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Programacion Didactica del curso 2022/23

Departamento: ADMINISTRACION

Programacion del médulo: 0448 Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria

Ciclo Formativo: Gestion Administrativa

1. Marco normativo. Contextualizacion

&% MARCO NORMATIVO

La legislacion vigente parte de las leyes educativas fundamentales estatales y autonéomicas (destacando la
Constitucion como eje vertebrador legislativo en Espaia, regulando la educacion en su articulo 27):
v Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE), que se trata de la ley actual en
materia educativa aunque reformada por la
v Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

v Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).Ley
Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa (LOMCE)

v Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).
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A partir de las leyes educativas, bajamos un escalén para analizar las leyes que regulan la
ordenacion de la Formacion Profesional como son

v’ Ley Organica 3/2022. de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional

v Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion
Profesional.
Real Decreto 659/2023 de 18 de julio.
Real Decreto 289/2023 de 18 de abril.
Real Decreto 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el
RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catdilogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.
v Real Decreto 107/2008, de 1 de febrero, por el que se complementa el
catalogo de cualificaciones profesionales de la Familia profesional de
Administracion y Gestion
v Real Decreto 34/2008, de 18 de enero, por el que se regulan los certificados de
profesionalidad.
v Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
cursa ensenianzas de formacion profesional inicial que forma parte del
sistema educativo en la Comunidad Autonoma de Andalucia.

L NENIEN
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Haciendo referencia a la normativa propia de la familia de Administracidon, nos
encontramos con el desarrollo curricular de minimos que establece el Estado

v R.D. 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 niimero 289, martes 1 de
diciembre de 2009) y R.D. 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el
R.D. 1631/2009, de 30 de octubre (BOE niimero 221, sabado 11 de septiembre de 2010).

Y que desarrolla al completo la Junta de Andalucia a través de

v ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa.

Acompaiia a esta normativa en un segundo nivel de concrecion curricular el Plan del Centro
educativo en el que nos encontramos.

& CONTEXTUALIZACION

Segun el entorno socioeconomico: la periferia del Centro esta formada por pequefios comercios
familiares dentro del sector servicios. También existen gestorias y algunos gabinetes de abogados.
En la zona mas transitada hay una amplia representacion de sucursales bancarias de todas las
entidades financieras que operan en nuestro pais. Destaca también la cercania a los poligonos
industriales como El Viso, San Luis, Trévenez, Alameda, La Estrella, y por supuesto, el Centro de
Transporte que en los ultimos afios ha visto incrementada su actividad econémica de forma
considerable. Otro de los sectores que se ha postulado como uno de los que mas alumnado en
practica recibe es el sanitario. La cercania a los hospitales Carlos Haya, CHIP, y el Hospital
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Clinico hacen también atractiva la formacidon de nuestros alumnos para su posible insercion
laboral en estos sectores que estan siendo emergentes.

Segun el Centro Educativo: El aula de referencia para el curso dispone de un ordenador por
alumno con conexidn a internet, un ordenador del profesor y cafidon de retroproyeccion.

Segun el alumnado, su madurez, intereses y diversidad: El grupo consta de 24 alumnos
matriculados de los cuales 22 asisten regularmente. Excepto un alumno el resto son mayores de
edad. Algunos alumnos proceden del grado medio y otros se encuentran ya incorporados al
mercado laboral. En general existe buen ambiente e interés por el médulo.

2. Organizacion del Departamento de coordinacién didactica

2.1. Las materias, modulos y, en su caso, ambitos asignados al departamento.

Ciclo de Gestion Administrativa:

0437 Comunicacion Empresarial y Atencion al Cliente.
0439 Empresa y Administracion.
0449 Formacion y Orientacion Laboral.

0438 Operaciones Administrativas de Compraventa
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0000 Horas de Libre Configuracion.
0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos

0443 Tratamiento de la Documentacion Contable.
0441 Técnica Contable.

0440 Tratamiento Informatico de la Informacion.
0446 Empresa en el Aula.

0451 Formacion en Centros de Trabajo.

0448 Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria.

0443 Tratamiento de la Documentacion Contable.

Ciclo de Administracion y Finanzas.

0651 Comunicacion y Atencion al Cliente.

0658 Formacion y Orientacion Laboral.
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0647 Gestion de la Documentacion Juridica y Empresarial.
0179 Inglés.

0649 Ofimatica y Proceso de la Informacion.

0650 Proceso Integral de la Actividad Comercial.

0648 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa.

0654 Contabilidad y Fiscalidad.
0660 Formacion en Centros de Trabajo.

0652 Gestion de Recursos Humanos.

0653 Gestion Financiera.

0655 Gestion Logistica y Comercial.

0000 Horas de Libre Configuracion.

0657 Proyecto de Administracion y Finanzas.

0656 Simulacion Empresarial

2.2. Los miembros del departamento, con indicaciéon de las materias, mddulos y, en su caso,
ambitos, que imparten, y el grupo correspondiente
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Maria del Mar Campos Garcia:

0437 Comunicacion Empresarial y Atencién al Cliente (1° GA).
0000 Libre Configuracion (2° AF).
0651 Comunicacioén y Atencion al Cliente (1° AF).
0655 Gestidn Logistica y Comercial (2° AF).
José Andrés Cobos Aranda:
0647 Gestion de la Documentacién Juridica y Empresarial (1° AF).
0448 Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria (2° GA).
0000 Libre Configuracion (2° GA).
Jefatura de Departamento.
Maria del Carmen Manrique Domingo:
0649 Ofimatica y Proceso de la Informacion (1° AF)
0438 Operaciones Administrativas de Compraventa (1° GA)
0440 Tratamiento Informatico de la Informacion (1° GA)
0442 Operaciones Administrativas de Recursos Humanos (2° GA)
~Juana Martinez Medina:
8 Recursos Humanos y Responsabilidad Social Corporativa (1° AF)

3 Gestién Financiera (2° AF)
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0652 Gestién de Recursos Humanos (2° AF)

0439 Empresa y Administracion (1° GA)

Ahmed Mohamed Salah:

0650 Proceso Integral de la Actividad Comercial (1° AF)
0654 Contabilidad y Fiscalidad (2° AF).

0443 Tratamiento de la Documentacion Contable (2° GA).
Victor Manuel Rudilla Martin:

0656 Simulacion Empresarial (2° AF).

0441 Técnica Contable (1° GA).

0441 Empresa en el Aula (2° GA).

2.3. las materias, médulos y ambitos pertenecientes al departamento, que son impartidas por
profesorado de otros departamentos

Objetivos generales del ciclo formativo.
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1. Realizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones que se
utilizan en la empresa, para tramitarlos. 2. Analizar los documentos o comunicaciones que se utilizan en la
empresa, reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos. 3. Identificar y
seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la empresa, para elaborar documentos y
comunicaciones. 4. 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. 5. 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. 6. Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones y documentos
adecuados a cada caso, aplicandolas de forma manual e informadtica para clasificarlos, registrarlos y
archivarlos. 7. Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problematica contable que
puede darse en una empresa, asi como la documentacion asociada para su registro. 8. Introducir asientos
contables manualmente y en aplicaciones informaticas especificas, siguiendo la normativa en vigor para
registrar contablemente la documentacion. 9. 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. 10. Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros,
empleando principios de matemadtica financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de
tesoreria. 11. Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y las funciones del
departamento de recursos humanos, analizando la problematica laboral que puede darse en una empresa y
la documentacion relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos. 12.

atificar y preparar la documentacion relevante asi como las actuaciones que se deben desarrollar,

rpretando la politica de la empresa para efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion

yrmacion de los recursos humanos. 13. Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando

lormativa en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la Administracion

lica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas ad hoc para prestar apoyo administrativo en el
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area de gestion laboral de la empresa. 14. Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del
area comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas
correspondientes. 15. 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. 16. 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. 17. Reconocer las
principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso asiduo en el desempefio de la actividad
administrativa. 18. Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion. 19. Valorar la diversidad de
opiniones como fuente de enriquecimiento, reconociendo otras practicas, ideas o creencias, para resolver
problemas y tomar decisiones. 20. Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacion y adquiriendo conocimientos para la innovacion y actualizacion en el ambito de su trabajo.
21. 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. 22. Reconocer ¢
identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado y estudiando la viabilidad empresarial para
la generacion de su propio empleo

Presentacién del modulo. (Contribucién del médulo a los objetivos generales relacionados)

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
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necesidades de liquidez y financiacién de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

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

5. Mapa de relaciones curriculares.

Competencias profesionales, personales y sociales, Contenidos, Resultados de Aprendizaje, Criterios de
Evaluacion, Procedimientos y Técnicas de Evaluacion, Instrumentos de Evaluacion.

(Ver cuadro Anexo)

6. Competencias profesionales, personales y sociales

Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informacion de la empresa.
Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes 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.

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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Efectuar las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacion de los recursos humanos de la
empresa, ajustandose a la normativa vigente y a la politica empresarial, bajo la supervision 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.

Desempeiiar 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.

Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de actualizacion de
conocimientos en el ambito de su trabajo.
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Ejercer sus derechos y cumplir con las obligaciones derivadas de las relaciones laborales, de acuerdo con
lo establecido en la legislacion vigente.

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

Participar de forma activa en la vida econdémica, social y cultural, con una actitud critica y responsable.
Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

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

Participar en el trabajo en equipo respetando la jerarquia definida en la organizacion.

7. Distribucion temporal de contenidos

12 TRIMESTRE:

U.D.1.R.A.2(C.E. a, b, c, d, e): 14 horas (del 15/09/23 al 29/09/23).

UD.2.RA.2 (CE.qg,ij), RA.3(C.E.)): 7 horas (del 2/10/23 al 6/10/23)
UD.3.RA.3(C.E.a,b,c,d,f,g)R.A.4(C.E.a,b,gqg,i): 21 horas (9/10/23 al 27/10/23).
UD.4RA.1(CE.a,c,d,e,qg,h,i) 7 horas (del 1/11/23 al 7/11/23).

U.D.5R.A. 1 (C.E. a, b, f): 7 horas (del 7/11/23 al 14/11/23).
UD.6R.A.3(C.E.b,d, e, f), RA.4(C.E. h,i): 21 horas (del 15/11/23 al 11/12/23).
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2° TRIMESTRE:
U.D.7R.A. 4 (C.E.c,d, e, f): 21 horas (del 8/01/24 al 31/01/24).
U.D. 8 R.AA. 2 (C.E. f): 7 horas (del 2/02/24 al 9/02/24)

8. Elementos transversales (forma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal
al curriculo).

Educacion moral y civica: respeto por los derechos de los demas, fomento de las relaciones de
comunicacion y dialogo,etc.

Educacioén para la paz: valores relacionados con la educacion moral y civica, como solidaridad, capacidad
de dialogo, cooperacion, compromiso social, etc.

Educacion para la igualdad entre sexos (coeducacion): discriminacion social, analisis de los roles
masculino y femenino, organizacion del trabajo, etc.

Educacion ambiental: respeto del medio ambiente, los espacios y los materiales, reciclado y uso
responsable de los recursos naturales.

Educacion del consumidor: consumo responsable de los servicios financieros de las entidades
financieras, ya se forme parte del departamento de administracion de cualquier empresa, ya sea
simplemente formando parte de una unidad familiar. Asi como la ética de los negocios.
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9. Metodologia

Utilizaremos, dentro de las posibilidades del alumnado, una metodologia activa, participativa, creativa,
investigadora, consultiva y potenciadora de las iniciativas del alumno, sobretodo en la busqueda de la
informacion necesaria, evitandose, en lo posible, extenderse demasiado en las explicaciones que fomenten
en el alumno la pasividad. De esta forma se motivara el fomento y la promocién de la investigacion, la
experimentacion y la innovacion educativa.

Se pretenderd, al inicio de las unidades didacticas, llevar a cabo actividades de
presentacion-motivacion con el alumnado, para asi introducir al mismo en el tema que se va a
abordar. Esta misma actividad puede llevarnos a conocer los conocimientos previos y su posible
evaluacion. Basandonos en el libro como eje principal se llevaran a cabo las actividades de
desarrollo de contenidos que permiten al alumno/a la adquisicion de nuevos contenidos
(conceptuales, procedimentales y actitudinales). Estas actividades seran los ejercicios practicos del
libro y las explicaciones de clase. Al finalizar la unidad didactica se llevaran a cabo actividades de
sintesis-resumen que permiten a los alumnos establecer relacion entre los distintos contenidos
aprendidos, asi como contrastar con los que ya tenian. Para el alumnado que no supere la materia de
este modulo profesional se llevaran a cabo actividades de recuperacion o de refuerzo; esto sera
durante el tercer trimestre lectivo y consistirdn en una seleccion de aquellas actividades “clave”
para adquirir los objetivos basicos. Para el alumnado mas avanzado se tendran en cuenta
actividades de ampliacidon, que permiten continuar construyendo conocimientos a los alumnos que
han realizado de manera satisfactoria las actividades de desarrollo propuestas. En este sentido, y
para el alumnado con mas dominio ayudara, formando grupos, a aquellos alumnos/as que precisen
de mas necesidad, creandose asi la figura del “ayudante del profesor”. Este alumno/a tendra como
mision, una vez finalizada su actividad, ayudar al grupo de referencia que se le asigne.

Propuesta de actividades y tareas de ensefianza y aprendizaje (seleccién y secuenciacion)

(opcional)

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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10.1. Actividades de fomento de la lectura

10.2. Trabajos monograficos interdisciplinares (que impliquen a varios deptos. didacticos)

10.3. Trabajos de investigacidn monograficos, interdisciplinares (bachillerato)

11. Materiales y recursos didacticos

Libro de Texto “Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria”, editorial Mc Graw Hill.
Aplicaciones de Google (Google Classroom, Sheet, Docs, Drive, Gmail).

Ordenador de profesorado con conexion a Internet. Pantalla de retroproyeccion.

14 Ordenadores de sobremesa para el alumnado con conexion a Internet y dotados de Microsoft Office
con S.0 Windows.

Pizarra Velleda.

12. Los procedimientos, instrumentos v criterios de calificacion

12.1. Procedimientos e instrumento de evaluacion.

Los incluidos en el apartado 5 referido al mapa de relaciones de elementos curriculares.

12.1.1. Procedimientos e instrumentos de la dimensidn “evaluacién continua”.
Conjunto de procedimientos e instrumentos de evaluacion continua (revision de

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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cuadernos, fichas de trabajo, tareas y/o ejercicios realizados en clase o en casa,
cuestionarios, pruebas cortas, la participacion en las clases, preguntas de clase,
intervenciones en la pizarra, etc.). Esta dimension en su conjunto, de acuerdo con
lo recogido en el P.E., puede tener un peso que oscila entre un minimo del 10% y
un maximo del 30%. El peso concreto sera fijado mediante acuerdo de
Departamento y podra ser distinto para los diferentes niveles educativos.
Observacion: en el caso de un desarrollo no presencial (telematico) el peso en la
calificacion del conjunto de instrumentos de esta dimensién no debera ser inferior
al 50%, segun acuerdo del ETCP de 24/04/2020.

Actividades por Google Classroom.
Observacion Directa.
Comprension Lectora de textos.

Cuaderno de clase

12.1.2. Procedimientos e instrumentos de la Dimension “pruebas programadas”.

Pruebas objetivas (orales o escritas), cuestionarios, proyectos, trabajos,
portafolios, tareas finales de caracter global, etc. Esta dimension en su conjunto,
de acuerdo con lo recogido en el P.E., puede tener un peso que oscila entre un
minimo del 70% y un maximo del 90%. El peso concreto sera fijado mediante
acuerdo de Departamento, y podra ser distinto para los diferentes niveles
educativos. Observacion: puede contemplar la realizacion de pruebas telematicas
(incluidos examenes orales, con autorizacion familiar) en el caso de su desarrollo
no presencial.

Pruebas escritas con preguntas cortas y/o cuestionarios.
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Ejemplos de instrumentos de evaluacion (orientativo)

Ref |Descripcion Ref. | Descripcion
1 Analisis de casos 19 Mapa conceptual
Asamblea 20 [Monografias
3 |Busqueday tratamiento de la 21 Observacion directa
informacién
4  [Comprension lectora 22 |Portafolio
5 |Comprensién oral 23 |Producciones plasticas o musicales
6 Construccion de maquetas 24 Pruebas escritas
7 Cuaderno de campo 25 Pruebas objetivas de correspondencia
8 |Cuaderno del alumnado 26 [Pruebas objetivas de ordenamiento
9 Ejercicios interpretativos 27 |Pruebas objetivas de respuesta
alternativa
Ejercicios y practicas realizadas en casa | [28 |Pruebas objetivas de seleccion
multiple
Ejercicios y practicas realizadas en clase | (29 |Pruebas orales
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12 |Entrevista 30 |Registro anecddético

13 |Escala de observacion de actividades 31 Representaciones y dramatizaciones
14 |Examenes tematicos 32 | Resolucién de ejercicios y problemas
15 |Exploracion a través de preguntas 33 Resumenes e informes

16 |[Exposicion oral 34 | Trabajos cooperativos

17 |Fichas técnicas de productos 35 |Trabajos e informes (expresion escrita)
18 |[Listas de cotejo 36 | Trabajos individuales

12.2. Criterios de calificacion.

12.2.1. Criterios de calificacion final (Por Resultados de Aprendizajes o por trimestres)

La calificacion final del médulo sera el resultado de calcular la media aritmética o media ponderada
del primer, segundo y tercer trimestre, una vez realizada la actualizacién de las mismas derivadas del
proceso de evaluacién ordinaria y del proceso de recuperacion (en su caso) desarrollado (marcar y
rellenar segun proceda).

Media aritmética (1er trimestre 33'3%, 2° trimestre33’'3 y 3er trimestre 33'3%)

Media ponderada (1er trimestre __ %, 2° trimestre __ % y 3er trimestre __ %)

X| Media ponderada de los Resultados de Aprendizaje desarrollados durante el curso

Julio Verne, 6. 29191 Malaga
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12.2.2. Criterios de calificacion por resultados de aprendizajes o trimestres

La calificacion de cada uno de los resultados de aprendizajes (o trimestres), de acuerdo con la
distribuciéon temporal planificada, sera el resultado de calcular la media aritmética o media ponderada de
la calificacion obtenida en cada uno de los criterios de evaluacion o conjunto de criterios (o unidades
didacticas y/o bloques de contenidos, segun el caso) desarrollados en el correspondiente resultado de
aprendizaje (o trimestre); segun el peso asignado a cada criterio de evaluacién (o conjunto de los
mismos), obtenida a su vez como resultado de la media ponderada de la calificacion obtenida en cada
uno de los instrumentos de evaluacién asociados al criterio o conjunto de criterios que se recogen en el
apartado 5 referente al mapa de relaciones de elementos curriculares.

12.2.3. Criterios de calificacion de los procesos de recuperacion trimestrales (opcional)

12.2.4.Ensefianzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes
no adquiridos (PRANA).

Durante el tiempo de refuerzo estipulado a partir del tercer trimestre de cada curso,
se deberan realizar por parte del alumnado, todas las actividades, tareas y pruebas
objetivas escritas / orales que se propongan por parte del profesor que seran
necesarias para superar los criterios de evaluacion no alcanzados en las
evaluaciones parciales anteriores y por tanto recuperar los Resultados de
Aprendizaje. La nota del médulo en junio sera la actualizacion de la calificacion de
los Resultados de Aprendizaje superados en la evaluacion extraordinaria junto con
los superados durante el curso en evaluaciones parciales.
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12.2.5. Ensenanzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC)

En lo que se refiere a los alumnos que deseen mejorar sus competencias y/o calificacion final,
éstos tendran que realizar pruebas escritas y/o actividades de subida de notas que seran especificas
para ello y, en cualquier caso, diferentes a las previstas en el apartado 12.2.4. En cualquier caso, el
resultado de calificar dichas actividades siempre sera subir la nota del alumno/a o, en caso
contrario, permanecer igual manteniéndose la calificacion anterior.

13. Medidas de atencioén a la diversidad

13.1. La forma de atencion a la diversidad del alumnado.

Los contenidos: incluyendo contenidos complementarios de ampliacidon (para alumnos/as con un ritmo
mas avanzado de aprendizaje) o de refuerzo (para alumnos/as que aprenden mas lentamente.

La metodologia: contemplando actividades de ampliacion-refuerzo, incluyendo recursos materiales de
distinto grado de dificultad y agrupando a los alumnos segun su diversidad.

13.2. Proceso de recuperacion trimestral durante el curso. (Sélo en caso de haber rellenado
el punto 12.2.3.)

Propuesta de Actividades, y/o Peso: Periodo:

Prueba global Peso: Fecha:

ta: marcar lo que proceda: propuesta de actividades, actividades y prueba global, o prueba global.
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Concrecioén de las actividades de recuperacion:

13.3. Ensenanzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de aprendizajes
no adquiridos (PRANA).

1. Realizacion de cuestionarios y pruebas escritas.
2. Actividades por Google Classroom.

13.4. Enseianzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC)

Realizacién de cuestionarios y pruebas escritas.

14. Vias de comunicacion y metodoldgicas “on line” para el desarrollo de la actividad lectiva
presencial ordinaria y/o de recuperacion y ordinaria no presencial (en su caso).

La via prescriptiva de comunicacion con el alumnado y sus familias y, en su caso, para el
desarrollo de la actividad lectiva ordinaria presencial y no presencial, la constituye la aplicacion
Séneca, concretamente el cuaderno del profesor/a; junto con el correo electrénico. Pudiéndose
adoptar vias metodologicas prioritarias y/o complementarias y alternativas para el citado
desarrollo lectivo que se detallan a continuacion.

14.1. Vias metodolégicas prioritarias y/o complementarias de desarrollo de la actividad
lectiva y/o de recuperacion no presencial (marcar las que se van a utilizar, una o
varias).

Plataforma “Moodle Centros” de la Consejeria de Educacion y Deportes. (prioritaria)

Plataforma Moodle de nuestro Centro (alojada en servidor de contenidos) de la Consejeria de
Educacion.

Correo electronico de Centro dominio “unilabma” y vinculado a la plataforma G. Suite para Educacion.
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Aplicaciones vinculadas a la plataforma G. Suite del Centro, con correo “unilabma”, tales como:
“Classroom”, Drive, Meet, etc.

A través del teléfono movil del alumno y/o familiar (con comunicacioén previa y autorizacién parental)

Otras (especificar):

14.2. Via alternativa de desarrollo de la actividad lectiva y/o de recuperacién no presencial
para el alumnado que no pueda disponer de medios informaticos para el desarrollo de
las sesiones telematicas y/o por presentar n.e.e. (marcar si se van a utilizar).

Envio al domicilio del alumno/a de actividades de ensefianza y aprendizaje en papel a través de la
oficina virtual de Correos, mediante archivo “pdf’ enviado a la Secretaria del centro para su gestion
postal.

Otras (especificar):

15. Evaluacion Docente

Atendiendo al doble objetivo de la evaluacion, tras analizar como se evaluaran los
aprendizajes del alumnado vamos a analizar a continuacion como llevaremos a cabo la
evaluacion de la ensefianza del profesorado.

Desde esta vertiente habremos de contemplar la practica docente de manera general y la
programacion didactica de manera particular, como instrumento vehicular para nuestra
propuesta de ensefianza.

Para la evaluacion de la practica docente utilizaremos los siguientes instrumentos:

e Cuestionarios a contestar por los propios alumnos de manera anénima. De esta forma
obtenemos informacion con porcentajes y comentarios pudiendo realizar una evaluacion
tanto cuantitativa como cualitativa sobre el proceso de ensefianza aprendizaje.

e Reflexiéon del propio docente sobre aspectos como el clima de clase y la organizacion de
los materiales, espacios y tiempos.

e Contraste de experiencias con otros companeros.
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e Reflexidon sobre el cumplimiento y la adecuacion de la programacion, analizando los
resultados obtenidos y redisefiando al finalizar cada trimestre. Como instrumento para
llevar a cabo este analisis, utilizaremos un cuaderno de evaluacion de las actividades y
un cuaderno de evaluacion de las unidades didacticas donde iremos registrando las
fichas de evaluacion interna utilizadas.

Es fundamental para el profesorado que esté en continuo aprendizaje tanto en las materias curriculares
como en las nuevas herramientas y metodologias a aplicar para la practica de la ensefianza, mas aun en
las materias relacionadas con la familia de Administraciéon y Gestion.
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Mapa de relaciones de elementos curriculares

Competencias profesionales, personales y sociales del médulo profesional: (Ver apartado 6 de la Programacion Diddctica)

Unidad didactica 1: El Sistema Financiero Espaniol

Resultados de
Aprendizaje

Peso RA(%)

Contenidos

Criterios de Evaluacion

Peso CE(%)

Procedimientos
e instrumentos
de evaluacion
asociado

Peso IE(%)

R.A. 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

15%

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

Instituciones financieras bancarias.
Instituciones financieras no bancarias.
o  Establecimientos Financieros de
Crédito.
o  Entidades Aseguradoras.
o  Empresas de servicios de
inversion.
o Instituciones de inversion
colectiva.

Mercados financieros. Mercados bancarios.

Mercados monetarios y de capitales.
Mercados organizados y no organizados.
Otros.

Entidades de capital riesgo. Sociedades de
garantia reciproca.

a. Se han clasificado las organizaciones, entidades y 10%
tipos de empresas que operan

en el Sistema Financiero Espafiol

b. Se han precisado las instituciones financieras 10%
bancarias y no bancarias y descrito

sus principales caracteristicas

c. Se han diferenciado los distintos mercados dentro 10%
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 10%
cada uno de los intermediarios

financieros

e. Se han diferenciado los principales instrumentos 10%

financieros bancarios y no bancarios
y descrito sus caracteristicas.

Prueba escrita /
cuestionario.
Observacion
directa.
Cuaderno de
clase.
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Unidad didactica 2: Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios

Resultados de
Aprendizaje

Peso RA(%) Contenidos

Criterios de Evaluacion

Peso CE(%)

Procedimientos
e instrumentos
de evaluacion
asociado

Peso IE(%)

R.A. 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

15% Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios. Descuento comercial, cuentas de
crédito, préstamo, imposiciones a plazo, transferencias,

domiciliaciones, gestion de cobros y pagos y banca

g. Se han identificado los servicios basicos que nos
ofrecen los intermediarios

financieros bancarios y los documentos necesarios
para su contratacion.

10%

online, entre otros.

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

5%

R.A. 3 Efectua
calculos
financieros basicos
identificando y
aplicando las leyes
financieras
correspondientes.

35%

j- Se han cumplimentado diversos documentos
relacionados con la contratacion, renovacion

y cancelacion de productos financieros habituales en la
empresa.

5%

g. Se han identificado los servicios basicos que ofrecen
los intermediarios financieros

bancarios y los documentos necesarios para su
contratacion.

5%

Prueba escrita /
cuestionario.
Observacion
directa.
Cuaderno de
clase
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Resultados de
Aprendizaje

Procedimientos
e instrumentos
de evaluacion
asociado

Peso IE(%)

R.A. 3 Efectua
célculos
financieros basicos
identificando y
aplicando las leyes
financieras
correspondientes.

R.A. 4 Efectla las
operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacién
asociada

Unidad didactica 3: El Interés Simple y el Descuento Bancario
Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacion Peso CE(%)
35% a. Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacion simple y actualizacién simple. 10%
b. Se ha calculado el interés simple y compuesto de 5%
diversos instrumentos financieros. ?
c. Se ha calculado el descuento simple de diversos
instrumentos financieros. 25%
Calculos financieros basicos:
e  Capitalizacion simple. Interés simple. d. Se han descrito las implicaciones que tiene el tipo de o
Equivalencia financiera de capitales en interés en este tipo de operaciones. 5%
simple. - - P
e Actualizacion simple. Descuento comercial f._Sg han .dlferenmado. Igs caracteristicas de los
simple. distintos tipos de comisiones de los productos 10%
e  Comisiones bancarias. Identificacion y financieros mas habituales en la empresa.
calculo g. Se han identificado los servicios basicos que ofrecen
Operaciones bancarias basicas: los intermediarios financieros bancarios y los 5%
e  Operaciones bancarias de capitalizacion documentos necesarios para su contratacion.
simple. U .
. ) . a. Se ha liquidado una cuenta bancaria y una de
e  Operaciones bancarias de descuento simple. crédito or(‘qlos métodos mas habituales y 11,11%
Negociacion de efectos. Coste efectivo de la P .
remesa Yy liquido. b. Se ha calculado el liquido de una negociacién de efectos. 11,11%
° Docum.entamt())n asociada con las g. Se han relacionado las operaciones financieras bancarias
operaciones bancarias. e s . . .
peraci : o, . con la capitalizacion simple, compuesta y el descuento 11,11%
e  Aplicaciones informaticas de la operativa .
bancaria. simple
35% i. Se han utilizado herramientas informaticas especificas del
sistema operativo bancario
11,11%

Prueba escrita /
cuestionario.
Observacion
directa.
Cuaderno de
clase
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Unidad didactica 4. Operaciones de Cobros y Pagos. Libros Auxiliares de Registro.

Resultados de

Procedimientos
e instrumentos

.. Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacion Peso CE(%) .. Peso IE(%)
Aprendizaje de evaluacion
asociado
a. Se ha descrito la funcion y los métodos del control 10% Prueba escrita /
de la tesoreria en la empresa ) CoubeSt'O”a_r[O-
L , . - — - - servacion
Aplicacién de metodos de control de tesoreria: c. Se han cumplimentado los distintos libros y registros 20% directa
e Métodos del control de gestién de tesoreria. | de tesoreria. ° Cuadel"no de
Finalidad. Caracteristicas. d. Se han ejecutado las operaciones del proceso de clase
® Medios de . ,°°br° y pago de la EMPresa. | arqueo y cuadre de la caja y detectado las 10%
RA. 1 Aplica It)Tcun?te_ntaCI.o: de cobroty pagodcorlwenuonales Y | desviaciones.
métodos de . Lgbema 'C(?S; n gmtos y ex,er?:o,s E a empresa't e. Se ha cotejado la informacion de los extractos 20%
control de IDros registro de tesoreria. Laja, bancos, CUENtas | Kancarios con el libro de registro del banco. °
, 15% de clientes y proveedores, efectos a pagar y a - . -
tesoreria . . g. Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto
L cobrar. Comprobaciones con los libros de mayor. . 10%
describiendo las . . de departamentos, empresas y entidades externas.
fases del mismo e Control de caja. Procedimiento de arqueo y 3 — - —
anomalias. Documentos de control. h. ? han uf[lrllzado m'edllos telematlcos., d.e .
e  Control del banco. Finalidad y procedimiento de admlnlstrqglon'e]ectromca y otros sustitutivos de la 5%
- . . presentacion fisica de los documentos
la conciliacién bancaria. Las anotaciones de los
extractos. Punteo y documentacidn de soporte. i. Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con
®  Aplicaciones informaticas de gestién de tesoreria. | |og principios de responsabilidad, seguridad y 5%
confidencialidad de la informacion
Unidad didactica 5. Prevision de Tesoreria. Los Presupuestos
R.A. Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacion Peso CE(%) Instrumento Peso 1E(%)
. Aplicacién de métodos de control de tesoreria: a. Se ha descrito la funcion y los métodos del control 10% Prueba escrita /
R.A. 1 Aplica , de la tesoreria en la empresa ° cuestionario.

, El presupuesto de tesoreria. p -
métodos de . - , . Observacion
control de Relaciones entre el servicio de tesoreria y los distintos directa
tesoreria 15% departamentos e identificacién de los flujos de | b. Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de Cuaderno de

informacién y documentacion generada. tesoreria: cobros y pagos y la documentacion 15% clase

describiendo  las
fases del mismo

Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

relacionada con estos
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f. Se han descrito las utilidades de un calendario de

. P R . 5%
vencimientos en términos de prevision financiera
Unidad didactica 6. El Interés Compuesto y las Rentas Constantes.
Procedimientos
Resultados de . L .. e instrumentos
. Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacion Peso CE(%) L, Peso IE(%)
Aprendizaje de evaluacion
asociado
b. Se ha calculado el interés simple y compuesto de 25%
diversos instrumentos financieros ?
R.A. 3 Efectua o i
célculos Capitalizacion compuesta. Interés compuesto. e. Se han diferenciado los conceptos de tanto nominal 20% Prueba escrita /
financieros basicos Equivalencia financiera de capitales en compuesta. e interés efectivo o tasa anual equivalente. ’ cuestionario.
identificando y 35% Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. d. Se han descrito las implicaciones que tiene el tipo de 59% Observacion
gggﬁiingzslas leyes Tantc}s por' CIentq eqU|yaIinte§. T]lcpo d'e |nt§res interés en este tipo de operaciones. b directa.
correspondientes. nominal. tipo de interés efectivo fraccionario. f Se han diferenciado las caracteristicas de los g::gerno de
distintos tipos de comisiones de los productos 10%
financieros mas habituales en la empresa.
R.A. 4 Efectua las h. Se han comparado productos financieros bajo las
! ) o 11,11%
operaciones variables coste/rentabilidad
bancarias basicas . . R
. 35% Operaciones bancarias de capitalizacién compuesta. . . . . L.
interpretando la i. Se han \utilizado herramientas informaticas 11.11%
documentacion especificas del sistema operativo bancari 1
asociada
Unidad didactica 7. Operaciones con Préstamos y Leasing.
Resultados de . I .
Aprendizaje Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacion Peso CE(%) Instrumento Peso IE(%)
c. Se han diferenciado las variables que intervienen en % Prueba escrita /
R.A. 4 Efectta las las operaciones de préstamos. 11,11% cuestionario.
N . - - Observacion
operaciones , , .
banf:)arias basicas Tipos de amortizacion de préstamos y formas de gilostae dhea}n :glsat‘gragado los conceptos integrantes de la 11,11% directa.
interoretando la 35% calculo bancario utilizados. Opciones de periodicidad P — — - Cuaderno de
P ° y/o de carencia en la amortizacién de préstamos. e. Se han descrito las caracteristicas del sistema de clase
documentacion amortizacion de préstamos por 11,11%

asociada

los métodos mas habituales.
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f. Se ha calculado el cuadro de amortizacion de
préstamos sencillos por los métodos
. . 11,11%

mas habituales.

Unidad didactica 8. Entidades de Seguro y sus Operaciones.
Procedimientos
Resultados de . . . e instrumentos
. Peso RA(%) Contenidos Criterios de Evaluacién Peso CE(%) ., Peso IE(%)
Aprendizaje de evaluacion
asociado

R.A. 2 Realiza los Prueba escrita /
tramites de cuestionario.
contratacion, Observacion
renovacion y directa.
cancelacion Cuaderno de
correspondientes a clase
instrumentos
Ega:‘?ncéig:c?grflcos 15% Elementos de un contrato de seguro. f. Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los 10%
inversion y ' 0 Tipos de seguros mas habituales. elementos que conforman un contrato de seguro. ?
servicios de esta
indole que se
utilizan en la
empresa,
describiendo la
finalidad de cada
uno ellos




