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1. OBJETIVOS DEL MODULO PROFESIONAL.

Segun la Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de “Técnico en Gestion

Administrativa” para la Comunidad Auténoma de Aragon la formacion del moédulo

contribuye a alcanzar:

Objetivos
generales del
ciclo formativo:

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

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

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

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

gestiones administrativas de tesoreria.

Competencias
profesionales,
personales y
sociales:

a) Tramitar documentos o0 comunicaciones internas
o externas en los circuitos de informacién de la
empresa.

b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de 6rdenes recibidas o informacion obtenida.

e) Realizar gestiones administrativas de tesoreria,
siguiendo las normas y protocolos establecidos por

la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
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organizacion.

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

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

2. ORGANIZACION.
Unidad 1: Sistema Financiero Espaiiol 9
Examen 1
Operaciones Bancarias de pasivo,
Unidad 2 activo y de servicios 9

12 Evaluacion
57 horas

Examen 1

El interés simple y el descuento
Unidad 3 bancario 1"

Examen 2

Operaciones de Cobros y Pagos, Libros
Unidad 4 auxiliares de registro. 9

Examen 2

Prevision de Tesoreria. Los
Unidad 5. presupuestos 1"

Examen 2

22 Evaluacion
48 horas

Interés compuesto y las rentas

Unidad 6 constantes. 12
Examen 1
Unidad 7 Operaciones con préstamos y leasing 1"
Examen 1
Unidad 8 Entidades de seguros y sus operaciones 1"
Examen 1
Unidad 9 Casos practicos globalizados 10

Examen 1




FTOEO02-02. Minimos Exigibles

E ILE.S.
|| Hermanos NOMBRE DEL MODULO
'»' Argensola

Pdgina 5 de 15

|Duraci6n médulo 105

3. CRITERIOS DE CALIFICACION DEL MODULO.

La calificacién en los modulos del Ciclo Formativo es numérica sin decimales. Con
calificacién igual o superior al 5 se supera el moédulo, por el contrario, con

calificaciones inferiores al 5 el modulo se suspende.

Para calcular la calificacion de cada médulo se aplican los criterios establecidos para

cada uno de ellos.
Si la nota obtenida tiene decimales se aplicara este proceso de redondeo:

e Notas con decimal inferior a 0,50 la nota sera el numero entero obtenido,

despreciando el decimal.

e Notas con decimal igual o superior a 0,50 la nota sera el numero entero

superior al obtenido.

Los criterios de calificacion que se aplican en este mdédulo son los siguientes:

Instrumentos de Evaluacién Valoracién %
a) Pruebas objetivas. 85%
b) Realizacion de actividades, trabajos 15%
individuales o en grupo.

a) Pruebas escritas individuales (85%)

Las pruebas individuales tienen un valor del 80% de la nota total y se obtiene

aplicando el siguiente procedimiento:

A lo largo de la evaluacion, en funcién de los contenidos, se realizara una prueba

por cada unidad didactica. Esta prueba contendra tanto cuestiones tedricas como
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practicas, en funciéon del contenido de la unidad didactica, indicandose en la

misma el porcentaje que valdra cada una de las preguntas de la misma.

Para calcular la nota de este bloque, se promediaran las puntuaciones obtenidas

en cada una de las pruebas realizadas.

En cualquier otro caso no recogido en este apartado, el alumno, debera

presentarse a las pruebas de recuperacion.

a) Realizacién de actividades, trabajos individuales o en grupo (15%)

Las actividades, trabajos individuales o en grupo tienen un valor del 15% de la

nota total de cada evaluacion.
Se tendra en cuenta para la correccion y valoracion de trabajos:

Que se entregue en la fecha prevista.

Que esté completo segun las instrucciones facilitadas.
Su correcta presentacion.

La limpieza.

La redaccion y ortografia.

Utilizacion de vocabulario técnico/profesional.

O O O O O o o

Originalidad.

Para obtener la nota de los trabajos presentados, se calculara la media aritmética de

las calificaciones obtenidas en los mismos, y se extraera el 15%.

Para aplicar los criterios de calificacion anteriores sera imprescindible que el
alumno/a no acumule un total de faltas de asistencia (justificadas o no) superior al

15% de la carga horaria del médulo.

Previa peticion del alumno, de este porcentaje podran quedar excluidos quienes
tengan que conciliar el aprendizaje con la actividad laboral, circunstancia que debera

quedar convenientemente acreditada.
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La nota final de cada trimestre se calculara promediando las notas obtenidas de los
diferentes bloques (a, b) siendo asi la nota final minima del trimestre de 5 puntos
para ser considerada positiva. Una puntuacién menor de 5 en la ponderacion final
implica que no se ha superado la evaluacidon y sera necesario hacer la recuperacion

de la parte suspensa.

Las tareas entregadas durante el horario lectivo en horas distintas a la materia de

esta programacion, no se validaran y se registraran como no entregadas.

Los alumnos tendran derecho a realizar todos los examenes parciales de cada

evaluacion independientemente de la nota obtenida en cada uno de ellos.

Cuando los alumnos no se hayan presentado a los examenes programados en cada
trimestre, por razones debidamente justificadas, los podran realizar la semana

anterior a la fecha de cada evaluacion.

Se conservara la nota de los examenes aprobados, teniendo que recuperar aquel
parcial con nota inferior a 5 y no se haya podido compensar con nota de 4, por no

haber superado los minimos.
Los examenes de recuperacion se realizaran al finalizar cada evaluacion.

e La calificacién final del curso para superar el médulo debera ser como

minimo de 5 y se obtendra de la siguiente forma:

1. 50% la nota de la primera evaluacién, el 50% de la nota de la segunda
evaluacion siempre que las evaluaciones tengan una nota igual o superior a
5.

2. Si hay alguna evaluacion suspendida se realizara la correspondiente
recuperacion que de ser aprobada se le aplicara los criterios anteriormente

expuestos en este apartado.
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ALUMNOS QUE COPIAN EN EXAMENES.

En el caso de que se observe o detecte que un alumno/a copia o ha copiado,
durante la realizacion de un examen y se demuestre, el protocolo de actuacién sera

el siguiente:

e El profesor/a procedera a recoger el examen y el alumno/a sera expulsado del

aula.
e El profesor/a calificara el examen con un 0.

e El alumno/a debera presentarse a examen de recuperacion de la evaluacion
correspondiente.

e Si se trata de un examen final el alumno/a debera presentarse al examen de

la siguiente convocatoria.
ALUMNOS QUE PIERDEN EL DERECHO A EVALUACION CONTINUA.

Los alumnos que pierdan el derecho a evaluaciéon continua, por faltas de asistencia

superiores al 20% de la carga horaria del modulo, deberan:
Haga clic aqui para escribir texto.

Cada profesor debe decidir los criterios especificos para cada modulo

La Junta de Evaluacion podra valorar, en su caso, aquellas situaciones de caracter

extraordinario que afecten a lo dispuesto en el parrafo anterior.

4. MINIMOS EXIGIBLES.

Resultados

.. Criterios de evaluacion
de aprendizaje

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la
tesoreria en la empresa.
b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de

1. Aplica métodos
de control de

tesoreria . g .
i tesoreria: cobros y pagos y la documentacion relacionada
describiendo las .
fases del con éstos.
mismo c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de

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

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

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

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

h) Se han utilizado medios telematicos, de administracién
electronica 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.

2. Realiza los

tramites de
contratacion,
renovaciony
cancelacién
correspondiente
sa
instrumentos
financieros
basicos de
financiacion,
inversion y
servicios de
esta indole que
se utilizan en la
empresa,
describiendo la
finalidad de
cada uno de
ellos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

. Efectua calculos
financieros
basicos
identificando y
aplicando las
leyes
financieras
correspondiente
s

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacién simple y actualizacién 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.
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e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés
efectivo o tasa anual equivalente.

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

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

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

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

Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos.

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

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

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

Se ha calculado el cuadro de amortizacién de préstamos sencillos
por los métodos mas habituales.

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

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

Se han utilizado herramientas informaticas especificas del
sistema operativo bancario.

5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION.

EVALUACION INICIAL.

Para conocer las actitudes y aptitudes del grupo y de cada alumno en particular,

durante el primer mes del curso, se realizara un seguimiento diario a los alumnos de

Ciclo Formativo de Grado Medio y de Grado Superior, asi mismo de los alumnos de

Grado Formativo Basico.

Durante este tiempo se observara al alumno y se analizara y valorara:

e Sirealiza las actividades propuestas en clase.

e Si participa en el desarrollo de las clases.

e Su expresion oral y escrita.
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e Su caligrafia y faltas de ortografia.

e Su nivel de lectura es comprensivo.

e Su nivel de conocimientos matematicos.

e Su comportamiento en clase a nivel individual y dentro del grupo.
e Forma de acceso al Ciclo.

Posteriormente se fijara una sesion de evaluacion donde se realizara una puesta en
comun de lo observado, de cada alumno, por cada uno de los profesores de los

modulos.

Los resultados de este seguimiento serviran para informar y proponer, a los alumnos
a los que se les ha detectado alguna anomalia, medidas correctoras antes de que

lleguen a obtener malos resultados académicos.

La aplicacion del proceso de evaluacién del alumnado requiere su asistencia regular
a las clases y actividades programadas para los distintos modulos profesionales del

Ciclo Formativo.

El proceso de evaluacién del aprendizaje programado debe atender a los siguientes

puntos:

e Es conveniente que a lo largo del curso los alumnos lleven un dossier con sus

apuntes y con los trabajos, actividades y ejercicios que se vayan realizando.

e En el desarrollo de los aprendizajes, cuando se lleven a cabo actividades y
trabajos en grupos (debates, informes, trabajos, exposiciones, etc.) Se
calificaran los mismos evaluandose, en su caso, tanto la calidad de los
trabajos e informes, como la claridad de las exposiciones y el interés y la
participacion en las actividades, teniéndose en cuenta también la

coordinacion de los alumnos en el grupo y el didlogo con los otros grupos.

e Dentro de este proceso de evaluacién también son importantes la resolucion
de ejercicios y cuestionarios y la realizacion de trabajos y actividades

individuales (tanto escritos como orales) con el fin de conocer y evaluar el
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grado de comprensidon con que se van adquiriendo individualmente los
conocimientos y para poner de manifiesto las deficiencias o errores en la

comprensién de los conceptos y procesos.

La evaluacion, dentro de cada Unidad Didactica, se realiza, en consecuencia,
valorando la participacion del alumno en la clase, los trabajos y actividades,
tanto individuales como en grupo, y la resolucion de ejercicios y cuestionarios

que en cada caso se realicen.

6. MECANISMOS DE SEGUIMIENTO Y VALORACION QUE PERMITAN SUBSANAR

LAS DEFICIENCIAS QUE PUDIERAN OBSERVARSE.

Se utilizan distintos mecanismos para la valoracién de los resultados de los alumnos

a lo largo del curso tales como:

Observacion del trabajo diario del alumno/a.
Resolucion de actividades.

Controles periodicos escritos.

Presentacion de trabajos.

Participacion e interés del alumno en el desarrollo de la clase.

El profesor/a de cada modulo teniendo en cuenta los resultados obtenidos a traves

de estos mecanismos actuara convenientemente segun las deficiencias detectadas

mediante:

Repaso de contenidos.
Actividades de refuerzo.
Repeticion de controles escritos.

Trabajos de recuperacion.

En las sesiones de evaluacidon teniendo en cuenta los resultados obtenidos por los

alumnos en el conjunto de los modulos, la Junta de Evaluacion decidira la

procedencia o no de realizar adaptaciones curriculares en los casos en los que no

resultaran efectivos los mecanismos citados.
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7. ACTIVIDADES DE ORIENTACION Y APOYO ENCAMINADAS A LA SUPERACION
DE MODULOS PENDIENTES.

RECUPERACION DE EVALUACIONES DURANTE EL CURSO.

Cuando un alumno/a no supere la evaluacion del modulo debera realizar actividades

de recuperacion.

La recuperacion segun el caso podra consistir en:
e Realizacion de ejercicios suplementarios.
e Presentacion a nuevas pruebas.
e Presentacion de trabajos adicionales.

Cuando la recuperacion consista en presentar trabajos adicionales, el alumno sera
informado de los contenidos que debera tratar y desarrollar en el mismo y se le
orientara acerca de materiales y recursos que podra utilizar. Se fijara un horario para
que pueda consultar, al profesor, las dudas que puedan surgir durante su realizacion

y se concretara la fecha de entrega.

Si la recuperacion consiste en realizar ejercicios suplementarios, los enunciados de
estos ejercicios, seran facilitados por el profesor. Se fijara, igual que en el caso
anterior, un horario para consulta de dudas que le puedan surgir y se concretara la

fecha de entrega.

Cuando el alumno/a deba presentarse a nuevas pruebas para recuperar el médulo
pendiente, sera informado de los contenidos que debe recuperar y de la fecha de
realizacién de las mismas. Estas pruebas seran similares a las realizadas durante la

evaluacion.

Para la valoracion de las actividades de recuperacion se aplicaran los mismos

criterios de calificacion.
SEGUNDA EVALUACION FINAL

Todos los modulos del Ciclo Formativo son susceptibles de segunda evaluacion final.
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Cuando un alumno/a suspenda el modulo, siempre que no haya comunicado su

intencion de renunciar a la convocatoria de la segunda evaluacion final, el profesor

del mdédulo entregara al alumno una ficha donde se le informara por escrito:

De los contenidos de los que sera evaluado.

Del trabajo que debera realizar para preparar la materia pendiente del

modulo.

De la fecha en la que debera presentarse a las pruebas correspondientes y /o

entregar los trabajos propuestos.

La nota sera la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera ser

inferior a 5. Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la Junta de

Evaluacion.

ALUMNOS DE 2° CURSO CON MODULOS PENDIENTES DE 1° CURSO

Cuando existan alumnos que se hayan matriculado en 2° curso con este mddulo

pendiente, siempre que no hayan comunicado al profesor su intencion de renunciar

a la siguiente convocatoria extraordinaria, el procedimiento a seguir sera el

siguiente:

e A principio de curso se fijara una reunién con estos alumnos.

Se les informara de los contenidos de los que seran evaluados.

Se les indicara el trabajo que deberan realizar para preparar la materia
pendiente y se les orientara acerca de materiales y recursos que podran

utilizar.

Se les aconsejara que mantengan contacto con algun alumno de 1° curso:
para comentar ejercicios, resolver dudas, recopilar material... otro alumno

puede ser de gran ayuda.

Se fijara un horario para que pueda consultar, al profesor, las dudas que

puedan surgir durante su realizacion.
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e Se concretara la fecha o fechas en las que deberan presentarse a las pruebas

correspondientes y /o entregar los trabajos propuestos.

e Se procurara, dentro de lo posible, que las fechas de estas pruebas no
interfieran con examenes de moddulos de 2° curso y asi facilitarles la

oportunidad de superar todos los modulos.

La nota sera la obtenida por el alumno en las pruebas realizadas, que no debera ser
inferior a 5. Para su calificacion se tendra en cuenta el criterio de la Junta de

Evaluacion.



