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1. IDENTIFICACION DEL MODULO

Ciclo formativo TECNICO AUXILIAR EN GESTION ADMINISTRATIVA
Nivel GM / GS: Grado Medio

Duracion: 2.000 horas

Familia: Administracion y Gestion

Referente Europeo: CINE-3

* Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, por el que se establece el
titulo de Técnico en Gestidn Administrativa y se fijan sus ensefianzas mi-

nimas. (BOE 1-12-2009)
Normativa que regula el

titulo * ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestidn Administrativa. (BOJA
18-03-2011)

Méadulo Profesional: 0448. OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA

N2 horas: 147
Curso: 22

Caracteristicas del

i UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.
Médulo:




1.

CONTEXTO

A. CONTEXTO LEGISLATIVO

LEYES GENERALES

La Ley Organica 5/2002, de 19 de Junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional. (BOE
20-6-2002).
La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. (BOE 14-07-06).

Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa. (LOMCE). (BOE 10-
12-13).

Ley 17/2007, 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, (LEA). (BOJA 26-12-2007)

DE LA ORDENACION DE LA FORMACION PROFESIONAL INICIAL

Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo. (BOE 30-07-2011).

Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la ordenacidn y las ensefianzas de
la Formacion Profesional inicial que forma parte del sistema educativo. (BOJA 12-9-2008)

DE CENTROS

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria. (BOJA 16-07-2010)

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizaciéon y el funcionamiento de los
institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. (BOJA 30-08-2010)

DE LAS ENSENANZAS
Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacidn, certificacion, acreditacién vy titu-

lacion académica del alumnado que cursa ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte
del sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia. (BOJA 15-10-2010)

ORDEN de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los mddulos profesionales de
formacion en centros de trabajo y de proyecto para el alumnado matriculado en centros

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. (BOE 1-12-2009)

ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo correspondiente al titulo
de Técnico en Gestion Administrativa. (BOJA 18-03-2011)

A. CONTEXTO DEL CENTRO Y ALUMNADO

La presente programacion didactica se enmarca en el Centro Educativo I.E.S. Salvador Serrano de
Alcaudete.

Se trata de un centro dividido en dos edificios separados por un Km. A nivel general se puede decir
gue la zona es de nivel socioecondmico y cultural medio. El citado centro es un instituto bilinglie y
tiene una oferta educativa que abarca la Educaciéon Secundaria, Bachillerato en las modalidades de
Ciencias, Humanidades y Ciencias Sociales, FPB de Servicios Administrativos y ciclos formativos de




grado medio y superior de la familia profesional de Administracion y Gestion y de la familia de
Electricidad y Electrénica. En horario de tarde se imparte la Educaciéon Secundaria de Adultos
semipresencial.

La programacion va dirigida a los alumnos de primero del Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestién
Administrativas. Son 9 alumnos/as que presentan una homogeneidad en cuanto a formacién y edad.
Si se distingue diferentes niveles educativos adquiridos en cursos anteriores.

Una vez desarrollada la evaluacion inicial el nivel de competencia general del alumnado es suficiente,
debido a la complejidad y novedad del médulo en el que se evidencia dificultades de aprendizaje.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO FORMATIVO RELACIONADOS CON EL
MODULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales de este ciclo formativo que se
relacionan a continuacion:

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

b) 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.

c) 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 rela-
cionadas.

d) Efectuar célculos bdsicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matematica
financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

f) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y analizando
los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeiiar las actividades de aten-
cion al cliente/usuario.

3. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES DEL TITULO

La formacion del médulo contribuye a alcanzar las competencias profesionales, personales y sociales
de este titulo que se relacionan a continuacion:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacién de la em-
presa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obtenida.

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

d) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccién y de actualizacién de
conocimientos en el dmbito de su trabajo.

e) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tec-
noldgicos y organizativos en los procesos productivos.

4. CONTENIDOS

5.1 CONTENIDOS BASICOS DEL CURRICULO SEGUN LA ORDEN DEL CICLO FORMATIVO

1. Aplicaciéon de métodos de control de tesoreria:

Métodos del control de gestidn de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.

e El presupuesto de tesoreria.

e Relaciones entre el servicio de tesoreria y los distintos departamentos e identificacién de los flujos
de informacion y documentacién generada.

e Medios de cobro y pago de la empresa. Documentacién de cobro y pago convencionales y telema-
ticos, internos y externos 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.

e Documentos de control.

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

e Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion y servicios:
Instituciones financieras bancarias.

e Instituciones financieras no bancarias.

e Establecimientos Financieros de Crédito.

e Entidades aseguradoras.

e Empresas de servicios de inversion.

e Instituciones de Inversién Colectiva.

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

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

e Instrumentos financieros no bancarios de financiacidn, inversidn y servicios. Leasing, renting, fac-
toring, confirming, deuda publica, productos de renta fija privada, productos de renta variable,
seguros. Tarjetas de crédito, de débito. Fondos de inversién. Otros.

e Otros instrumentos de financiacién. Entidades de capital riesgo. Sociedades de garantia reciproca.
Subvenciones.

e Rentabilidad de la inversion. Rentabilidad de productos de renta fija. Cupones periddicos. Renta-
bilidad de productos de renta variable. Rentabilidad por dividendos.




Coste de financiacién. Tipos de interés y comisiones.

Calculos financieros basicos:

Capitalizacidon simple. Interés simple. Equivalencia financiera de capitales en simple.
Capitalizacién compuesta. Interés compuesto. Equivalencia financiera de capitales en compuesta.
Actualizacién 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.

Operaciones bancarias basicas:

Operaciones bancarias de capitalizacidon simple.

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

Operaciones bancarias de capitalizacién compuesta.

Tipos de amortizacidn de préstamos y formas de calculo bancario utilizados. Opciones de periodi-

cidad y/o de carencia en la amortizacidn de préstamos.
e Documentacién relacionada con las operaciones bancarias.

e Impresosydocumentos, convencionales y/o informaticos necesarios en las operaciones bancarias.

e Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

e Servicios bancarios on- line mds habituales. Servicios de planificacién: simuladores y calculadoras.

Transferencias.

e Contratacién on-line de nuevos productos y servicios.

5.2 RELACION ENTRE RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CONTENIDOS.

Los criterios generales que se han adoptado para la evaluacion y recuperacién del modulo Gestion de
Operaciones Auxiliares de Tesoreria estan divididos en resultados de aprendizaje. Cada uno de estos
resultados de aprendizaje tiene asociada una serie de criterios de evaluacién, que a su vez estan

asociados a los siguientes contenidos:

RESULTADOS DE APRENDIZAJE (N°) / CRITERIOS DE
EVALUACION(Letra)

CONTENIDOS

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

a) Se ha descrito la funcidn y los métodos del con-
trol 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 re-
gistros de tesoreria.

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

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

f) Se han descrito las utilidades de un calendario

Aplicacion de métodos de control de tesore-

ria:

Métodos del control de gestidn de te-
soreria. Finalidad. Caracteristicas.

El presupuesto de tesoreria.
Relaciones entre el servicio de teso-
reria y los distintos departamentos e
identificacion de los flujos de infor-
macién y documentaciéon generada.
Medios de cobro y pago de la em-
presa. Documentacién de cobro y pa-
gos convencionales y telematicos, in-
ternos y externos a la empresa.




de vencimientos en términos de prevision finan-
ciera.

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

h) Se han utilizado medios telematicos, de admi-
nistracién electrdnica y otros sustitutivos de la
presentacién fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad, se-
guridad y confidencialidad de la informacién.

Libros de registros de tesoreria. Caja,

bancos, cuentas de clientes y provee-
dores, efectos a pagar y a cobrar.
Comprobaciones con los libros de
mayor.

e Control de caja. El resultado del ar-
gueo y su cotejo con los registros de
caja. Procedimiento de arqueo y ano-
malias.

e Documentos de control.

e Control del banco. Finalidad y proce-
dimiento de la conciliacién bancaria.
Las anotaciones de los extractos.
Punteo y documentacién de soporte

e Aplicaciones informaticas de gestion

de tesoreria

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

a) Se han clasificado las organizaciones, entidades
y tipos de empresas que operan en el Sistema Fi-
nanciero Espanol.

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

c¢) Se han diferenciado los distintos mercados den-
tro del sistema financiero espafiol relacionando-
los 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 instrumen-
tos financieros bancarios y no bancarios y descrito
sus caracteristicas.

f) Se han clasificado los tipos de seguros de la em-
presay los elementos que conforman un contrato
de seguro.

g) Se han identificado los servicios basicos que
nos ofrecen los intermediarios financieros banca-
rios y los documentos necesarios para su contra-
tacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste finan-
ciero de algunos instrumentos financieros de in-
version.

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

Tramite de instrumentos financieros basicos
de financiacion, inversidn y servicios:

e Instituciones financieras bancarias.

e |[nstituciones financieras no banca-
rias.

e Establecimientos Financieros de Cré-
dito.

o Entidades aseguradoras.

e Empresas de servicios de inversion.

e Instituciones de Inversién Colectiva.

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

e Instrumentos financieros bancarios
de financiacién, inversidn y servicios.
Descuento comercial, Cuentas de cré-
dito, préstamo, imposiciones a plazo,
transferencias, domiciliaciones, ges-
tion de cobros y pagos y banca on-
line, entre otros.

e Instrumentos financieros no banca-
rios de financiacién, inversidn y servi-
cios. Leasing, renting, factoring, con-
firming, deuda publica, productos de
renta fija privada, productos de renta
variable, seguros. Tarjetas de crédito,
de débito. Fondos de inversidn.




j) Se han cumplimentado diversos documentos re-
lacionados con la contratacidn, renovacién y can-
celacién de productos financieros habituales en la
empresa.

Otros.

Otros instrumentos de financiacion.
Entidades de capital riesgo. Socieda-
des de garantia reciproca. Subvencio-
nes.

Rentabilidad de la inversién. Rentabi-
lidad de productos de renta fija. Cu-
pones periddicos. Rentabilidad de
productos de renta variable. Rentabi-
lidad por dividendos.

Coste de financiacién. Tipos de inte-
rés y comisiones.

3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras correspon-

dientes.

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacidn 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 opera-
ciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto no-
minal e interés efectivo o tasa anual equivalente.
f) Se han diferenciado las caracteristicas de los
distintos tipos de comisiones de los productos fi-
nancieros mas habituales en la empresa.

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

Calculos financieros basicos:

Capitalizacion simple. Interés simple.
Equivalencia financiera de capitales
en simple.

Capitalizacién compuesta. Interés
compuesto. Equivalencia financiera
de capitales en compuesta.
Actualizaciéon simple. Descuento co-
mercial simple.

Tipo de interés efectivo o tasa anual
equivalente. Tantos por ciento equi-
valentes. Tipo de interés nominal.
Tipo de interés efectivo fraccionario.
Comisiones bancarias. Identificacidén
y calculo.

Servicios financieros.
nes. Transferencias.
Recaudacion para organismos oficia-
les. Cajas de seguridad.

Domiciliacio-

4. Efectua las operaciones bancarias basicas interp

retando la documentacion asociada.

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

b) Se ha calculado el liquido de una negociaciéon
de efectos.

c) Se han diferenciado las variables que intervie-
nen en las operaciones de préstamos.

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

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

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de

Operaciones bancarias basicas:

Operaciones bancarias de capitaliza-
cion simple.

Operaciones bancarias de descuento
simple. Negociacién de efectos. Cos-
te efectivo de la remesa vy liquido.
Operaciones bancarias de capitaliza-
cion compuesta.

Tipos de amortizacion de préstamosy
formas de cdlculo bancario utili-za-
dos. Opciones de periodicidad y/o de
carencia en la amortizacién de prés-
tamos.




préstamos sencillos por los métodos mas habitua-
les.

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

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

i) Se han utilizado herramientas informaticas es-
pecificas del sistema operativo bancario.

Documentacion relacionada con las
operaciones bancarias.

Impresos y documentos, conven-cio-
nales y/o informaticos necesarios en
las operaciones bancarias.
Aplicaciones informaticas de opera-
tiva bancaria.

Servicios bancarios on-line mas habi-
tuales. Servicios de plani-ficacion: si-
muladores y calculadoras. Transfe-
rencias.

Contratacidn on-line de nuevos pro-
ductos y servicios.

5. RELACION DE UNIDADES DE TRABAJO Y TEMPORALIZACION POR

EVALUACIONES

RESULTADO DE APRENDIZAIJE

21314516l 718]o9 UNIDAD DIDACTICA N2 EVALUACION HORAS

X | X 1. ELSISTEMA FINANCIERO ESPANOL 12 14

X | X 1. ESTRUTURA DEL SISTEMA FINANCIERO 12 12

ESPANOL

X 2. CAPITALIZACION SIMPLE 1@ 12

X 3. CAPITALIZACION COMPUESTA 1@ 12

X | X 4. DESCUENTO SIMPLE. 9

X | X 5. DESCUENTO COMPUESTO 10

X | X 6. PRODUCTOS FINANCIEROS DE PASIVO 12

X X 7. PRODUCTOS FINANCIEROS DE ACTIVO 12

Total horas 12 Evaluacién 93

X 8. SERVICIOS FINANCIEROS 28 11

X 9. PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS 28 12

X 10. EL MERCADO DE VALORES 28 10

X 11. VALORES MOBILIARIOS 28 10

X 12. OPERACIONES DE TESORERIA 28 10

X 13. ELEMENTOS DE MARKETING FINANCIERO 28 12

X 14. ORGANIZACION DE LA OFICINA BANCARIA 28 10

Y DE SEGUROS
Total horas 22 Evaluacion 75
. HORAS SEMANALES HORAS ANUALES
TEMPORALIZACION 7 168
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RESULTADOS DE APRENDIZAIJE:

RA1: Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.

RA2: Realiza los tramites de contratacidn, renovacidn y cancelacidon correspondientes a Instrumentos
financieros bdsicos de financiacidn, inversidn y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno ellos.

RA3: Efectua cdlculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.

RA4: Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

6. MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Se parte de una evaluacion inicial para determinar el nivel de competencia curricular que cada alumno/a
posee en ese momento y a partir de ahi nos adaptamos a su ritmo y estilo de aprendizaje.
El alumnado que llega a CFGMS suele ser heterogéneo en cuanto a edad, circunstancias personales y
diferente sistema de acceso a dicho Ciclo Formativo influyendo bastante en el proceso de aprendizaje y
dinamica de trabajo a lo largo de todo el curso académico.
Algunas medidas para atender al alumnado son:

- Facilitar mas tiempo para la realizacion de actividades.

- Dedicar mas esfuerzo a los alumnos con mas dificultades.

- Mayor motivacién y potenciacién de la autoestima.

- Facilitar actividades de refuerzo o ampliacién.

- Atender individualmente al alumno/a que lo precise.

7. EVALUACION

La evaluacion de los aprendizajes del alumnado de los ciclos formativos sera continua e integradora y se
realizard a lo largo de todo el proceso formativo del alumno.

La evaluacién de las ensefianzas de este ciclo se realizara teniendo en cuenta los resultados de aprendizaje

y los criterios de evaluacidn establecidos en cada médulo profesional, asi como los objetivos generales del
ciclo formativo.

A. Criterios de Evaluacion ¢qué evaluar?
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25%

1. Caracteriza la estructura y organizacion de las administraciones publicas establecidas en la Constitucion
espafiola y la UE, reconociendo los organismos, instituciones y personas que las integran.

a) Se ha descrito la funcidn y los métodos del control de la tesoreria en la empresa. 15%
b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la documentacion 10%
relacionada con estos.

c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 10%
d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y detectado las 10%
desviaciones.

e) Se ha cotejado la informacidn de los extractos bancarios con el libro de registro del banco. 15%
f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en términos de prevision financiera. 10%
g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y entidades 10%
externas.

h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion electrdnica y otros sustitutivos de la 10%
presentacion fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y 10%

confidencialidad de la informacion.

25%

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 ellos.

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

Financiero Espaniol. >%
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito sus principales 5%
caracteristicas.
¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero espafiol relacionandolos 10%
con los diferentes productos financieros que se emplean habitualmente en la
empresa. 10%
d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios financieros. 10%
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y descrito sus 10%
caracteristicas.
f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un contrato de 10%
seguro.
g) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios financieros bancarios y 10%
los documentos necesarios para su contratacion.
h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de inversién. 10%
i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 5%
j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratacién, renovacién y 5%
cancelacién de productos financieros habituales en la empresa.

25% | 3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.
a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacidn simple y actualizacién simple. 10%
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros. 15%
¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros. 15%
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de 15%
operaciones.
e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente. 15%
f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de comisiones de los productos 15%
financieros mas habituales en la empresa.
g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los 15%
documentos necesarios para su contratacion.

25% | 4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.
a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos mas habituales. | 15%
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b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 15%

c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos. 10%
d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo. 10%
e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacidn de préstamos por los métodos mas 10%
habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los métodos mas habituales. 10%
g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion simple, compuesta 'y 10%
el descuento simple.

h) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad. 10%
i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo bancario. 10%

A.Técnicas e instrumentos de evaluacion écomo evaluar?

Para calificar cada criterio de evaluacion correspondiente a cada resultado de aprendizaje, el
profesor utilizara los siguientes instrumentos de evaluacion:

1.- Pruebas especificas escritas en las que el alumnado, una vez desarrollados los contenidos y
resueltos los casos practicos correspondientes, demuestre que puede aplicarlos y ponerlos en practica
demostrando sus habilidades segun el verbo con el que se ha definido cada criterio de evaluacion:
seleccionar, identificar, interpretar, determinar, proponer, especificar, cumplimentar, reconocer,
emplear, efectuar, comunicar, calcular, elaborar, prever, precisar, analizar, confeccionar, etc.

2.- Lectura de diversos articulos periodisticos de prensa actual y revistas especializadas, relacionados
con la parte de la materia que se desarrolla en cada momento. Lectura de diferentes articulos de
normas juridicas principalmente de derecho laboral.
En cada una de estas actividades el profesor indicara la fuente digital de la lectura recomendada para
gue el alumno trabaje los siguientes aspectos que serdn corregidos posteriormente por el profesor y
asignados a uno de los criterios de evaluacién mas iddneo:

1. — Fuente del texto o noticia

2. - Fecha

3.- Direccién URL

4 .- Glosario de términos econémicos

5. - Resumen de la noticia

6.- Andlisis critico de la noticia

3.- Elaboracion de material didactico en cada unidad tematica desarrollada, acudiendo a fuentes
oficiales y actualizadas de organismos publico, consejerias y ministerios de los gobiernos autonémico
y central.

4.- Participacion positiva y activa del alumnado en el desarrollo de cada clase planteando cuestiones e
interviniendo en la propuesta de soluciones, asi como, la realizacidn de todas las tareas encomendadas
por el profesor entregandolas en forma y plazo.
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B. Criterios de Calificacion

Para obtener la calificacién de las evaluaciones parciales de este mddulo profesional, se procedera
a sumar las calificaciones ponderadas de los resultados de aprendizaje alcanzados durante el trimestre.
La calificacién de los resultados de aprendizaje se obtendra de la media ponderada de las calificaciones
obtenidas en los criterios de evaluacién asociados a los mismos.

Se considerara aprobada una evaluacidon cuando, una vez examinadas y ponderadas todas las
observaciones realizadas en el trimestre, el alumno/a obtenga una calificacion igual o superior a 5 puntos
sobre 10. Si la calificacién es inferior, la evaluacion se considerara suspendida.

Para obtener la calificacidon final del médulo profesional, se sumaran las calificaciones obtenidas de
las ponderaciones de los distintos resultados de aprendizaje alcanzados durante el curso.

Se considerard aprobado, el mdédulo profesional, cuando la calificacién final alcance una puntuacién de 5
puntos sobre 10.

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 puntuaciones.

Tanto la calificacidon de evaluaciones parciales, como la nota final del alumnado, serd numérica entre
uno y diez y, sin decimales.

Puesto que de la aplicacion de los criterios anteriores puede ocurrir que aparezca una calificacion
decimal; si la parte decimal es menor que cinco la calificacidn sera la parte entera y si la parte decimal
es cinco o mayor, se sumara una unidad a la parte entera para obtener la calificacidn del alumno. Aunque
para considerar superada la materia siempre se habra de obtener una calificacidon de cinco o mas puntos
antes de aplicar las reglas de redondeo expresadas anteriormente.

Cuando se tenga evidencias claras de que un alumno ha copiado en un examen o trabajo, dicho examen
o trabajo sera calificado con 0, ademas de las sanciones disciplinarias que se estimen oportunas.

En la correccidon de cualquier produccidn oral o escrita que el alumnado realice, se tendran en cuenta:
errores gramaticales o de escritura; acentuacidn y puntuacion; caligrafia legible; pulcritud y limpieza;
margenes adecuados; vocabulario apropiado y empleo de Iéxico conveniente; evitar repeticiones, con-
cordancias; y transmisidn con claridad de las ideas.
Las pautas de valoracion para la expresion oral se contienen en el Anexo IlI-A del Proyecto Lingtistico
de Centro, las de la expresion escrita en el Anexo IV-A, la valoracién del cuaderno en los anexos V-B y
V-BII, y la de los trabajos de investigacion en el Anexo V-A.
En caso necesario, se aplicard una penalizacién maxima del 20% sobre la calificacion asignada a estas
producciones, partiendo de la detraccion de nota que establece el Proyecto Lingliistico de Centro para
las diferentes incorrecciones léxicas en este nivel educativo:

- Cadafalta de tildes o de grafia se penalizara con un 0,1.

- La mala presentacidn, puntuacion, caligrafia y expresion podra bajar hasta el 100%

de la ponderacién establecida.
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Peso o porcentaje de participacion de cada resultado de aprendizaje en la nota final segun la siguiente
distribucién:

25% RA1: Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del
mismo.
25% RA2: Realiza los tramites de contratacidn, renovacion y cancelacién

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 ellos.

25% RA3: Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.
25% RA4: Efectia las operaciones bancarias bdsicas interpretando la

documentacion asociada.

E. Recuperacion

Si el alumno/a no alcanza los resultados de aprendizaje programados para una evaluacion, tendra de-
recho a una prueba de recuperacion de la materia impartida en la primera evaluacién, que se celebrara
después de la entrega de calificaciones. Antes de la entrega notas de la segunda evaluacion se realizard
una prueba de recuperaciéon de la materia pendiente de esta segunda evaluacion.

En la recuperacidn, los criterios de calificacidn serdn los mismos que en la evaluacion.

La evaluacién de criterios de evaluacién y resultados de aprendizaje no superados se podra realizar a
través de dos instrumentos: pruebas practicas y ejercicios practicos. El alumno debera presentar los
ejercicios y trabajos propuestos durante el periodo de evaluacién.

El alumno/a que no haya superado el médulo mediante evaluacion parcial, deberd permanecer en el
centro hasta junio asistiendo a clase en el horario asignado y se incorporara al programa de recupera-
cion del médulo.

C. Actividades de refuerzo y ampliacion

Repeticion de actividades y ejercicios mas busqueda de nuevos hasta su entendimiento. En el periodo
comprendido entre la tercera evaluacion parcial y la evaluacion final, el alumnado que tenga mddulos
profesionales no superados mediante evaluacién parcial, o desee mejorar los resultados obtenidos.

En este periodo se llevaran a cabo actividades de refuerzo de competencias, que permitan a los alum-
nos/as la superacion del médulo o actividades de ampliacién, que permitan la mejora de competencias,
gue conllevara una mejor calificacién en la evaluacion final.

En este periodo los alumnos tienen que continuar con las actividades lectivas hasta la fecha de finaliza-
cion del régimen ordinario de clase.

En el mes de junio se realizara una prueba para que el alumno/a recupere los criterios de evaluacion no
superados. También deberan presentar las actividades o trabajos no presentados durante el curso, o
que, habiendo sido presentados, no cumplan los requisitos minimos exigidos por el profesor.

Para aquellos alumnos/as que alcanzados los resultados del aprendizaje y que por su aptitud y capaci-
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dad pueden alcanzar otras superiores, se estableceran actividades de profundizacion o técnicas de in-
vestigacidn a partir de la bibliografia recomendada y medios de comunicacion. Por ejemplo, realizacion
de trabajos, carteles, comentarios..., sobre los temas recomendados.

Estas actividades seran objeto de evaluacién y por tanto de calificacidn, pudiendo el alumno mediante
ellas, subir nota.

8. METODOLOGIA

La metodologia didactica se basara en los siguientes principios:

- Una metodologia basada en la participacién activa del alumnado, en la que el alumno se sienta
protagonista de su aprendizaje, y en la que el profesor debe ser guia, acompafante, mediador y
facilitador de aprendizajes. Para ello, cada unidad la iniciaremos con actividades que puedan
motivar al alumno.

- Un proceso de ensefianza-aprendizaje basado en un enfoque constructivista y en aprendizajes
significativos, que permitan al alumnado relacionar conocimientos previos y experiencia vividas
con los nuevos contenidos del mddulo profesional. Hay que posibilitar que los alumnos lleven a
cabo aprendizajes significativos por si solos, que sean capaces de «aprender a aprender».

- Potenciacion de la aplicacién practica de los nuevos conocimientos para que el alumno
compruebe la utilidad y el interés de lo que va aprendiendo.

- Debe ser un aprendizaje funcional, procurando que el alumno utilice lo aprendido en situaciones
reales de su vida cotidiana y profesional.

- Elfomento del conocimiento y la utilizacion de las nuevas tecnologias como recursos permanentes
en la construccién de aprendizajes.

- Los principios de individualizacidn y personalizacidn han de dirigir la labor educativa, teniendo en
cuenta también la atencion a la diversidad como elemento enriquecedor de esa labor.

- La interdisciplinariedad de los contenidos. En el caso del médulo de Operaciones Auxiliares de
Gestidon de Tesoreria este principio es fundamental, dado el caracter transversal de los contenidos
gue se estudian en el médulo. Dichos contenidos estdn muy relacionados entre si, asi como con
otros médulos del ciclo.

Podemos decir que se trata de un modelo didactico abierto y flexible, que pretende ser en todo
momento una herramienta que atienda a la diversidad.

ACTIVIDADES

El desarrollo de las actividades se articula mediante la realizacidn, en los diversos apartados de las
unidades didacticas, de actividades de introduccién-motivacién, conocimientos previos y desarrollo. Al
final de cada unidad realizamos un test de repaso y una bateria de actividades que contribuyen a la
consolidacion del aprendizaje.
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Dado que no todos los alumnos tienen el mismo ritmo de trabajo ni la misma capacidad de aprendizaje,
por ello debemos disefiar actividades atendiendo a las caracteristicas individuales de los alumnos de
forma que podamos atender a la diversidad del grupo-clase:

a) Sise aprecia la existencia de alumnos que, por cualquier razén (estudio previo del tema en
otro ciclo formativo, estudios universitarios, experiencia laboral previa, etc.) tengan un ritmo
mas acelerado de aprendizaje y hubieran cumplido los objetivos antes que el resto del grupo,
se les plantearan actividades de profundizacién o ampliacidn que requieran un mayor rigor
técnico sobre la materia. Permitiran construir nuevos conocimientos a los alumnos que han
realizado de forma satisfactoria las actividades de desarrollo. Pueden ser:

- Analisis y comentarios de texto relacionados con los contenidos de la unidad.

- Realizacion de trabajos de investigacidn, de forma individual o en grupo, sobre los que
elaboraran un informe que posteriormente expondran en clase.

b) Si se apreciara la existencia de alumnos con posibles dificultades de aprendizaje se les
plantearan actividades de refuerzo y recuperacion que insistan en los contenidos minimos.

A través de estas estrategias y actividades no solo pretendemos la consecucién de los objetivos del
madulo, sino que pretendemos contribuir a la interrelacidn con otros objetivos del ciclo.

OTRAS ACTIVIDADES:

o Debates en los que participen y puedan resolver todas las dudas que les vayan surgiendo a los
alumnos y alumnas a lo largo del curso.

e Visitas a instituciones publicas de la localidad.

e Permanencia de un dia cada alumno en la Secretaria del Instituto.

e Conferencias de especialistas relacionados con el contenido de la programacién.
e Visitas a empresas de la localidad.

e Elaboracién de proyectos para participar en concursos organizados por la Consejeria de
Educacion, Diputacion, Ayuntamiento, etc.

e Mesa redonda.
e Otras que puedan surgir y que sean aprobadas por todo el Equipo Educativo.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Por otra parte, con el fin de fomentar la relacion con el entorno productivo y aproximarse mejor a contextos
reales de trabajo, asi como, de apoyar a la consecucion de los objetivos generales del ciclo formativo, el
departamento ha planificado una serie de actividades complementarias y extraescolares para este curso
académico, sin perjuicio de que se puedan realizar otras que no estén programadas y que por su interés se
consideren oportunas.

Estas actividades se realizaran segun lo establecido en la programacion del departamento.
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ACTIVIDADES DE LECTURA, ESCRITURA Y EXPRESION ORAL

En cuanto a los materiales utilizados tenemos que destacar como base fundamental los apuntes
que aporta el profesor para complementar los textos, ademas de la Biblioteca del Aula compuesta por:

Textos de diferentes editoriales elaborados para el médulo “Operaciones Auxiliares de la Gestion de
Tesoreria”. Por ejemplo, el de la editorial Paraninfo.

En cuanto a material didactico todo el que el aula dispone en su dotacion:

- Archivadores.

- Pizarra.

- Plantillas de documentos utilizados tanto en la empresa privada cémo en la Administracion
Publica, por ej.: Modelos de los diferentes documentos expedidos por la secretaria del propio
Centro Educativo.

- Armario.

- Material de oficina.

- Equipos informaticos. Windows XP.

9. TRATAMIENTO DE LOS TEMAS TRANSVERSALES E
INTERDISCIPLINARIEDAD

ELEMENTOS TRANSVERSALES

La presencia de elementos transversales responde a la necesidad de introducir contenidos educativos valiosos y
Su presencia esta justificada en cuanto ayudan a la formacion integral del alumnado. Esta educacién en valores
no se desarrolla en ninguna unidad didactica especifica, sino que aparece reflejada a lo largo de la secuenciacion
de contenidos. Los temas transversales a considerar son los siguientes:

1.— Educacién moral y civica.

Considerada como la transversal de las transversales, cuyos objetivos estan presentes en todas las

unidades. A través de ella se pretende:

- Detectar y criticar los aspectos injustos de la realidad cotidiana y de las normas sociales vigentes.

- Construir formas de vida mas justas, tanto en los &mbitos interpersonales como en los colectivos.

- Elaborar de forma autbnoma, racional, y a través del didlogo con los otros, principios generales
de valor que ayuden a enijuiciar criticamente la realidad.

- Lograr que adquieran las normas que rigen la sociedad libre y democratica en la que vivimos,
dando a conocer y analizando los valores recogidos en la Constitucion Espafiola y en el Estatuto
de Autonomia de Andalucia.

2.— Educacién para laigualdad de oportunidades de ambos sexos.

Se persigue:

- El rechazo a las desigualdades y discriminacién derivadas de la pertenencia a un determinado
sexo, especialmente en el mundo laboral.

- La posibilidad de identificar situaciones en las que se produce este tipo de discriminacion y de
analizar sus causas.

- Laadquisicion de formas de comportamiento de acuerdo con estos valores.

- Apreciar la aportacion de las mujeres al desarrollo de nuestra sociedad y al conocimiento acumulado
por la humanidad.
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3.— Educacion ambiental.

A través de su tratamiento se pretende:

- Que comprendan y analicen las repercusiones de las actividades humanas en la naturaleza,
especialmente en referencia al proyecto de empresa que realizan enmarcado en un sector
econdmico concreto

- La evolucién de la intervencion humana en el medio natural de distintos paises a lo largo del
tiempo

4.— Educacién del consumidor.
Se pretende fomentar:
- Laresponsabilidad de los alumnos como consumidores y el respeto hacia las normas que rigen
la convivencia de los mismos.
- Elrechazo al consumismo y la degradacion del medio ambiente.
- Eldesarrollo integral de los jovenes favoreciendo el reciclaje y el uso adecuado de los materiales
en el centro.

5.- Habitos de vida saludable y deportiva. Capacitacion para decidir entre las opciones que favorezcan un
adecuado bienestar fisico, mental y social para siy paralos demas.

6.- Educacion vial.

7.- Salud laboral: Se trabajard de manera especial todas aquellas instrucciones, v se participara, en
aguellas actividades gue desde el centro educativo u otras instituciones se elaboren para hacer que el
alumnado sea un agente activo y competente en la prevencion y mejora de su salud v de la comunidad
educativa, contempladas en los diferentes protocolos de actuacién Covid-19.

8.- Respeto alainterculturalidad y a la diversidad.
9.- Utilizacién responsable del tiempo libre y de ocio.
10.- Educacién para la Paz.

11.- La cultura Andaluza: se trata como un tema transversal mas, pretendiéndose que tanto profesorado como
alumnado la utilicen como un elemento habitual en la practica educativa, permitiendo la integracién del
estudiante en la realidad de Andalucia: conocimiento de las creencias, actitudes y valores de nuestra tradicién y
patrimonio cultural, Conocimiento y andlisis de los mecanismos que rigen nuestra sociedad. En este mddulo se
trataria, en general, de conocer las distintas instituciones publicas andaluzas.

Nuestra programacion integra contenidos relativos al comportamiento responsable en entornos en linea. En
general, desde este mddulo, se debe conseguir que el alumnado tenga un comportamiento responsable en los
entornos en linea, abordando la seguridad, concienciacién de riesgos, respeto y uso responsable de los recursos
en la red, donde se tengan en cuenta las normas de propiedad intelectual y de copyright. Por ello, es necesario
conocer los tipos de licencias Creative Commons, usar bancos de imdagenes libres de copyright y concienciar
acerca del uso controlado y responsable de dichos recursos (imagenes, videos, textos y otros contenidos que hay
publicados en Internet), cuando se empleen para los trabajos o proyectos que se desarrollen.

INTERDISCIPLINARIEDAD

Algunos de los contendidos que se imparten en este modulo se pueden complementar con los
contenidos de otros mddulos del ciclo formativo. A continuacién, se detalla cdmo se pueden relacionar
los contenidos del presente mddulo con otros del ciclo:
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En la materia Empresa en el Aula:
Unidad Didactica 8: DEPARTAMENTO DE GESTION DE TESORERIA

Ejecutar tareas administrativas del area financiera de la empresa
Elaborar documentacion relacionada con el &rea financiera.
Identificar la documentacion que se utiliza en el area financiera.
Elaborar presupuestos de tesoreria y su seguimiento.

10. TRABAJOS MONOGRAFICOS

En los mddulos Simulacién Empresarial y Proyecto de Administracién y Finanzas se desarrollaran todos los
contenidos y practicas trabajados en el resto de mddulos que forman el curriculo del titulo de Técnico
Auxiliar de Gestién Administrativa.

11. SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION, PROCEDIMIENTOS DE
AUTOEVALUACION Y, EN SU CASO, MODIFICACION DE LOS CONTENIDOS

Trimestralmente, se llevarad a cabo un seguimiento de la programacién y, en su caso modificacidon de los
contenidos segun el contexto del alumnado de este curso académico.

Por otra parte, se llevard a cabo un procedimiento de evaluacidn del proceso de ensefianza y practica
docente cada trimestre una vez observados los resultados y analizados estos.

En la evaluacidn del proceso de ensefianza, el profesorado debe reflexionar sobre su practica educativa
con el objeto de mejorarla. Esta evaluacién incluird, entre otros, los siguientes aspectos:

e Adecuacion de los elementos de la programacién a las caracteristicas de los alumnos.
Desarrollo de contenidos.
Nivel de interaccion entre los alumnos y entre el profesor y los alumnos.
Metodologia.
Si las actividades han estado secuenciadas, han tenido en cuenta los conocimientos previos y
han sido atrayentes.
Si los recursos (materiales, organizacion, fuentes de informacidn, etc.) han sido adecuados.
Coordinacion entre el profesorado que imparte modulos con contenidos similares.
e Proposicién de medidas de mejora.
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