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1. REFERENTES LEGALES
a) Identificacion del médulo profesional.
Curso Académico 22 Curso
Titulacién TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA
Familia Profesional ADMINISTRACION Y GESTION
Médulo Profesional OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
Normativa del Titulo RD 1126/2010 de 10 de septiembre
Normativa del Curriculo Orden de 15 de marzo de 2012 Consejeria Educacién
Carga lectiva de la fase de centro 95 horas anuales (5 horas semanales)
Creditos ECTS 7 créditos
Régimen fase de empresa Estandar. 70 horas de formacién
Modalidad en que se imparte Presencial
Departamento ADMINISTRATIVO

Normativa Estatal

* Texto Consolidado de la Ley 2/2006, de 3 de mayo, Ley Orgéanica de Educacién (LOE), modificada por La
Ley Organica 3/20 de 29 de diciembre, de Modificacién de la LOE (LOMLOE) que regula la FP en su capitulo
V (art. 39 a 44).

*Ley organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacion Profesional.

* Ley 2/2011, de 4 de marzo, de Economia Sostenible y la Ley Orgéanica 4/2011, de 11 de marzo, comple-
mentaria a la Ley de Economia Sostenible

* Real Decreto 278/2023, de 11 de abril, por el que se establece el calendario de implantacion del Sistema
de Formacion Profesional por la ley organica 3/2022, de 31 de marzo.

* Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del Sistema de Formacion
Profesional.

* Real Decreto 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30
de octubre, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestiéon Administrativa y se fijan sus ensefianzas
minimas.

* Real Decreto 499/2024 , de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales decretos por los
que se establecen titulos de Formacidn Profesional de grado medio y se fijan sus ensefianzas minimas

Normativa Autonémica

* Orden de 15 de marzo de 2012, de la Consejeria de Educacién, Formaciéon y Empleo por la que se estable-
ce el curriculo del ciclo formativo de Grado Medio correspondiente al Titulo de Técnico en Gestién Adminis-
trativa en el ambito de la Comunidad Auténoma de la Regién de Murcia.

*Resolucion de 9 de abril de 2015 de la Direccidn General de Formacion Profesional por la que se dictan
instrucciones para la puesta en marcha y desarrollo del Mdédulo de Formacidn en Centros de Trabajo para
los alumnos matriculados en centros docentes de la CCAA de Murcia.

* Resolucion de 29 de julio de 2025 de la Direccion General de Formacion Profesional, Ensefianzas de Régi-
men Especial y Educacién Permanente, por la que se dictan instrucciones sobre la ordenacién y organiza-
ciéon de los ciclos formativos de grado medio y superior en la CC.AA de la Region de Murcia, en aplicacion
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del RD 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacion del sistema de Formacion Profesio-
nal.

2. OBJETIVOS, REDACTADOS EN TERMINOS DE RESULTADOS DE APRENDIZAJE.

a) Objetivos generales relacionados con el médulo.

La formacidn del médulo contribuye a alcanzar los objetivos generales del ciclo formativo que se rela-
cionan a continuacién:

OBIJETIVOS
a Analizar el flujo de informacidn y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicaciones
gue 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 informacién en su elabo-
racion.

i Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestidn de la tesoreria, los productos
y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando
las necesidades de liquidez y financiacidn de la empresa para realizar las gestiones administra-
tivas relacionadas.

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

n Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del drea comercial, interpretando
normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes

b) Competencias profesionales y para la empleabilidad a adquirir con el médulo.

Las competencias profesionales, personales y sociales del Ciclo Formativo a las que debe contribuir la
formacidn de este médulo son las siguientes:

COMPETENCIAS PROFESIONALES Y PARA LA EMPLEABILIDAD

a Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de informa-
cion de la empresa.

b Elaborar documentos y comunicaciones a partir de érdenes recibidas o informacién obte-
nida.
e Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos estable-

cidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion

m Mantener el espiritu de innovacidn, de mejora de los procesos de produccién y de actuali-
zacion de conocimientos en el ambito de su trabajo.

q Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia

c) Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion

Los Resultados de Aprendizaje (RA) son un conjunto de competencias contextualizadas en el dmbito
educativo y que supone la concrecién de los Objetivos Generales identificados para un Mdédulo Profesional
determinado.

De conformidad con lo establecido en el REAL DECRETO 1126/2010, de 10 de septiembre, por el que se
modifica el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, que establece el titulo de Técnico en Gestién Admi-
nistrativa y se fijan sus ensefianzas minimas, y en la ORDEN de 15 de marzo de 2012, por la que se desarro-
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lla el curriculo correspondiente al titulo de Técnico en Gestién Administrativa en el ambito de la Regidn de
Murcia, se establecen los objetivos del mddulo, expresados en términos de resultados de aprendizaje que

son los siguientes:

Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacion asociados al médulo

Resultados de Aprendizaje (RA)

Criterios de evaluacion (CE)

RA1l. Aplica métodos de con-
trol de tesoreria describiendo
las fases del mismo.

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: co-
bros y pagos y la documentacién relacionada con éstos.

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 departa-
mentos, empresas y entidades externas.

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

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién

Resultados de Aprendizaje (RA)

Criterios de evaluacion (CE)

RA2. Realiza los tramites de
contratacidén, renovacién y can-
celacion correspondientes a
instrumentos financieros basi-
cos de financiacion, inversion y
servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, descri-
biendo la finalidad de cada uno
de ellos

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

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

c¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema fi-
nanciero espafiol relaciondandolos con los diferentes productos finan-
cieros 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 ban-
carios y no bancarios y descrito sus caracteristicas.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de co-
misiones de los productosfinancieros mas habituales en la empresa.

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

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos ins-
trumentos financieros de inversion.
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i) Se han operado medios telematicos de banca on line y afines.

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacién, renovacion y cancelacion de productos financieros ha-
bituales en la empresa.

Resultados de Aprendizaje (RA) Criterios de evaluacion (CE)

RA3. Efectiia calculos finan-|a) Se ha diferenciado entre lasleyes financieras de capitalizacion sim-
cieros basicos identificando y | pley actualizacidon simple.

aplicando I?S leyes financieras|y so h3 calculado el interés simple y compuesto de diversos instru-
correspondientes mentos financieros.

c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos fi-
nancieros.

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

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efec-
tivo o tasa anual equivalente

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

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los interme-
diarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su
contratacién

Resultados de Aprendizaje (RA) Criterios de evaluacion (CE)

RA4. Efectua las operaciones |a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los mé-
bancarias basicas interpretando |todos mas habituales

la documentacién asociada. b) Se ha calculado el liquido de una negociacién de efectos.

c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operacio-
nes de préstamos.

d) Se han relacionado los conceptosintegrantes de la cuota del prés-
tamo.

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

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacién de préstamos sencillos
por los métodos mds habituales.

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 cos-
te/rentabilidad

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.
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d) Relacién entre resultados de aprendizaje, objetivos generales y competencias profesionales.

RA1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del a,elijn |aem,q
mismo.
RA2. Realiza los trdmites de contratacién, renovacion y cancelacion co- a,eijn |ab,em,q

rrespondientes a instrumentos financieros basicos de financiacidn, inver-
sién y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo
la finalidad de cada uno de ellos.

RA3. Efectua célculos financieros basicos identificando y aplicando las a,elijn |ab,em,q
leyes financieras correspondientes.

RAA4. Efectua las operaciones bancarias bdsicas interpretando la docu- a,eij,n |ab,em,q
mentacién asociada.

3. CONTENIDOS Y DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS MISMOS.

a) Bloques de contenidos
Aplicaciéon de métodos de control de tesoreria:

Métodos del control de gestidn de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
Documentos relativos a medios de cobro y pago internos y externos de la empresa.
Libros de registros de tesoreria. Caja, bancos.

Control de caja. Flujos de caja. Arqueos y cuadre de caja.

Control del banco. Finalidad y procedimiento de la conciliacién bancaria.

e Presupuesto de tesoreria.

e Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

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

e Instituciones financieras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada y Cajas de
Ahorro.

e Instituciones financieras no bancarias: Entidades aseguradoras. Sociedades de arrendamiento financie-
ro, entidades de financiacién y factoring y sociedades de garantia reciproca.

e Mercados financieros.

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

e Instrumentos financieros no bancarios de financiacién, inversion y servicios.

e Otros instrumentos de financiacion. Subvenciones, proveedores, avales y fondos de capital de riesgo.

e Rentabilidad de la inversion.

e Coste de financiacion.

Calculos financieros basicos:

e (Capitalizacién simple.
e (Capitalizacién compuesta.



Actualizacion simple.

Comisiones bancarias. ldentificacién y cdlculo.

Operaciones bancarias basicas:
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Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes.

Operaciones financieras a interés simple y compuesto utilizando la hoja de célculo.

e Operaciones bancarias de capitalizacién y descuento simple. Cuentas bancarias: corrientes, de ahorro y

de crédito. Negociacidon de efectos.

e Operaciones bancarias de capitalizacién compuesta. Préstamos y su amortizacién.

e Documentacién relacionada con las operaciones bancarias.
e Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
e Servicios bancarios on-line mas habituales.

UNIDADES DE TRABAJO

12 Evaluacién

UT1. El sistema financiero espaiiol.

1.1. El sistema financiero y su funcién econdémica.
1.2. Elementos y estructura del sistema financiero.

1.3. Instituciones y entidades financieras.

UT2. 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.

UT3. El interés simple y el descuento bancario.
3.1. Matematicas basicas.
3.2. Capitalizacién simple. Descuento.

3.3. Liquidacién de cuentas corrientes y cuentas de crédito.

UT4. Operaciones de cobros y pagos. Libros auxiliares de registro.

4.1. Métodos de control de la gestidn 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.

4.5 Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

22 Evaluacion

UTS5. Prevision de Tesoreria. Los Presupuestos.
5.1. Financiacién del Activo corriente.

5.2. Prevision de Tesoreria.

5.3. Solucién de problemas de tesoreria.



OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA
22 CURSO. CICLO FORMATIVO GRADO MEDIO

GESTION ADMINISTRATIVA

CURSO 2025/2026
UT6. El Interés Compuesto y las Rentas Constantes.
6.1. El interés compuesto.
6.2. Las rentas constantes.
UT7. Operaciones con Préstamos y Leasing.
7.1. Préstamos. Tipos de amortizacion.
7.2. El arrendamiento financiero (leasing)
UT8. Entidades de Seguros y sus operaciones.
8.1. Conceptos basicos del seguro.
8.2 Contrato de seguro. Elementos.
8.3 Tipos de contratos .
b) DISTRIBUCION TEMPORAL DE LOS CONTENIDOS
UNIDAD DE BLOQUE DE
TRIMESTRE TRABAJO RA CONTENIDOS SESIONES
Tramite de instrumentos finan-
UT.1 2 . . . . L 10
cieros basicos de financiacion,
inversién y servicios
Tramite de instrumentos finan-
U.T.2 2 . .. . ., 10
cieros bdsicos de financiacidn,
inversion y servicios
12 U.T.3 3y4 Calculos financieros basicos 10y Empresa
Operaciones bancarias basicas
U.T.6 3y4 Calculos financieros basicos 10y Empresa
Operaciones bancarias basicas
u.T.7 4 Operaciones bancarias bdasicas 15y Empresa
Aplicaciéon de métodos de control
UT.4 1 , 15
de tesoreria.
20 Aplicacién de métodos de control 10y empresa
= U.T.5 1 ,
de tesoreria
Tramite de instrumentos finan-
U.T.8 2 . . . . o 15
cieros basicos de financiacion,
inversién y servicios
ESTIMACION CARGA LECTIVA FASE DE CENTRO 95
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4. ACTIVIDADES DE ENSENANZA Y APRENDIZAJE.

Se fomentara la realizacién de actividades practicas y trabajos practicos, para lo cual se proponen las si-
guientes intervenciones:

e Se puede comenzar cada unidad didactica partiendo del esquema-resumen final, que servird para ver-
tebrar el desarrollo de la unidad y para situar al alumnado en los contenidos que se van a desarrollar.

e En cada unidad, el profesor explicarad los nuevos conceptos, desarrollara los ejemplos y realizara activi-
dades asociadas a cada uno de los epigrafes.

e Se sugiere que las actividades mas significativas se realicen en clase, después del desarrollo de cada una
de las diferentes partes de la unidad. De esta forma, los alumnos dispondran de la base necesaria para
gue puedan realizar en su casa el resto de las actividades, que seran corregidas en clase, o bien, entre-
gadas al profesor para su revisién y control.

e Por otro lado, una vez finalizada la explicacidn de la unidad didactica, los alumnos pueden realizar de
forma individual los ejercicios finales, que seran corregidos en clase, preguntando a diferentes alumnos
por sus respuestas, para resolver asi las dudas y los problemas que hayan podido surgir.

e Gran parte de las actividades se pueden realizar en grupo, lo que hara el trabajo mas ameno y contri-
buirad a que los alumnos aprendan a colaborar. Se sugiere dedicar unos minutos de cada sesién de clase
para que expongan sus trabajos.

e Introduciremos en la accidn educativa las situaciones reales realizando aplicaciones y transferencias de
lo aprendido al puesto de trabajo, relacionando los conocimientos tedricos adquiridos en el aula, con
las tareas a realizar en empresas y oficinas ubicadas en el entorno del centro educativo.

e Proporcionaremos la motivacidon necesaria para aumentar el interés del alumno sobre los temas a tra-
tar. Durante el desarrollo de las Unidades de Trabajo se realizaran las siguientes actividades:

Actividades de introduccion-motivacion

Se realizardn en la primera sesidon de cada unidad de trabajo y mediante ellas se introducira al alumno
en el tema que se aborda y se intentara despertar el interés por el mismo. Se hara una evaluacion de los
conocimientos previos que nos proporcionara la informacion necesaria sobre lo que saben los alumnos del
tema y que supondra la necesidad de plantear intenciones y estrategias diferenciadas.

Se abrird un debate con los alumnos, en el cual puedan exponer sus ideas previas sobre el tema para
que, una vez debatida la cuestién, puedan contrastarse las opiniones expuestas con la teoria, los principios,
la legislacidn, etc. De este modo se consigue un aumento del interés sobre el tema a tratar y que los alum-
nos venzan la timidez, favoreciendo asimismo la exposicién oral en publico.

Se podrd adaptar el material didactico, variar la metodologia, proponer actividades de aprendizaje dife-
renciadas, organizar grupos de trabajo flexibles, acelerar o frenar el ritmo de introducciéon de nuevos con-
tenidos, organizarlos y secuenciarlos de forma distinta, o dar prioridad a unos bloques de contenidos sobre
otros, profundizando en ellos y ampliandolos.

Actividades de Desarrollo

Se procede a la explicacion de los conceptos y técnicas de trabajo, que permiten al alumno la adquisi-
cion de los nuevos aprendizajes que componen la Unidad de Trabajo. Se realizaran actividades de aprendi-
zaje especificos de cada Unidad de Trabajo distinguiendo entre los siguientes tipos de actividades:

a) De descubrimiento dirigido, donde se plantearan problemas de dificultad progresiva sobre los conteni-
dos tratados.

b) De tipo comprobativo, consistentes en solicitar a los alumnos que verifiquen la exactitud de un resulta-
do.

c) _Fomento del hdbito de la lectura, se proponen textos o visitas a paginas Web relacionados con cada uno
de los temas donde se presenta un aspecto concreto, para mostrar al alumno que lo aprendido no es algo
separado de la realidad y que se acostumbre al lenguaje técnico y motivarlo para su lectura.
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d) De consolidacién, dirigidas a comprobar el estado del proceso de aprendizaje, solicitando a los alumnos
estrategias de resolucion de problemas, realizacion del procedimiento completo en una tarea determinada,
etc.

e) De realizacidn de proyectos, se organizardn grupos de trabajo que deberan concretar sus necesidades de
informacién, para de este modo buscar y obtener la misma.

f) De investigacion, consistentes en que los alumnos sean capaces de investigar hechos concretos sobre los
diferentes contenidos desarrollados en las unidades de trabajo.

g) De comunicacidn de resultados, dirigidas a que los alumnos expongan el resultado de sus trabajos e in-
vestigaciones y asi, adquirir el habito de expresarse correctamente en publico.

Actividades de refuerzo

Mediante este tipo de actividades se atiende a la diversidad, permitiendo que los alumnos con dificulta-
des de aprendizaje alcancen los mismos objetivos que el resto del grupo.

Actividades de recuperacion

Estdn organizadas de forma expresa para volver a incidir sobre aquellos alumnos que tengan una califi-
cacién negativa. Estas pueden consistir, no solamente en la realizacién de una prueba escrita sino que pue-
den ser cualquier tipo de actividad, como la realizacién de un trabajo, una investigacién o bien se pueden
proponer actividades de refuerzo.

5. METODOLOGIA Y RECURSOS DIDACTICOS.

El objetivo de la Formacién Profesional no es la exclusiva adquisicion de conocimientos sino, fundamen-
talmente, la de competencias profesionales, objetivo que determina la orientacién de todo el desarrollo
curricular del ciclo formativo. Aunque los objetivos de este mddulo son conceptuales, procedimentales y
actitudinales, la metodologia didactica ha de ser eminentemente practica.

* Fomento del trabajo autéonomo: La finalidad del mddulo es que el alumno consiga desenvolverse de ma-
nera autosuficiente en el mercado laboral, conociendo sus derechos y obligaciones y estando familiarizado
con las normas y regulaciones que lo estructuran. Por tanto la metodologia gira en torno a dos pilares: la
polivalencia funcional que debe adquirir todo alumno/a para una mejor insercién en el mundo del trabajo y
su rotacion en él; y la educacion permanente que debe buscar todo trabajador actual y futuro para adap-
tarse a los continuos cambios que se producen en el sistema educativo.

* De lo general a lo especifico: el alumno adquirird conocimientos generales que seran concretados con-
forme avance su conocimiento y capacidad en el manejo de los contenidos del mddulo, con la finalidad de
concordar la metodologia y el desarrollo y evolucidén de la mente del alumnado.

Los agrupamientos, la organizacion del aula y del alumnado seran determinantes a la hora de llevar a
cabo ciertas actividades, de manera general se establecen los siguientes agrupamientos:

e Durante la explicacién de los contenidos por parte del profesor, o las exposiciones por parte de los
alumnos, los agrupamientos serdn en filas grandes o de dos en dos.

e Con el objetivo de fomentar la comunicacién, cuando se realicen debates las mesas se colocaran en
forma de U, o circular.

e Cuando se trate de realizar actividades de ampliacién o consolidacién colaborativas que deban traba-
jarse en grupo, estos seran de 3 6 4 alumnos, dependiendo de la dificultad de la tarea.

e Cuando se trabaje con ordenadores, se tratard de que no haya mas de dos alumnos por ordenador,
estando sujeto este apartado a los recursos disponibles en el centro.

En todos los agrupamientos se tratard de favorecer el trabajo colaborativo, de manera que se pueda dis-
tinguir los diferentes ritmos y capacidades de los alumnos en algunos casos, o que alumnos mas aventaja-
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dos puedan ayudar a otros con un ritmo mas lento. La eleccién de un criterio u otro se hara en funcién de
los objetivos a conseguir con la estrategia metodoldgica

MATERIALES Y RECURSOS

Libro de texto

Ordenadores con conexion a internet
Pizarra digital y tipo veleda

Pantalla digital

Software de:

e Navegar

e Tratamiento de textos

e Elaboracién presentaciones
e Hoja de calculo

Rotuladores tipo veleda (varios colores).

Otros que se consideren necesarios a lo largo del curso.

6. LAS MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD PARA EL ALUMNADO QUE LO REQUIERA.

Actuaciones de apoyo ordinario

Si hay alumnos que, a través de la evaluacion formativa, se observa que no han asimilado los contenidos
minimos necesarios para desenvolverse adecuadamente en el proceso formativo, se les proporcionard ma-
terial de refuerzo y se les atenderd, preferentemente, al final o al principio de la clase, mediante la oportu-
na adaptacién y orientacién, para procurar que, con la mayor brevedad posible se incorporen a la marcha
del colectivo.

En aquellos casos en que sea necesario un PAP para el alumno, se establecerdn aquellas pautas de ac-
tuacién que se consideren oportunas en cada caso: mayor tamaio de la letra en los exdmenes, mas tiempo
para su realizacion, explicar y formular las preguntas de forma clara y sencilla, etc.

Actuaciones para el alumnado con necesidades educativas especiales.
Con relacién a los alumnos con necesidades educativas especiales, la diversidad podra consistir en:

Alumnos con posibles dificultades de aprendizaje: se insistira basicamente en los contenidos minimos
mediante actividades de refuerzo, clases de repaso y ejercicios resueltos.

Se intentara conocer los distintos intereses del alumno para explotarlos como fuentes de motiva-
cién y que desarrollen correctamente el proceso de aprendizaje.

e Distincidn entre contenidos minimos y complementarios o de ampliacion.
e Propuesta de actividades diferenciadas en funcién de la distincién establecida en los contenidos.

e Materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad, utilizando en cada caso
aquellos que respondan mejor a las necesidades concretas de cada alumno.

Actuaciones para el alumnado que se incorpora tardiamente al curso

Para aquellos alumnos que se incorporan tardiamente al curso, se ha previsto que realicen una serie de
actividades y ejercicios basicos de la programacion vista hasta la fecha.

Ademas el alumno debera realizar resimenes de la materia, para lograr que alcance los conocimientos
basicos y asi incorporarse con el resto del grupo sin que tengan problemas de adaptacion.
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7. PROCEDIMIENTOS, CRITERIOS DE EVALUACION Y DE CALIFICACION.

a) Evaluacion ordinaria

Calificacion maxima en cada RA al final del curso:

Estard formada por la nota media de los criterios de evaluacidn que intervienen en cada RA ponderado
éste por su peso. Si la nota media es superior a 5 se entendera superado el médulo. Cada RA sera evaluado
mediante pruebas objetivas (80%) y trabajos practicos (20%). Si no se evalua algun criterio mediante prac-
tica serd evaluado al 100% con prueba objetiva.

RA EVALUACION | PESO

RA1l. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del 92 15%

mismo. °

RA2. Realiza los tramites de contratacién, renovacién y cancelacidon co-

rrespondientes a instrumentos financieros basicos de financiacion, inver- 12y 22 0%

sién y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo y °

la finalidad de cada uno de ellos.

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las 12 359%
= (o]

leyes financieras correspondientes

RA4. Efectua las operaciones bancarias bdsicas interpretando la documen-| 12,22y em-
tacion asociada. presa

30%

Al finalizar el curso, el alumno debe superar todos los RA para aprobar, ya que no cumplirlos implicaria
no haber alcanzado los objetivos y competencias del mdédulo. Por lo tanto, es necesario que obtenga, como
minimo, una calificacion de 5 en cada RA.

Cada RA sera evaluado con una escala de 0 a 10.

La nota final del alumno se obtendra por la suma de la nota obtenida en cada resultado de aprendizaje,
nota que se obtiene por la suma de las notas obtenidas en los distintos apartados que componen cada re-
sultado de aprendizaje.

Programa de recuperacion

Al final de cada una de las evaluaciones ordinarias se hara un examen de recuperacidn; en este examen
se incluirdn los criterios de evaluacidn calificados por debajo de cinco en la evaluacidn que se esté recupe-
rando.

b) Evaluacidn extraordinaria

Si la media es inferior a cinco, se realizard una prueba de recuperacion a mediados de marzo de los cri-
terios de evaluacion no superados.

c) Pérdida de la evaluacion continua y alumnos con problemas de asistencia.

La asistencia regular a las clases y actividades programadas es un requisito imprescindible para la eva-
luacién y calificacidn continuas. En esta linea, la expresidn asistencia regular y sus efectos sobre la evalua-
cién continua se pueden especificar en los siguientes términos: En general se establece que la falta a clase
en una proporcién igual o superior al 30 % de las horas anuales provocard la pérdida del derecho a la eva-
luacidn continua. En estos casos el alumno/a sera evaluado mediante una prueba extraordinaria objetiva al
final del curso en la cual tendrd que superar todos los RA del médulo.

Las situaciones extraordinarias de alumnos por enfermedad o accidente propio o familiar, asistencia y
cuidados de estos, relacion laboral con contrato o cualquier otra de suficiente gravedad, que impidan la
asistencia con regularidad a las clases, seran estudiadas por el equipo educativo del curso, quien determi-
narad las reglas de actuacién.
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RELACION RESULTADOS DE APRENDIZAJE, CRITERIOS DE EVALUACION Y UNIDADES DE TRABAJO. PON-
DERACION DE LOS CRITERIOS DE EVALUACION POR UNIDADES DE TRABAJO Y EVALUACIONES.

UUTT POR EVALUACIONES

22

12 EVALUACION EVALUACION

RESULTADOS DE
APRENDIZAJE

CRITERIOS DE EVALUACION

Pe

so

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

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

b) Se ha diferenciado los flujos de
entrada y salida de tesoreria: cobros

ypagosyla )
documentacion relacionada con
éstos.

c) Se han cumplimentado los distin-
tos libros y registros de tesoreria.

d) Se han ejecutado las operaciones
del proceso de arqueo y cuadre de la

cajay
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 previsidn financiera.

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

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

i) Se han efectuado los procedi-
mientos de acuerdo con los princi-

pios de responsabilidad, seguridad
confidencialidad de la informacion.

5%

2. Realiza los tramites
de contratacion, re-
novacion y cancela-
cion correspondientes
a instrumentos finan-
cieros basicos de
financiacion, inver-
sién y servicios de
esta indole que se
utilizan en la empre-
sa, describiendo la
finalidad de cada uno
ellos.

a) Se han clasificado las organizacio-
nes, entidades y tipos de empresas

que operan B
en el Sistema Financiero Espafiol.

b) Se han precisado las instituciones
financieras bancarias y no bancarias

y
descrito sus principales caracteristi-
cas.

c) Se han diferenciado los distintos
mercados dentro del sistema finan-
ciero espafiol relacionandolos con
los diferentes productos financie-

ros 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 principa-
les instrumentos financieros banca-

rios y no . )
bancarios y descrito sus caracteristi-
cas.

0%
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f) Se han clasificado los tipos de
seguros de la empresa y los elemen-
tos que conforman un contrato de
seguro.

g) Se han identificado los servicios
basicos que nos ofrecen los inter-
mediarios financieros bancarios y

los documentos
necesarios para su contratacion.

h) Se ha calculado la rentabilidad y
coste financiero  de al-

unos instrumentos
inancieros de inversién.

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

j) Se han cumplimentado diversos
documentos relacionados con la
contratacién, renovacién y cancela-
cion de productos  financieros

habituales en la
empresa.

3. Efectua célculos
financieros basi-
cos identificando
y aplicando las
leyes financieras
correspondientes.

a) Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizacion sim-

pley. ..
actualizacién simple.

354

b) Se ha calculado el interés simple y
compuesto de diversos ins-
trumentos

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 caracteris-
ticas de los distintos tipos de comi-

siones de los

productos financieros mas habitua-

lesenla

empresa.

g) Se han identificado los servicios
basicos

que ofrecen los intermediarios fi-
nancieros

bancarios y los documentos necesa-
rios para su contratacion.

4. Efectua las
operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacion
asociada.

a) Se han liquidado una cuenta ban-
caria y una de crédito por los méto-

dos mas
habituales.

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

2,
75

c) Se han diferenciado las variables
que intervienen en las

d) Se han relacionado los conceptos
integrantes de la cuota del présta-
mo.

o

e) Se han descrito las caracteristicas
del sistema de amortizacion de

préstamos por
los métodos mas habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de
amortizacion de préstamos sencillos
por los métodos mas habituales.
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g) Se han relacionado las operacio-
nes financieras bancarias con la 6 X X X X
capitalizacion
simple, compuesta y el descuento
simple.
h) Se han comparado productos 5 X x X X X
financieros bajo las variables cos-
te/rentabilidad.
i) Se han utilizado herramientas 0, X X
informaticas especificas del sistema 75
operativo bancario.
TOTAL 100
% 50% 50%
1] 2 3 6 7 4 5 8

NIVELES DE LOGRO

La valoracién asignada a cada criterio dependera del nivel de logro de las destrezas, habilidades y cono-
cimientos del alumno, aplicando el porcentaje sobre el peso asignado a cada criterio por Unidad de Traba-
jo, siguiendo la referencia siguiente:

Nivel Descripcidon genérica Logro por parte del alumno % s/criterio evaluacién

1 El criterio no se ha conseguido.

El alumno no comprende nada de la informacién, no muestra ningin desempefio operativo y apenas
tiene alguna nocién, ademds no muestra interés alguno. 0 %

2 El criterio no se ha conseguido de forma aceptable. Se corresponde con lo que habitualmente califica-
riamos de insuficiente.

El alumno muestra cierta comprension de la informacién, un desempefio operativo bdsico y vagas no-
ciones. 25%

3 El criterio se consigue en un nivel basico. Corresponde con lo que habitualmente calificariamos de sufi-
ciente o bien.

El alumno es capaz de resolver acciones sencillas, comprende conceptos y procedimientos bdsicos y
muestra cierta motivacidn ante las tareas. 50%

4 El criterio se consigue en un nivel mas que aceptable. Corresponde con lo que habitualmente calificaria-
mos de notable.

El alumno muestra argumentos sélidos, capacidad de gestionar recursos y resolver tareas, ademas
muestra capacidad de analisis. 75%

5 El criterio se consigue de forma excepcional. Corresponde con lo que habitualmente calificariamos de
sobresaliente.

El alumno plantea estrategias propias y muestra creatividad y altas capacidades de analisis. 100%

d) Evaluacidn de la practica en la empresa.

El RA4 serd evaluado en una gran parte por la empresa donde el alumno realizara su periodo practico
aunque posteriormente serd el profesor el que proceda a calificar el RA atendiendo a la ficha de evaluacidn
desarrollada por la empresa y de acuerdo a una rubrica de evaluacion facilitada por el tutor de practicas
que verificara el trabajo del alumno .

Actividad a realizar en | Visita tutor practicas
la empresa Temporalizacién
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RA4

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

Conoce los métodos de
liquidacion y los aplica
correctamente

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se ha calculado el liquido de una ne-
gociacion de efectos.

Verifica correctamente
la informacion necesa-
ria.

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se han diferenciado las variables que
intervienen en las operaciones de
préstamos

Verifica correctamente
la informacion necesa-
ria

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se han relacionado los conceptos inte-
grantes de la cuota del préstamo.

Verifica correctamente
la informacion necesa-
ria.

Actividades evaluables y
visitas del tutor

RA4

Se han descrito las caracteristicas del
sistema de amortizacién de préstamos
por los métodos mds habituales.

Conoce los métodos de
amortizacion y los apli-
ca correctamente

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se ha calculado el cuadro de amortiza-
cién de préstamos sencillos por los
métodos mas habituales.

Conoce los métodos de
amortizacion y los apli-
ca correctamente

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se han relacionado las operaciones
financieras bancarias con la capitaliza-
cion simple, compuesta y el descuento
simple.

Conoce la relacion de
las operaciones finan-
cieras habituales

Actividades evaluables y
Visitas del tutor

RA4

Se han comparado productos financie-
ros bajo las variables  cos-
te/rentabilidad

Aplica protocolos de
forma correcta.

Visitas del tutor

RA4 i

Se han utilizado herramientas infor-
maticas especificas del sistema opera-
tivo bancario

Utiliza herramientas
informaticas de aplica-
cion financiera.

Visitas del tutor

8. ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DEL PROCESO DE ENSENANZA Y LA PRACTICA

DOCENTE

Ver proyecto educativo. Capitulo 4 sobre propuesta curricular, apartado 4.10. Criterios comunes de
Centro sobre Estrategias e instrumentos para la evaluacion del proceso de ensefianza y la practica docen-
te. Evaluacion de la Practica Docente (EPD)

9. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

En su caso, serdn las establecidas en la Programacion General Anual.
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