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DESARROLLO DE LA PROGRAMACIÓN  

 

TÉCNICAS ADMINISTRATIVAS BÁSICAS-TAB  

DURACIÓN: 224 HORAS 

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.  

La formación del módulo se relaciona con los siguientes objetivos generales del ciclo formativo e), f) y h) 

y las competencias profesionales, personales y sociales e), f) y h) del título. Además se relaciona con los 

objetivos s), t), u), v), w), x) e y) y las competencias q), r), s), t), u), v) y w) que se incluirán en este módulo 

profesional de forma coordinada con el resto de módulos profesionales.  

Objetivos generales del ciclo  Competencias profesionales, personales y 

sociales 

e) 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.  

f) 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  

h) Aplicar procedimientos de control de almacenamiento 

comparando niveles de existencias para realizar tareas 

básicas de mantenimiento del almacén de material de 

oficina. 

e) Tramitar correspondencia y 

paquetería, interna o externa, 

utilizando los medios y criterios   
establecidos.  

f) Realizar operaciones básicas de tesorería,  
utilizando los documentos adecuados en 

cada caso.  

h) Realizar las tareas básicas de 

mantenimiento del almacén de material 

de oficina, preparando los pedidos que 

aseguren un nivel de existencias mínimo. 
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1. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN 

En la Formación Profesional, los objetivos se enuncian en términos de resultados de aprendizaje que nos marcarán lo que el alumnado sabe y puede hacer 

al finalizar el módulo. Van asociados a las competencias que se alcanzan en el campo profesional y nos medirán tanto los conocimientos, como las habilidades 

y destrezas y las actitudes, entendiendo que, en la F. P, además de conocimientos, se deben alcanzar las competencias del perfil profesional del ciclo 

formativo, en su entorno profesional. La normativa establece para cada resultado de aprendizaje unos criterios mediante los cuales evaluar el grado de 

consecución de tales resultados. La siguiente tabla muestra la relación resultado de aprendizaje- criterios de evaluación-unidades de trabajo, para este módulo. 
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2. CONTENIDOS 

El art.6 de la LOE, en la redacción establecida por la LOMCE, define los contenidos como el 

conjunto de habilidades, destrezas y actitudes que contribuyen al logro de los objetivos de cada 

enseñanza y etapa educativa y a la adquisición de competencias. Son por lo tanto un medio, no 

un fin en sí mismos, para alcanzar las capacidades expresadas en los resultados de aprendizaje y 

adquirir las competencias personales, sociales y profesionales que conforman la competencia 

general del título. De acuerdo con la Orden que regula el currículo se muestra la siguiente tabla. 

2.1. Bloques de Contenidos por Resultado de aprendizaje 

Se han recogido los bloques de contenidos del Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, ampliados 

con los contenidos recogidos en la Orden, 8 de noviembre de 2016, y se relacionan con los 

resultados de aprendizaje. 
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2.2. Interdisciplinariedad con el resto de módulos profesionales, módulos de ámbito e 

itinerario de empleabilidad 

Los bloques de contenidos (BC), se desglosarán en diferentes conocimientos, habilidades y 

destrezas y actitudes, a lo largo de las 9 unidades de trabajo que componen la programación de 

aula, procurando la interconexión y refuerzo mutuo con el resto de módulos del currículo. Las 

reuniones con el equipo docente contribuirán a esta interdisciplinariedad.  

Una visión globalizada de objetivos y contenidos y criterios de evaluación a la vez que cíclica y 

repetitiva a lo largo de las unidades de trabajo facilita la adquisición por parte del alumnado. 

2.3. Temporalización. 

La siguiente tabla muestra el recorrido didáctico y temporal previsto para el desarrollo de los 

distintos bloques de contenidos a lo largo de las unidades de trabajo durante el presente curso. 
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UNIDADES DE TRABAJO 
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