centro pdb

‘&d: Cpilfp Bajo Aragdn

de formacion profesiona

NIVEL GRADO BASICO
CICLO SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
MODULO TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS
INDICE

A) INTRODUCCION .......oouieictitiecieesscc e sss s s s s e s e ssssss s s e s e sesss s s s s s sassasssasssssssssaessssssnsssssnees 2
B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION...........ccccceeevrrrnenne 3
C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES..........ccccererueemrmrerressesnssnsseenes 4
D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS.......ccoimimiicrciecnssesssssssesssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssnes 9
E) EVALUACION INICIAL.......cceeteueeeercessessesessesessssessssessssessssessssesssssssssssesssesssssssssssssns 10
F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE
(03 I | = (37 Y03 [0 [ 11
G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO.........ccoeeeeueiemreeneseenseesssessssessssesnns 16

G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA .....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeseeseeeseseeeseeseeeseesees et eeseeeseseeesesseesseeseesees 16

G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL MODULO

PENDIENTE ...t ee e ee e e e e s e e e eeee e se e e e eseee e seeeeeees e es e seeeseeesesreeees 17

G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES.........oouoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesseseeesesseeseseeesesseeseesseesees 17

G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION ....coooimioiieoeeeeeeeeeeeee e s e ee e see e eseeeea 19
H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO ........cceccevueemrueerssernesennnns 19
) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR.................... 19
J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.........cccecerreereeenernnesneenns 20
K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES. ..........ccoceveeueeneerennens 20
L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO...........cceceeueemrernene 21
M) PLAN DE CONTINGENCIA ........c.eoeoieeceeeeseeeteceesaeesaeesseseeeseessesssessaesssesnsesaesssesnsesnsesanen 21

N)

MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR. ........ccccocvererrrerurnnnnas 22




F-7.3-A-02 ed 8

epifo Ciclo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
EiBajo Aragén | Vodio | TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

PROGRAMACION | Cédigo: prg-fpb101-3003 | Edicion: 3 | Fecha: 04/10/2026 | Pagina 2 de 22

A) INTRODUCCION

Esta es la introduccion para la programacion didactica del modulo profesional 3003. Técnicas
administrativas basicas, integrando el marco normativo vigente y su contextualizacion especifica.

Marco Normativo

La programacion de este modulo se fundamenta en la legislacion estatal y autonémica que regula la
Formacién Profesional actual, centrada en la modernizacién del sistema y la mejora de la
empleabilidad. El marco legal de referencia es el siguiente:

e Ambito Estatal:

o Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional, que pone a la persona en el centro para facilitar su cualificacion y
actualizacion permanente.

o Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, que desarrolla la ordenacion del Sistema de
Formacién Profesional, estableciendo los principios de normalizacién, inclusion y
accesibilidad en el aprendizaje.

o Real Decreto 127/2014, de 28 de febrero, por el que se regulan aspectos especificos
de la Formacion Profesional Basica y se fija el curriculo basico del titulo.

o Real Decreto 498/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacion Profesional de grado basico
y se fijan sus ensefianzas minimas.

e Ambito de la Comunidad Auténoma de Aragoén:

o Decreto 91/2024, de 5 de junio, por el que se establece la ordenacion de la Formacion
Profesional de Grado D y E en Aragon.

o Orden ECD/841/2024, de 25 de julio, por la que se establecen los curriculos de los
Ciclos Formativos de Grado Basico en Aragon, incluyendo el de Técnico Basico en
Servicios Administrativos.

o Decreto 107/2025, de 10 de septiembre, que modifica aspectos de la ordenacion y
programaciones en la comunidad.

o Ley 2/2019, de 21 de febrero, del aprendizaje a lo largo de la vida adulta en Aragon.

Contextualizacion

El médulo 3003. Técnicas administrativas basicas es una pieza fundamental del Ambito Profesional
del ciclo formativo de Grado Basico en Servicios Administrativos, perteneciente a la familia
profesional de Administracion y Gestion.

El titulo tiene como competencia general la realizacion de tareas administrativas y de gestion basicas
con autonomia, responsabilidad e iniciativa personal, operando bajo estandares de calidad y
seguridad. Este modulo en particular esta directamente vinculado al estandar de competencia
UCO0969_1: "Realizar e integrar operaciones de apoyo administrativo basico".

Segun la distribucién horaria establecida para Aragén, este modulo se imparte en el primer curso
del ciclo formativo. Tiene una duracion total de 200 horas, que se distribuyen en 6 horas semanales
lectivas en los centros educativos de la comunidad.

La formacion debe orientarse a que el alumnado alcance los resultados de aprendizaje mediante una
metodologia flexible y adaptada a su entorno socio-productivo. En centros publicos, se apoya en el
uso de plataformas informaticas habilitadas por el Departamento de Educacion.

CSLE ULULUITTIETILL UBDE SEI ULIZdUU €11 SUPUILE HHTUTTTIALUUUL.
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Esta programacion se disefia, por tanto, como un instrumento para que el alumnado adquiera las
competencias profesionales y para la empleabilidad necesarias para su insercion laboral o para
continuar estudios de Grado Medio con garantias de éxito

B) RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de la
misma. (RA1)

a)Se ha definido la organizacion de una empresa.
b)Se han descrito las tareas administrativas de una empresa.
¢)Se han identificado las areas funcionales de una empresa.
d)Se ha definido el organigrama elemental de una organizacién privada y publica.
e)Se ha identificado la ubicacion fisica de las distintas areas de trabajo.

Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso. (RA2)
a)Se han descrito las distintas fases a realizar en la gestion de la correspondencia.

b)Se ha realizado la recepcion del correo fisico y de la paqueteria, 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.

€)Se ha anotado en los libros registro el correo y los paquetes recibidos y distribuidos.
f)Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion de documentos por este medio.

g)Se ha preparado para su envio la correspondencia y paqueteria saliente, tanto la normal como
la urgente.

h)Se ha puesto especial interés en no extraviar la correspondencia.
i)Se ha mantenido en todo momento limpio y en orden el espacio de trabajo

Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el
aseguramiento de la continuidad de los servicios. (RA3)

a)Se han diferenciado los materiales de oficina en relacion con sus caracteristicas y aplicaciones.
b)Se han reconocido las funciones de los inventarios de material.

c)Se han identificado los diferentes tipos de valoracién de existencias.

d)Se han definido los diferentes tipos de estocaje.

€)Se ha calculado el volumen de existencias.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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f)Se han empleado aplicaciones informaticas en el control de almacén
g)Se han descrito los procedimientos administrativos de aprovisionamiento de material
h)Se han realizado pedidos garantizando unas existencias minimas.
i)Se ha valorado la importancia de un estocaje minimo.
Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando los diferentes documentos utilizados. (RA4)
a)Se han identificado los distintos medios de cobro y pago.
b)Se han reconocido los diferentes justificantes de las operaciones de tesoreria.
c)Se han relacionado los requisitos basicos de los medios de pago mas 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 tesoreria simuladas, utilizando para ello los documentos mas
habituales en este tipo de operaciones.

f)Se ha cumplimentado un libro registro de movimientos de caja.
g)Se ha realizado el calculo el importe a pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

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

La superacion de todos los anteriores RA sera necesaria para superar este moédulo.

Durante este primer afio académico, el alumnado no tiene la obligaciéon de asistir a la formacién en
empresa u organismo equiparado (FEOES) bajo determinados supuestos legales. De acuerdo con la
normativa nacional y autonémica, quedan exceptuados de realizar estos periodos de formacion en el
primer afio los estudiantes menores de dieciséis afos, debiendo en este caso acumularse dichas horas
obligatoriamente en el segundo curso.

De acuerdo con el Articulo 36, el alumnado es informado de que los procedimientos e instrumentos de
evaluacion son publicos y necesarios para la superacion del moédulo, e igualmente esta informacion se
colgara en la plataforma educativa utilizada a lo largo del curso.

C) ORGANIZACION DE LOS ELEMENTOS CURRICULARES

A continuacion se presentan los elementos curriculares: contenidos asociados a cada uno de los
resultados de aprendizaje del médulo, sus criterios de evaluaciéon asi como junto con los objetivos
generales y competencias profesionales y para la empleabilidad.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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. CONTENIDOS L. .
CRITERIOS DE EVALUACION Objetivos Competencias
ORIENTATIVOS

Clasifica las tareas administrativas de una empresa identificando las areas funcionales de la misma. (RA1)

e) Tramitar
correspondencia y
paqueteria, interna o
externa, utilizando los
medios y criterios
establecidos

a)Se ha definido la organizacion de una o e) Analizar los
Definicion de la

empresa. N procedimientos y operaciones
organizacion de una o
de tramitacion de

empresa. El empresario: denci
b)Se han descrito las tareas administrativas de  |ipos y responsabilidad |~ coponaenciay
paqueteria, relacionandolos

una empresa.
con los departamentos o
instancias de la empresa

Descripcion de las

Se han identificado las & funci les d tareas administrativas de
c)Se han identificado las areas funcionales de una empresa

una empresa. f) Describir los principales

f) Realizar operaciones
basicas de tesoreria,

. e utilizando los

< . procedimientos de cobro,

Areas funcionales de documentos
pago y control de

una empresa adecuados

d)Se ha definido el organigrama elemental de
una organizacion privada y publica.

operaciones comerciales y

) . administrativas . )
Organigramas h) Realizar las tareas

elementales de : . . béasicas de

. h) Aplicar procedimientos de L
organizaciones y control de almacenamiento mantenimiento del
e)Se ha identificado la ubicacion fisica de las entidades privadas y almacén de material

.- . . - comparando niveles de ..
distintas areas de trabajo. publicas . P . de oficina
existencias

Tramita correspondencia y paqueteria identificando las fases del proceso. (RA2)

a)Se han descrito las distintas fases a realizar
en la gestidn de la correspondencia.

b)Se ha realizado la recepcion del correo fisico y
de la paqueteria, cumplimentando los
documentos internos y externos asociados. Circulacion interna de la
correspondencia por

¢)Se ha clasificado el correo utilizando distintos |2reas y departamentos

criterios. .
Técnicas basicas de

d)Se ha distribuido el correo, tanto el interno recepcion, registro, e) Analizar los

como el externo. ZI.aSI.f cacion y procedimientos y operaciones | e) Tramitar

Istribucion de. de tramitacion de correspondencia y

e)Se ha anotado en los libros registro el correo y correspo?denua y correspondencia y paqueteria, interna o

los paquetes recibidos y distribuidos. paqueteria paqueteria, relacionandolos  |externa, utilizando los
. - con los departamentos o medios y criterios

f)Se ha utilizado el fax para el envio y recepcion (EI servicio de comeos i o e 12 empresa para |establecidos

de documentos por este medio. tramitarlas

Servicios de mensajeria
externa

g)Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente, tanto la

normal como la urgente. El fa)f yel escaner:
Funcionamiento

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

i)Se ha mantenido en todo momento limpio y en
orden el espacio de trabajo

Controla el almacén de material de oficina relacionando el nivel de existencias con el aseguramiento de la continuidad de
los servicios. (RA3)

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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a)Se han diferenciado los materiales de oficina
en relacién con sus caracteristicas y
aplicaciones.

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

Materiales tipo de
oficina: Clasificacion en

c)Se han identificado los diferentes tipos de
valoracion de existencias.

material fungible y no
fungible

d)Se han definido los diferentes tipos de
estocaje.

Valoracién de
existencias

e)Se ha calculado el volumen de existencias.

Inventarios: Tipos,
caracteristicas y

f)Se han empleado aplicaciones informaticas en
el control de almacén

documentacion asociada

Procedimientos

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

administrativos de
aprovisionamiento de
material de oficina y sus
documentos

h)Se han realizado pedidos garantizando unas
existencias minimas.

relacionados

i)Se ha valorado la importancia de un estocaje
minimo.

h) Aplicar procedimientos de
control de almacenamiento
comparando niveles de
existencias para realizar
tareas basicas de
mantenimiento del almacén
de material de oficina

h) Realizar las tareas
basicas de
mantenimiento del
almacén de material
de oficina

Realiza operaciones basicas de tesoreria iden

tificando los diferentes documentos utilizados. (RA4)

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

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

c)Se han relacionado los requisitos basicos de
los medios de pago mas habituales.

Operaciones basicas de
cobro y de pago

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

Operaciones de pago en
efectivo

Medios de pago
Tarjetas de crédito y de

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

débito

Recibos
Transferencias
bancarias

f)Se ha cumplimentado un libro registro de
movimientos de caja.

Cheques
Pagarés Letras de
cambio

g)Se ha realizado el calculo el importe a
pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

Domiciliaciéon bancaria

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

f) Describir los principales
procedimientos de cobro,
pago y control de
operaciones comerciales y
administrativas utilizados en
la actividad empresarial,
determinando la informacién
relevante para la realizacion
de operaciones basicas de
tesoreria y para su registro y
comprobacion.

f) Realizar operaciones
basicas de tesoreria,
utilizando los
documentos
adecuados

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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En coherencia con la autonomia pedagdgica del centro y segun lo dispuesto en el Articulo 97.7 del
Decreto 91/2024 (modificado por el Decreto 107/2025), la presente programacion didactica contempla el
desarrollo de actuaciones de enriquecimiento curricular. Estas actuaciones permiten la introduccion de
contenidos que, si bien no forman parte del curriculo habitual del médulo, resultan pertinentes para
fomentar el desarrollo de destrezas de pensamiento mas profundo en el alumnado.

Dichas ampliaciones se concretaran de manera especifica en el desarrollo de las unidades didacticas,
garantizando siempre que no supongan una anticipacion de contenidos que deban ser abordados en
el curso superior, cumpliendo asi con el objetivo de proporcionar una respuesta educativa inclusiva y de
excelencia.

Secuenciacion y distribucion temporal de contenidos

Dando cumplimiento a la normativa de Formacién Profesional en la Comunidad Auténoma de Aragén y en
ejercicio de la autonomia pedagdgica del centro docente, se detalla a continuacion la planificacion y
secuenciacion temporal de las unidades didacticas y los Resultados de Aprendizaje (RA) para el médulo
de Técnicas Administrativas Basicas (3003), correspondiente al primer curso del ciclo de Grado Basico
en Servicios Administrativos.

Duracion: 200 horas

La planificacion propuesta se fundamenta en una progresion légica de los aprendizajes, disefiada para
que el alumnado adquiera las competencias operativas de oficina de forma gradual. El itinerario se inicia
durante la primera evaluacién con el andlisis de la organizacion empresarial, el empresario y el
reconocimiento de las areas funcionales y organigramas (RA1), estableciendo la base conceptual sobre el
entorno donde se desempefiaran las tareas de gestion. Asimismo, se introduce la comunicacién externa 'y
el servicio de correos (RA2), en las unidades didacticas de la 1 a la 4.

Durante la segunda evaluacion, el aprendizaje se orienta hacia la operativa técnica. Se profundiza en la
gestion integral de la correspondencia y paqueteria (RA2), incluyendo el uso de equipos como escaneres
y la gestion de la confidencialidad. Ademas, se inicia el bloque de logistica con los procedimientos
administrativos de aprovisionamiento de material de oficina (RA3), familiarizando al alumno con la
documentacion y el uso de las TIC en este ambito. Asimismo, el alumnado aprendera a realizar el control
de inventarios y la valoracion de existencias mediante métodos como el PMP y FIFO (RA3) (U5, U6 y U7).

Finalmente, en el tercer trimestre se concluye el curso con un bloque extenso dedicado a las operaciones
basicas de cobro y pago (RA4), donde se trabaja la cumplimentacién y tramitacion de instrumentos tanto
al contado como aplazados, tales como transferencias, cheques, pagarés y letras de cambio (U8 y U9).

Evaluacion Resultados de Aprendizaje Horas | Total

Clasifica las tareas administrativas de una empresa

. o X . . 4

identificando las areas funcionales de la misma. (RA1) 8
12 evaluacion 72
Tramita correspondencia y paqueteria identificando las o4

fases del proceso. (RA2)

Tramita correspondencia y paqueteria identificando las

fases del proceso. (RA2) 24 72

22 evaluacion

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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Controla el almacén de material de oficina
relacionando el nivel de existencias con el

aseguramiento de la continuidad de los servicios. 48
(RA3)
32 evaluacién Realiza operaciones basicas de tesoreria identificando 56 56

los diferentes documentos utilizados. (RA4)

A continuacion, se muestra una tabla con el resumen de las unidades didacticas que se impartiran en
cada evaluacion:

< 2 CRITERIOS DE

UNIDADES DIDACTICAS EVALUACION |RA -
EVALUACION

Unidad 1. La empresa 1@ RA1 1a, 1b
Unidad 2. Las é&reas funcionales de la 1a RA1 1c, 1d, 1e
empresa
Unidad 3. La comunicacion 18 RA2 2i
Unidad 4. La comunicacién externa 1@ RA2 2f, 29
Unidad 5: Gestion de correspondencia y oa RA2 2a, 2b, 2c, 2d, 2e. 2h
paqueteria
Unldgq 6. Aprovisionamiento de material oa RA3 3a, 3g, 3h
de oficina
Unldgd 7. Lps inventarios y la valoracion o8 RA3 3b, 3¢, 3d, 3e, 3f, 3i
de existencias
Unidad 8. Operaciones basicas de cobro 38 RA4 4a, 4c, 4d, 4h
y pago (I)
Unidad 9. Operaciones basicas de cobro 38 RA4 4b, 4e, 41, 4
y pago (II)

En cumplimiento del marco normativo, esta distribucién temporal constituye el referente para los
mecanismos de seguimiento, valoracion y mejora de la practica docente. Este disefio permite realizar los
ajustes necesarios en el ritmo de imparticion si se detectan desviaciones respecto a los objetivos
competenciales previstos.

Cabe destacar que el orden de las unidades didacticas o de los resultados de aprendizaje podra ser
modificado por decision del Departamento o del equipo docente, siempre con el fin de optimizar la
coordinacién con otros modulos o para responder a causas pedagogicas justificadas.

Finalmente, la temporalizacion efectiva queda supeditada a la duracién de los periodos lectivos, al cémputo
de horas reales de clase, al calendario de evaluaciones y, de manera fundamental, al ritmo de aprendizaje

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su
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y las necesidades individuales del grupo, garantizando asi una respuesta educativa flexible y
personalizada.

D) PRINCIPIOS METODOLOGICOS

La metodologia del médulo de Técnicas Administrativas Basicas se orientara hacia un aprendizaje activo,
practico, inclusivo y progresivo, en el que el alumnado participe de forma directa en su proceso de
aprendizaje y pueda relacionar los contenidos trabajados con situaciones reales del entorno personal,
social y profesional.

Se partira de un enfoque metodoldgico que favorezca la comprension, la aplicacion practica y la adquisicién
gradual de autonomia, teniendo en cuenta las caracteristicas del alumnado de Grado Basico. De este
modo, se buscara que los aprendizajes sean significativos y funcionales, conectando las tareas del aula
con contextos proximos al trabajo administrativo: recepcion y distribucion de correspondencia, uso de
documentos habituales de oficina, control de material, operaciones basicas de tesoreria, atencién
telefénica, archivo o cumplimentacion de impresos, entre otros.

Al inicio de cada unidad se realizaran actividades de deteccion de conocimientos previos, con el fin de
conocer el punto de partida del grupo y ajustar la intervencién docente. Para ello podran utilizarse
preguntas breves, dialogo guiado, observacién inicial, lluvia de ideas, analisis de ejemplos sencillos o
presentacion de documentos reales relacionados con el contenido que se vaya a trabajar.

Cada unidad se introducira contextualizando los nuevos contenidos dentro de una situacion cercana al
perfil profesional del ciclo, procurando que el alumnado comprenda para qué sirve lo que aprende, en qué
tareas administrativas se aplica y cémo se relaciona con lo trabajado anteriormente. Se favorecera asi una
visién de conjunto del médulo y de su conexion con otros médulos del ciclo.

La explicacion de los contenidos sera clara, secuenciada y ajustada al nivel del grupo, combinando las
exposiciones breves del profesorado con demostraciones practicas, ejemplos guiados y modelos reales
de documentos y procedimientos administrativos. Se fomentara el uso progresivo del vocabulario técnico
propio del médulo y el manejo habitual de recursos de consulta, materiales impresos, modelos
administrativos, formularios y herramientas digitales.

Tras la presentacion de los contenidos se desarrollaran actividades practicas de aplicacion y consolidacion,
tales como ejercicios, simulaciones, clasificacion de documentos, cumplimentacién de impresos,
resolucién de casos sencillos, elaboracion de esquemas o resimenes, pequefias investigaciones guiadas
y tareas individuales o cooperativas. Estas actividades permitiran trabajar no solo los contenidos
conceptuales, sino también los procedimientos y actitudes vinculados al desempefio profesional.

Se promovera de forma continua la participacién activa del alumnado, la interaccion entre iguales y la
relaciéon profesor-alumno como elementos esenciales del aprendizaje. Del mismo modo, se reforzaran
habitos y actitudes propios del contexto profesional: responsabilidad, orden, puntualidad, cuidado de
materiales, respeto, escucha, correccion en el trato, trabajo bien hecho, esfuerzo personal y capacidad
para seguir instrucciones y colaborar con otras personas.

La metodologia incorporara también medidas para favorecer el aprendizaje autbnomo, de manera que el
alumnado vaya adquiriendo seguridad para organizar su trabajo, revisar sus errores, pedir ayuda cuando
la necesite y mejorar progresivamente. Para ello podran proponerse tareas de repaso, actividades de
sintesis, practicas en casa o pequenas busquedas de informacion adaptadas a su nivel.

Asimismo, se impulsara el uso de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como herramienta
habitual de aprendizaje y de trabajo administrativo, tanto para acceder a materiales y modelos como para
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realizar actividades, buscar informacion, completar documentos o utilizar aplicaciones basicas
relacionadas con la oficina y la gestion.

La intervencion docente tendra en cuenta la diversidad del alumnado, adaptando tiempos, apoyos,
explicaciones, materiales y grado de dificultad de las tareas cuando sea necesario. Se priorizaran
actividades graduadas, apoyos visuales, modelado de procedimientos, acompafiamiento cercano y
propuestas de refuerzo o ampliacion, con el fin de facilitar el acceso de todo el alumnado a los resultados
de aprendizaje del médulo. Este planteamiento es coherente con el caracter flexible e inclusivo que la
normativa atribuye a estas ensefianzas.

La evaluacion se integrara en el propio proceso de ensefianza-aprendizaje. El alumnado conocera con
claridad qué se espera en cada actividad, qué se va a valorar y cémo puede mejorar. El error se entendera
como una oportunidad de aprendizaje y se utilizara para revisar procedimientos, corregir dificultades y
consolidar avances, favoreciendo una imagen positiva de si mismo y una mayor motivacion hacia el estudio
y el trabajo.

De acuerdo con la orientacion actual de la Formacién Profesional en Aragén, y siempre que el profesorado
lo considere adecuado en funcién del grupo y de la organizacion del ciclo, podran plantearse proyectos o
retos vinculados a uno o varios resultados de aprendizaje del mddulo. Estos proyectos o retos partiran de
situaciones profesionales sencillas, reales o verosimiles, en las que el alumnado deba aplicar de forma
integrada los conocimientos y destrezas trabajados en clase, por ejemplo organizando la correspondencia
de una oficina, gestionando un pequefo control de almacén, simulando operaciones basicas de cobro y
pago o resolviendo una tarea administrativa completa.

En este sentido, la normativa aragonesa de FP incorpora de forma expresa el aprendizaje colaborativo
basado en proyectos y/o retos, y establece ademas el Proyecto intermodular de aprendizaje colaborativo
en los ciclos formativos de grado basico. Por ello, esta programacién contempla dicha orientacién
metodolégica como una via adecuada para favorecer aprendizajes mas aplicados, motivadores e
interdisciplinares, especialmente cuando permita relacionar el médulo con otros del ciclo y con el entorno
profesional. Su aplicacion se realizara de manera ajustada a la realidad del grupo, a la coordinacion
docente y a la planificacion general del ciclo.

E) EVALUACION INICIAL

De acuerdo con el Articulo 24 del Decreto 91/2024, al comienzo del curso escolar el profesorado realizara
una evaluacion inicial del alumnado con el fin de detectar el grado de conocimientos de partida y planificar
la intervencion educativa necesaria. Esta evaluacion inicial es preceptiva y planificada, y sus decisiones
deben quedar recogidas en un acta de sesion especifica.

Para este modulo de Técnicas administrativas basicas, la evaluacién inicial proporcionara una primera
radiografia del alumnado, cuya informacion se recogera en un acta de sesion que incluira:

e Via de acceso: Se verificara si el alumnado procede de ESO (3.° 0 4.°), de otros programas de FP
de Grado Basico o de situaciones de escolarizacion excepcional, consultando los datos en la
plataforma sigad.

e Analisis de informes y casuisticas: Se estudiaran los informes psicopedagdgicos y las casuisticas
especificas facilitadas por el Departamento de Orientacion, identificando especialmente al
alumnado con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo (ACNEAE) o discapacidad.

e Recopilacion de datos objetivos: Se recogeran datos concretos sobre el nivel competencial del
alumno en habilidades administrativas elementales y competencia digital (uso de equipos de
oficina) que no aparezcan en informes previos.

Para garantizar la eficacia de este proceso, sera necesaria la participacion del Departamento de
Orientacion y de la Jefatura de Estudios durante la sesién de evaluacion inicial. En dicha acta se detallaran
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las consideraciones y adaptaciones no significativas del curriculo (como la adecuacion de tiempos o
instrumentos de evaluacion) que deban aplicarse a casos concretos.

Este documento estara a disposicion de todo el equipo docente para que los acuerdos e informaciones
vertidas sean tenidos en cuenta en el desarrollo diario del médulo, tal como se establece en el Proyecto
Curricular del centro. Los acuerdos de esta sesion inicial seran revisados en las sesiones de evaluacién
parciales y finales posteriores para analizar el seguimiento y la efectividad de las medidas adoptadas.

Finalmente, si tras el analisis de las sesiones de evaluacion iniciales se detecta un nimero significativo de
alumnos con problematicas o necesidades similares, el Departamento de Orientacion determinara la
conveniencia de realizar una sesidn de orientacion conjunta para todo el profesorado del ciclo. El objetivo
sera ejemplificar y coordinar las posibilidades de atencién educativa para el alumnado con necesidades
especificas, asegurando la equidad y la inclusién en el proceso de aprendizaje.

F) PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y CRITERIOS DE CALIFICACION

La evaluacion del modulo sera continua, formativa y basada en el desarrollo competencial del alumnado.
Para ello, se utilizaran diversos procedimientos que permitiran valorar tanto el proceso como los productos
obtenidos, asi como actitudes y habilidades técnicas y transversales.

Los instrumentos y procedimientos de evaluacién que se van a utilizar para concretar la nota en el médulo
para el alumnado que tenga evaluacion continua, en cada evaluacion seran los siguientes:

e Trabajo Continuo y Actividades: Durante la evaluacion se realizaran diversas tareas como
actividades diarias, practicas, retos y trabajo cooperativo basados en las metodologias del curso.

e Pruebas Individuales: Como elemento de verificacién del aprendizaje, se realizara un examen
tedrico o practico al finalizar cada unidad didactica. El profesor determinara el formato de estas
pruebas para asegurar la mejor evaluacion de los conocimientos y destrezas adquiridas.

e Competencias Transversales: Estas habilidades se evaluaran de forma especifica en las
actividades que correspondan. El método de evaluacion sera mediante una rubrica detallada.

La calificacion de cada criterio de evaluacion se obtendra ponderando un 60 % las pruebas individuales
y un 40 % el trabajo continuo y las actividades calificables vinculadas a dicho criterio.

Siguiendo lo establecido en el articulo 19 del Decreto 91/2024, los procedimientos e instrumentos de
evaluacion seleccionados son variados y estan disefiados para proporcionar datos medibles que sustenten
la calificacién técnica del alumnado. Estos instrumentos se encuentran vinculados de forma directa a los
criterios de evaluacién, detallando los medios empleados para acreditar la consecucién de cada uno de
ellos. La calificacion de los médulos sera numérica, entre 1 y 10, sin decimales, considerandose como
superado cuando se obtenga una puntuacién igual o superior a 5

A continuacion, se presenta la planificacion detallada de la evaluacién en una tabla que vincula cada
Resultado de Aprendizaje y sus Criterios de Evaluacion con los medios para su verificacion.

3003. Técnicas administrativas 100,00
100,00%| . . TOTAL:
basicas %

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02 ed 8

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

] Ciclo
Eicmfp ,
Bajo Aragén | Meduo

TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

PROGRAMACION | Cédigo: prg-fpb101-3003 | Edicion: 3 | Fecha: 04/10/2026 | Pagina 12 de 22

la [2,00%

a)Se ha definido la organizacién de una

empresa.

1b ]2,00%
Clasifica las tareas

b)Se han descrito las tareas administrativas

de una empresa. .
Pruebas practicas y

administrativas de una
empresa identificando las |1¢ |2,00%
areas funcionales de la

pruebas de evaluacion
con rubrica, listas de
cotejo y plantilla de

c)Se han identificado las areas funcionales de
una empresa.

misma. (RA1)
1d |2,00%

d)Se ha definido el organigrama elemental de |resultados
una organizacion privada y publica.

le [2,00%

2a |2,00%

e)Se ha identificado la ubicacion fisica de las
distintas areas de trabajo.

a)Se han descrito las distintas fases a realizar
en la gestion de la correspondencia.

2b [1,00%

b)Se ha realizado la recepcion del correo
fisico y de la paqueteria, cumplimentando los
documentos internos y externos asociados.

2c |2,00%

c)Se ha clasificado el correo utilizando
distintos criterios.

2d [2,00%

d)Se ha distribuido el correo, tanto el interno

como el externo. L
Pruebas practicas y

Tramita correspondencia
y paqueteria identificando | . |5 g9
las fases del proceso.

pruebas de evaluacién

e)Se ha anotado en los libros registro el
con rubrica, listas de

correo y los paquetes recibidos y distribuidos.
cotejo y plantilla de

(RA2)
2f |1,00%

f)Se ha utilizado el fax para el envio y resultados
recepcién de documentos por este medio.

2g |3,00%

g)Se ha preparado para su envio la
correspondencia y paqueteria saliente, tanto
la normal como la urgente.

2H |2,00%

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

21 |2,00%

i)Se ha mantenido en todo momento limpio y
en orden el espacio de trabajo
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Controla el almacén de
material de oficina
relacionando el nivel de
existencias con el
aseguramiento de la
continuidad de los
servicios. (RA3)

a)Se han diferenciado los materiales de
3a [5,00% oficina en relacion con sus caracteristicas y
aplicaciones.
3b |5 00% b)Se han reconocido las funciones de los
st inventarios de material.
3¢ |5.00% c)Se han identificado los diferentes tipos de
’ ° .z . .
valoracion de existencias.
3d |5.00% d)Se han definido los diferentes tipos de
e estocaje.
3e |5,00% e)Se ha calculado el volumen de existencias.
3t |5.00% f)Se han empleado aplicaciones informaticas
R en el control de almacén
g)Se han descrito los procedimientos
3g |1,00% administrativos de aprovisionamiento de
material
ah |3.00% h)Se han realizado pedidos garantizando
R unas existencias minimas.
3 |1.00% i)Se ha valorado la importancia de un
s estocaje minimo.

Pruebas practicas y
pruebas de evaluacién
con rubrica, listas de
cotejo y plantilla de
resultados

35,00%

Realiza operaciones
basicas de tesoreria
identificando los
diferentes documentos
utilizados. (RA4)

4a

3,00%

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

4b

3,00%

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

4c

3,00%

c)Se han relacionado los requisitos basicos
de los medios de pago mas habituales.

6,00%

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

de

6,00%

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

4f

5,00%

f)Se ha cumplimentado un libro registro de
movimientos de caja.

4g

4,00%

g)Se ha realizado el calculo el importe a
pagar/cobrar en distintas hipétesis de trabajo.

Pruebas practicas y
pruebas de evaluacién
con rubrica, listas de
cotejo y plantilla de
resultados

35,00%
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h)Se ha demostrado responsabilidad tanto en
4h | 5,00% el manejo del dinero en efectivo como en el
de los documentos utilizados.

Pérdida del derecho a la evaluacion continua

La asistencia a las sesiones lectivas es obligatoria. La superacion del 15% de faltas de asistencia sobre el
total de horas del médulo supondra la pérdida del derecho a la evaluacion continua. Se podra evitar la
pérdida de este derecho siempre que exista una solicitud debidamente justificada por parte del alumnado
y ésta sea aprobada previamente por el equipo docente.

1. Consecuencias de la pérdida de evaluacion continua

La pérdida de la evaluacion continua implica la obligatoriedad de concurrir a las convocatorias finales con
la totalidad del temario, independientemente de las calificaciones obtenidas en pruebas previas. En caso
de haber perdido este derecho y no comparecer a la convocatoria final, la calificaciéon asignada sera de
"No Evaluado".

2. Procedimiento en convocatorias finales

Para el alumnado en esta situacion, el sistema de evaluacién se regira por pruebas tedrico-practicas. El
examen versara sobre el contenido integro del modulo. Unicamente se excluira materia si el profesorado
dictamina explicitamente la superacién parcial de bloques o evaluaciones anteriores.

3. Computo de horas de pérdida de evaluacién continua

En cumplimiento de la normativa vigente, la evaluacién continua requiere la asistencia regular a las
actividades lectivas programadas en el centro docente. El nUmero de faltas de asistencia que conlleva la
pérdida del derecho a la evaluacion continua es del 15% respecto a la duracién total del médulo, por lo
tanto, si las faltas en el médulo ascienden a 30 faltas, el alumno perdera el derecho a la evaluacion
continua. En este supuesto, el alumnado debera realizar las actividades de evaluacién especificas
previstas para quienes pierden este derecho, y sera calificado como No Evaluado (NE) si no se presenta
a la convocatoria final.

Normas de comportamiento del alumnado de Grado Basico
Seran motivo de incidencia los siguientes comportamientos:

1. Eluso del mévil en clase siempre y cuando no sea una peticion del profesorado para la realizacion
de alguna tarea educativa. No se avisara al alumno de que tiene que guardarlo.

2. Las faltas de respeto hacia cualquier miembro de la comunidad educativa. Entendemos por falta
de respeto contestar o retar al profesorado en el aula, no obedecer, insultos o vejaciones, amenazas etc.
Todo esto, sera castigado con una incidencia.

3. Interrumpir el correcto orden de las clases de manera continuada supondra un parte por parte del
profesor.

4. Las faltas de respeto, insultos, vejaciones y comentarios racistas a compafieros/as

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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5. Los robos de material o el mal uso de las instalaciones, materiales y herramientas destinadas al
trabajo tanto en las aulas como en los talleres.

6. Las agresiones fisicas a profesores y alumnos conllevaran una incidencia de caracter grave.
7. Abandonar el aula o el taller hasta que no haya acabado el periodo lectivo.
8. Queda prohibido comer y beber en clase o tener bebidas encima de la mesa.

Otras normas a tener en cuenta:

1. Si el alumnado llega a clase tarde 3 minutos la penalizacién sera un retraso y mas de 3 minutos
falta. Si el retraso temporal se produce en dia de examen, no tendran derecho a la repeticion del mismo
salvo justificacion.

2. No se permite utilizar gorras.

3. El alumnado debera de traer los materiales necesarios para poder realizar desempefiar las
funciones tanto de aula como de taller.

4. Elprofesorado podra modificar o afiadir normas siempre que lo considere necesario, al ser la figura
de autoridad del aula.

Criterios de Calificacion Minima

Para el calculo de la nota media en actividades, practicas y pruebas de evaluacion, se requerira una
calificacion minima de 4 puntos. Queda a disposicion del profesorado determinar si dicho minimo de 4
puntos se aplica a la media de todas las pruebas individuales o si es requisito indispensable alcanzar esa
nota en cada una de ellas de forma independiente.

Sistema de Redondeo y Calculo de Notas

La calificacion de cada evaluacion parcial se obtendra a partir de los criterios de evaluacion trabajados en
ese trimestre, manteniendo la proporcién entre sus pesos sobre el total de lo evaluado en él.

La nota media de cada evaluacién y la nota final del médulo se calcularan con dos decimales. El redondeo
al numero entero mas préximo se realizara unicamente cuando el primer decimal sea igual o superior a 8,
con la siguiente excepcion: Las calificaciones situadas entre 4,5 y 4,9 se redondearan a 4.

Aunque el médulo se rige por la evaluacion continua, la superacion de la tercera evaluacion no implica el
aprobado automatico del curso completo, dado que los contenidos de cada trimestre son independientes
y diferenciados.

Integridad Académica
La deteccion de copia, parcial o total, en cualquier tarea, ejercicio, practica o examen supondra la
calificacion de "No Apto" (0 puntos) para todas las partes implicadas.

Transparencia en la Evaluacion
Todas las actividades y pruebas se calificaran segun criterios establecidos y comunicados previamente al
alumnado. En el caso sélo de las pruebas escritas, se proporcionara:
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e La valoracion desglosada de cada pregunta o apartado.
e La plantilla de correccion correspondiente para garantizar la objetividad del proceso.

G) ACTIVIDADES DE RECUPERACION Y REFUERZO

Este apartado detalla las estrategias previstas para garantizar que todo el alumnado, independientemente
de su ritmo de aprendizaje o dificultades iniciales, tenga la oportunidad de alcanzar los resultados de
aprendizaje (RA) del médulo.

G.1- SEGUNDA CONVOCATORIA

Como norma general, el alumnado con resultados de aprendizaje no superados o alumnos que hayan
perdido la evaluacion continua, deberan concurrir a la 12 convocatoria final de junio, donde se evaluaran
los RA no superados mediante una prueba tedrico-practica. Siempre que el calendario escolar y el
funcionamiento del grupo lo permitan, el profesorado podra organizar pruebas de recuperacioén a lo largo
del curso, previas a la convocatoria final.

Para el alumnado que no haya superado el médulo en la primera convocatoria de evaluacion final de junio,
se estableceran actividades de recuperacion fundamentadas especificamente en los resultados de
aprendizaje en los que se hayan detectado dificultades.

Actividades de recuperacion

Entre la primera y la segunda convocatoria, el alumnado realizara tareas de refuerzo personalizadas que
podran incluir la elaboracion de un dossier de practicas aplicadas, la resolucion de supuestos profesionales
complejos o la finalizacion de las practicas o retos pendientes del modulo. Se facilitara el uso de las
instalaciones del centro y el acceso a los materiales didacticos en la plataforma Aeducar durante el periodo
de preparacion.

Calificaciéon del médulo en segunda convocatoria

La calificacién en esta segunda convocatoria se obtendra mediante una prueba objetiva tedrico-practica y,
si procede, la defensa de los trabajos o proyectos pendientes ante el profesorado. Los criterios de
calificacion seguiran la ponderacion establecida en este apartado (tabla) de esta programacion para
asegurar la coherencia técnica.

En la segunda convocatoria de junio, la prueba tedrico-practica representara el 100% de la nota final,
siendo necesaria una calificacion minima de 5 sobre 10 para alcanzar el aprobado. La prueba versara
sobre la totalidad del modulo. Si el profesorado asi lo determina (por haber superado bloques parciales o
evaluaciones previas), la nota final se calculard mediante la media entre las partes evaluadas en junio y
las calificaciones obtenidas durante el curso.

Al alumnado que haya perdido el derecho a la evaluacion continua se le podra restringir la participacion en
determinadas actividades programadas. Esta medida se aplicara especialmente en aquellas tareas que,
por su naturaleza técnica o practica, puedan suponer un riesgo para la integridad fisica del propio alumno
o la del resto del grupo.

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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G.2- PLAN DE RECUPERACION PARA EL ALUMNADO DE SEGUNDO CON EL
MODULO PENDIENTE

De acuerdo con lo establecido en el Decreto 91/2024, las programaciones didacticas deben incluir un plan
de recuperacién para el alumnado que promocione con médulos pendientes. Para el modulo 3003.
Técnicas administrativas basicas, se establece el siguiente protocolo de actuacion:

1. Responsabilidad y Comunicacién Inicial. Al inicio del curso académico, el alumnado sera el
responsable de contactar con el profesor/a del médulo para recordarle su condicién de pendiente. La
comunicacion se realizara preferentemente por correo electrénico o el medio oficial que estipulen.

2. Seguimiento y Evaluacién Continua. El profesorado enviara puntualmente las actividades y practicas
que se realicen en el aula. El alumno debera devolverlas resueltas en los plazos indicados para mantener
la evaluacion continua. En caso de instrumentos de evaluacién como presentaciones orales, el alumno
debera ausentarse justificadamente de su clase de segundo curso para realizar la defensa en el horario
que se determine para el grupo de primero.

3. Metodologia basada en Proyectos o Retos. Si el profesor titular decide aplicar metodologias activas
basadas en proyectos o retos, el alumnado con el mddulo pendiente realizara la misma tarea que el grupo
ordinario para garantizar la adquisicion de los resultados de aprendizaje. Atendiendo a la flexibilidad que
permite la norma para estos casos, el alumno podra realizar dicho trabajo de forma independiente desde
su domicilio, sin obligatoriedad de asistencia presencial a las sesiones de aula de primero.

En el supuesto de que existan varios alumnos con el médulo pendiente, el profesorado podra autorizar
que realicen el proyecto en grupo entre ellos, fomentando el aprendizaje colaborativo de forma auténoma
y no presencial.

4. Régimen de Pruebas Presenciales. Para la superacién de los contenidos tedricos y practicos, el
alumnado podra optar por las siguientes vias de evaluacion presencial:

e Evaluacion continua por Resultados de Aprendizaje (RA): El alumno podra realizar las pruebas de
evaluacion correspondientes a cada uno de los RA en las mismas fechas y horas fijadas para el
grupo ordinario de primer curso . Estas pruebas permitiran valorar de forma progresiva la
adquisicién de las competencias.

e Prueba de Evaluacion de Primera Convocatoria: En el caso de que el alumno no realice las
pruebas parciales por cada RA a lo largo del curso o no las supere, debera presentarse
obligatoriamente a una prueba de evaluacién integral en la convocatoria final de junio. Dicha
prueba se llevara a cabo durante la ultima semana de mayo o la primera de junio, siguiendo el
calendario oficial de examenes del centro para la primera convocatoria ordinaria.

5. Convocatoria Final y Requisitos. Como se ha estipulado en los apartados anteriores, para ejercer el
derecho a presentarse a la prueba de evaluacién de la primera convocatoria (ya sea por RA o global final),
es requisito indispensable haber entregado la totalidad de las actividades practicas, tareas de seguimiento
o proyectos solicitados por el profesorado durante el periodo lectivo. El incumplimiento de este requisito
de entrega invalidara la posibilidad de realizar dicha prueba en primera convocatoria.

G.3- ATENCION A LAS DIFERENCIAS INDIVIDUALES

Tras los resultados obtenidos en la evaluacion inicial, y de acuerdo con la Orden ECD/1005/2018, de 7 de
junio, por la que se regulan las actuaciones de intervencion educativa inclusiva (modificada por la Orden
ECD/913/2023, de 11 de julio), el departamento podra determinar la aplicacion de adaptaciones
curriculares no significativas para aquel alumnado que lo requiera. Estas medidas, que quedaran
registradas en el acta de evaluacion inicial, incluyen:
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e Ajustes Curriculares: Priorizacién y temporalizacion flexible de los Resultados de Aprendizaje (RA)
y Criterios de Evaluacion (CE) especificos para Formacién Profesional.

e Organizacién: Adecuacion de los tiempos de ejecucion y de los espacios fisicos de aprendizaje.

e Evaluacion: Adaptacion de instrumentos y formatos evaluativos, asi como de los criterios de
calificacion, priorizando la adquisicion de contenidos técnicos sobre aspectos formales como la
sintaxis o la ortografia.

e Apoyo Directo: Atencion personalizada durante el desarrollo de actividades y pruebas.

En el caso de alumnado con Necesidades Educativas Especiales (NEE), se estableceran las siguientes
lineas de actuacion:

e Accion Tutorial: Fomento de la integracion en el grupo-clase, seguimiento individualizado y
coordinacién estrecha con las familias y el departamento de orientacion.

e Estrategias Metodoldgicas: Entrega anticipada de materiales estructurados y comunicacion clara
de cualquier cambio en la planificacion.

e Pautas de Trabajo: Uso de guiones detallados que especifiquen objetivos, tiempos de realizacion,
recursos necesarios y plazos de entrega.

e Flexibilidad en la Evaluacion: Concesién de tiempo adicional en las pruebas de evaluacion cuando
la necesidad esté debidamente justificada.

Adaptacion a la diversidad del grupo

Dada la heterogeneidad del alumnado que accede a los Ciclos Formativos de Grado Basico —que incluye
a jovenes con trayectorias escolares diversas — se llevaran a cabo adaptaciones metodoldgicas continuas
bajo el marco del Disefio Universal para el Aprendizaje (DUA). Este modelo garantiza que la programacion
sea flexible y se ajuste a los diferentes ritmos y estilos de aprendizaje de la diversidad del alumnado.

Para dar una respuesta educativa inclusiva y personalizada en este moédulo, se aplicaran las siguientes
estrategias:

e Accesibilidad Universal al Aprendizaje: Se proporcionardn multiples medios de representacién
para percibir la informacién administrativa, diversas opciones para la accion y la expresion en las
tareas de oficina, y mudltiples formas de motivacién para implicar al alumnado en su propio
progreso.

e Adaptaciones no Significativas: En coordinacion con el Departamento de Orientacién, se podran
realizar adecuaciones en la temporalizacién de los contenidos, el ajuste a contenidos minimos o
el enriquecimiento de las actividades, sin que en ningun caso estas adaptaciones afecten a la
consecucion de los resultados de aprendizaje establecidos en el curriculo.

e Metodologias Activas y Flexibles: Las ensefianzas se impartiran con una metodologia abierta y
basada en el autoaprendizaje, facilitando la integracion de competencias técnicas de gestion con
habilidades sociales y emocionales mediante el trabajo en equipo y el uso de las TIC.

e Evaluacion Adaptada: Los procedimientos de evaluacion se adaptaran a las necesidades
especificas de apoyo educativo de cada persona, asegurando que el alumnado con discapacidad
cuente con las adaptaciones de tiempo y medios apropiados a sus caracteristicas.

Este enfoque permite proponer itinerarios y actividades diversificadas (como simulaciones de tareas de
tesoreria o gestion de correspondencia a distintos niveles de complejidad) que conduzcan a la consecucién
de los mismos objetivos curriculares, favoreciendo siempre la permanencia del alumnado en el sistema
educativo y su futura insercién laboral.
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G.4- ACTIVIDADES DE AMPLIACION

Para aquel alumnado que muestre un alto rendimiento académico o un progreso mas rapido en la ejecucion
de las tareas ordinarias, se han previsto actividades de ampliacion con el fin de evitar la inactividad durante
las horas presenciales y fomentar la excelencia en el trabajo. De acuerdo con lo establecido en el Articulo
97.7 del Decreto 91/2024, estas actuaciones consistiran en el enriquecimiento curricular, introduciendo
contenidos que impliquen el desarrollo de destrezas de pensamiento mas profundo y una mayor
complejidad técnica, siempre que no supongan una anticipacién de contenidos de cursos superiores.

Estas tareas de ampliacion podran consistir en la investigacion auténoma sobre nuevas tendencias
disruptivas del sector, la resolucion de supuestos profesionales de alta complejidad o el desarrollo de
funcionalidades avanzadas en los proyectos estratégicos del médulo, utilizando recursos y herramientas
tecnoldgicas que permitan profundizar en los contenidos curriculares.

En cuanto a su incidencia en la evaluacion, la realizacion correcta de estas actividades se considerara un
mérito adicional para el estudiante. Por ello, su ejecucion satisfactoria supondra una mejora de hasta un
punto mas en la calificacion del instrumento de evaluacién (como puede ser una rubrica de practica, un
dossier 0 una prueba abierta) correspondiente al criterio o criterios de evaluacion que se estén ampliando
en ese momento. Con esta medida se pretende incentivar la iniciativa personal y garantizar una respuesta
educativa flexible que atienda de forma efectiva a los diferentes ritmos de aprendizaje presentes en el aula.

H) PLAN DE APLICACION DE LOS DESDOBLES, EN SU CASO

En cumplimiento de lo establecido en el Articulo 104 del Decreto 91/2024 y atendiendo a los criterios de
organizacion de centros docentes de la Comunidad Autdbnoma de Aragén, este médulo contempla una
organizacion flexible de los recursos humanos para garantizar la calidad y seguridad de las ensefianzas.

La aplicacién de apoyos adicionales se fundamenta en la necesidad de atender a las especificidades
técnicas y de seguridad propias de las actividades practicas, asi como para garantizar una respuesta
educativa inclusiva ante la diversidad de ritmos de aprendizaje del alumnado. Especialmente durante el
desarrollo de metodologias activas, se requiere una atencion individualizada para la resolucién de
contingencias técnicas y el seguimiento de los productos intermedios generados por los equipos de trabajo.

I) MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS QUE SE VAYAN A UTILIZAR

La seleccion de los materiales y recursos didacticos para este modulo se ha realizado de forma coherente
con la metodologia de aprendizaje basado en retos y la planificacién de los espacios disponibles,
garantizando que sean diversos y faciliten la adquisicion de los resultados de aprendizaje. A continuacion,
se detallan los medios personales, espaciales, tecnoldgicos y documentales previstos:

Herramientas y materiales curriculares

e Plataforma educativa: Se utilizara Aeducar (Moodle) como soporte principal para el alojamiento de
materiales, entrega de tareas y comunicacion.

e Documentacion de actualidad: Articulos y revistas técnicas de actualidad, tanto en formato fisico
como online, para conectar el aprendizaje con las tendencias del sector.

e Libro de texto: Técnicas administrativas basicas (Editex), como material de referencia del
alumnado, complementado con presentaciones, fichas y actividades practicas elaboradas por el
profesorado.

Recursos espaciales y tecnolégicos
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Las copias impresas no estan controladas y pueden quedar obsoletas; por tanto, antes de usarlas debe verificarse su



F-7.3-A-02 ed 8

Ciclo SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

cpifp ,
EiBajo Aragon | Modue | TECNICAS ADMINISTRATIVAS BASICAS

Profesional

PROGRAMACION | Cédigo: prg-fpb101-3003 | Edicion: 3 | Fecha: 04/10/2026 | Pagina 20 de 22

El médulo se imparte en el aula de ordenadores, equipada con impresora y pizarra interactiva (o
pantalla digital) para la exposiciéon de contenidos.

Se emplearan suites ofimaticas (Office 365 o similares) y software profesional especifico
determinado por el docente segun las necesidades del sector administrativo.

Conexion a Internet para la busqueda independiente de recursos, con especial énfasis en el
acceso a las paginas oficiales de los fabricantes de software.

Manuales de referencia de las aplicaciones de gestidon de oficina y fichas de trabajo o fotocopias
para el desarrollo de casos practicos.

Marco normativo de los materiales (Articulo 108 del Decreto 91/2024)

La adopcion de los recursos y materiales didacticos para este médulo se rige por los principios legales
establecidos en el Articulo 108 del Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragon:

Autonomia pedagogica: El departamento o equipo de coordinacién didactica tiene autonomia
para elegir los materiales curriculares que se utilizaran en cada curso, siempre que estén
supeditados al curriculo establecido para el Ciclo Formativo de Grado Basico en Servicios
Administrativos.

Valores constitucionales: Todos los materiales adoptados deben reflejar y fomentar el respeto a
los principios, valores, libertades, derechos y deberes constitucionales, asi como los principios de
la Ley Organica 1/2004 de Medidas de Proteccion Integral contra la Violencia de Género.
Material digital: En caso de optar por materiales en formato digital, el concepto de material
curricular incluye no solo las licencias de software, sino también los equipos individualizados
(como portatiles o tabletas), la plataforma educativa, el servicio de mantenimiento y la
infraestructura de red necesaria para el acceso a Internet.

Vigencia de materiales en papel: Si se utilizan libros de texto en papel, estos no podran ser
sustituidos por otros durante un periodo minimo de dos afos. Con caracter excepcional, la
Direccion del Servicio Provincial podra autorizar una sustitucion anticipada previo informe de la
Inspeccién de Educacion, siempre que se acredite fehacientemente la necesidad de dicha
sustitucion.

J) ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Estas actividades se recogen en el plan anual de actividades complementarias y extraescolares del
departamento.

La participacion en las actividades complementarias y/o extraescolares y la realizacion de las tareas
asociadas a las mismas, son computables para la evaluacién de los RA y CE correspondientes. Al
tratarse de actividades evaluables integradas en el proceso de evaluacion continua, la no realizacion
de la actividad y de sus entregables asociados implicara la pérdida del derecho a ser evaluado en
dichos items, asignandose una calificacion de 0 en el porcentaje correspondiente a los CE vinculados.

K) MEDIDAS COMPLEMENTARIAS PARA MODULOS BILINGUES

NO APLICA

Este documento debe ser utilizado en soporte informatico.
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L) MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION DEL MODULO

Para garantizar la calidad de las ensefianzas y la mejora continua del proceso de formacion, se establecen los
siguientes mecanismos de supervision y ajuste:

Seguimiento de la programacion y de la practica docente

De acuerdo con el Articulo 37 del Decreto 91/2024, la evaluacion de la practica docente es un elemento
primordial para la mejora de la calidad. Para evaluar el grado de cumplimiento de esta programacion, el
departamento dispone de la herramienta online Calidapp (https://cpifpbajoaragon.calidapp.es/), donde se
valoran mensualmente los indicadores de seguimiento establecidos. En caso de detectarse desviaciones
significativas respecto a la planificacion temporal o los resultados esperados, se realizara una reflexion motivada
sobre las causas y se adoptaran de forma inmediata las medidas correctoras necesarias para subsanar dichas
deficiencias en el tiempo restante de curso. Estas reflexiones y propuestas de mejora se integraran en la
Memoria Anual del médulo.

Sesiones de evaluacién y seguimiento del alumnado

Siguiendo lo estipulado en el Articulo 23, al finalizar cada trimestre se celebrara una sesién de evaluacion parcial
coordinada por el tutor del grupo. En estas reuniones se tratara individualmente la situacion de cada estudiante,
analizando su progreso en relacion con los resultados de aprendizaje. Los acuerdos y decisiones adoptadas
quedaran recogidos en acta por el tutor y constituiran el punto de partida de la siguiente sesioén, garantizando
un seguimiento individualizado y continuo de la evolucion del alumnado.

En cada una de las evaluaciones parciales se verificara el cumplimiento de los acuerdos de apoyo e intervencion
educativa tomados con anterioridad para asegurar su eficacia.

M) PLAN DE CONTINGENCIA

Este apartado establece las actuaciones previstas para asegurar el desarrollo de los Resultados de
Aprendizaje (RA) ante situaciones extraordinarias que impidan el desarrollo normal de la actividad docente
durante un periodo prolongado de tiempo. Se identifican tres escenarios principales:

Ausencia prolongada del profesorado titular

En caso de que el docente titular se ausente y no sea sustituido de forma inmediata, o en ausencias
programadas de corta duracion, se actuara de la siguiente manera:

1. El alumnado continuara con su proceso formativo de forma auténoma mediante la realizacién de
un dossier de practicas disefiado por unidades didacticas.

2. El profesorado titular dejara indicadas en la hoja de guardia las tareas especificas a realizar. El
profesorado de guardia facilitara los materiales y supervisara su resolucién en el horario lectivo
para asegurar los contenidos minimos.

3. Todos los materiales, guias y actividades estaran disponibles de forma permanente en la
plataforma Aeducar, organizados por unidades didacticas.

4. Lasupervisiéon del plan serd asumida por la persona tutora del grupo o la jefatura de departamento.

Ausencia prolongada del alumnado por causas justificadas

Cuando un estudiante o un grupo significativo de ellos no pueda asistir presencialmente (por enfermedad
u otros motivos acreditados), se activara el siguiente protocolo:
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Solo se estableceran medidas especificas cuando la ausencia esté debidamente justificada
mediante el procedimiento establecido por Jefatura de Estudios.

Al contar con el apoyo de Aeducar, el alumnado podra seguir el ritmo de las practicas propuestas
con normalidad, consultando los recursos y entregando las tareas en los plazos estipulados a
través del aula virtual.

El profesorado mantendra el contacto con el alumnado mediante mensajeria interna, foros o
videoconferencias para resolver dudas y proporcionar retroalimentacion.

Interrupcion generalizada o falta de equipamiento

Ante una interrupcion total de la actividad presencial en el centro o el fallo técnico de infraestructuras
criticas (aula de informatica):

Escenario a distancia/semipresencial: La formacion pasara a una modalidad no presencial. Los
contenidos teodricos y practicos se reforzaran mediante clases online (via Zoom, Meet o similar) y
trabajo autbnomo en casa.

Se priorizara el uso de software libre y herramientas en la nube que permitan al alumnado trabajar
con sus propios dispositivos si fuera necesario.

Al reanudarse la normalidad, el equipo docente evaluara el grado de avance del grupo y
reorganizara, si fuera preciso, la temporalizacion de las unidades didacticas y las actividades de
refuerzo necesarias para consolidar los aprendizajes interrumpidos.

En cualquiera de estos escenarios, se priorizara siempre la adquisicion de los Resultados de Aprendizaje
y Criterios de Evaluacion prescriptivos, ajustando los instrumentos de evaluaciéon a la nueva situacion si
fuera estrictamente necesario.

N) MODIFICACIONES CON RESPECTO A LA EDICION ANTERIOR.

Se han modificado los siguientes apartados:

A) Actualizacion del marco normativo (Real Decreto 498/2024 y Decreto 107/2025).

C) Organizacion en 9 unidades didacticas conforme al libro de texto, con tabla de horas por
evaluacion y asignacion de resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién a cada unidad.
Inclusién del empresario en los contenidos del RA1.

F) Nuevos porcentajes de los resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion; ponderacion
del 60 % pruebas individuales y 40 % trabajo continuo; regla de célculo de la nota de cada
evaluacion; supresion de la repercusién de las faltas de asistencia y las incidencias en la
calificacion.

G) Correccion de la convocatoria en G.1, plan de recuperacion para el alumnado con el médulo
pendiente (G.2) y actualizacion de la referencia normativa de atencion a la diversidad (G.3).

[) Inclusidn del libro de texto como material de referencia.

J) Actividades complementarias y extraescolares.
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