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1 INTRODUCCION

El titulo de Técnico en Gestion Administrativa, que se adquiere con la realizacion
del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestion Administrativa, perteneciente a la Familia
Profesional de Administracion y gestion, esta regulado por el RD 1631/2009, de 30 de
Octubre, por el que se establece el titulo de formacion profesional de Técnico en Gestion
Administrativa y fijan sus enseflanzas minimas, asi como por la Orden de 21 de febrero
de 2011, por la que se desarrolla el curriculo de dicho titulo en el &mbito de la Comunidad
Autonoma de Andalucia.

La duracién del ciclo es de 2.000 horas (equivalentes a cinco trimestres de formacion
en el centro educativo como maximo, mas la Formacion en Centros de Trabajo, FCT).

Concretamente, el médulo objeto de la presente programacion es el de Operaciones
Auxiliares de Gestion de Tesoreria (OAGT), que se imparte en segundo curso del
citado ciclo, tiene una duracion de 147 horas que se distribuye en el primer y segundo
trimestre, con 7 horas semanales..

En cuanto a este médulo de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria
(OAGT), es necesario resaltar que este modulo pretende que el alumnado conozca y
maneje los elementos que intervienen en la gestidn de tesoreria, los productos y servicios
bancarios béasicos y los documentos relacionados con estos, puesto que el alumnado
analizard las necesidades de liquidez y financiacion de cualquier empresa para realizar
las gestiones administrativas pertinentes.

Este mddulo profesional, abarca una serie de conocimientos que permitira al alumnado
desempefiar a la finalizacion del ciclo la funcién de realizar algunas o parte de las
operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestion de
tesoreria necesarias para la adecuada gestion financiera de la empresa. De forma
gue, al finalizar este mddulo, el alumnado podra realizar las siguientes funciones:

e Control de la caja y del banco.

e |dentificacion de los documentos de cobros y pagos.

e Identificacién de los intermediarios financieros.

e Diferenciacion de los instrumentos financieros.

e Determinacion de calculos financieros bancarios basicos.

e Aplicacion de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcion se aplican en: Los procesos de

control de la gestion de tesoreria en el ambito empresarial de cualquier sector
productivo necesarios para una buena gestion financiera.
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2 OBJETIVOS

Los objetivos seran aquellos logros que el alumnado debe alcanzar al finalizar cada etapa,
como resultado de las experiencias del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Para desarrollar este apartado partimos de la Competencia General, para ir concretando
hasta llegar a los objetivos del modulo, expresados a través de los Resultados de
Aprendizaje.

2.1 COMPETENCIA GENERAL DEL TITULO.

La Competencia General del Titulo, se adquiere parcialmente con cada uno de los
modulos que el alumnado supera, describe las funciones profesionales mas significativas
del titulo, el ambito de aplicacion de las mismas y las condiciones para su aplicacion. Tiene
como referente el conjunto de cualificaciones y, en su caso, las unidades de competencia

incluidas en el Titulo.

Segun el articulo 4 del RD 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el Titulo
de Técnico en Gestidbn Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, la competencia

profesional de este Titulo, consiste en:

“Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable,
comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario, tanto en
empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de
calidad, asegurando la satisfaccién del cliente y actuando segun normas de
prevencién de riesgos laborales y proteccion ambiental.”

Ademas de la Competencia General, el anexo VB del RD arriba mencionado establece
gue, el médulo de Operaciones Auxiliares de Gestién de Tesoreria acredita las siguientes
unidades de competencia profesionales, completas e incompletas:

e UCO0979 2. Realizar las gestiones administrativas de tesoreria, desarrollada dentro de
la  Cualificacion  Profesional ADG308 2 ACTIVIDADES DE GESTION

ADMINISTRATIVA, regulada por el RD 1087/2005, de 16 de septiembre y actualizado
en RD 107/2008, de 1 de febrero.

2.2 COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES.

Las CPPS describen el conjunto de capacidades y conocimientos que deben alcanzar los
titulados de formacion profesional para responder de manera eficaz y eficiente a los
requerimientos del mercado laboral, se encuentran reguladas en el Anexo | de la orden de
21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al Titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.
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A continuacion, aparecen sefaladas en negrita aquellas CPPS que estan directamente
relacionadas con el médulo programado y que contribuira a que el alumnado alcance parte
de esta competencia general.

a)

b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

K)

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacion de la empresa.

Elaborar documentos y comunicaciones a partir de o6rdenes recibidas o
informacion obtenida.

Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las técnicas
apropiadas y los parametros establecidos en la empresa

Registrar contablemente la documentacion soporte correspondiente a la operativa
de la empresa en condiciones de seguridad y calidad.

Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de
la organizacion.

Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los
recursos humanos de la empresa, ajustdndose a la normativa vigente y a la politica
empresarial, bajo la supervisién del responsable superior del departamento.
Prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa
ajustandose a la normativa vigente y bajo la supervision del responsable superior
del departamento.

Realizar las gestiones administrativas de la actividad comercial registrando la
documentacion soporte correspondiente a determinadas obligaciones fiscales
derivadas.

Desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario en el ambito
administrativo y comercial asegurando los niveles de calidad establecidos y
relacionados con la imagen de la empresa /institucion

Aplicar los protocolos de seguridad laboral y ambiental, higiene y calidad durante
todo el proceso productivo, para evitar dafios en las personas y en el ambiente.
Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los principios de
responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales adecuadas con los
miembros del equipo de trabajo.

Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas y

procedimientos establecidos, definidos dentro del ambito de su competencia.
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m) Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccién
y de actualizacién de conocimientos en el ambito de su trabajo.

n) Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones
laborales, de acuerdo con lo establecido en la legislacion vigente.

0) Detectar y analizar oportunidades de empleo y autoempleo desarrollando una
cultura emprendedora y adaptandose a diferentes puestos de trabajo y nuevas
situaciones.

p) Participar de forma activa en la vida econémica, social y cultural, con una actitud
critica y responsable.

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos
productivos.

r) Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

s) Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la

organizacion.

2.3 OBJETIVOS GENERALES DEL TiTULO.
Las CPPS, anteriormente sefaladas, se adquieren a través de los objetivos generales
de este ciclo, enunciados en el articulo 3 de la Orden de 11 de febrero de 2011.

A continuacion, seflalamos en negrita aquellos que estan directamente relacionados con
nuestro médulo.
a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
b) Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.
c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.
d) Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informacion para
elaborar documentos y comunicaciones.
e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con
las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de

tratamiento de la informacién en su elaboracion.
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f) Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y
documentos adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informatica
para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.
g) Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la probleméatica
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada
para su registro.
h) Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.
i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros béasicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.
j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.
k) Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las
funciones del departamento de recursos humanos, analizando la problemética
laboral que puede darse en una empresa y la documentacion relacionada para
realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.
) Identificar y preparar la documentacion relevante, asi como las actuaciones que
se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar las
gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos
humanos.
m) Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa en
vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informéticas ad hoc
para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la empresa.
n) Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.
) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita,
adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen
7



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencién al
cliente/usuario.

o) Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencion de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del trabajo.

p) Reconocer las principales aplicaciones informéticas de gestion para su uso
asiduo en el desemperiio de la actividad administrativa.

g) Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

r) Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo
otras practicas, ideas o creencias, para resolver problemas y tomar decisiones.

s) Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el
ambito de su trabajo.

t) Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

u) Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y
estudiando la viabilidad empresarial para la generacion de su propio empleo.

2.4 RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO PROFESIONAL

Para adquirir los objetivos arriba mencionados, el alumnado previamente debe alcanzar
los objetivos del médulo que conocemos como los Resultados de Aprendizaje.

Los resultados de aprendizaje del moédulo profesional de Operaciones
Auxiliares de Gestion de Tesoreria son los siguientes:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Ponderacion
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA %

1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases

. 20%
del mismo.
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2. Realiza los tramites de contratacién, renovacion y
cancelacion correspondientes a instrumentos financieros
basicos de financiacién, inversion y servicios de esta indole 20%
gue se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de
cada uno de ellos.

3. Efectua calculos financieros basicos identificando y

: : . : 30%
aplicando las leyes financieras correspondientes.

4. Efectla las operaciones bancarias béasicas interpretando la

r . 30%
documentacion asociada.

Por ultimo, es necesario mencionar que los RA, se concretan a través de los objetivos
didacticos establecidos en cada una de las unidades didacticas que conforman la
programacion del médulo OAGT y que aparecen desarrolladas en el siguiente apartado
de contenidos; estos objetivos se establecen en funcién de los criterios de evaluacion, que
cada RA tiene asociados y, que permitirdn conocer el nivel y grado en que el alumnado
ha alcanzado dichos Resultados de Aprendizaje, gracias al proceso de evaluacion, que
desarrollamos en el apartado 6 de esta programacion.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestion Administrativa, vamos a analizar la relacion existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacién existente entre los objetivos
generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla se expone a continuacion relacionamos, ademés de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades de trabajo implicadas en la consecucion de los resultados de aprendizaje.



2.5 CONCRECIONES CURRICULARES DEL MODULO PROFESIONAL.

UNIDAD

BLOQUE DE CONTENIDOS
Y CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVAI’_UACION
PONDERACION

INSTRUMENTOS DE
EVALUACION

PRIMERA EVALUACION

=

UT 1. Aplicaciéon de métodos de control de
tesoreria.

4. OPERACIONES DE COBROS Y PAGOS.
LIBROS AUXILIARES DE REGISTRO.

4.1 Métodos de control y gestion de tesoreria.
4.2 Libros de registro de caja y bancos.

4.3 Registro de los cobros y pagos de la
empresa.

4.4 Control de caja y bancos.

5. PREVISION DE TESORERIA. LOS
PRESUPUESTOS.

5.1 Financiacion del Activo corriente.
5.2 Prevision de tesoreria.

5.3 Solucién a los problemas de tesoreria.

RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria
describiendo las fases del mismo.20%

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control
de la tesoreria en la empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de
tesoreria: cobros y pagos y la documentacion
relacionada con estos.

c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros
de tesoreria.

d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de
arqueo y cuadre de la caja y detectado las
desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacién de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco.

f) Se han descrito las utilidades de un calendario de
vencimientos en términos de prevision financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto
de departamentos, empresas y entidades externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de
administracion electrdnica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

= QObservacion
sistematica

= Cuaderno de clase

= Cuestionario

= Trabajos de
simulacién
individual o en
grupo

= Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

» Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales.
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i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo
con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.
(LOS CRITERIOS TIENEN LA
PONDERACION)

MISMA

UT 2. Tramite de instrumentos financieros
béasicos de financiacién, inversién y
Servicios.

1. EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

1.1 El sistema financiero y su funcién
econdmica.

1.2 Elementos y estructura del sistema
financiero.

1.3 Instituciones y entidades financieras.

2. OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO,
DE ACTIVO Y DE SERVICIOS

2.1 Pasivo bancario. Origen de fondos.
2.2 Activo bancario. Aplicacion de fondos.

2.3 Servicios bancarios.

8. ENTIDADES DE SEGURO Y SUS
OPERACIONES

RA 2. Realiza los tramites de contratacion,
renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion,
inversion y servicios de esta indole que se utilizan
en la empresa, describiendo la finalidad de cada
uno de ellos.20%

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y
tipos de empresas que operan en el Sistema
Financiero Espafiol.

b) Se han precisado las instituciones financieras
bancarias y no bancarias y descrito sus principales
caracteristicas.

¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro
del sistema financiero espafiol relacionandolos con los
diferentes productos financieros que se emplean
habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de
cada uno de los intermediarios financieros.

e) Se han diferenciado los principales instrumentos
financieros bancarios y no bancarios y descrito sus
caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la
empresa y los elementos que conforman un contrato
de seguro.

g) Se han identificado los servicios basicos que nos
ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los
documentos necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de
algunos instrumentos financieros de inversion.

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales

11
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8.1 Conceptos basicos del seguro. Contrato de
seguro.

8.2 Clases de seguros.

i) Se han operado medios teleméticos de banca on-line
y afines.

j) Se han cumplimentado diversos documentos
relaciona- dos con la contratacion, renovacion y
cancelacion de productos financieros habituales en la
empresa.

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA
PONDERACION)

UT 3. Célculos financieros basicos.

3. EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO
BANCARIO

3.1 Matematicas basicas.

3.2 Capitalizacion Simple.

RA 3. Efectua caélculos financieros basicos
identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.30%

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras
de capitalizacion simple y actualizacion simple.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto
de diversos instrumentos financieros.

c) Se ha calculado el descuento simple de
diversos instrumentos financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el
tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto
nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los
distintos tipos de comisiones de los productos
financieros mas habituales en la empresa.

0) Se han identificado los servicios basicos que
ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los
documentos necesarios para su contratacion.

(LOS  CRITERIOS TIENEN LA
PONDERACION)

MISMA

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales

12
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UT 4. Operaciones bancarias bésicas.

3. EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO
BANCARIO

3.3 Liquidacion de cuentas corrientes y cuentas
de créditos.

RA 4. Efectla las operaciones bancarias bésicas
interpretando la documentacion asociada.30%

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito
por los métodos mas habituales.

a) Se ha calculado el liquido de una negociacién de
efectos.
b) Se han relacionado las operaciones financieras

bancarias con la capitalizacién simple, compuesta y el
descuento simple.

c) Se han comparado productos financieros bajo
las variables coste/rentabilidad.

Se han utilizado herramientas informaticas especificas
del sistema operativo bancario.

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA
PONDERACION)

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacion
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas
objetivas
individuales

SEGUNDA EVALUACION

UT 4. Operaciones bancarias basicas.

6. EL INTERES COMPUESTO Y LAS RENTAS
CONSTANTES

6.2 Las rentas constantes.

7.

OPERACIONES CON PRESTAMOS Y

LEASING

RA 4. Efectla las operaciones bancarias basicas
interpretando la documentacion asociada.30%

d) Se han diferenciado las variables que intervienen
en las operaciones de préstamos.

e) Se han relacionado los conceptos integrantes de
la cuota del préstamo.

f) Se han descrito las caracteristicas del sistema de
amortizacion de préstamos por los métodos mas
habituales.

0) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de
préstamos sencillos por los métodos mas habituales.

Observacion
sistematica
Cuaderno de clase
Cuestionario
Trabajos de
simulacién
individual o en
grupo
Autoevaluacion
(oral, escrita,
individual, en
grupo).

Pruebas tedricas y
practicas, escritas

13
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7.1 Préstamos. Tipos de amortizacion.

7.2 El arrendamiento financiero (leasing)

h) Se han relacionado las operaciones financieras
bancarias con la capitalizacién simple, compuesta y el
descuento simple.

i) Se han comparado productos financieros bajo
las variables coste/rentabilidad.

(LOS CRITERIOS TIENEN LA MISMA
PONDERACION)

objetivas
individuales

TERCERA EVALUACION

No se imparten contenidos nuevos, son clases de
recuperacién para el alumnado que no ha superado los
resultados de aprendizaje anteriores.
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Para adquirir los objetivos arriba mencionados, el alumnado previamente debe alcanzar
los objetivos del modulo que conocemos como los Resultados de Aprendizaje.

Los resultados de aprendizaje del moédulo profesional de Operaciones
Auxiliares de Gestion de Tesoreria son los siguientes:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE DEL MODULO Ponderacion
OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA %

5. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases

. 20%
del mismo.

6. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y
cancelacion correspondientes a instrumentos financieros
béasicos de financiacidn, inversion y servicios de esta indole 20%
gue se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de
cada uno de ellos.

7. Efectla célculos financieros basicos identificando y

: : . : 30%
aplicando las leyes financieras correspondientes.

8. Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la

o ) 30%
documentacion asociada.

Por dltimo, es necesario mencionar que los RA, se concretan a traves de los objetivos
didacticos establecidos en cada una de las unidades didacticas que conforman la
programaciéon del médulo OAGT y que aparecen desarrolladas en el siguiente apartado
de contenidos; estos objetivos se establecen en funcién de los criterios de evaluacion, que
cada RA tiene asociados y, que permitirdn conocer el nivel y grado en que el alumnado
ha alcanzado dichos Resultados de Aprendizaje, gracias al proceso de evaluacion, que
desarrollamos en el apartado 6 de esta programacion.

A partir de los resultados de aprendizaje establecidos en la orden que regula el titulo
de Técnico en Gestion Administrativa, vamos a analizar la relacion existente entre las
competencias profesionales, personales y sociales con los resultados de aprendizaje del
modulo asociado. Asi mismo, hemos analizado la relacion existente entre los objetivos
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generales del titulo y los resultados de aprendizaje del médulo profesional, relacionandolo
todo con las unidades de trabajo propuestas.

En la tabla se expone a continuacion relacionamos, ademéas de las
competencias profesionales, personales y sociales y los objetivos generales, las
unidades de trabajo implicadas en la consecucion de los resultados de aprendizaje.
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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

CPPS OGC RA UNIDADES DE TRABAJO (UT)

RA 1. Aplica métodos de control de tesoreria o . .
P UT 1. Aplicacion de meétodos de control de tesoreria.

describiendo las fases del mismo.

RA 2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion

y cancelacién correspondientes a instrumentos UT 2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

. . L . . - financiacion, inversion y servicios.
financieros basicos de financiacion, inversion y

servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
a),b)e), | a) e),

m), 9) 1), 1), )

describiendo la finalidad de cada uno de ellos.

RA 3. Efectla calculos financieros basicos

identificando y aplicando las leyes financieras UT 3. Célculos financieros basicos.

correspondientes.

RA 4. Efectla las operaciones bancarias basicas UT 4. Operaciones bancarias basicas

interpretando la documentacion asociada.

17
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COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES RELACIONADAS

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de 6rdenes recibidas o informacién obtenida.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de
mantener la liquidez de la organizacion.

m)Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de
su trabajo.

g) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en
los procesos productivos.

OBJETIVOS GENERALES RELACIONADOS

a) Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para
tramitarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando
las técnicas de tratamiento de la informacion en su elaboracion.

aplicaciones informéticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la documentacion.

i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los
documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica financiera elemental para
realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

fi) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e
imagen empresarial o institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

18




I.LE.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

3 CONTENIDOS.

El articulo 10 del Real Decreto 1147/2011, apartado 3 sobre la estructura de los médulos
profesionales, establece en el apartado d) que:

“Contenidos basicos del curriculo, que quedaran descritos de forma integrada en
términos de procedimientos, conceptos y actitudes. Se agruparan en bloques
relacionados directamente con los resultados de aprendizaje.”

3.1 SITUACION DE PARTIDA.

Segun establece el Anexo Il de la orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla
el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa, no tenemos
ningn modulo profesional que cuente con formacién béasica o de soporte para el médulo
profesional de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria.

Por todo lo anterior, para el correcto desarrollo del médulo profesional que estamos
programando, no necesitamos tener presente ningun tipo de contenido previo.

3.2 ANALISIS Y SECUENCIACION DE CONTENIDOS.

Los contenidos basicos del modulo OAGT, en base a lo recogido en la Orden de 11 de
febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo de
Técnico en Gestién Administrativa se distribuyen en 4 bloques tematicos, uno para cada
resultado de aprendizaje.

A continuacion, presentamos el mapa de contenidos donde agrupamos dichos
contenidos béasicos en bloques tematicos relacionados, a su vez, con los resultados de
aprendizaje.

BLOQUE | | Aplicacion de métodos de control de tesoreria RA1

e Meétodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad.
Caracteristicas.

o El presupuesto de tesoreria.
o Relaciones entre el servicio de tesoreria y los distintos departamentos e
identificacion de los flujos de informacion y documentacion generada.

e Medios de cobro y pago de la empresa. Documentacién de cobro y pago
convencionales y telematicos, internos y ex- ternos a la empresa.

e Libros de registros de tesoreria. Caja, bancos, cuentas de clientes y proveedores,
efectos a pagar y a cobrar. Comprobaciones con los libros de mayor.

e Control de caja. El resultado del arqueo y su cotejo con los registros de caja.
Procedimiento de arqueo y anomalias. Documentos de control.

e Control del banco. Finalidad y procedimiento de la conciliacion bancaria. Las
anotaciones de los extractos. Punteo y documentacion de soporte

e Aplicaciones informéaticas de gestion de tesoreria.

BLOQUE Il | Tramite de instrumentos financieros basicos de RA2

financiacién, inversion y servicios:
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Instituciones financieras bancarias.

Instituciones financieras no bancarias.

Establecimientos Financieros de Credito.

Entidades aseguradoras.

Empresas de servicios de inversion.

Instituciones de Inversion Colectiva.

Mercados financieros. Mercados bancarios. Mercados monetarios y de capitales. -
Mercados organizados y no organizados. Otros.

Instrumentos financieros bancarios de financiacién, in- versidbn y servicios.
Descuento comercial, Cuentas de crédito, préstamo, imposiciones a plazo,
transferencias, domiciliaciones, gestion de cobros y pagos y banca on- line, entre
otros.

Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y servicios. Leasing,
renting, factoring, confirming, deuda publica, productos de renta fija privada,
productos de renta variable, seguros. Tarjetas de crédito, de débito. Fondos de
inversion. Otros.

Otros instrumentos de financiacion. Entidades de capital riesgo. Sociedades de
garantia reciproca. Subvenciones.

Rentabilidad de la inversién. Rentabilidad de productos de renta fija. Cupones
periodicos. Rentabilidad de productos de renta variable. Rentabilidad por dividendos.
Coste de financiacion. Tipos de interés y comisiones.

BLOQUE Il | Calculos financieros bésicos: RA3

Capitalizacion simple. Interés simple. Equivalencia financiera de capitales en simple.
Capitalizaciébn compuesta. Interés compuesto. Equivalencia financiera de capitales
en compuesta.

Actualizacion simple. Descuento comercial simple.

Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes.
Tipo de interés nominal. Tipo de interés efectivo fraccionario.

Comisiones bancarias. Identificacion y calculo.

Servicios financieros. Domiciliaciones. Transferencias. Recaudacion para
organismos oficiales. Cajas de seguridad.

BLOQUE Operaciones bancarias basicas: RA4

A\

Operaciones bancarias de capitalizacién simple.

Operaciones bancarias de descuento simple. Negociacién de efectos. Coste efectivo
de la remesa y liquido.

Operaciones bancarias de capitalizacion compuesta. Tipos de amortizacién de
préstamos y formas de calculo bancario utilizados. Opciones de periodicidad y/o de
carencia en la amortizacién de préstamos.

Documentacion relacionada con las operaciones bancarias. Impresos y documentos,
convencionales y/o informaticos necesarios en las operaciones bancarias.
Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

Servicios bancarios on- line mas habituales. Servicios de planificacién: simuladores
y calculadoras. Transferencias. Contratacion on-line de nuevos productos y servicios
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Estos contenidos basicos se distribuyen en 4 bloques teméticos que serian:

En el Bloque | el alumnado conocera los distintos métodos de control de la tesoreria
de la empresa, ejecutando operaciones de arqueo de caja y conciliacion bancaria para
detectar las posibles desviaciones, cumplimentando los distintos libros y registros de
tesoreria, para prever las necesidades financieras que tiene la empresa en cada momento,
todo ello se reflejara en el presupuesto de tesoreria, que nos permitird conocer la
capacidad de la empresa para atender sus obligaciones de pago, como consecuencia
podremos analizar la evolucion de la empresa en distintos periodos, para tomar decisiones
en casos puntuales de déficit o superauvit.

El Bloque Il analiza el Sistema Financiero precisando las instituciones financieras
bancarias y no bancarias, y describiendo sus principales caracteristicas, asi como los
instrumentos financieros basicos que dichas entidades ponen a disposicion de la empresa,

describiendo la finalidad de cada uno de ellos y realizando los correspondientes tramites
de contratacién, renovacion y cancelacion.

El Bloque Il recoge todos los contenidos que permitirh al alumnado realizar calculos
financieros béasicos tanto de capitalizacién simple, descuento simple y capitalizacion
compuesta, aplicando las correspondientes leyes financieras.

El Bloque 1V, cierra los contenidos de este mddulo, en este caso, el alumnado partiendo
de lo aprendido en el bloque 3, sera capaz de realizar los calculos financieros asociados
a las distintas operaciones bancarias, tanto de inversion como de financiacién y otros
servicios que las entidades financieras ponen a disposicion de la empresa, describiendo
la finalidad de cada uno de ellos, asi como los tramites necesarios.

De esta manera, este médulo, como cualquier otro modulo de ciclo formativo, se
presentara relacionado con una secuencia de unidades didacticas. Tal secuencia debera
realizarse respetando algunos principios didacticos, de manera que se progrese desde lo
particular hacia lo general; desde lo mas simple a lo mas complejo o utilizando otros
criterios aconsejados por la propia dinAmica de los procesos tecnolégicos.

Una vez establecida la secuenciaciéon de las unidades didacticas, habra que asignarles
una duracion teniendo en cuenta la duracién total del médulo y el peso o grado de dificultad
de cada unidad.

En el desarrollo de los contenidos de este modulo se parte de la idea de que los
contenidos de cada bloque tiene suficiente entidad para desarrollarlos integramente de
manera independiente a los demas bloques, lo que nos permite ir cerrando bloques a
medida que avanzamos en el proceso de ensefianza, no obstante, al ser contenidos
relacionados, en este caso con el mundo financiero, continuamente haremos referencia a
las unidades previas, dado que la adecuada comprension, principalmente de contenidos
conceptuales permitira al alumnado avanzar adecuadamente en su proceso de
aprendizaje.
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DISTRIBUCION DE UNIDADES POR BLOQUES, SESIONES Y EVALUACION

Bloque uT Titulo Sesiones Evaluacion

1 UT 1. Aplicacion de métodos de control de tesoreria. 30

—

<

7

UT 2. Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, 12 Evaluacid =

Il 2 inversion y servicios. 35 valuacion 3

Z

7

<

5

Py

UT 3. Calculos financieros basicos. 2

1 3 36 —

-

"

22 Evaluacion

IV 4 UT 4. Operaciones bancarias béasicas. 46
TOTAL SESIONES 147
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3.3 - UNIDADES DE TRABAJO.
CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Trabajo Contenidos Resultado de Criterios evaluacion
aprendizaje
a) Se ha descrito la funcion y los métodos del
S RA 1. Aplica control de la tesoreria en la empresa.

;JT 1.'?p(;|ca<;|on 4. OPERACIONES DE COBROS Y PAGOS. métodos de | b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida

€ nt1e Iod 0s de LIBROS AUXILIARES DE REGISTRO. control de | de tesoreria: cobros y pagos y la documentacién
control de ] i
tesoreria. 4.1 Métodos de control y gestién de tesoreria. tesoreria relacionada con estos.

4.2 Libros de registro de caja y bancos.

4.3 Registro de los cobros y pagos de la empresa.

4.4 Control de caja y bancos.

5. PREVISION DE TESORERIA. LOS
PRESUPUESTOS.

5.1 Financiacion del Activo corriente.
5.2 Prevision de tesoreria.

5.3 Solucion a los problemas de tesoreria.

describiendo
las fases del
mismo.

¢) Se han cumplimentado los distintos libros y
registros de tesoreria.

d) Se han ejecutado las operaciones del proceso
de arqueo y cuadre de la caja y detectado las
desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacion de los extractos
bancarios con el libro de registro del banco.

f) Se han descrito las utilidades de un calendario
de vencimientos en términos de prevision
financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el
resto de departamentos, empresas y entidades
externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de
administracion electrénica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

1) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo
con los principios de responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad Trabajo

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacion

UT 2. Tramite de
instrumentos
financieros
béasicos de
financiacion,
inversiony
servicios.

1. EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL
1.1 El sistema financiero y su funcién econdmica.
1.2 Elementos y estructura del sistema financiero.

1.3 Instituciones y entidades financieras.

2. OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO, DE
ACTIVO Y DE SERVICIOS

2.1 Pasivo bancario. Origen de fondos.
2.2 Activo bancario. Aplicacién de fondos.

2.3 Servicios bancarios.

8. ENTIDADES DE SEGURO Y SUS
OPERACIONES

8.1 Conceptos basicos del seguro. Contrato de
seguro.

8.2 Clases de seguros.

RA 2. Realiza los
tramites de
contratacion,
renovaciony
cancelacion
correspondientes
a instrumentos
financieros
basicos de
financiacion,
inversion y
servicios de esta
indole que se
utilizan en la
empresa,
describiendo la
finalidad de cada
uno de ellos.

a) Se han clasificado las organizaciones,
entidades y tipos de empresas que operan en el
Sistema Financiero Espafiol.

b) Se han precisado las instituciones financieras
bancarias y no bancarias y descrito sus principales
caracteristicas.

c) Se han diferenciado los distintos mercados
dentro del sistema financiero espafiol
relacionandolos con los diferentes productos
financieros que se emplean habitualmente en la
empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de
cada uno de los intermediarios financieros.

e) Se han diferenciado los principales
instrumentos financieros bancarios y no bancarios
y descrito sus caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la
empresa y los elementos que conforman un
contrato de seguro.

g) Se han identificado los servicios basicos que
nos ofrecen los intermediarios financieros
bancarios y los documentos necesarios para su
contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste
financiero de algunos instrumentos financieros de
inversion.

i) Se han operado medios teleméticos de banca
on-line y afines.

J) Se han cumplimentado diversos documentos
relaciona- dos con la contratacion, renovacion y
cancelacién de productos financieros habituales
en la empresa.
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CONTENIDOS

EVALUACION

Unidad Trabajo

Contenidos

Resultado de
aprendizaje

Criterios evaluacién

UT 3. Célculos
financieros

basicos.

3. EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO
BANCARIO

3.1 Matematicas basicas.

3.2 Capitalizacion Simple.

6. EL INTERES COMPUESTO Y LAS RENTAS
CONSTANTES

6.1 El interés compuesto.

RA 3. Efectla
calculos financieros
basicos

identificando y
aplicando las leyes
financieras

correspondientes.

a) Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizacién simple y
actualizacion simple.

b) Se ha calculado el interés simple y
compuesto de diversos instrumentos
financieros.

C) Se ha calculado el descuento simple
de diversos instrumentos financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que
tienen el tiempo y el tipo de interés en este
tipo de operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del
tanto nominal e interés efectivo o tasa anual
equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas
de los distintos tipos de comisiones de los
productos financieros mas habituales en la
empresa.

0) Se han identificado los servicios

basicos que ofrecen los intermediarios

financieros bancarios y los documentos
necesarios para su contratacion.
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CONTENIDOS EVALUACION
Unidad Trabajo Contenidos Resultado de | Criterios evaluacién
aprendizaje

UT 4.
Operaciones
bancarias
basicas.

3. EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO
BANCARIO

3.3 Liquidacion de cuentas corrientes y cuentas de
créditos.

6. EL INTERES COMPUESTO Y LAS RENTAS
CONSTANTES

6.2 Las rentas constantes.

7. OPERACIONES CON PRESTAMOS Y LEASING
7.1 Préstamos. Tipos de amortizacion.

7.2 El arrendamiento financiero (leasing)

RA 4. Efectua las
operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacién
asociada.

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una
de crédito por los métodos mas habituales.

)] Se ha calculado el liquido de una
negociacion de efectos.

K) Se han diferenciado las variables que
intervienen en las operaciones de préstamos.

) Se han relacionado los conceptos
integrantes de la cuota del préstamo.

m)  Se han descrito las caracteristicas del
sistema de amortizacion de préstamos por los
métodos mas habituales.

n) Se ha calculado el cuadro de
amortizacion de préstamos sencillos por los
métodos mas habituales.

0) Se han relacionado las operaciones
financieras bancarias con la capitalizacion
simple, compuesta y el descuento simple.

p) Se han comparado productos
financieros bajo las variables
coste/rentabilidad.

q) Se han utilizado herramientas

informaticas especificas del sistema operativo
bancario.
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4 METODOLOGIA

La Formacion Profesional requiere de una metodologia constructivista adaptada a la
adquisicién de resultados y competencias, a la naturaleza del ciclo y a las caracteristicas
del alumnado para que pueda construir su propio aprendizaje y desarrollarlo en su vida
profesional.

Concretamente, para desarrollar la metodologia de este moédulo profesional
tendremos en cuenta la especificada en la programacion general del Departamento.

De igual manera para llevar a cabo el proceso de ensefianza — aprendizaje se tendra en
cuenta las orientaciones metodolégicas establecidas en el Anexo | de la Orden que
desarrolla el curriculo del Titulo, donde se establecen las lineas de actuacion que
permitirdn alcanzar los objetivos del médulo, concretamente:

— La identificacién de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se
generan en la empresa.

— La diferenciacion de los flujos de entrada y salida de tesoreria.

— El registro de la informacion que se extrae de los documentos en los libros
correspondientes.

— La diferenciaciéon de los instrumentos financieros basicos de financiacién, inversion y
servicios que operan en el mercado financiero y las instituciones financieras que los
generan.

— El célculo de operaciones financieras y bancarias basicas.

— La utilizacion de herramientas informaticas especificas de gestion de tesoreria.

— La consulta y dispositivo de aplicaciones de banca on-line.

Estas lineas de actuacién deben fundamentarse desde el enfoque de “aprender-
haciendo”, a través del disefio de actividades que proporcionen al alumnado un
conocimiento real de las oportunidades de empleo y de las relaciones laborales que se
producen en su ambito profesional

4.1 ASPECTOS ORGANIZATIVOS: TIEMPOS, ESPACIOS, RECURSOS Y
MATERIALES.

4.1.1 Tiempos.
La hora clase necesita de tiempos: antes, durante y después.

Antes de la clase necesita de una planificacion educativa previa, por parte de la
profesora, para lograr un ambiente educativo adecuado en el aula, de acuerdo a los
contenidos, conocimientos y competencias que se buscan formar en los estudiantes, de
acuerdo a las exigencias de la sociedad y del desarrollo.
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Durante la clase, la profesora desarrolla las capacidades del alumnado en cuanto a
conocimientos cientificos, pedagogicos, didacticos, metodoldgicos y en cuanto a sus
relaciones sociales con el fin lograr aprendizajes y conocimientos, gracias a la planificacion
previa.

Después de la clase, el alumnado necesita afianzar sus conocimientos por medio del
repaso, el estudio y la discusion grupal; ello requiere de apuntes en el cuaderno, textos
guias de estudio y de otras fuentes de conocimiento recomendadas por la profesora.

Por todo lo anterior: los estudiantes, para alcanzar altos niveles de conocimiento y una
formacion competente, tienen que esforzarse en: asistir regularmente a clase, atender
de forma permanente durante la clase, tomar apuntes, preguntar dudas, revisar
apuntes, corregir las actividades realizadas y estudiar diariamente los contenidos
impartidos en la clase.

4.1.2 Espacios.

En el articulo 11 del Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre, por el que se establece el
Titulo de Técnico en Gestion Administrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, define los
espacios y equipamientos necesarios y, el Anexo IV de la Orden de 11 de febrero de 2011,
recoge los espacios y equipamientos minimos necesarios para el desarrollo de las
ensefanzas de este ciclo formativo.

La distribucion del uso de los espacios para poder impartir los resultados de
aprendizaje siguientes:

’ El E2
RA DESCRIPCION HORAS 20GA | 29GA
1 Aplica métodos de control de tesoreria describiendo 30 29 3

las fases del mismo.

Realiza los trdmites de contratacion, renovacion y
cancelacion correspondientes a instrumentos

2 financieros basicos de financiacion, inversion y 35 25 10
servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno de ellos.

Efectta calculos financieros basicos identificando y

3 . ) ) . 36 26 10
aplicando las leyes financieras correspondientes.
Efectla las operaciones bancarias basicas
4 : g : 46 32 14
interpretando la documentacion asociada.
TOTAL 147 42

E1l (Aula polivalente — Aula 211) E2 (aula de administracion y gestion — Aula 212)

Contamos con el Salén de actos para otras actividades como pueden ser: charlas,
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conferencias, exposiciones, pruebas tedrico-practicas, ...

4.1.3 Recursos materiales.
Dentro de la amplia gama de los recursos didacticos destacan tres grandes grupos.

a) Los recursos impresos: hacen referencia a una gran diversidad de recursos
didacticos que provienen de la imprenta. Proponemos los siguientes:

% Libro recomendado para el alumnado.

Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria. Ana Arias, Juan Francisco
Caballero y Tatiana Delgado. Mc Graw Hill. Edicion 2019

t Libros de consulta

Gestion Financiera. Concepcion Delgado y Juan Palomero. Palomero Delgado
Editores, SL. Edicion 2008

La biblioteca del aula, del centro y de la propia localidad.
Prensa especializada en la materia.

Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables, etc.

v v v e

Apuntes de la profesora.

b) Recursos audiovisuales: serian aquellos que se sirven de diversas técnicas de
captacion y difusion de la imagen y el sonido, aplicadas a la ensefianza y al
aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje, proponemos los siguientes:

¢ Video y television.
e Demostraciones técnicas.
e Peliculas
- The moneyball.
- 21 Black Jack.

- La gran apuesta.

- Lared social.

c) Recursos informéaticos: serian todos aquellos medios y/o dispositivos electronicos
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gue aplicaremos en nuestro proceso de ensefianza, éstos dependeran del espacio en
el que se desarrolle la clase.

¥ E1: Aula polivalente — Aula 211, contamos con:
e Ordenador del profesorado con acceso a internet.

e Cafidn de proyeccion.

¥ E2: Aula de administracion y gestion — Aula 212, disponemos de:
e Ordenador del profesorado con acceso a internet.
e Pantalla plasma.
e Cafion de proyeccion.
e Ordenador individual para el alumnado con acceso a internet
e Programa informético adecuado a los contenidos del modulo: Paquete
Office.

Todos estos recursos los emplearemos tratando de dinamizar el espacio y los tiempos
de forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que
dichos recursos son limitados, ya que solo tenemos acceso al Aula de Administracion y
Gestion durante el 28% de las sesiones que comprende este madulo.

5 ATENCION A LA DIVERSIDAD EN MI PRACTICA
DOCENTE.

En la Formacion Profesional, las medidas de atencién a la diversidad, sélo contempla
adaptaciones curriculares no significativas, estas adaptaciones, en ningun caso,
supone la supresion o modificacion de los criterios de evaluacion y objetivos del médulo
gue afecten a la adquisicion de la competencia general del titulo.

En cuanto a las actuaciones que llevaremos a cabo con los distintos tipos de alumnado
con Necesidades Especificas de Apoyo Educativo:

a) Alumnado con Necesidades Educativas Especiales: En el aula nos podemos
encontrar: alumnado con déficit fisico, psiquico o sensorial. Se intentara que este tipo de
alumnado sea autosuficiente en el mayor grado posible, por lo que el aula se disefiara de
forma funcional, también se pueden establecer cambios de actividades, potenciacion de
la integracién social, etc.

En concreto, para este curso escolar tenemos:
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» Unaalumna de 2° GA-A con trastorno del espectro autista Sindrome de Asperger,
con la que adoptaremos las siguientes medidas:

A la hora de realizar una actividad estructurar y secuenciar los pasos necesarios
para solventar las dificultades de planificacién que presenta el alumno con SA.
Distinguir lo significativo de lo accesorio y ensefiar a hacer esquemas.
No utilizar la ironia, el humor o dobles sentidos en las explicaciones en clase o,
si se utilizan, asegurarse que el alumno con SA lo esta entendiendo.
Usar la agenda escolar para controlar que las tareas, examenes o trabajos estén
sefalados en su agenda escolar, o busque un alumno cooperador. Comprobar
que le llega la informacién importante y lo anota en su agenda.
Si se hacen trabajos de grupo en cualquier asignatura, se preasignar a los
alumnos para impedir que nuestro alumno se quede fuera de ellos y explicitar
ademas, las normas del reparto de tareas en el trabajo grupal.
El alumno con SA presenta dificultades en el manejo de la atencion dividida, asi
como para inhibir los estimulos que no son relevantes. Estos problemas
repercuten a la hora de tomar apuntes, si necesita atender a la explicacion y
tomar apuntes a la vez, por lo que necesita acceder a los textos o seleccionar
algun compafiero que se los deje.
Durante el examen:
o Asegurarnos que entiende las preguntas.
o Comprobar por qué hay preguntas sin responder.
o Maés tiempo (acorde a sus dificultades en planificacion y grafomotoras).
o Realizar las pruebas de evaluacién a través de preguntas cortas que
exijan respuestas concretas o preguntas cerradas (verdadero/falso,
elegir una opciodn...), utilizar dibujos, unir con flechas.
o Evitar las preguntas de desarrollo, porque no se evalian los
conocimientos sino la capacidad de planificar el tiempo y la respuesta.
o Eliminar elementos distractores.
o Ensefiarle explicitamente cdmo hacer un examen.

b) Alumnado con necesidades educativas especiales asociadas a condiciones
sociales desfavorecidas.

Durante el presente curso no existe alumnado con este tipo de necesidades educativas
especiales.

c) Alumnado Extranjero.

Durante el presente curso no existe alumnado con este tipo de necesidades educativas
especiales.

d) Alumnado con dislexia:

Tenemos un alumno de 2° GA-A con el que se aplicaran las siguientes medidas de apoyo:

Utilizar la técnica de “sobre-aprendizaje” o la repeticion intensiva para reforzar la
nueva informacion que recibe el alumnado.

Minimizar los deberes, sobre todo de lectura y escritura, por el sobreesfuerzo que
representa para el alumnado.

Evitarles leer delante del grupo y valorarlos por sus esfuerzos, puesto que no es
posible la comparacion con los demas.

31



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

o [Favorecer la utilizacion de ordenadores para escribir textos y utilizar procesadores,
correctores ortograficos y otras tecnologias disponibles.

e Durante los examenes brindarle al alumno disléxico tiempo suplementario y
periodos de descanso, permitiendo el uso de ordenadores portatiles o pizarras
digitales si los hubiere.

6 EVALUACION

La evaluacidbn nos permite conocer: qué aprende el alumnado y como enseia el
profesorado, por ello, tras la recogida de la informacién suficiente, determinamos qué
podemos mantener y que debemos modificar en todo el proceso de ensefianza-
aprendizaje, ya que cuando hablamos de evaluacién no sélo nos referimos a evaluar el
aprendizaje del alumnado sino también evaluamos nuestra préactica docente, con el objeto
de mejorarla.

Destacamos, como normas generales de ordenacion de la evaluacion, segun el art 2 de
la Orden de 29 de septiembre de 2010, lo siguiente:

1. La evaluacion de los aprendizajes del alumnado que cursa ciclos formativos sera
continuay se realizara por médulos profesionales.

2. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, en la
modalidad presencial, su asistencia regular a clase y su participacion en las
actividades programadas en clase.

3. La evaluacién del alumnado sera realizada por el profesorado que imparta cada médulo
profesional del ciclo formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios
de evaluacién y contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias y
objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

6.1 CRITERIOS DE EVALUACION.

Los criterios de evaluacion determinan el grado y el nivel en que el alumno alcanza los
distintos resultados de aprendizaje y, como consecuencia, alcanza los objetivos generales
del ciclo y adquiere las competencias personales, profesionales y sociales, asociadas al
modulo, que ayudan a adquirir parte de la competencia general del titulo.

Para cada resultado de aprendizaje se establecen unos criterios de evaluacion
expuestos en el Anexo 1 de la orden de 11 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el
curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Segun el articulo 3.3 de la Orden de 29 de septiembre de 2010, sobre evaluacion,
se recoge:
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‘Al término del proceso de ensefianza aprendizaje, el alumnado obtendra una
calificacién final para cada uno de los modulos profesionales en que esté matriculado.
Para establecer dicha calificacion los miembros del equipo docente consideraran el grado
y nivel de adquisicion de los resultados de aprendizaje establecidos para cada modulo
profesional, de acuerdo con sus correspondientes criterios de evaluacion y los objetivos
generales relacionados, asi como de la competencia general y las competencias
profesionales , personales y sociales del titulo, establecidas en el perfil profesional del
mismo y sus posibilidades de insercidn en el sector profesional y de progreso en los
estudios posteriores a los que pueda acceder.”

Dichos criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje, apareceran
detallados en el desarrollo de las programaciones didacticas de cada moédulo
profesional.

Y que posteriormente se asignan a cada unidad de trabajo, desarrolladas en el apartado
5.2 de esta programacioén didactica.

Resultado de Criterios de Evaluacion
Aprendizaje

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la
tesoreria en la empresa.
b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de
tesoreria: cobros y pagos y la documentacién relacionada
con estos.
c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de
tesoreria.
d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo
1. Aplica métodos |y cuadre de la caja y detectado las desviaciones.

de control de | e) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios

tesoreria con el libro de registro del banco.

describiendo las | f) Se han descrito las utilidades de un calendario de

fases del mismo. | vencimientos en términos de prevision financiera.
g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de
departamentos, empresas y entidades externas.
h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion
electronica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de
los documentos.
1) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los
principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad
de la informacion.

2 Realiza los | @) Se han clasificado las organizaciones, entidades y
tramites de | tipos de empresas que operan en el Sistema Financiero
contratacion, Espafiol. _ . o
renovacion y | b) Se han precisado las instituciones financieras
cancelacién bancarias y no bancarias y descrito sus principales

Correspondientes caracteristicas.
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a instrumentos

financieros
basicos de
financiacion,
inversion y
servicios de esta
indole que se
utilizan en la
empresa,

describiendo la
finalidad de cada
uno de ellos.

C) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del
sistema financiero espafiol relacionandolos con los
diferentes productos financieros que se emplean
habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones principales de cada
uno de los intermediarios financieros.

e) Se han diferenciado los principales instrumentos
financieros bancarios y no bancarios y descrito sus
caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa
y los elementos que conforman un contrato de seguro.

0) Se han identificado los servicios basicos que nos
ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los
documentos necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de
algunos instrumentos financieros de inversion.

)] Se han operado medios teleméticos de banca on-line
y afines.
)] Se han cumplimentado diversos documentos

relaciona- dos con la contratacion, renovacion y cancelacion
de productos financieros habituales en la empresa.

Efectia calculos

financieros
béasicos
identificando y
aplicando las

leyes financieras
correspondientes.

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacion simple y actualizacion simple.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de
diversos instrumentos financieros.

C) Se ha calculado el descuento simple de diversos
instrumentos financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el
tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal
e interés efectivo o tasa anual equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los
distintos tipos de comisiones de los productos financieros
mas habituales en la empresa.

0) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen
los intermediarios financieros bancarios y los documentos
necesarios para su contratacion.

Efectia las
operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacion

asociada.

r Se han liquidado una cuenta bancaria y una de
crédito por los métodos mas habituales.

S) Se ha calculado el liquido de una negociacion de
efectos.

t) Se han diferenciado las variables que intervienen en
las operaciones de préstamos.

u) Se han relacionado los conceptos integrantes de la
cuota del préstamo.

V) Se han descrito las caracteristicas del sistema de
amortizacion de préstamos por los métodos mas habituales.
w) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de
préstamos sencillos por los métodos mas habituales.

34



I.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN
DEPARTAMENTO ADMINISTRACION DE EMPRESAS

X) Se han relacionado las operaciones financieras
bancarias con la capitalizacion simple, compuesta y el
descuento simple.

Y) Se han comparado productos financieros bajo las
variables coste/rentabilidad.

2) Se han utilizado herramientas informaticas
especificas del sistema operativo bancario.

6.2 CRITERIOS DE CALIFICACION.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de evaluacién, el
Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD 1147/2011, de la formacion
profesional del sistema educativo, la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
debera determinar la consecucion de los resultados de aprendizaje del mismo. Para ello,
se realizara una evaluacién criterial, que determinara si el alumnado alcanza los
criterios de evaluacién y en qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la calificacion
obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada resultado de aprendizaje.

Para calcular la calificacion parcial del alumnado, podemos enfrentarnos a las siguientes
situaciones:

Que el alumnado alcance todos los resultados de aprendizaje de cada evaluacion
parcial, con lo cual, la media de esta evaluacion, sera el resultado de la media ponderada
de los resultados de aprendizaje alcanzados.

Que el alumnado no consigue alcanzar una calificacién positiva en todos los
resultados de aprendizajes, asociados a una evaluacién parcial, de forma que:

Si el alumno/a sélo tiene pendiente alcanzar un resultado de aprendizaje, la
calificacion, sera la calificacion obtenida en el resultado de aprendizaje no alcanzado.

Si el alumno tiene distintos resultados de aprendizaje sin superar, la calificacion,
serd la media ponderada de las calificaciones de los resultados de aprendizaje no
superados.

Es importante recordar que la calificacion parcial, es sélo una calificacion orientativa, para
gue el alumnado conozca en qué punto de consecucion de los resultados de aprendizaje
se encuentra hasta la fecha.

En toda correccion se dara al alumnado una informacion suficiente para que puedan
alcanzar los criterios de evaluacion y, como consecuencia los resultados de aprendizaje.
El feedback o informacion de retorno es necesario para que estas correcciones sean utiles;
nunca se debe olvidar que los alumnos y alumnas estan en un proceso de aprendizaje.

Los registros diarios y las calificaciones se recogeran, respectivamente, en las fichas
individuales de los alumnos/as que componen el cuaderno del profesor, y en un calificador
donde apareceran reflejadas todas las variables a evaluar y sus correspondientes
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puntuaciones.

Para finalizar, como nota aclaratoria, el alumnado que sea sorprendido copiando,
consultando con otro compaiiero/a, ... durante la realizacion de cualquier tipo de
prueba o actividad individual en la que no esta permitido este tipo de conductas,
serd sancionado a criterio de la profesora.

6.3 PROCESO DE MEJORA Y DE RECUPERACION.

Es una parte mas del proceso de ensefianza-aprendizaje, teniendo en cuenta que se trata
de evaluacion continua y de la formacion integral del alumnado.

PROCESO DE MEJORA: para el alumnado que obtenga una calificacion global final
superior a 5 después de la segunda evaluacién, se establecerd un periodo de mejora
voluntario y una evaluacién final en torno al 23 de junio en el que se trabajaran todos
los contenidos asociados a dicho proceso de mejora, de forma global.

PROCESO DE RECUPERACION: para el alumnado que NO obtenga una calificacién
global final superior a 5 después de la segunda evaluacion parcial, se establecera un
periodo de recuperacién y una evaluacion final en torno al 23 de junio en el que se
trabajaran todos los contenidos del curso pendientes de superar, por lo que, el alumnado
acude a este plan de refuerzo s6lo con los resultados de aprendizaje no alcanzados.

Por tanto, en este periodo, se determinaran y planificaran actividades tanto de refuerzo
como de mejora que permitan al alumnado la superacién o mejora del médulo, segun
establece el articulo 2.5 c) de la Orden de evaluacion.

Dichas actividades consistiran basicamente en realizacion ejercicios practicos, de
resumenes y esquemas conceptuales, repaso de los distintos conceptos tedricos y
realizacion de los trabajos bajo la supervision del profesorado, ademas se realizara una
prueba teorico- practica, en ambos procesos. Sera obligatoria la asistencia a las
clases que se establezcan en este periodo de recuperacion o mejora, asi como la entrega
de los trabajos solicitados.

Por ultimo, para el calculo de la calificacién final del médulo, podemos encontrarnos:

Que el alumnado haya superado todos los resultados de aprendizaje, con lo cual la
nota final del modulo sera la media ponderada de todos los resultados.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del modulo, y recuperase dichos resultados, en
este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados superados
durante el curso junto con los superados en el proceso de refuerzo.

Que el alumnado haya acudido al plan de refuerzo o recuperacion, por no superar
algun/os de los resultados de aprendizaje del médulo, y no recuperase dichos resultados;
en este caso, la calificacion final sera la media ponderada de todos los resultados, siempre
gue el alumno/a haya asistido con regularidad a las clases del periodo de recuperacion,
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asi como ha realizado las pruebas evaluables correspondientes a dicho resultado de
aprendizaje.

Que el alumnado se presente al plan de mejora, para aumentar su calificacion, en este
caso, la calificacion final sera la media ponderada de los resultados de mayor calificacion.
En ningun caso, la realizacién del proceso de mejora supondra una disminucion de la
calificacion obtenida por la media ponderada de las calificaciones obtenidas
anteriormente.
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