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0. INTRODUCCIÓN
	0
	INTRODUCCIÓN  


Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de realizar parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestión de tesorería, necesarias para la adecuada gestión financiera de la empresa.
El módulo pertenece al Ciclo Formativo de Grado Medio:  “Gestión Administrativa”, título Técnico 
en Gestión Administrativa.
Esta programación didáctica parte del Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre por el que se establece dicho título, y se fijan sus enseñanzas mínimas, y del Decreto 258/2011, de 7 de octubre, por el que se establece el currículo en la Comunidad Autónoma de Extremadura, el cual lo incluye en el segundo curso, y que establece el primer nivel de concreción curricular.
La programación continúa con las directrices marcadas en el Proyecto Curricular del Ciclo y las consideraciones plasmadas en la programación del departamento de Administración y Gestión del IES Eugenio Hermoso, en su segundo nivel de concreción curricular. 
Así, este documento establece el tercer nivel de concreción curricular, el cual además de contener la programación didáctica del módulo, enmarca la programación de aula.
El desarrollo de esta programación quedará plasmado en un documento denominado “Cuaderno del Profesor”, y que contendrá la programación prevista temporalizada, una previsión semanal a modo de programación de aula y un diario de clase, entre otros documentos, así como LOS POSIBLES CAMBIOS Y ADAPTACIONES DE ESTA PROGRAMACIÓN, INCLUÍDAS LAS QUE SURJAN POR EL PASO DE LAS ACTIVIDADES LECTIVAS AL ESCENARIO III “Semipresencialidad o confinamiento de un aula o de un centro educativo”.
Por ello, cabe mencionar normativa que también se ha tenido en cuenta y que ha sido establecida en el presente curso debida a las circunstancias derivadas de la pandemia:

· Guía general para la organización y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2021/22 en todos los centros sostenidos con fondos públicos de la Comunidad Autónoma de Extremadura.

· Plan de contingencia del IES EUGENIO HERMOSO.

· Real Decreto-ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el ámbito de la educación no universitaria.

· Orden de 20 de junio de 2012, por la que se regula la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa ciclos formativos de Formación Profesional del sistema educativo en su modalidad presencial de la CA de Extremadura, y su modificación, la Orden de 5 de agosto de 2015 y se completa con lo establecido en la Guía general para la organización y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2021/22 en todos los centros sostenidos con fondos públicos de la Comunidad Autónoma de Extremadura.

· Instrucción N.º 9/2021, de 28 de junio de la Secretaría general de Educación por la que se unifican las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar 2021/22 en los centros docentes no universitarios sostenidos con fondos públicos de la Comunidad Autónoma de Extremadura que imparten enseñanzas de educación Infantil, educación Primaria, Secundaria Obligatoria, Bachillerato, Formación Profesional o Enseñanzas de Régimen Especial.

· Instrucción nº 6/2021 de 14 de julio de 2021, de la Dirección General de Formación Profesional y Formación para el Empleo por la que se dictan normas para su aplicación en los centros docentes que imparten formación profesional en el Sistema Educativo en Régimen presencial durante el curso académico 2021/2022
Por último, no podemos olvidar que se han tenido en cuenta las aportaciones realizadas en la memoria del módulo del curso 2020/2021, donde se indicaba conseguir realizar supuestos globales que abarquen todos los contenidos mínimos del módulo. 

1. IDENTIFICACIÓN

TÍTULO

· Denominación: Gestión Administrativa
· Nivel: Formación Profesional de Grado Medio
· Duración: 2.000 horas
· Familia Profesional: Administración y Gestión
· Referente europeo: CINE-3 (Clasificación Internacional Normalizada de la Educación)
· Código del Ciclo: ADG2-1
MÓDULO

· Denominación: Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería

· Código: 0048
· Duración: 145 horas

· Horas semanales: 7 horas

· Posibilidad pérdida evaluación continua: 22 horas(15% de las horas lectivas del módulo)

· Ubicación del módulo: 2º curso

2. PERFIL PROFESIONAL
El perfil profesional del título de Técnico en Gestión Administrativa queda determinado por su competencia general, sus competencias profesionales, personales y sociales, y por la relación de cualificaciones y, en su caso, unidades de competencia del Catálogo Nacional de Cualificaciones Profesionales incluidas en el título.

2.1. COMPETENCIA GENERAL
La competencia general de este título consiste en “ realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como de atención al cliente/usuario, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental”
2.2. COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES
La formación del módulo contribuye al logro de las siguientes competencias profesionales, personales y sociales de título: 
a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información en la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.
e) Realizar gestiones administrativas de tesorería, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.
m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.
q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados por cambios tecnológicos y organizativos en los procesos productivos.
Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de realizar algunas o parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestión de tesorería, necesarias para la adecuada gestión financiera de la empresa.
La función de realizar operaciones administrativas de la gestión de tesorería incluye aspectos como: 

· Control de la caja y del banco

· Identificación de los documentos de cobro y pagos

· Identificación de los intermediarios financieros

· Determinación de cálculos financieros bancarios básicos

· Aplicación de herramientas informáticas de gestión de tesorería

Las actividades profesionales asociadas a esta función se aplican en los procesos de control de la gestión de tesorería en el ámbito empresarial de cualquier sector productivo necesarios para una buena gestión financiera.

2.3. RELACIÓN DE UNIDADES DE COMPETENCIA Y CUALIFICACIONES PROFESIONALES

El módulo de Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería es un módulo profesional que acredita la unidad de competencia:
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesorería. 
Perteneciendo dicha unidad de competencia a la cualificación profesional completa incluida en el título de Técnico en Gestión Administrativa:
“Actividades de gestión administrativa ADG308_2” (R.D. 107/2008, de 1 de febrero)
3. OBJETIVOS GENERALES  
Este módulo contribuye al logro de los siguientes objetivos generales de ciclo: 
a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

e) Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.

j) Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.

ñ) Transmitir comunicaciones de forma oral, telemática o escrita, adecuándolas a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempeñar las actividades de atención al cliente/usuario.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE
 Los resultados de aprendizaje asociados al módulo son:
1. Aplica métodos de control de tesorería describiendo las fases del mismo.

2. Realiza los trámites de contratación, renovación y cancelación correspondiente a instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios de esta índole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno de ellos.

3. Efectúa cálculos financieros básicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.

4. Efectúa las operaciones bancarias básicas interpretando la documentación asociada.
Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· Identificación de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se generan en la empresa.

· La diferenciación de los flujos de entrada y salida de tesorería.

· El registro de la información que se extrae de los documentos en los libros correspondientes.

· La diferenciación de los instrumentos financieros que operan en el mercado financiero y las instituciones financieras que los generan.

· El cálculo de operaciones financieras básicas.

· La utilización de herramientas informáticas específicas de gestión de tesorería.

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

5. CONTENIDOS

5.1. SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN

Para cumplir al logro de los resultados de aprendizaje que recoge la normativa para este módulo se establecen en esa misma norma una serie de contenidos básicos y criterios de evaluación, que contribuyen a que el alumno alcance el nivel requerido, para la acreditación de la unidad de competencia que este módulo aporta al título de Técnico en Gestión Administrativa. 

Para el curso 2020/2021 he desarrollado el módulo en 9 Unidades, para cada una de las cuales especifico los contenidos y las sesiones. 

Además, el primer día de clase se explicará a los alumnos una introducción al módulo donde se detallarán: los aspectos fundamentales del módulo(contenidos, metodología, criterios de evaluación y calificación, instrumentos,..) y nociones básicas dedicadas a la mejora de la competencia digital de los alumnos:  aplicaciones de Google( Classroom , Meet, Calendar, ..) y cuentas educarex.
Según el Real Decreto de Currículo el módulo consta de un total de 145 horas, pero, para el presente curso escolar, disponemos de un total de 163 horas.
	UNIDAD
	TITULO
	SESIONES
	RESULT. APREND.

	
	INTRODUCCIÓN AL MÓDULO y MEJORA DE LA COMPETENCIA DIGITAL
	2
	--

	1
	EL SISTEMA FINANCIERO ESPAÑOL
	13
	2

	2
	OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO, ACTIVO Y DE SERVICIOS
	15
	2 y 4

	3
	EL INTERÉS SIMPLE Y EL DESCUENTO BANCARIO
	27
	3 y 4

	4
	EL INTERÉS COMPUESTO Y LAS RENTAS CONSTANTES
	27
	3

	5
	OPERACIONES CON PRÉSTAMOS Y LEASING
	24
	4

	6
	OPERACIONES DE COBROS Y PAGOS. LIBROS AUXILIARES DE REGISTRO
	9
	1 y 4

	7
	PREVISIÓN DE TESORERÍA. LOS PRESUPUESTOS
	16
	1

	8
	ENTIDADES DE SEGUROS Y SUS OPERACIONES
	15
	2

	9
	CASOS PRÁCTICOS GLOBALIZADOS
	15
	1,2 3 y 4

	
	TOTAL HORAS
	163 HORAS
	


El orden de impartición de estos contenidos ha sido establecido teniendo en cuenta un posible confinamiento por el estado actual de pandemia. Se pretende impartir, de forma presencial,  los  contenidos de unidades más complejas relacionadas con cálculos financieros
(unidades 3, 4 y 5)
CONTENIDOS
Unidad 1. El sistema financiero español
1. El sistema financiero y su función económica
    1.1 Objetivos
    1.2 Funciones
2. Elementos y estructura del sistema financiero
    2.1 Elementos del sistema financiero
          A) Productos financieros
          B) Mercados financieros
          C) Intermediarios financieros
    2.2 Estructura actual del sistema financiero
3. Instituciones y entidades financieras
    3.1 El Sistema Europeo de Bancos Centrales Y El Banco Central Europeo
    3.2 El Banco de España
          A) Instituto de Crédito Oficial
          B) La Banca Privada
          C) Las Cooperativas de Crédito
          D) Establecimiento Financieros de Crédito
    3.3 La comisión Nacional del mercado de valores
    3.4 La Dirección General de Seguros y Fondos de Pensiones

Unidad 2. Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios 
1. Pasivo bancario. Origen de fondos
    1.1 Cuenta corriente
          A) Clasificación de las cuentas corrientes
          B) Características de las cuentas corrientes
          C) Proceso de apertura de una cuenta corriente
          D) Cancelación de las cuentas corrientes bancarias
     2.1 Cuenta de ahorro a la vista
     2.2 Imposiciones a plazo fijo
     2.4 Planes de pensiones
     2.5 Documentos de uso en la cuenta corriente
           A) Cheque
           B) Pagaré     
2. Activo Bancario. Aplicación de fondos
           A) Concesión de las operaciones de activo
           B) Agentes que intervienen
           C) Clasificación de las operaciones de activo
    2.1 Descuento de títulos de crédito
           A) La letra de cambio
    2.2 Crédito
    2.3 Préstamo
3. Servicios bancarios
    2.1 Servicios generales
    2.2 Servicios para empresas

Unidad 3. El interés simple y el descuento bancario
1. Matemáticas básicas
    1.1 Razones
    1.2 Proporciones
    1.3 Regla de tres simple
    1.4 Porcentajes
2. Capitalización simple
    2.1 Interés simple
          A) Cálculo del capital final o montante
          B) Cálculo del capital inicial
          C) Cálculo del tiempo
          D) Calculo del tanto por ciento de interés
          E) Fraccionamiento del tiempo y del tipo de interés.
    2.2 Descuento simple
          A) Descuento bancario
          B) Descuento de varios capitales
          C) Equivalencia de capitales
          D) Vencimiento común y vencimiento medio
3. Liquidación de cuentas corrientes y cuentas de crédito
    3.1 Liquidación de cuenta corriente
    3.2 Liquidación de cuenta de crédito 
Unidad 4. El interés compuesto y las rentas constantes 
1. El interés compuesto.
          A) Calculo del capital final o montante
          B) Cálculo del capital inicial
          C) Cálculo del interés aplicado
          D) Cálculo del tiempo o duración de la operación
    1.1 Capitalización no anual o fraccionada
    1.2 Tanto nominal
    1.3 Equivalencia de capitales en capitalización compuesta 
2. Rentas constantes
    2.1 Clasificación de las rentas. 
          A) Valor actual de una renta constante inmediata pospagable de n términos
          B) Valor final de una renta constante inmediata pospagable de n términos
          C) Cálculo de los términos de una renta 
          D) Valor actual de una renta constante inmediata prepagable de n términos
          E) Valor final de una renta constante inmediata prepagable de n términos
          F) Valor actual de una renta diferida  inmediata pospagable de n términos
    2.2 Rentas fraccionadas
    2.3 Renta perpetua
Unidad 5. Operaciones con préstamos y leasing 
1. Préstamos. Tipos de amortización
    1.1 Conceptos básicos
          A) Intereses
          B) Gastos iniciales
          C) Cancelación anticipada
    1.2 Tipos de amortización
          A) Reembolso único
          B) Sistema Americano
          C) Sistema Francés
2. El arrendamiento financiero. Leasing
    2.1 Características, utilidades y ventajas
    2.2 Clases de leasing
    2.3 Procedimiento: El contrato de leasing
    2.4 Gastos en la operación del leasing
    2.5 Cálculo de operaciones. Leasing con cuota constante
Unidad 6. Operaciones de cobros y pagos. Libros auxiliares de registro
1. Libros de registro de caja y bancos
    1.1 Libro registro de caja
    1.2 Libro registro de bancos
          A) Cuenta de ahorro
          B) Cuenta de crédito
2. Libro registro de clientes y proveedores
    2.1 libro registro de clientes y deudores
    2.2 Libro registro proveedores y acreedores
3. Libro registro de efectos comerciales
    3.1 Libro registro de efectos a cobrar
    3.2 Libro registro de efectos a pagar
4. Arqueo de caja y conciliación bancaria
    4.1 Arqueo de caja
    4.2 Conciliación bancaria     

Unidad 7. Previsión de tesorería. Los presupuestos
1. Financiación del activo corriente
          A) Activo
          B) Pasivo
          C) Patrimonio neto
          D) Balance simplificado
    1.1 Fondo de maniobra
    1.2 Ratios para el análisis de la liquidez
          A) Ratio de solvencia
          B) Ratio de tesorería
          C) ratio de disponibilidad
2. Previsión de tesorería
    2.1 El presupuesto de tesorería
    2.2 La presentación del presupuesto
    2.3 Contenido del presupuesto
          A) Conceptos que contiene
          B) Elaboración con ayuda de una hoja de cálculo
3. Solución de problemas de tesorería
    3.1 Operaciones para la obtención de liquidez
    3.2 Instrumentos de inversión en situaciones de superávit    
Unidad 8. Entidades de seguros y sus operaciones 
1. Conceptos básicos de seguro. Contrato de seguro.
    1.1 El contrato de seguro. La póliza
          A) Características del contrato
          B) Objeto del contrato
    1.2 Elementos personales
    1.3 Elementos materiales
          A) Riesgo
          B) Prima, siniestro e indemnización
     1.4 Elementos formales
2. Clases de seguros.
    2.1 Seguros personales
          A) Seguro de vida
          B) Seguro de accidentes
          C) Seguro de enfermedad y asistencia sanitaria
     2.2 Seguros patrimoniales
           A) Seguro de incendio
          B) Seguro de robo
          C) Seguro de transporte
          D) Seguro de responsabilidad civil
          E) Seguro de crédito y caución
          F) Seguro de lucro cesante

     2.3 Seguro multirriesgo
           A) Seguro multirriesgo de automóvil
           B) Seguro multirriesgo de hogar y empresa
     2.4 Planes de pensiones y Jubilación.      
Unidad 9. Casos prácticos globalizados 
1. Material necesario
2. Caso práctico 1.
    2.1 Planteamiento
    2.2 Resolución
3. Caso práctico 2.
    3.1 Planteamiento
    3.2 Resolución
4. Caso práctico 3.
    4.1 Planteamiento
5. Caso práctico 4.
    5.1 Planteamiento
5.2. CONTENIDOS MÍNIMOS
Estos contenidos mínimos tendrán asociados sus criterios mínimos de evaluación, expuestos en el punto 8.1.

Al tratarse de un módulo específico de 2º curso, sin relación con otros módulos de primero, no procede realizar refuerzos de contenido no trabajados en el curso 2020/21
Trámites de instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios.
· Estructura básica del sistema financiero español.
· Instituciones, medios y mercados financieros.
· Instrumentos financieros bancarios y no bancarios.
· Rentabilidad de una inversión y coste de la financiación.
· Los servicios financieros.
Cálculos financieros básicos.
· Capitalización simple y compuesta.
· Actualización simple.
· Tipos de interés.
· Comisiones bancarias.
· Aplicaciones informáticas financieras de la hoja de cálculo.

Operaciones bancarias básicas.
· Operaciones bancarias de capitalización y descuento simple (negociación de efectos).
· Liquidación de cuentas corrientes.
· Operaciones bancarias de capitalización compuesta.
· Préstamos y métodos de amortización.
· Aplicaciones informáticas y banca on-line.

Aplicación de métodos de control de tesorería.
· Métodos de control de gestión de tesorería.
· El presupuesto de tesorería.
· Medios de cobro y pago en la empresa.
· Identificación de las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.
· Libros registro de tesorería.
· Control de caja y bancos.
· Aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.
5.3. CONTENIDOS TRANSVERSALES

Es importante tener en cuenta otro tipo de contenidos que, si bien no están plasmados explícitamente en los contenidos del currículo, son imprescindibles a la hora de mejorar la empleabilidad del alumnado.

Aunque las competencias técnicas específicas son esenciales para el ejercicio de una profesión, suelen ser insuficientes para ejecutarla con eficacia y, los profesionales, deben de contar con una serie de competencias transversales, comunes a la mayoría de las profesiones, y que pueden aplicarse a muchas facetas de la vida y el trabajo.

	ENSEÑANZAS TRANSVERSALES
	APLICACIÓN

	Medidas de prevención, higiene y promoción de la salud frente al COVID-19

Plan de contingencia COVID 19 del centro


	Proporcionar información acerca de los requisitos higiénico-sanitarios establecidos y sobre la utilización segura de las instalaciones del centro.

Velar porque se cumplan las medidas de higiene y distanciamiento por parte de todo el alumnado tanto dentro como fuera del aula.



	Tecnologías de la información y la comunicación

Más allá de adquirir destreza en el manejo de equipos informáticos, los alumnos deben aprender a usar de forma eficaz los medios de información y comunicación actuales. En concreto, las habilidades que se pretende desarrollar son:

· Saber organizar y planificar el tiempo de trabajo ya que, a menudo, los alumnos tienden a perder de vista sus objetivos delante del ordenador.

· Valorar y seleccionar la información adecuadamente ante la excesiva cantidad de contenidos a la que se tiene acceso.

· Reflexionar sobre las ventajas e inconvenientes de las TIC, así como sus riesgos.

· Adoptar actitudes favorables en la incorporación, el uso y la actualización de las nuevas tecnologías
	Siempre que proceda se propondrán trabajos de investigación, para buscar o ampliar temas relacionados con los contenidos, y trabajos de recopilación de datos y redacción.

Además, al objeto de mejorar la competencia digital de los alumnos, se dará a conocer la metodología de trabajo en línea y se practicará con Classroom, plataforma viirtual que se utilizará para el trabajo telemático. Los recursos tecnológicos se incorporarán no solo como un medio o canal de comunicaciones y traspaso de información, sino también como fuente de aprendizaje.

 

	Educación ambiental

Adquirir una profunda sensibilidad y respeto por el medio ambiente y desarrollar una actitud de responsabilidad hacia su protección y mejora.


	Identificación de las buenas prácticas ambientales que se pueden realizar en una empresa respecto al papel, la energía y los equipos

Proponer criterios para utilizar materiales optimizando su uso y su reciclado.

	Educación para la Paz

Desarrollar en los alumnos la capacidad para consolidar su madurez personal, social y moral permitiéndole actuar de forma pacífica en la resolución de conflictos, sea de la índole que sea, laboral, empresarial o de otro tipo.
	Uso del diálogo como forma de resolución de conflictos y la renuncia manifiesta a la violencia.

	Educación Moral y Cívica

Desarrollar criterios de actuación que favorezcan intercambios responsables y comportamientos de respeto, honestidad y justicia en el puesto de trabajo.

Respeto absoluto a la legalidad.
	Insistir en la responsabilidad que como trabajador se debe tener en el buen desarrollo y la confidencialidad en los procesos de gestión administrativa.

	Prevención de riesgos

El alumno debe ser consciente de la importancia de la prevención y protección ante los riesgos laborales,  y desarrollar una actitud positiva hacia los mismos en el aula, para obtener una adaptación total a las medidas preventivas, en el momento de su incorporación al mercado laboral


	Identificación de las medidas preventivas para evitar los riesgos laborales.

Se irá elaborando la “Evaluación de los riesgos”, que el desarrollo de la actividad en el aula y, en el caso del ciclo que impartimos, en oficinas y administración, genera, ya que son similares. Conforme se localice el riesgo, se establecerán las acciones preventivas. 

Se tendrán en cuenta como mínimo los siguientes riesgos y acciones preventivas:

· Sobresfuerzo postural: evitando sentarse sobre una pierna, sujetar el auricular del teléfono con el hombro,  girar la silla con movimientos bruscos del tronco, posiciones forzadas para alcanzar objetos distantes.

· Golpes contra objetos móviles: mantener las zonas de tránsito libres de obstáculos (cajas, papeleras, cables, etc.), mantener los cajones y puertas de armarios cerrados.

· Sobresfuerzo muscular: regular la altura de la silla para obtener una postura que permita trabajar con el antebrazo apoyado cómodamente, mantener la espalda, en especial la zona lumbar, apoyada en el respaldo de la silla y evitar posturas de trabajo forzadas, en particular la espalda, cuello y muñecas.

· Sobresfuerzo visual: evitar grandes contrastes de luz entre mobiliario y objetos, pantalla y fondo, etc., colocar los distintos elementos y mobiliario de manera que eviten el deslumbramiento directo y los reflejos de luz, realizar breves pausas o alternar las tareas.

· Incendios: mantener siempre el orden y la limpieza en el puesto de trabajo, no sobrecargar los enchufes, no acercar focos de calor a material combustible, no depositar vasos con líquidos sobre ordenadores, impresoras u otros aparatos eléctricos, no obstaculizar en ningún momento los recorridos y salidas de evacuación.


6. METODOLOGÍA DIDÁCTICA
Al inicio de cada unidad, plantearé una serie de preguntas iniciales sobre el tema para detectar el nivel del alumno sobre la materia y despertar la curiosidad sobre el mismo.
Posteriormente, se desarrollarán los contenidos propios del tema con explicaciones, lecturas, actividades prácticas para comprobar el grado de comprensión de los contenidos teóricos.
Se irán repasando los contenidos adquiridos en clases anteriores con la finalidad de fijar conocimientos.

Se plantearán cuestiones y actividades prácticas para que el alumno sea el autor de su propio aprendizaje.

Al finalizar la unidad se realizará un repaso de los conocimientos adquiridos a lo largo de la unidad. 
Trabajaré con ellos la capacidad de indagar e investigar, con la búsqueda de información que precisen sobre un determinado tema, a través del uso de internet, con acceso a páginas de interés y con la proyección de videos y presentaciones power point en pizarra digital, así como herramientas relacionadas con el juego como” kahoot “ que permitan aprender jugando.
Todo contenido será llevado y aplicado al ámbito empresarial, favoreciendo la resolución de supuestos de empresas simuladas, que permitan trasladar la realidad empresarial al aula.
Todo este proceso se llevará a cabo mediante:

· Explicación por parte del profesor al grupo clase de los contenidos teóricos de cada unidad, realización de aplicaciones prácticas, discusión con los alumnos sobre dichos contenidos para que comenten sus opiniones, planteen dudas …

· Realización por parte de los alumnos de ejercicios teóricos y/o prácticos que en cada caso se propongan.

· Simulación de situaciones reales en las que los alumnos son los protagonistas que se plantearán de forma individual y en grupo.
· Utilización de los equipos y las aplicaciones informáticas adecuadas. (Uso de Classroom, Calendar, Meet,..y Rayuela)

7. MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
· Libro de texto: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTIÓN DE TESORERÍA. EDITORIAL: MCGRAWHILL. ISBN: 978-84-486-1617-5
· Documentos impresos para ser cumplimentados por el alumno.
· Calculadora científica.
· Ordenador con conexión a internet y aplicación de hoja de cálculo y procesador de textos.
· Cañón y pantalla de proyección para poder utilizar presentaciones multimedia, vídeos, etc.
· Pizarra digital.
8. EVALUACIÓN ENSEÑANZA APRENDIZAJE

A través del proceso de evaluación conocemos el grado de consecución de los objetivos que nos habíamos propuesto y obtenemos información sobre cómo se está desarrollando el proceso de enseñanza-aprendizaje. En este proceso se procederá a evaluar dos aspectos: 
· El aprendizaje de los alumnos tomando como referencia los resultados de aprendizaje, los contenidos y los criterios de evaluación establecidos para este módulo en el R.D. de título y de Currículo.
· La enseñanza del profesor y todos los elementos que se relacionan con la función educativa, en definitiva, se evaluará la propia programación donde se pueda valorar si la actuación como docente ha sido adecuada o si, por el contrario, debe plantearse la modificación de estos parámetros., ya que no sólo debe servir para corregir a los alumnos, sino también para evaluar nuestra propia labor docente.
La evaluación será continua, quedando reflejada en una evaluación inicial, (a comienzos del curso para conocer las características personales y académicas de los alumnos que nos permitirá diseñar la estrategia docente y acomodarla a la realidad de los alumnos), una evaluación formativa (a lo largo del proceso formativo, con carácter orientador, regulador y autocorrector) y una evaluación sumativa, que registrará la nota resumen de toda la evaluación continua. 
8.1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN

En la evaluación del aprendizaje, los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de los resultados de aprendizaje correspondientes. Estos criterios quedan recogidos en el Real Decreto de título.
De este modo, los Criterios de Evaluación constituyen una guía y soporte para definir las actividades propias del proceso de evaluación y calificación.

A continuación, se exponen los criterios de evaluación agrupados por resultados de aprendizaje y se señalan en rojo los criterios de evaluación mínimos.
Resultado de aprendizaje

1. Aplica métodos de control de tesorería describiendo las fases del mismo.
Criterios de evaluación:
a) Se han descrito la función y los métodos del control de la tesorería en la empresa.
b) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería: cobros y pagos y la documentación relacionada con éstos.
c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesorería.
d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja y detectado las desviaciones.
e) Se ha cotejado la información 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 previsión financiera.
g) Se ha relacionado el servicio de tesorería y el resto de departamentos, empresas y entidades externas.
h) Se han utilizado medios telemáticos, de administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.
i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la información.

Resultado de aprendizaje

2. Realiza los trámites de contratación, renovación y cancelación correspondientes a instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios de esta índole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.
Criterios de evaluación:
a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en el Sistema Financiero Español.
b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y descrito sus principales características.
c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero español relacionándolos con los diferentes productos financieros que se emplean habitualmente en la empresa.
d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los intermediarios financieros.
e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y no bancarios y descrito sus características.
f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un contrato de seguro.
g) Se han identificado los servicios básicos que nos ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratación.
h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos financieros de inversión.
i) Se han operado medios telemáticos de banca on-line y afines.
j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratación, renovación y cancelación de productos financieros habituales en la empresa.

Resultado de aprendizaje

3. Efectúa cálculos financieros básicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.
Criterios de evaluación:
a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalización simple y actualización simple.
b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos financieros.
c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos financieros.
d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés en este tipo de operaciones.
e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o tasa anual equivalente.
f) Se han diferenciado las características de los distintos tipos de comisiones de los productos financieros más habituales en la empresa.
g) Se han identificado los servicios básicos que ofrecen los intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratación.

Resultado de aprendizaje

4. Efectúa las operaciones bancarias básicas interpretando la documentación asociada. 
Criterios de evaluación:
a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos más habituales.
b) Se ha calculado el líquido de una negociación de efectos.
c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de préstamos.
d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo.
e) Se han descrito las características del sistema de amortización de préstamos por los métodos más habituales.
f) Se ha calculado el cuadro de amortización de préstamos sencillos por los métodos más habituales.
g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la capitalización simple, compuesta y el descuento simple.
h) Se han comparado productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad.
i) Se han utilizado herramientas informáticas específicas del sistema operativo bancario.

8.2. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN
Dado que el proceso de evaluación ha de considerar factores de personalidad complejos, es necesario utilizar técnicas diversas, como la realización de pruebas, actividades y trabajos, observación en clase, la valoración del comportamiento, motivación, esfuerzo diario, etc. A modo de síntesis, exponemos los siguientes instrumentos: 

Resultados de las Pruebas objetivas, al menos dos por evaluación, que constarán generalmente de dos partes: 
Teórica: dar una definición, unir con flechas conceptos con definiciones, dar alternativas de respuesta entre las que sólo una es correcta, enumerar una serie de características, comparar dos conceptos. Este tipo de pruebas evalúan el conocimiento y comprensión del alumno sobre temas concretos y su capacidad de síntesis.
Práctica: con resolución de ejercicios similares a los realizados en clase. Se trata de evaluar el grado de conocimiento de los contenidos y la puesta en práctica de los mismos, capacidad de razonamiento, creatividad e iniciativa en la solución de problemas, trámites, documentos y operaciones.
Seguimiento de actividades y trabajos individuales o en grupo, donde se evalúa la calidad y claridad de conceptos, la presentación y organización del trabajo, el orden y la limpieza, la ortografía, la responsabilidad en entregas puntuales, autonomía y trabajo en equipo. 

Observación en clase de las actitudes y progresos de los alumnos valorando la participación en clase, su interés, comportamiento, las intervenciones en actividades y ejercicios propuestos en clase, asistencia y puntualidad, respeto hacia los compañeros y los materiales, contribución al buen funcionamiento y desarrollo del módulo, actitud positiva.
· En lo que respecta a las actividades y trabajos, se realizará una recogida periódica de los mismos o con entrega de forma telemática, con documentos compartidos o como adjuntos en correo electrónico o a través de Google Classroom.
· En lo que respecta a la asistencia y puntualidad: por cada falta de asistencia injustificada se restará 0,2 puntos. En cuanto a las faltas de puntualidad, señalar que dos de las mismas se asimilarán a una falta de asistencia. El profesor se reserva el derecho de alterar estas sanciones en casos excepcionales debidos a causas de fuerza mayor. No debemos olvidar que, por imperativo legal, la asistencia a clase regularmente es obligatoria y que, aunque la evaluación es continua e individualizada, el alumno puede perder el derecho a dicha evaluación continua.(se detalla posteriormente en el apartado 8.6: pérdida a evaluación continua)
·  En el cuaderno del profesor se contemplarán fichas de seguimiento de cada alumno, donde se anotarán las calificaciones obtenidas en las distintas pruebas, tareas, trabajos y todo lo referente a la actitud.
8.3. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN:

La evaluación conlleva la emisión de una calificación que refleje los resultados obtenidos por el alumno. Dicha calificación la obtendré aplicando unos criterios de calificación. 
La calificación final del módulo se hará de 1 a 10, sin decimales, obtenida como media aritmética de las calificaciones por evaluación, siendo necesario alcanzar en cada una de ellas una calificación mínima de 5 para hacer la media. De manera que el módulo quedará aprobado si las evaluaciones son aprobadas. 
La calificación por evaluación vendrá determinada por las notas obtenidas en diferentes apartados ponderados de la siguiente manera: 
c) Media aritmética de pruebas objetivas, ponderadas al 60%.
d) Actividades y trabajos individuales o en grupo: 30%, valorándose no sólo el resultado, sino también el procedimiento. Los trabajos requeridos por el profesor serán obligatorios para superar el módulo.

e) Las actitudes: 10%, valorándose las intervenciones, interés, respeto a compañeros y profesores, comportamiento, asistencia y puntualidad.

Los trabajos requeridos por el profesor serán obligatorios para superar el módulo. En caso de no realizar la entrega de trabajos, se penalizará con la pérdida de dicho 20%.
En aquella evaluación donde no sea obligatoria la realización de trabajos individuales o en grupo, dicha ponderación del 20% se añadirá a la de pruebas objetivas.

En la actitud se valorará la participación, el respeto a los compañeros y al profesor, el interés frente al módulo, las intervenciones, comportamiento y asistencia y puntualidad.
El resultado obtenido en la actitud puede alterar la media ponderada de evaluación hasta en 1 punto. En este sentido, se restarán 0.2 puntos por cada falta de asistencia no justificada.

La calificación de las pruebas objetivas:
Se obtendrá como media aritmética de las realizadas por evaluación, con una ponderación sobre el total de la nota del 60%. 

Tendrán carácter teórico-práctico, se realizarán, al menos, dos pruebas por evaluación y pretenden evaluar el nivel de conocimiento y detectar deficiencias, corregirlas y orientar a la recuperación y revisión del proceso de enseñanza-aprendizaje.

Para la repetición de un examen será necesario aportar un justificante médico.
8.4. RECUPERACIÓN DE EVALUACIONES PENDIENTES
En cuanto a la recuperación y convocatorias extraordinarias del mismo se estará a lo establecido en la Orden de Evaluación de 5 de agosto de 2015. 
· Alumnos con evaluación negativa
Serán aquellos que no hayan obtenido al menos un 5 en la calificación de cada evaluación. Se realizará para ellos una prueba de recuperación, por cada evaluación no superada, de contenido teórico-práctico en la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo que abarcará los contenidos mínimos del módulo. 
La nota máxima a alcanzar en recuperación será de un seis.

8.5. MEDIDAS A APLICAR EN SITUACIÓN DEL MÓDULO PENDIENTE
No procede ya que, si existiera algún alumno con este módulo pendiente, tendrá que repetir curso debiendo matricularse de nuevo en este módulo.
8.6. PÉRDIDA DE EVALUACIÓN CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACIÓN CONTINUA
En cuanto a la recuperación y convocatorias extraordinarias del módulo se estará a lo establecido en la Orden de Evaluación de 5 de agosto de 2015. 
· Pérdida de evaluación continua

El módulo de Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería se imparte en 145 horas. Según el ROF(Reglamento de Organización y Funcionamiento del Centro) el alumno que alcance un 15% de faltas injustificadas (22 horas), perderá el derecho a evaluación continua y deberá presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo para superar los contenidos mínimos del módulo.( tendrá un peso del 100% en su nota final del módulo)
· Suspensos en evaluación continua

· Serán aquellos que no hayan obtenido al menos un 5 en la calificación de alguna de las evaluaciones, debido a:

Que la media aritmética de las pruebas de dicha evaluación no haya alcanzado el 5, habiendo tenido en cuenta los criterios de ponderación establecidos en el apartado  8.3 referido a criterios de calificación.

· El profesor se reserva el derecho de posibilitar recuperar parte de la evaluación no superada.

· Los alumnos que hayan suspendido en evaluación continua deberán presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo para superar los contenidos de la evaluación pendiente. 

8.7. EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA:
· Serán aquellos alumnos que no superen la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo,
· Tendrán derecho a permanecer en el centro educativo realizando actividades de repaso y recuperación y acceder a la Prueba final de la Convocatoria Extraordinaria de junio que tendrá carácter global y abarcará los contenidos mínimos del módulo.
· La orden de evaluación de FP: Orden de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa ciclos formativos de grado medio y superior de la Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la Comunidad Autónoma de Extremadura, modificada por Orden de 5 de agosto de 2015 establece que el alumno debe permanecer en el centro educativo realizando actividades de repaso y recuperación y acceder a la sesión de evaluación final extraordinaria de junio. El número de horas dedicadas a estas actividades se recoge en la Instrucción 6/2021 de 14 de julio de 2021, que tendrá como límite máximo el número de periodos formativos asignados al módulo.
· En este caso los PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN y los CRITERIOS DE CALIFICACIÓN, serán los establecidos en esta programación para la convocatoria ordinaria de marzo en los puntos 8.2 y 8.3. ajustando la TEMPORALIZACIÓN de los contenidos al período durante el cual los alumnos que han aprobado todos los módulos realizan la FCT (de finales de marzo a mediados de junio aproximadamente).

8.8. EVALUACIÓN DE LA ENSEÑANZA. PRÁCTICA DOCENTE:
La evaluación no puede limitarse a la valoración de los aprendizajes adquiridos por los alumnos, sino que debe servir también para verificar la adecuación del proceso de enseñanza a las características y necesidades de los alumnos y realizar mejoras en la acción docente derivadas de este análisis. De este modo, debemos analizar críticamente nuestro desempeño y tomar decisiones al respecto, garantizando la calidad del proceso de enseñanza-aprendizaje con el compromiso de mejora continua.

Para ello, es necesario contrastar la información suministrada por la evaluación de los alumnos con los objetivos planteados y las acciones didácticas diseñadas para alcanzarlos. 

Para garantizar la plena efectividad, esta evaluación de la intervención educativa debe hacerse en dos niveles: de aula y de centro. Centrándonos en la evaluación a nivel de aula, cuyo responsable es el profesor, las cuestiones a evaluar son: 

· Los elementos de la programación y su coherencia.

· La metodología elegida.

· Los recursos materiales, espacios y tiempos.

· Los criterios de calificación y los instrumentos de evaluación.

· Las medidas de atención a la diversidad.

· El diseño de las unidades didácticas y su temporalización.

· El clima de aula.

· El tratamiento de los temas transversales.

· La actuación personal de atención a los alumnos.

· La coordinación con otros profesores que intervienen en el mismo grupo de alumnos.

Esta evaluación se va a realizar al final de cada trimestre, utilizando para ello los siguientes instrumentos:
· La reflexión personal del propio docente donde se valore el desarrollo de cada unidad.

· El contraste de experiencias con el resto del profesorado, a través de reuniones de departamento, claustro y sesiones de evaluación.

· Cuestionarios a los alumnos para que opinen y valoren distintos aspectos del módulo como por ejemplo: clima de trabajo, disciplina,..

· Análisis de indicadores asociados a unos niveles de aceptación que considero mínimos en los siguientes parámetros: 
· Programación impartida, 
· Horas de clase impartidas 
· Indice de aprobados y 
· Asistencia del alumnado.
· Revisiones trimestrales de programación.

8.9. INDICADORES DE EVALUACIÓN:

Como evaluación de nuestra etapa enseñanza/aprendizaje, en Formación Profesional, se establecen 4 indicadores de evaluación que marcan nuestros niveles de aceptación.

En el cuaderno del profesor existe un modelo de cálculo de estos indicadores que se ponen en conocimiento de Jefatura de Estudios para elaborar actas de conformidad de los diferentes grupos que son estudiadas en las sesiones de evaluación.

Para ello, el profesor aporta los indicadores de su módulo, que podrán ser analizados personalmente y que tienen especial interés en el análisis del grupo. Si alguno de estos indicadores no alcanza el nivel mínimo de aceptación, se concluye con la NO Conformidad del Grupo, analizando las posibles causas y marcando acciones a seguir.  

Realizadas las mediciones, se procederá a su análisis, concluyendo con las posibles propuestas de mejora. Estas propuestas se introducirán en las revisiones trimestrales de esta programación para adaptar los cambios dentro del presente curso, siempre que sea posible. O se plasmarán en la memoria final del módulo aquellos imposibles de materializar para incluirlos en la programación del próximo curso.
Los indicadores a tener en cuenta en el grupo donde se imparte el módulo que nos ocupa son los siguientes:
	APRENDIZAJE
	
	ENSEÑANZA

	 Índice de aprobados:
       Evaluación trimestral  60%
       Evaluación final  70%
 Asistencia:  85%
	
	 Materia impartida:
      Evaluación trimestral  80%
      Evaluación final  85%
 Horas impartidas:   85% 


En el cuaderno del profesor se recogen modelos de: 

· Cálculo de indicadores

· Cuestionario de alumnos

· Revisión trimestral de programación

· Guion para elaborar la memoria final de curso

9. MEDIDAS DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD.
En la organización de actividades se tiene en cuenta la atención a la diversidad del alumnado, por un lado, con actividades de refuerzo para aquellos alumnos que necesiten más apoyo en su ritmo de aprendizaje y que implicarán un trabajo más individualizado del docente, y, por otro,  con actividades de ampliación para aquellos alumnos que aprenden mejor o más rápido que impliquen un mayor grado de dificultad sobre la aplicación práctica de los contenidos.
A) La atención a los alumnos con necesidades específicas de apoyo educativo viene recogida en el título II de la LOE y de la LOMCE en distintas secciones: 
Sección I: Alumnado que presenta necesidades educativas especiales. Entendiendo a aquel que requiera determinados apoyos y atenciones educativas específicas derivadas de discapacidad o trastornos graves de conducta. Teniendo en cuenta que las Administraciones educativas establecen una reserva de plazas para el alumnado con discapacidad en nuestras enseñanzas y considerando que, aunque, en la Formación Profesional no existen adaptaciones curriculares significativas, se ha de favorecer la integración en la clase de alumnos con alguna discapacidad; alterando aquellos elementos que no sean curriculares y llevando a cabo adaptaciones de acceso al currículo, siempre en función de la necesidad del alumno.
Sección IV: Alumnado con dificultades específicas de aprendizaje. Se procurará que las actividades de aplicación y los ejercicios propuestos se desarrollen en grupos heterogéneos, prestando atención al reparto de tareas y a una asignación de funciones flexible. 

Se trata, pues, de atender esta diversidad de forma anticipada incorporando en la Programación una metodología que favorezca la individualización de la enseñanza a través de actividades de refuerzo que sirvan para atender dificultades de aprendizaje transitorias, entre las que se citan:

· Repaso de conceptos de especial dificultad.

· Clases de refuerzo para corregir hábitos de estudio poco eficaces, falta de motivación hacia el estudio, capacidades mal adquiridas.

· Cambios en las pruebas de evaluación, proponiendo pruebas distintas como actividades de apoyo o a través de trabajos adicionales.

Al objeto de prever y atender a tiempo dificultades de aprendizaje, estas actividades se programarán a lo largo de todo el año, sin esperar a fin de curso. Si, incluso con estas actividades el alumno no consigue superar positivamente la materia, debemos recordar que el módulo de Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería es susceptible de evaluación en Convocatoria Extraordinaria. El profesor pondrá en conocimiento de los alumnos el contenido de la misma.
B) De otra parte, y para alumnos que den respuesta a ritmos de aprendizaje más avanzados, se plantearán actividades de ampliación, a través de: 
· Resolución de problemas que presenten un mayor grado de dificultad.

· Actividades de investigación que requieran de una mayor iniciativa y creatividad.
10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Se contemplan en la Programación del Departamento.

11. PROCEDIMIENTO DE COMUNICACIÓN DE LA PROGRAMACIÓN.
La programación se comunicará mediante tres vías: 
· De forma oral a los alumnos el primer día de presentación del módulo.

· Se plasmará una copia escrita en el tablón de anuncios del aula.

· Mediante archivo en formato PDF en la página web del Centro.
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CONSIDERACIONES GENERALES

	Normativa:

- Guía General para la organización y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2020/2021.

- Plan de Contingencia COVID-19 del IES Eugenio Hermoso.

· Real Decreto-ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el ámbito de la educación no universitaria.

- Orden de 20 de junio de 2012, por la que se regula la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa ciclos formativos de Formación Profesional del sistema educativo en su modalidad presencial de la CA de Extremadura, y su modificación, la Orden de 5 de agosto de 2015

- Instrucción N.º 9/2021, de 28 de junio de la Secretaría general de Educación por la que se unifican las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar 2021/22

- Instrucción nº 6/2021 de 14 de julio de 2021, de la Dirección General de Formación Profesional y Formación para el Empleo



	· El horario de atención al alumnado y familias coincidirá con el horario del módulo.

· En las clases realizadas por videoconferencia, asegurada la conexión de los alumnos, se controlará la asistencia, registrando las ausencias en Rayuela de la misma forma y con los mismos efectos que en las clases presenciales.

· La planificación semanal será facilitada al alumno.

· Las plataformas de conexión y comunicación a utilizar son las siguientes:

· Google Meet (videoconferencias).

· Google Classroom con cuentas educarex (canal bidireccional en el que la profesora colgará las tareas y podrá recibir un feeddback directo del alumno).

· Rayuela (medio de comunicación de toda la comunidad educativa).


AJUSTES EN CONTENIDOS, CRITERIOS DE EVALUACIÓN, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN, Y CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

	CONTENIDOS

	Los contenidos serán flexibles, sin menoscabo de la planificación previa. Para los periodos de enseñanza presencial se seleccionarán los contenidos que requieran explicación o aclaración de dudas.  Aquellos contenidos en los que el alumnado pueda tener una mayor autonomía se dejarán para la enseñanza a distancia.

Teniendo en cuenta las circunstancias, se impartirán exclusivamente los contenidos considerados mínimos, sin perjuicio de cualquier otro ajuste motivado por la evolución de la crisis sanitaria por COVID-19, del que será informado el alumno.



	CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	Se aplicarán los criterios de evaluación indicados en la programación teniendo en cuenta los ajustes que, en su caso, se hayan realizado en los contenidos.

	PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN

	De la misma forma que en la enseñanza presencial, las herramientas que se utilizarán en el proceso de evaluación serán tres:

a) Pruebas presenciales. Serán calificadas de cero a diez puntos Su contenido será teórico y/o práctico, según proceda. Siempre contendrán los criterios de calificación.

b) Seguimiento de las clases y entregas de tareas a través de Classroom. Las tareas propuestas al alumnado irán siempre acompañadas de instrucciones claras y sencillas que posibiliten el autoaprendizaje. Se valorará la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.

c) Actitud. De forma permanente se evaluará la educación y respeto mostrado, la disciplina en la entrega de los trabajos, y el compromiso y actitud del alumno ante el módulo.

En cuanto al procedimiento de recuperación, se aplicarán los criterios indicados en la programación.



	CRITERIOS DE CALIFICACIÓN

	La nota de la evaluación se obtendrá aplicando la siguiente ponderación:

· Calificación de las pruebas presenciales
, 60% de la nota final. 

· Resultado obtenido por la valoración del seguimiento y entrega de actividades por classroom, 40 % de la nota final, teniendo en cuenta que:
· Alumnos que hayan entregado todas las tareas en la fecha indicada: 4 puntos.

· Alumnos que hayan entregado todas las tareas fuera de plazo, pero de forma constante: 2 puntos.

· El resultado obtenido en la actitud puede alterar la media anterior hasta un punto.

La evaluación estará aprobada cuando la nota así calculada sea igual o superior al 5.

El módulo quedará aprobado si las evaluaciones son aprobadas. La calificación final será la media aritmética de las evaluaciones. 

En cualquier caso, desconectarse o dejar de hacer las tareas acarreará el suspenso automático en el módulo.



 Dependiendo de la evolución de la crisis sanitaria por COVID-19, las pruebas presenciales podrán ser sustituidas por pruebas de evaluación en línea.

Fregenal de la Sierra, a 5 de octubre de 2021
Fdo: Mª DE LOS ÁNGELES GÓMEZ AMADOR

(profesora del módulo)
� EMBED PBrush ���





Avda España, 50


06340 FREGENAL DE LA SIERRA


Teléfono: 924 02 24 44 / 924 02 24 46. Fax: 924 02 24 45


e-mail: ies.eugeniohermoso@edu.juntaex.es http://ieseugenhermoso.educarex.es
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Se adjunta Anexo I con el contenido que se publicará en el tablón de anuncios del aula donde se imparten clases al grupo. 











					ANEXO I


5.2. CONTENIDOS MÍNIMOS








Estos contenidos mínimos tendrán asociados sus criterios mínimos de evaluación, expuestos en el punto 8.1.





Al tratarse de un módulo específico de 2º curso, sin relación con otros módulos de primero, no procede realizar refuerzos de contenido no trabajados en el curso 2020/21








Trámites de instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios.


Estructura básica del sistema financiero español.


Instituciones, medios y mercados financieros.


Instrumentos financieros bancarios y no bancarios.


Rentabilidad de una inversión y coste de la financiación.


Los servicios financieros.





Cálculos financieros básicos.


Capitalización simple y compuesta.


Actualización simple.


Tipos de interés.


Comisiones bancarias.


Aplicaciones informáticas financieras de la hoja de cálculo.





Operaciones bancarias básicas.


Operaciones bancarias de capitalización y descuento simple (negociación de efectos).


Liquidación de cuentas corrientes.


Operaciones bancarias de capitalización compuesta.


Préstamos y métodos de amortización.


Aplicaciones informáticas y banca on-line.





Aplicación de métodos de control de tesorería.


Métodos de control de gestión de tesorería.


El presupuesto de tesorería.


Medios de cobro y pago en la empresa.


Identificación de las operaciones financieras básicas en la gestión de cobros y pagos.


Libros registro de tesorería.


Control de caja y bancos.


Aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.








8.1. CRITERIOS DE EVALUACIÓN





En la evaluación del aprendizaje, los criterios de evaluación establecen el nivel aceptable de consecución de los resultados de aprendizaje correspondientes. Estos criterios quedan recogidos en el Real Decreto de título.





De este modo, los Criterios de Evaluación constituyen una guía y soporte para definir las actividades propias del proceso de evaluación y calificación.





A continuación, se exponen los criterios de evaluación agrupados por resultados de aprendizaje y se señalan en rojo los criterios de evaluación mínimos.








Resultado de aprendizaje


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


Criterios de evaluación:


a) Se han descrito la función y los métodos del control de la tesorería en la empresa.


b) Se han diferenciado los flujos de entrada y salida de tesorería: cobros y pagos y la documentación relacionada con éstos.


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


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


e) Se ha cotejado la información 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 previsión financiera.


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


h) Se han utilizado medios telemáticos, de administración electrónica y otros sustitutivos de la presentación física de los documentos.


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





Resultado de aprendizaje


2. Realiza los trámites de contratación, renovación y cancelación correspondientes a instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios de esta índole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.


Criterios de evaluación:


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


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


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


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


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


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


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


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


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


j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la contratación, renovación y cancelación de productos financieros habituales en la empresa.





Resultado de aprendizaje


3. Efectúa cálculos financieros básicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.


Criterios de evaluación:


a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalización simple y actualización simple.


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


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


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


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


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


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





Resultado de aprendizaje


4. Efectúa las operaciones bancarias básicas interpretando la documentación asociada. 


Criterios de evaluación:


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


b) Se ha calculado el líquido de una negociación de efectos.


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


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


e) Se han descrito las características del sistema de amortización de préstamos por los métodos más habituales.


f) Se ha calculado el cuadro de amortización de préstamos sencillos por los métodos más habituales.


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


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


i) Se han utilizado herramientas informáticas específicas del sistema operativo bancario.



































8.2. PROCEDIMIENTOS DE EVALUACIÓN





Dado que el proceso de evaluación ha de considerar factores de personalidad complejos, es necesario utilizar técnicas diversas, como la realización de pruebas, actividades y trabajos, observación en clase, la valoración del comportamiento, motivación, esfuerzo diario, etc. A modo de síntesis, exponemos los siguientes instrumentos: 





Resultados de las Pruebas objetivas, al menos dos por evaluación, que constarán generalmente de dos partes: 


Teórica: dar una definición, unir con flechas conceptos con definiciones, dar alternativas de respuesta entre las que sólo una es correcta, enumerar una serie de características, comparar dos conceptos. Este tipo de pruebas evalúan el conocimiento y comprensión del alumno sobre temas concretos y su capacidad de síntesis.


Práctica: con resolución de ejercicios similares a los realizados en clase. Se trata de evaluar el grado de conocimiento de los contenidos y la puesta en práctica de los mismos, capacidad de razonamiento, creatividad e iniciativa en la solución de problemas, trámites, documentos y operaciones.


Seguimiento de actividades y trabajos individuales o en grupo, donde se evalúa la calidad y claridad de conceptos, la presentación y organización del trabajo, el orden y la limpieza, la ortografía, la responsabilidad en entregas puntuales, autonomía y trabajo en equipo. 





Observación en clase de las actitudes y progresos de los alumnos valorando la participación en clase, su interés, comportamiento, las intervenciones en actividades y ejercicios propuestos en clase, asistencia y puntualidad, respeto hacia los compañeros y los materiales, contribución al buen funcionamiento y desarrollo del módulo, actitud positiva.


En lo que respecta a las actividades y trabajos, se realizará una recogida periódica de los mismos o con entrega de forma telemática, con documentos compartidos o como adjuntos en correo electrónico o a través de Google Classroom.


En lo que respecta a la asistencia y puntualidad: por cada falta de asistencia injustificada se restará 0,2 puntos. En cuanto a las faltas de puntualidad, señalar que dos de las mismas se asimilarán a una falta de asistencia. El profesor se reserva el derecho de alterar estas sanciones en casos excepcionales debidos a causas de fuerza mayor. No debemos olvidar que, por imperativo legal, la asistencia a clase regularmente es obligatoria y que, aunque la evaluación es continua e individualizada, el alumno puede perder el derecho a dicha evaluación continua.(se detalla posteriormente en el apartado 8.6: pérdida a evaluación continua)


 En el cuaderno del profesor se contemplarán fichas de seguimiento de cada alumno, donde se anotarán las calificaciones obtenidas en las distintas pruebas, tareas, trabajos y todo lo referente a la actitud.






































8.3. CRITERIOS DE CALIFICACIÓN:





La evaluación conlleva la emisión de una calificación que refleje los resultados obtenidos por el alumno. Dicha calificación la obtendré aplicando unos criterios de calificación. 





La calificación final del módulo se hará de 1 a 10, sin decimales, obtenida como media aritmética de las calificaciones por evaluación, siendo necesario alcanzar en cada una de ellas una calificación mínima de 5 para hacer la media. De manera que el módulo quedará aprobado si las evaluaciones son aprobadas. 


La calificación por evaluación vendrá determinada por las notas obtenidas en diferentes apartados ponderados de la siguiente manera: 


Media aritmética de pruebas objetivas, ponderadas al 60%.


Actividades y trabajos individuales o en grupo: 30%, valorándose no sólo el resultado, sino también el procedimiento. Los trabajos requeridos por el profesor serán obligatorios para superar el módulo.


Las actitudes: 10%, valorándose las intervenciones, interés, respeto a compañeros y profesores, comportamiento, asistencia y puntualidad.








Los trabajos requeridos por el profesor serán obligatorios para superar el módulo. En caso de no realizar la entrega de trabajos, se penalizará con la pérdida de dicho 20%.


En aquella evaluación donde no sea obligatoria la realización de trabajos individuales o en grupo, dicha ponderación del 20% se añadirá a la de pruebas objetivas.





En la actitud se valorará la participación, el respeto a los compañeros y al profesor, el interés frente al módulo, las intervenciones, comportamiento y asistencia y puntualidad.


El resultado obtenido en la actitud puede alterar la media ponderada de evaluación hasta en 1 punto. En este sentido, se restarán 0.2 puntos por cada falta de asistencia no justificada.





La calificación de las pruebas objetivas:


Se obtendrá como media aritmética de las realizadas por evaluación, con una ponderación sobre el total de la nota del 60%. 


Tendrán carácter teórico-práctico, se realizarán, al menos, dos pruebas por evaluación y pretenden evaluar el nivel de conocimiento y detectar deficiencias, corregirlas y orientar a la recuperación y revisión del proceso de enseñanza-aprendizaje.





Para la repetición de un examen será necesario aportar un justificante médico.





8.4. RECUPERACIÓN DE EVALUACIONES PENDIENTES





En cuanto a la recuperación y convocatorias extraordinarias del mismo se estará a lo establecido en la Orden de Evaluación de 5 de agosto de 2015. 





Alumnos con evaluación negativa


Serán aquellos que no hayan obtenido al menos un 5 en la calificación de cada evaluación. Se realizará para ellos una prueba de recuperación, por cada evaluación no superada, de contenido teórico-práctico en la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo que abarcará los contenidos mínimos del módulo. 





La nota máxima a alcanzar en recuperación será de un seis.








8.5. MEDIDAS A APLICAR EN SITUACIÓN DEL MÓDULO PENDIENTE





No procede ya que, si existiera algún alumno con este módulo pendiente, tendrá que repetir curso debiendo matricularse de nuevo en este módulo.





8.6. PÉRDIDA DE EVALUACIÓN CONTINUA Y SUSPENSOS EN EVALUACIÓN CONTINUA





En cuanto a la recuperación y convocatorias extraordinarias del módulo se estará a lo establecido en la Orden de Evaluación de 5 de agosto de 2015. 





Pérdida de evaluación continua





El módulo de Operaciones Auxiliares de Gestión de Tesorería se imparte en 145 horas. Según el ROF(Reglamento de Organización y Funcionamiento del Centro) el alumno que alcance un 15% de faltas injustificadas (22 horas), perderá el derecho a evaluación continua y deberá presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo para superar los contenidos mínimos del módulo.( tendrá un peso del 100% en su nota final del módulo)





Suspensos en evaluación continua








Serán aquellos que no hayan obtenido al menos un 5 en la calificación de alguna de las evaluaciones, debido a:


Que la media aritmética de las pruebas de dicha evaluación no haya alcanzado el 5, habiendo tenido en cuenta los criterios de ponderación establecidos en el apartado  8.3 referido a criterios de calificación.





El profesor se reserva el derecho de posibilitar recuperar parte de la evaluación no superada.





Los alumnos que hayan suspendido en evaluación continua deberán presentarse a la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo para superar los contenidos de la evaluación pendiente. 








8.7. EVALUACIÓN EXTRAORDINARIA:





Serán aquellos alumnos que no superen la prueba final de la Convocatoria Ordinaria de marzo,


Tendrán derecho a permanecer en el centro educativo realizando actividades de repaso y recuperación y acceder a la Prueba final de la Convocatoria Extraordinaria de junio que tendrá carácter global y abarcará los contenidos mínimos del módulo.


La orden de evaluación de FP: Orden de 20 de junio de 2012 por la que se regula la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa ciclos formativos de grado medio y superior de la Formación Profesional del sistema educativo en modalidad presencial de la Comunidad Autónoma de Extremadura, modificada por Orden de 5 de agosto de 2015 establece que el alumno debe permanecer en el centro educativo realizando actividades de repaso y recuperación y acceder a la sesión de evaluación final extraordinaria de junio. El número de horas dedicadas a estas actividades se recoge en la Instrucción 6/2021 de 14 de julio de 2021, que tendrá como límite máximo el número de periodos formativos asignados al módulo.


En este caso los PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN y los CRITERIOS DE CALIFICACIÓN, serán los establecidos en esta programación para la convocatoria ordinaria de marzo en los puntos 8.2 y 8.3. ajustando la TEMPORALIZACIÓN de los contenidos al período durante el cual los alumnos que han aprobado todos los módulos realizan la FCT (de finales de marzo a mediados de junio aproximadamente).
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CONSIDERACIONES GENERALES





Normativa:





- Guía General para la organización y desarrollo de la actividad educativa para el curso 2020/2021.


- Plan de Contingencia COVID-19 del IES Eugenio Hermoso.


Real Decreto-ley 31/2020, de 29 de septiembre, por el que se adoptan medidas urgentes en el ámbito de la educación no universitaria.


- Orden de 20 de junio de 2012, por la que se regula la evaluación, promoción y acreditación académica del alumnado que cursa ciclos formativos de Formación Profesional del sistema educativo en su modalidad presencial de la CA de Extremadura, y su modificación, la Orden de 5 de agosto de 2015


- Instrucción N.º 9/2021, de 28 de junio de la Secretaría general de Educación por la que se unifican las actuaciones correspondientes al inicio y desarrollo del curso escolar 2021/22


- Instrucción nº 6/2021 de 14 de julio de 2021, de la Dirección General de Formación Profesional y Formación para el Empleo


�
�
El horario de atención al alumnado y familias coincidirá con el horario del módulo.


En las clases realizadas por videoconferencia, asegurada la conexión de los alumnos, se controlará la asistencia, registrando las ausencias en Rayuela de la misma forma y con los mismos efectos que en las clases presenciales.


La planificación semanal será facilitada al alumno.


Las plataformas de conexión y comunicación a utilizar son las siguientes:


Google Meet (videoconferencias).


Google Classroom con cuentas educarex (canal bidireccional en el que la profesora colgará las tareas y podrá recibir un feeddback directo del alumno).


Rayuela (medio de comunicación de toda la comunidad educativa).�
�






AJUSTES EN CONTENIDOS, CRITERIOS DE EVALUACIÓN, PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS 


DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN, Y CRITERIOS DE CALIFICACIÓN








CONTENIDOS�
�
Los contenidos serán flexibles, sin menoscabo de la planificación previa. Para los periodos de enseñanza presencial se seleccionarán los contenidos que requieran explicación o aclaración de dudas.  Aquellos contenidos en los que el alumnado pueda tener una mayor autonomía se dejarán para la enseñanza a distancia.





Teniendo en cuenta las circunstancias, se impartirán exclusivamente los contenidos considerados mínimos, sin perjuicio de cualquier otro ajuste motivado por la evolución de la crisis sanitaria por COVID-19, del que será informado el alumno.


�
�



CRITERIOS DE EVALUACIÓN�
�
Se aplicarán los criterios de evaluación indicados en la programación teniendo en cuenta los ajustes que, en su caso, se hayan realizado en los contenidos.�
�









PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN Y RECUPERACIÓN�
�
De la misma forma que en la enseñanza presencial, las herramientas que se utilizarán en el proceso de evaluación serán tres:





Pruebas presenciales. Serán calificadas de cero a diez puntos Su contenido será teórico y/o práctico, según proceda. Siempre contendrán los criterios de calificación.





Seguimiento de las clases y entregas de tareas a través de Classroom. Las tareas propuestas al alumnado irán siempre acompañadas de instrucciones claras y sencillas que posibiliten el autoaprendizaje. Se valorará la tarea bien hecha y el interés de los alumnos por aclarar las dudas, exponiendo correctamente sus dificultades.





Actitud. De forma permanente se evaluará la educación y respeto mostrado, la disciplina en la entrega de los trabajos, y el compromiso y actitud del alumno ante el módulo.





En cuanto al procedimiento de recuperación, se aplicarán los criterios indicados en la programación.


�
�
CRITERIOS DE CALIFICACIÓN�
�



La nota de la evaluación se obtendrá aplicando la siguiente ponderación:





Calificación de las pruebas presenciales�, 60% de la nota final. 





Resultado obtenido por la valoración del seguimiento y entrega de actividades por classroom, 40 % de la nota final, teniendo en cuenta que:





Alumnos que hayan entregado todas las tareas en la fecha indicada: 4 puntos.


Alumnos que hayan entregado todas las tareas fuera de plazo, pero de forma constante: 2 puntos.





El resultado obtenido en la actitud puede alterar la media anterior hasta un punto.





La evaluación estará aprobada cuando la nota así calculada sea igual o superior al 5.





El módulo quedará aprobado si las evaluaciones son aprobadas. La calificación final será la media aritmética de las evaluaciones. 





En cualquier caso, desconectarse o dejar de hacer las tareas acarreará el suspenso automático en el módulo.�
�



� Dependiendo de la evolución de la crisis sanitaria por COVID-19, las pruebas presenciales podrán ser sustituidas por pruebas de evaluación en línea.


Fregenal de la Sierra, a 5 de octubre de 2021











Fdo: Mª DE LOS ÁNGELES GÓMEZ AMADOR


(profesora del módulo)
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