicas.

La observacion y la exploracion del entorno, la planificacion y la organizacién del
trabajo, la realizacion de diferentes tareas, la asuncidon de responsabilidades y la toma
de decisiones son acciones que posibilitan la adquisicion de aprendizajes significativos y
Utiles contribuyendo al desarrollo de la capacidad de aprender a aprender y a la
autonomia e iniciativa personal del alumnado. Ademas, estas capacidades fomentan la
adquisicion de la competencia social y ciudadana al lograr un desarrollo personal y
profesional que permita un eficaz acercamiento de los alumnos al mundo empresarial y

al entorno laboral.

La utilizacidon de las tecnologias de la informacion y la comunicacidon como herramienta
integrante del proceso ensenanza-aprendizaje y como herramienta de trabajo eficaz en
la vida cotidiana, para buscar, seleccionar e interpretar informaciéon permite a los
alumnos adquirir la competencia en el tratamiento de la informacion y la competencia

digital, que facilitan el acercamiento a otras realidades culturales y socioeconémicas.
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1. Objetivos generales

1) Conocer los procesos de trabajo propios del campo profesional administrativo, a
nivel de iniciacion.

2) Conocer las técnicas de la administracién y gestion que han pasado a formar parte
de la cultura de nuestro tiempo. Las alumnas y alumnos deberan entender primero
la importancia que esta cultura ha adquirido en las relaciones humanas y segundo
ser capaz de ejecutar ejercicios practicos sobre las mismas.

3) Comprender los mecanismos basicos de funcionamiento de la empresa, valorando la
importancia de las actitudes y valores que favorezcan la integracion social vy
profesional.

4) Aproximarse a contextos de trabajo reales del mundo de la empresa, e indagar
sobre el modo en que estan organizados.

5) Adquirir una visidon global del campo profesional administrativo, asi como las vias de
formacidén existentes.

6) Desarrollar la confianza y la capacidad de intervenciéon en situaciones de trabajo
practico.

7) Adquirir conciencia de los propios valores y capacidades en relacidn con las
caracteristicas de los profesionales administrativos.

8) Interpretar y producir con propiedad, autonomia y creatividad; mensajes orales vy
escritos en castellano y que utilicen cédigos técnicos administrativos.

9) Obtener y seleccionar informacion utilizando las fuentes que se encuentran a su
disposicion, tratarla de forma autéonoma y critica, con una finalidad previamente
establecida y transmitirla a los demas de manera organizada e inteligible.

10) Relacionarse con otras personas y participar en actividades de grupo con
actitudes solidarias y tolerantes, superando inhibiciones. y prejuicios, reconociendo y
valorando criticamente las diferencias y rechazando cualquier discriminacion basada
en diferencias de raza, sexo, clase social, creencias y otras caracteristicas
individuales y sociales.

11) Desarrollar actividades de forma autonoma y equilibrada, valorando el esfuerzo y
la superacion de las dificultades.

12) Entender la dimension practica de los conocimientos adquiridos.
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2. Contenidos Generales

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA EMPRESA

X3

o

La empresa como unidad econémica

Elementos que integran la empresa: el trabajo, capital y medios de produccion.
tecnologia y organizacién.

» Tipos de empresas segun distintos criterios de clasificacidon: dimensiones, forma
juridica. caracter social.

Organizacién de la empresa.

Impresos: concepto, caracteristicas, contenido, clases, normalizacion.

» Las comunicaciones en la empresa. La comunicacién oral y la comunicacion
escrita.

X3

8

*

X3

8

7
0.0

B3

UNIDAD 2: PROCESOS DE COMPRA-VENTA

X3

8

Definicion de la compra-venta

Contrato de compra-venta

El IVA: conceptos basicos y funcionamiento general del impuesto en operaciones
basicas de compra-venta.

Gestiones iniciales

Pedido

Albaran

Factura

Almacén. Las existencias. Control y valoracion de las mismas.

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

X3

8

®,
0.0

UNIDAD 3: INSTRUMENTOS RELACIONADOS CON EL COBRO Y PAGO.

®,
0.0

El cheque

El recibo

Las tarjetas de crédito y débito
La transferencia

Otros medios de pago.

®,
0.0

®,
0.0

R/
0.0

®,
0.0

UNIDAD 4: INICIACION AL MUNDO LABORAL

% Acceso al mundo laboral: técnicas de busqueda de empleo, curriculum vitae y
carta de presentacion.

< El contrato de trabajo: concepto, sujetos y requisitos para suscribirlo. Elementos
basicos que contiene.

% Tipologia de contratos de trabajo actualmente vigentes. Contrato indefinido y
contratos temporales.

% Derechos y deberes de los trabajadores.

< Afiliacién y alta en la Seguridad Social.

% El recibo de salarios.
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UNIDAD 5: OPERATORIA DE TECLADOS

X3

S

Mecanizacion de las comunicaciones.
Teclado universal.

Teclado del ordenador.

Introduccion a MECANET.

X3

S

X3

S

X3

8

UNIDAD 6: INTRODUCCION AL PROCESADOR DE TEXTOS

X3

8

Introduccién a Word 2003.

Operaciones basicas en un documento de trabajo: desplazamientos; seleccionar
y borrar; cortar, copiar y pegar.

Buscar y sustituir palabras y frases.

Formatear el texto de un documento de trabajo.
Formas de ver un documento.

Bordes y sombreado.

Configurar pagina.

Encabezados y pies de pagina.

Vifietas.

Impresion de documentos.

Tablas: creacion; seleccionar y borrar; dibujar.
Imagenes y graficos.

Revision ortografica y gramatical.

X3

8

X3

8

X3

8

7
0.0

X3

8

X3

8

7
0.0

X3

8

X3

8

7
000

X3

8

X3

8

Contenidos minimos:

» Concepto, elementos, fines y funciones de las empresas. Clases.

» Las comunicaciones en la empresa. Tipos de comunicacién: oral y escrita.
Introduccién a la carta comercial.

> El mercado. Proveedores. La operacion de compra-venta. Introduccion al
Impuesto sobre el Valor Afiadido: conceptos basicos. El proceso de las compras.
Documentos relacionados con la compra-venta: pedido, albaran y factura. Las
existencias. El proceso de pago.

> Instrumentos de cobro y pago: cheque, recibo, tarjetas de crédito,
transferencias.

> Acceso al mundo laboral: curriculum vitae y carta de presentacion.

> Legislacion laboral basica. Derechos y deberes de los trabajadores. Los contratos
de trabajo. Tipos de contratos.

> Afiliacion y alta en la Seguridad Social.

» El recibo de salarios.

» Operatoria de teclados: teclado universal y teclado del ordenador.

> Procesador de textos Word: operaciones basicas (seleccionar, borrar, cortar,
copiar, pegar), formato, impresion, configuracion de pagina, tablas, imagenes y
graficos.
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El espacio fisico donde se desarrolle la materia deberia ser el aula, dotada de un
ordenador por alumno, imprescindible para impartir la operatoria de teclados y el
procesador de textos. Servird ademds para realizar documentos administrativos de

forma informatizada.
4. Secuenciacion y Temporalizacion por Bloques

Se comenzara paralelamente en dos campos. Por una parte las unidades 1 a 4, que
comienzan siendo mas tedricas para acabar siendo algo mas practicas, y por otra las
unidades 5 y 6 que son netamente instrumentales en cuanto al uso del ordenador.

Avanzando por lo demas en el orden establecido en los contenidos generales

5. Metodologia didactica

Las ideas y conceptos que el alumno adolescente tiene acerca de la actividad
econdmica, y mas concretamente de la tarea administrativa son, normalmente,
producto de su entorno social mas inmediato.

Conviene, por tanto, ampliar el horizonte y marco de observacion del joven para que
éste pueda asi enriquecer sus conocimientos.

El enfoque metodoldgico de la materia ha de partir de los conocimientos que tienen los
alumnos de la realidad que les rodea asi como de sus expectativas e intereses. A través
de actividades eminentemente practicas se ha de propiciar las condiciones favorables
para que el alumno despliegue una actividad mental creativa y diversa que le permita la
adquisicion de conocimientos y experiencias necesarios para el desarrollo de un espiritu
empresarial, mas concretamente, en el campo administrativo.

En relacidon con la metodologia de aprendizaje y la organizacidon de actividades conviene
resaltar su caracter activo y participativo. Su concrecién puede presentar una amplia
variedad de situaciones que potencien y desarrollen el trabajo en equipo y la
elaboraciéon y puesta en practica de proyectos realizados por los propios alumnos.

Cada miembro del grupo ha de ser protagonista en el aula, puesto que un objetivo
fundamental de la materia es desarrollar la capacidad de iniciativa y la autonomia
personal. Debe desarrollar y utilizar sus propios recursos y, a la vez, aprender a
trabajar en equipo y adaptarse al mismo. Algunas actividades se realizaran en equipo,
organizando grupos que se distribuiran responsabilidades y tareas e iran desarrollando
los trabajos seguln las pautas proporcionadas por el profesor.

El fomento de actitudes libres de prejuicios y el refuerzo de la igualdad de
oportunidades debe hacerse desde la propia dindmica del grupo de clase, corrigiendo
las actitudes sexistas que puedan presentarse y estimulando los valores de cooperacion
e igualdad desde la propia practica educativa. Ello implica:

- Una actitud del profesor/a que no reproduzca modelos sexistas o estereotipados, en
las orientaciones y pautas de actuacion que proporcione.
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- Una metodologia de trabajo favorecedora de la participacién igualitaria de las
alumnas y los alumnos en los equipos de trabajo.

- Seleccionar materiales de trabajo que no respondan a modelos y actitudes sexistas.

6. Procedimientos de Evaluacion

Y

YV VVVYVYY YV VY

VY VY

YV V VY

>
>
>

Criterios de evaluacion

Utilizar correctamente el teclado del ordenador para elaborar y transmitir un
documento.

Comparar las prestaciones de unos equipos frente a otros menos utilizados o de
complejo manejo.

Escribir un documento al ordenador con la rapidez y precisién requerida, con una
expresion correcta y sin errores.

Distinguir las tareas que podrian ser realizadas con aplicaciones de tratamiento
de texto.

Precisar el concepto de empresa y distinguir los distintos tipos y los elementos
que la integran.

Explicar como se ordena y analiza la informacidn obtenida en las empresas.
Precisar los conceptos de impreso y documento.

Explicar las caracteristicas de los impresos.

Realizar satisfactoriamente pruebas que consistan en establecer comunicaciones
supuestas basandose en planteamientos hechos por el profesor.

Explicar el funcionamiento de los medios y sistemas de comunicacion.
Confeccionar cartas comerciales de presentacion y solicitud de catalogos.

Definir los conceptos de compra-venta y de contrato de compra-venta

Explicar el proceso completo de compra-venta.

Realizar de forma correcta, con limpieza y cuidando su presentacion, cualquier
documento relacionado con el proceso de la compra-venta: pedido albaran.
factura.

Realizar el control de existencias y valorarlas en la ficha de almacén

Ordenar, clasificar y archivar la documentacion generada por el proceso de
compra-venta.

Definir los instrumentos relacionados con el cobro y el pago: cheque, recibo,
tarjetas de crédito, transferencia, letra de cambio.

Identificar y elaborar los documentos anteriores.

Analizar e interpretar la forma de cobro-pago propuesta en cada supuesto
practico.

Ordenar, clasificar y archivar toda la documentacion generada por los
instrumentos de cobro-pago, con exactitud y limpieza.

Diferenciar las distintas personas que intervienen en la letra de cambio
Determinar los distintos tipos de vencimientos.

Conocer el impreso oficial de letra de cambio y confeccionarla con correccion y
limpieza.

Comparar y diferenciar los distintos tipos de contratos de trabajo.

Confeccionar altas y afiliaciones en la Seguridad Social en el Régimen General.
Realizar su propio curriculum vitae.

La evaluacion del proceso de ensefnanza-aprendizaje se ha establecido atendiendo a

los siguientes principios:

* Evaluacion por objetivos o criterial, en la que se evalla el grado de consecucion de

los objetivos generales programados para el médulo a través de la evaluacién de los objetivos
terminales de cada una de las unidades de trabajo; teniendo como referentes inmediatos los
criterios de evaluacion establecidos en esta programacion didactica.
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* Evaluacion individual, en la que el referente de la evaluacion es cada alumno o
alumna considerado individualmente, no en relacién al grupo o curso. En caso de duda ésta
sera prioritaria.

* Evaluacién continua, en la que se evalla durante el desarrollo del proceso de
aprendizaje todos los aspectos relevantes del mismo y no Unicamente con caracter finalista los
resultados obtenidos.

El proceso de evaluacién continua respondera a los siguientes criterios:

La evaluacion serd continua durante el desarrollo de cada una de las Unidades de
trabajo

La evaluacién continua dentro de cada Unidad responderd a la evaluacidén y valoracidn
de cada uno y todos de los siguientes aspectos:

o La actitud y participacién en la clase
o Las actividades en grupo si las hubiera
o El dossier de apuntes, trabajos, ejercicios y actividades
o Los ejercicios y pruebas especificas individuales.
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7. Criterios de Calificacion

La evaluacion de cada trimestre se realizara evaluando, para cada alumno y alumna los
siguientes contenidos o aspectos del proceso de ensefianza y aprendizaje.

Actitud y participacion en las clases; se evaluara la participacion del alumno o
alumna en las clases, sus intervenciones y explicaciones sobre actividades y ejercicios
propuestos, valorandose el grado de interés y dedicacion mostrados; ademas de la calidad,
claridad, rigor y expresién de los contenidos expuestos.

Ejercicios y pruebas especificas individuales; se evaluara segun los casos:

- El nivel de conocimiento de los contenidos: conceptos, técnicas, procedimientos,
tramites, documentos, operaciones y tareas.

- La comprensién y analisis de documentos y normas y su interpretacién y aplicacion a
casos concretos.

- La capacidad de razonamiento asi como la iniciativa y creatividad en la resolucién de
problemas.

- La ortografia y la correccion gramatical, asi como la presentacion.

Dependiendo de los contenidos, se podran agrupar varias unidades de trabajo para la
realizacion de dichos ejercicios o pruebas individuales.

Dossier de apuntes, trabajos, informes, ejercicios y actividades; se evaluara la
recopilacion sistematica y puntual de los apuntes, trabajos, informes, actividades vy
ejercicios realizados. Se valorara el orden en los contenidos, la claridad de la presentacion,
la correccion ortografica y la expresion correcta.

La calificacion global de Unidad de trabajo se obtendra unificando en una sola nota
numeérica (de 1 a 10 y con una precision de hasta un decimal) las calificaciones obtenidas
por cada uno de los contenidos anteriores que hayan sido evaluados mediante el calculo de
una media aritmética ponderada. Las ponderaciones para cada uno de los conceptos
evaluados son:

0,1 para la Actitud y participacion en las clases

0,8 para los Ejercicios y pruebas especificas individuales
0,1 para el Dossier de apuntes, trabajos, informes, ejercicios y actividades.

Para que las calificaciones de cada evaluacidén, y en consecuencia, la final de la asignatura
sea positiva, el alumno debera alcanzar, como minimo, la mitad de la maxima posible en
cada componente.

La calificacion de evaluacion (nimero entero de 1 a 10) se obtendra calculando una
media aritmética ponderada de las calificaciones de cada una de las pruebas evaluadas
dentro del desarrollo de la misma. Esta ponderacidn estara en funcion de la importancia
relativa de los contenidos evaluados dentro de cada prueba, teniendo en cuenta, que las
Gltimas pruebas realizadas en la evaluacidon, pueden suponer el conocimiento y la
comprension de los contenidos desarrollados en pruebas anteriores, y por los tanto tendran
un peso superior.

La calificacion final de la asignatura (numero entero de 1 a 10, sin decimales) se
establecera teniendo en cuenta todas las calificaciones obtenidas por el alumno o alumna en
las diferentes evaluaciones y pruebas en la que se haya concretado el proceso de
aprendizaje. Siempre que dichas calificaciones superen el 4.
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En la convocatoria extraordinaria de la asignatura se exigira, ademas de un control global
sobre los contenidos, una serie de actividades que seran realizadas por el alumno de forma
auténoma y entregadas al profesor antes de la prueba.

La prueba tendra un peso de al menos el 70% de la nota total de la evaluacion. El resto
seran las actividades realizadas por el alumno.
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8.Sistema de Recuperacion de evaluaciones
pendientes

Se realizaran actividades especificas de recuperaciéon en aquellos casos en que el
proceso de aprendizaje no sea progresivo, es decir, cuando la evaluacion positiva de una
unidad de trabajo no implique la superacion de las deficiencias y fallos anteriormente
detectados y, por tanto, no pueda llevar implicita la recuperacion de la unidad o unidades
anteriores.

Estas actividades especificas de recuperacion se realizaran durante trimestre siguientes
y podran tener como objetivo aspectos mas o menos amplios de los contenidos.

Los instrumentos de evaluacién que se utilicen en las actividades de recuperacion
establecidas podran consistir, segun la naturaleza de los contenidos que se deban
recuperar, en cualquiera de los recogidos en esta programacion.

IES Pedro de Tolosa Fecha: 22/09/2010
Dpto.: Administrativo Materia: Iniciacién a la Profesion Administrativa
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9.Sistema de Recuperacion de la materia
pendiente

No existen alumnos con la materia pendiente del curso anterior

IES Pedro de Tolosa Fecha: 22/09/2010
Dpto.: Administrativo Materia: Iniciacion a la Profesion Administrativa
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10. Actividades de Recuperacion,
profundizaciones y refuerzos

Las mencionadas en el punto anterior.

IES Pedro de Tolosa Fecha: 22/09/2010
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11. Desdobles, agrupaciones flexibles

No estan contemplados

IES Pedro de Tolosa Fecha: 22/09/2010
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12. Adaptaciones Curriculares

No hay ningin alumno matriculado este curso con esas caracteristicas.
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13. Materiales, textos y recursos didacticos

Los materiales y recursos didacticos que se van a utilizar en el proceso de
ensefianza/aprendizaje son:

o

O O O O

Libros de texto propios del Ciclo de Grado Medio de “Gestion
Administrativa” (para consulta d profesor).

Apuntes elaborados por el profesor.

Programa de mecanografia MECANET.

Procesador de textos WORD.

Internet: paginas Web relacionadas especialmente con el acceso al
mundo laboral y a la busqueda de empleo, busqueda de proveedores,
etc.

Diccionarios generales y especificos de la materia.

Bibliografia de la materia disponible en el Centro de Documentacion
del centro.

Documentos e impresos.

Videos.

Otros ...

IES Pedro de Tolosa
Dpto.: Administrativo

Fecha: 22/09/2010
Materia: Iniciacion a la Profesion Administrativa
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14. Actividades complementariasy
extraescolares

No esta previsto realizar actividades extraescolares.
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15. Otros

MATERIAS TRANSVERSALES

Los temas transversales estan integrados en la materia como si de unos contenidos
mas se tratara. Son los siguientes:

¢ Educaciéon moral y civica, en cuanto a los valores empresariales.

¢ Educacién medioambiental, en cuanto a las relaciones de la empresa con su
entorno ambiental.

¢ Educacion para la salud en cuanto a las medidas de seguridad e higiene en el
ambito del trabajo.

¢ Igualdad de oportunidades en cuanto al acceso a la empresa, la realizacion de
funciones y las relaciones laborales en general.

¢ Educacion para la paz en cuanto a las relaciones laborales dentro de la empresa.

IES Pedro de Tolosa Fecha: 22/09/2010
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