Unién Europea A

Fondo S?“?' Europeo Junta de Andalucia

IES R e
POLITECNICO JESUS MARIN

Programacion del moédulo:
0448. OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE TESORERIA.
CURSO 2022-2023

Ciclo:

TECNICO EN GESTION ADMINISTRATIVA

Familia:

ADMINISTRACION Y GESTION

PROFESORES:
JUAN CARLOS ESPEJO RETAMERO M21 GAD
JOSE GARCIA FUENTES OPAGAD-3



CICLO: Técnico en Gestién Administrativa FAMILIA: Administracién y Gestion

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

indice

O oY oo [FTolol oY o A OO OSSPSR 4
O J 1=l ALY e T A o] ] 01T =] o ol = LR 6
3. Resultados de Aprendizaje, criterios de evaluacion y contenidos. ........cccuveieiciieiiiiiiee e e 8
4. Temporizacidon de los Resultados de APrendizaje.......c.oooceeeeeeciiee e ettt et are e e e e eabe e e e eneeas 12
I 1Y, 1= oo o] [o =4 - TSR U TSROSO 13
6. La evaluacién, medios y criterios de calificaCion..........ooccuieiiiiiii e e 18
7. Medidas de atencidn a 1a diversidad..........ouoouiiieiieiie e e e 26
8. TrANSVEISAIITAM. ...ttt et s b e e bt e e s bt e s bt e e s b e sbe e e ant e e s bt e e e nreesareeeneeesareean 27
9. Materiales ¥ recuUrsos didACTICOS. . ..uuiiiiiiiie et e e e e s e e e et re e e s sabae e e eabteeeennbaeeeenaseeeeennsenas 29
10. Actividades complementarias Y eXtra@SCOIArES .......ccuviiiiciieei it e e s sare e e e senra e e s sentaeeesanes 29

I.E.S. Politécnico Jesus Marin Curso 2022-23 2



CICLO: Técnico en Gestién Administrativa FAMILIA: Administracién y Gestion

0448. Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria

1. Introduccion.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, regula la formacion profesional del sistema
educativo y la define como un conjunto de ciclos formativos de grado medio y superior, que tienen
como finalidad preparar a los alumnos para la actividad en un campo profesional, y facilitar su
adaptacion a las modificaciones laborales que puedan producirse a lo largo de su vida, asi como
contribuir a su desarrollo personal, y al ejercicio de la ciudadania democratica.

En este marco se encuadra el ciclo formativo de grado medio de Técnico en Gestidon Administrativa,
perteneciente a la familia profesional de Administracién y Gestién. Esta programacién seguird el
desarrollo recogido en el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, porel que se establece dicho
titulo y se fijan sus ensefianzas minimas, siendo su desarrollo reglamentario recogido en la Orden
de 21 de febrero de 2011 de la Comunidad Autbnoma de Andalucia correspondiente al titulo de
Técnico en Gestion Administrativa.

El ciclo tiene una duracion de 2000 horas de las cuales 147 horas corresponden al médulo de
Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria que se imparte en el segundo curso de los dos que
componen el ciclo.

La competencia general de este titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en
el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como de atencion al cliente/usuario,
tanto en empresas publicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas deprevencién de riesgos laborales
y proteccién ambiental.

ANALISIS DEL CENTRO Y SU ENTORNO

La diversidad de ensefianzas que se imparten en el centro motiva una elevada matricula anual y
sobre todo una caracteristica que define a nuestros alumnos y alumnas, y esta es su
heterogeneidad:

e Geogréfica: Sibien en la Secundaria Obligatoria la composicién es mayoritariamente del entorno
del barrio en el que nos encontramos, en el resto de las ensefianzas se amplia al resto de la
ciudad, llegandose a contar en los ciclos formativos, dada su especificidad, con un importante
nuamero de jévenes procedentes de provincias limitrofes. Igualmente, la realidad multicultural
denuestro pais tiene su reflejo en el aumento permanente de alumnado procedente de otros
paisesy continentes.

e Socioecondmica: El centro se halla enclavado en una zona de la ciudad, barrio de Carranque,
de clase trabajadora, con un nivel social y cultural medio/bajo, aspecto que se refleja en el nivel
obligatorio. En el resto de ensenanzas, al proceder de toda la ciudad (y en parte de otros lugares
de Andalucia y del mundo) hay una diversidad en cuanto al componente social del alumnado, si
bien puede resefarse de forma general que el clima escolar existente es positivo no existiendo
problemas de convivencia especialmente relevantes.

De niveles de competencia curricular, madurativos, necesidades e intereses: La gran variedad de
ensefanzas y los diferentes regimenes en que se imparten, junto a lo expuesto en el apartado
anterior, también traen consigo una pluralidad en cuanto a las edades, procesos madurativos,
motivaciones e intereses del alumnado. Para llevar a cabo su tarea educativa, nuestro centro cuenta
con una plantilla de mas de 180 profesores. La mayoria es plantilla definitiva (en torno al 75%),
correspondiendo el resto a situaciones de expectativa, en practicas o interinos. Los padresy madres
participan en el centro desde la asociacién existente al efecto. Existe una colaboracion fluida con la
misma en la realizacién de diversas actividades extraescolares y su interés por los distintos proyectos
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en los que el centro participa. Desde el ambito del profesorado se valora su aportacion, que se ejerce
principalmente desde sus representantes en el Consejo Escolar, en lasdistintas cuestiones relativas
a la marcha y funcionamiento general del Centro. Aunque también hay que sefalar que es una
minoria el porcentaje de familias implicadas.
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2. Objetivos y Competencias.

OBJETIVOS

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

a) Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos o comunicacionesque
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 bésicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y 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.

i) Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a cada caso y
analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional para desempenar las
actividades de atencion al cliente/usuario.

COMPETENCIAS

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

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

b) Elaborar documentosy 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 organizacién.

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

q) Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, originados
por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos productivos.
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El modulo profesional de operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria, esta asociado a la
siguiente competencia profesional, personal y social: “realizar gestiones administrativas de
tesoreria, siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de
mantener la liquidezde la organizacion”.

Esta competencia profesional trata de cumplir con los siquientes objetivos generales:

e Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestién de la tesoreria, los
productos y servicios financieros béasicos y los documentos relacionados con los mismos,
comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para realizar las
gestiones administrativas relacionadas.

e Efectuar calculos basicos, de productos y servicios financieros empleando principios
de matematica financiera elementales para realizar gestiones administrativas.

Este mddulo profesional contiene la formacién necesaria para desempenar la funcion de realizar
algunaso parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestion
de tesoreria, necesarias para la adecuada gestién financiera de la empresa.

La funcion de realizar operaciones administrativas de la gestién de tesoreria incluye aspectos como:
e Control de la caja y del banco.

Identificacion de los documentos de cobros y pagos.

Identificacion de los intermediarios financieros.
Diferenciacion de los instrumentos financieros.

Determinacién de célculos financieros bancarios basicos.

Aplicacion de herramientas informaticas de gestion de tesoreria.

Las actividades profesionales asociadas a esta funcién se aplican en:
Los procesos de control de la gestion de tesoreria en el ambito empresarial de cualquier sector
productivo necesarios para una buena gestion financiera.

Las lineas de actuacion en el proceso ensefianza- aprendizaje que permiten alcanzar losobjetivos

del médulo versaran sobre:

e Laidentificacion de los documentos internos y externos de cobros y pagos que segeneran en
la empresa.

e La diferenciacién de los flujos de entrada y salida de tesoreria.
e Elregistro de la informacion que se extrae de los documentos en los libros correspondientes.

e Ladiferenciacién de los instrumentos financieros béasicos de financiacion, inversion y servicios
que operan en el mercado financiero y las instituciones financieras que los generan.

e El calculo de operaciones financieras y bancarias basicas.
e La utilizacién de herramientas informaticas especificas de gestion de tesoreria.
e Laconsulta de aplicaciones de banca on- line.
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3. Resultados de Aprendizaje, criterios de evaluacion y

contenidos.

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

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

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

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria: cobros y pagos y la
documentacion relacionada con estos.

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

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

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

f) Se han descrito las utilidades de un
calendario de vencimientos en términos de 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 electrénica y otros sustitutivos de la
presentacion fisica de los documentos.

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

Aplicacion de métodos de control de tesoreria:

— Métodos del control de gestion de tesoreria.
Finalidad. Caracteristicas.

- El presupuesto de tesoreria.

- Relaciones entre el servicio de tesoreria y
losdistintos departamentos e identificacion de
los flujos de informacién y documentacion
generada.

— Medios de cobro y pago de la empresa.
Documentacién de cobro y pago convencionales y
telematicos, internos y externos a la empresa.

— Libros de registros de tesoreria. Caja, bancos,
cuentas de clientes y proveedores, efectos a
pagar y a cobrar. Comprobaciones con los libros
de mayor.

— Control de caja. El resultado del arqueo y su
cotejocon los registros de caja. Procedimiento de
arqueo y anomalias. Documentos de control.

— Control del banco. Finalidad y procedimiento
de laconciliacién bancaria. Las anotaciones de los
extractos. Punteo y documentacion de soporte

— Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

I.E.S. Politécnico Jesus Marin
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RA: 2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos financieros basicos de financiacion, inversion y servicios de esta indole que se
utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

CRITERIOS DE EVALUACION CONTENIDOS

Tramite de instrumentos financieros basicos de

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

Se han precisado las instituciones financieras
bancarias y no bancarias y descrito sus principals
caracteristicas.

Se han diferenciado los distintos mercados
dentro del sistema financiero espafol
relacionandolos con los diferentes productos
financieros que se empleanhabitualmente en la
empresa.

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

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

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

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

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

Se han operado medios teleméticos de bancaon-
line y afines.

Se han cumplimentado diversos documentos
relacionados con la contratacién, renovacién y
cancelacién de productos financieros habituales
en la empresa.

financiacion, inversidn y servicios:

— Instituciones financieras bancarias.

— Instituciones financieras no bancarias.
- Establecimientos Financieros de Crédito.
- Entidades aseguradoras.

- Empresas de servicios de inversion.

- Instituciones de Inversién Colectiva.

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

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

Instrumentos financieros no bancarios de
financiacion, inversion y servicios. Leasing, renting,
factoring, confirming, deuda publica, productos de

renta fija privada, productos de renta variable,
seguros. Tarjetas de crédito, de débito. Fondos de

inversion. Otros.

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

— Rentabilidad de la inversién. Rentabilidad de
productos de renta fija. Cupones periddicos.
Rentabilidad de productos de renta variable.
Rentabilidad por dividendos.

Coste de financiacion. Tipos de interés vy

comisiones.

I.E.S. Politécnico Jesus Marin C
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financieras correspondientes.

___________________________________________________________________________________________________________________________I
RA: 3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes|

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de
capitalizacion simple y actualizacion simple.

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

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

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

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.

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

Calculos financieros basicos:

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

— Capitalizacion compuesta. Interés compuesto.
Equivalencia financiera de capitales en compuesta.

— Actualizacion  simple. Descuento
comercial simple.

— Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente.
Tantos por ciento equivalentes. Tipo de interés
nominal. Tipo de interés efectivo fraccionario.

— Comisiones bancarias. ldentificacién y célculo.

— Servicios financieros. Domiciliaciones.
Transferencias. Recaudacién para organismos
oficiales. Cajas de seguridad.
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RA: 4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion
asociada.

CRITERIOS DE EVALUACION

CONTENIDOS

Se han liquidado una cuenta bancaria y una de
crédito por los métodos més 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 dela
cuota del préstamo.

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

Se ha calculado el cuadro de amortizaciéon 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 operative
bancario.

Operaciones bancarias basicas:
— Operaciones bancarias de capitalizacion simple.

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

— Operaciones bancarias de capitalizacion
compuesta. Tipos de amortizacién de préstamos y
formas de célculo bancario utilizados. Opciones de
periodicidad y/o de carencia en la amortizacién de
préstamos.

Documentaciéon relacionada con las operaciones
bancarias. Impresos y documentos, convencionales
y/o informaticos necesarios en las operaciones
bancarias.

— Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

Servicios bancarios on- line méas habituales.
Servicios de planificacién: simuladores
calculadoras. Transferencias. Contratacion on-
line denuevos productos y servicios.

I.E.S. Politécnico Jesus Marin
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4. Temporizacidon de los Resultados de Aprendizaje

Relacién de unidades con resultados de aprendizaje y
temporalizacion

Ne UDTitulo Asignacion
horaria
RDA2 Unidad 1Elsitema.financieroespafiol. 08 h.
Operaciones activas y pasivas
Servicios Bancarios. Banca electrénica. 20 h.
RDA2 Unidad 2 Operaciones de pago y cobro al contado y
aplazado
Etinterés simple y descuento bancario
12 EVAL RDA3 Unidad 3 25 h.
RDA4
El interés compuesto ylas 30 h.
RDA3 Unidad 4 | rentas constantes.

TOTAL DE HORAS

DE LA 12 EVALUACION 83 horas
Operaciones de préstamos bdsicos 28 h
RDA4 Unidad 5 Y leasing
RDA2
Unidad 6 Entidadesde seguros y  sus 16h.
22 EVAL operaciones
Operaciones de cobros y pagos. Libros 10 h
RDA1 Unidad 7 auxiliares de registro.
Previsién de tesoreria. Los 10h
RDA1 Unidad 8prequpuestos.
HORAS DE LA 22 64 horas
EVALUACI[)N
TOTAL HORAS DEL CURSO 147 horas

Con respecto a la temporalizacion de la formaciéon dual (INICIAL-ALTERNANCIA): El grupo
dual acudira al Centro Educativo (CE) los jueves y viernes; mientras que a la empresa ira los lunes,
martes y miércoles.

12 evaluacion Unidad 1 INICIAL EN EL CENTRO Desde el 15-9-22 hasta el 18-11-22

Unidad 2 = EDUCATIVO 7h en el CE (semanales)

Unidad 3

Unidad 4 ALTERNANCIA Desde el 21-11-22 hasta el15-3-22
22Evaluacion  Unidad5  CENTRO EDUCATIVO-  2h Empresa/ 5h en el CE (semanales)

Unidad 6 EMPRESA

Unidad 7

Unidad 8

I.E.S. Politécnico Jesus Marin Curso 2022-23 11
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5. Metodologia.

Se seguiran las lineas metodoldgicas establecidas por el departamento, teniendo en cuenta las
diferentes situaciones derivadas de la gestion de la crisis sanitaria ocasionada por el COVID-19, se
plantearan diversas vias para seguir garantizando la continuidad de los procesos de ensefianza-
aprendizaje, y siempre ateniéndose a lo que establezca el Plan de Contingencia elaborado por el
Centro.

El Real Decreto 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacion general de la
formacion profesional del sistema educativo establece que ‘la metodologia didactica de las
ensenanzas de formacion profesional integrara los aspectos cientificos, tecnolégicos y organizativos
que en cada caso correspondan, con el fin de que el alumnado adquiera una visionglobal de los
procesos productivos propios de la actividad profesional correspondiente”

La metodologia didactica hace referencia al conjunto de decisiones que se han de tomar para orientar
el desarrollo en el aula de los procesos de ensefanza y aprendizaje.

El desarrollo del médulo debe fundamentarse en el enfoque metodoldgico de “aprender haciendo”a
través del disefio de actividades que capaciten al alumno para hacer frente a las situaciones quese le
presenten en su futuro mundo laboral, y a trabajar en equipo.

Se va a seguir una metodologia activa y participativa, que facilite la interaccion, fomente la
responsabilidad sobre el aprendizaje, favorezca la modificacion o adquisicion de nuevas actitudes,
posibilite el desarrollo de habilidades y potencie la evaluacion como un proceso de retroalimentacion
continua.

Metodologia grupo dual fase de alternancia:

Los dias que el grupo dualizado acuda al instituto se seguiran las unidades y resultados de
aprendizaje que el resto de la clase. Se efectuara un breve resumen de lo impartido a los no
dualizados. Durante el resto de la sesion se realizaran las actividades programadas para ese dia.

Los dias que el alumnado dualizado acuda a la empresa, desarrollard las actividades acordadas con
el tutor laboral, segun la guia formativa acordada. El alumno debera subir a classrom su cuaderno
diario de actividades.

El tutor docente subira a la referida plataforma, actividades de refuerzo, con el fin de que el alumno
dualizado alcance los contenidos minimos de los RA correspondientes.

— Partir del nivel de desarrollo del alumno, se van a tener en cuenta sus conocimientos
previos ycapacidades.

— Procurar transmitir la utilidad de los contenidos que estamos trabajando, asegurando
unaprendizaje funcional, que pueda ser aplicado en circunstancias reales de la vida
cotidiana.

— Promover el desarrollo de la capacidad de “aprender por si mismos”, ya que en la
FormacionProfesional, la rapidez de los cambios tecnoldgicos y productivos, da lugar a
frecuentes.

Readaptaciones, por lo que nuestros alumnos, han de adquirir los mecanismos necesarios
para aprender de forma autbnoma, ahora y en el futuro.

— Impulsar la participacion activa del alumno, para que no sean meros receptores de
mensajes, sinoel protagonista de su propio proceso de aprendizaje.

— Establecer un enfoque globalizador, estableciendo el mayor numero posible de relaciones
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entre los conocimientos multiples y variados que tiene el alumno y los nuevos que va a
aprender, para que el aprendizaje de los contenidos, no se realice de forma arbitraria.

Las estrateqgias didacticas que se van a utilizar en el aula

El proceso de ensefianza-aprendizaje se ha programado, basandose en el disefio de una serie de
actividades de aprendizaje que pretenden propiciar el proceso de auto-aprendizaje del alumnado,
para que éste desarrolle capacidades de comprensién y andlisis, de relacion y de busqueda y
manejo de la informacion. Se pretende con ello, que los alumnos sean capaces de utilizar
herramientas de consulta y aprendizaje necesarias, mas que memorizar todos los pasos para llevar
a cabo un supuesto practico concreto.

Intentan, ademas, conectar el aula con el mundo real, las empresas, profesionales y organismos
administrativos que conforman el entorno profesional y de trabajo del técnico que se quiere formar.
Se parte de las ideas previas del alumnado, para lo cual se disefian actividades de introduccién
en las que se motiva inicialmente al alumno: (Tormenta de ideas, estudio de casos, comentarios
por parte de los alumnos/as de sus experiencias tedricas o profesionales sobre el tema).

A continuacién se desarrollan los contenidos de la unidad de trabajo, para lo cual secombinaran
estrategias didacticas fundamentales como son la exposicion (papel activo delprofesor) y la
indagacion (papel activo del alumno), para incentivar la participacioén del alumnado en el desarrollo
y la exposicién de la unidad, utilizando técnicas como son simulacion de situaciones reales,
exposicion de trabajos grupales, debates.....; propiciando la comunicacion basada en el didlogo y
el intercambio entre los alumnos y de éstos con el profesor, y estimulandoel andlisis critico, todo ello
condicionado por las caracteristicas del alumnado e incluso por el propiocaracter mostrado en
nuestra labor docente.

. realizaran ivi rroll licacién(orientadas a la construccion de
aprendizajes significativos de los contenidos que estructuran la unidad de trabajo que se
plantean como un proceso gradual, desarrollado y continuado en el tiempo con lo cual se
consiguen aprendizajes significativos)

e Se realizaran actividades de consolidacion que serviran para afianzar los aprendizajes

adquiridos y para contrastar las nuevas ideas con las ideas previas del alumnado.

e Se realizaran actividades de refuerzo orientadas a atender a aquellos alumnos que no han
realizado de forma satisfactoria las actividades propuestas y actividades de ampliacion que
permitirdn construir nuevos conocimientos a los alumnos que han realizado de forma satisfactoria
las actividades propuestas. Cada unidad de trabajo tendra sus actividades de refuerzo y
ampliacion previstas, para que todos los alumnos/as alcancen los objetivos establecidos.

e Activi valuacion: Se realizaran pruebas escritas de contenido tedrico-practico para
cada Resultado de aprendizaje.
La principal actividad del profesor/a en el desarrollo de las actividades sera la de

orientacion yayuda personal al alumno/a para que aprendan a trabajar solos, de
acuerdo con su propio ritmo.

Otras tareas a desempenar por el profesor/a serian: aclarar dudas, coordinar los
trabajos de los grupos, moderar las intervenciones en los debates, observar al
alumno/a, etc.
Se fomenta la Participacion continua y activa del alumno de manera que éste sea el protagonista
de su propio aprendizaje.
Se fomentara el dialogo comprobando, con ello, el grado de comprension y de conocimientos que
sobre los mismos tiene el alumno.
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En cualquier momento el alumno debe tener facilidad para preguntar e intervenir en
clase.

Resolucion de actividades por parte del alumno de forma individualizada y de acuerdo
con su ritmo de aprendizaje.

PLANTEAMIENTO METODOLOGICO Y ACTIVIDADES

» El origen del Dinero y su evolucién.
» El sistema financiero y su funcién econdémica. Propuesta de actividades al alumnado

» Elementos y estructura del sistema financiero. Propuesta de actividades al alumnado
» Instituciones y entidades financieras. Propuesta de actividades al alumnado

» Pasivo bancario. Origen de fondos. Propuesta de actividades al alumnado
» Activo bancario. Aplicacion de fondos. Propuesta de actividades al alumnado

En esta unidad se pretende dar al alumnado una vision global del funcionamiento y composicion
del sistema financiero espanol. Es conveniente que distingan las distintas instituciones y los
elementos que lo conforman.

Es importante que el alumnado sepa diferenciar entre operaciones de activo y pasivo desde el
punto de vista del origen y la aplicacion de fondos, y que entienda que el denominador comun de
las operaciones de activo y pasivo son los intereses, que pueden suponer al cliente una
rentabilidad o un coste, segun laoperacion que se trate Actividades de iniciacion, de desarrollo y
de sintesis en la clase y a través de la Plataforma Moodle Centros

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion.

e Servicios bancarios. Propuesta de actividades al alumnado.

e Banca electrénica. Propuesta de actividades al alumnado.
e La letra de cambio, el cheque y el Pagaré. Propuesta de actividades al alumnado.

En esta unidad Ademas se analizaran los servicios bancarios mas importantes
que ofrecen las entidades financieras y se destacaran aquellos que la empresa
desarrolla a través de la banca online, paraello realizaran un conjunto de
actividades que ayudaran a afianzar todos estos conceptos.

Actividades de iniciacién, consolidacion y de Refuerzo en el transcurso de las clases y a travésde
la plataforma.

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion.

Unidad 3: El interés simple y el descuento bancario.

e Matematicas basicas. Propuesta de actividades al alumnado
e (Capitalizacion simple. Propuesta de actividades al alumnado
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e Liquidacién de cuentas corrientes y cuentas de crédito. Propuesta de actividades al
alumnado

En esta unidad el alumnado adquirira los conocimientos necesarios para el calculo de interesesy
su aplicacién en productos bancarios que se rigen por la capitalizacion simple; las variables que
intervienen en el descuento bancario y la equivalencia de capitales.

Para la comprension de los conceptos es conveniente la realizacion de ejercicios practicos. Unavez
comprendido lo anterior se aplicaran esos conceptos a productos bancarios como son la liquidacion
de la cuenta corriente y la liquidacion de la cuenta de crédito.

Elaboracidon de un caso practico para liquidar la cuenta corriente de una empresa, Ademas de la
realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion.

Unidad 4: El interés compuesto y las rentas constantes.

e Elinterés compuesto. Propuesta de actividades al alumnado
e Las rentas en capitalizacion compuesta. Propuesta de actividades al alumnado.
e La evaluacién de las inversiones. Elaboracién de un caso practico.

En esta unidad el alumnado adquirird los conocimientos necesarios para realizar los tramites de
instrumentos financieros basicos de financiacion e inversién y a efectuar célculos financieros.
Actividades de iniciacion, consolidacion y de Refuerzo en el transcurso de las clases y a través dela
plataforma.

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion

Unidad 5: Operaciones con préstamos y leasing.

e Préstamos. Tipos de amortizacién. Propuesta de actividades al alumnado
e Elarrendamiento financiero. Leasing. Elaboracién de un caso practico.

En esta unidad el alumnado adquirird los conocimientos necesarios para realizar el calculo de las
cuotas y la elaboracion de los cuadros de amortizacion.

Actividades de iniciacion, consolidacion y de Refuerzo en el transcurso de las clases y a travésde
la plataforma.

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion
ni : Enti r raciones:
e Conceptos basicos de seguro. Propuesta de actividades al alumnado

e Contrato de seguro. Propuesta de actividades al alumnado
e C(Clases de seguro. Propuesta de actividades al alumnado

En esta unidad se pretende conocer las actividades propias de las compafias de seguros y queel
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alumnado termine diferenciando entre los seguros personales, patrimoniales, multirriesgo y planes
de pensiones y jubilacién, para ello realizaran un trabajo en grupo con su correspondienteexposicion
y actividades de iniciacion, de desarrollo y de sintesis en la clase y a través de la Plataforma Moodle
Centros

e Libros registro de caja y bancos. Propuesta de actividades practicas al alumnado

e Libro registro de clientes y proveedores. Propuesta de actividades practicas al
alumnado

e Libro registro de efectos comerciales. Propuesta de actividades préacticas al
alumnado

e Arqueo de caja y conciliacion bancaria. Propuesta de actividades practicas al
alumnado En esta unidad se pretende que el alumnado conozca los distintos libros
de registro que se usandiariamente en la empresa para el control de cobros y
pagos.
Es importante mostrar al alumnado la necesidad de un control exhaustivo y una cumplimentacién
correcta de todos los libros registro, para prever de manera fehaciente las necesidades de
tesoreria que tiene la empresa en cada momento.

Actividades de iniciacion, consolidacion y de Refuerzo en el transcurso de las clases y a través de
la plataforma.

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion.

ni : Prevision reria. L r .

e Financiacién del activo corriente. Propuesta de actividades al alumnado
e Prevision de tesoreria. Propuesta de actividades al alumnado

e Solucion de problemas de tesoreria. Propuesta de actividades practicas al
alumnado

En esta unidad el alumnado aprendera a realizar estudios de solvencia realizando actividades del
andlisis del activo corriente de la empresa, elaborar presupuestos y solucionar problemas de
liquidez.

Actividades de iniciacion, consolidacion y de Refuerzo en el transcurso de las clases y a través de
la plataforma.

Realizacién de una prueba escrita de la unidad en cuestion.
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6. La evaluacion, medios y criterios de calificacion.

Aspectos generales de la evaluacion en el ciclo formativo:

Segun la Orden de 29 de septiembre de 2010, la evaluacién de los aprendizajes del alumnado sera
continua. La aplicacion del proceso de evaluacién continua requiere la asistencia regular a clase y
su participacién en las actividades programadas.

La falta de asistencia a clase de modo reiterado puede provocar la imposibilidad de la aplicacion
correcta de los criterios de evaluacioén y la propia evaluacion continua, ya que la no realizacién de
las actividades y tareas propuestas, no permite tener suficientes evidencias o instrumentos de
evaluacion en el proceso de aprendizaje.

El porcentaje de faltas de asistencia que originan la imposibilidad de aplicacién de la evaluacién
continua se establece en el 20 % del total de horas lectivas del médulo segun el plan de centro.El
alumno/a que se vea implicado en esta situacion se sometera a una evaluacién diferenciada.Se le
comunicara al alumno segun el protocolo de actuacion que se establece en el Centro (Verprotocolo
establecido por el centro sobre pérdida de del proceso de Evaluacion continua).

Aspectos especificos de la evaluacion de los médulos formativos:

Dentro del marco legal de la ORDEN de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que cursa ensefanzas
de formacién profesional inicial que forma parte del sistema educativo en la Comunidad Autonoma

de Andalucia. Se evaluara cada uno de los siguientes resultados de aprendizaje mediante las
evidencias descritas en las siguientes tablas:
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RA 1.Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.
Ponderacion: 10%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia Peso

Describe la funcién y los métodosde| Actividad

a) Se ha descrito la funcién y los método control de la tesoreria en lalindividual de
empresa. investigacion

del control de la tesoreria en la empresa. 10%

c¢) Se han cumplimentado los distintoslibros
y registros de tesoreria.

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

e) Se ha cotejado la informacion de los
extractos bancarios con el libro de registro Actividades 10%
del banco. Identifica los distintos elementos delindividuales
cobro y pago y realiza el control de
las operaciones de cobro y pago en
f) Se han descrito las utilidades de un|la empresa mediante libros de
calendario de vencimientos en términos de|registro.

prevision financiera. Prueba escrita 30%
Actividades
b) Se ha diferenciado los flujos de entraday individuales 10%
salida de tesoreria: cobros y pagos y la
documentacion relacionada con estos.
g) Se ha relacionado el servicio de tesorerial Aplica métodos de control de
y el resto de departamentos, empresas Y|tesoreria y efectia las operaciones
entidades externas. bancarias basicas interpretando la
documentacionasociada. .
Actividades
h) Se han utilizado medios telematicos, de propuestas por la
administracién  electronica y  otros Moodle.
sustitutivos de la presentacion fisica de los
documentos.
i) Se han efectuado los procedimientos de .
acuerdo con los  principios  de Prueba escrita 409,
o

responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacion.
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RDAZ2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacién correspondientes ainstrumentos
financieros basicos de financiacion, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno ellos. Ponderacion: 30%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia Peso

a) Se han clasificado las organizaciones,

entidades y tipos de empresas que operan | cieras

en el Sistema Financiero Espaiiol. Identifica las organiz oo

b) Se han precisado las instituciones|€entidades que operan eng. 20%
financieras bancarias y no bancarias y financiero, orecisando las | Trabajo en grupo.
descrito sus principales caracteristicas. instituciones principal

¢) Se han diferenciado los distintos |pancarias y no ©

mercados dentro del sistema financiero |describiendo sus
espafiol  relacionandolos con los [caracteristicas. Prueba escrita
diferentes productos financieros que se 20%

emplean habitualmente en la empresa.

d) Se han relacionado las funciones
principales de cada unode los

intermediarios financieros.

e) Se han diferenciado los principales principal
es
financier
0s

. . bancario
Diferencia los

Sa
instrumentos

bancarios 'y no
identificando los servici
que nos ofrecen, los tra
documentacién necesari
tramitacion.

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

empresa.

Identifica los elementos del
contrato de seguro y los distintos
tipos de seguros que existen y sus
caracteristicas

f) Se han clasificado los tipos de seguros de
la empresa y los elementos que conforman

Trabajo en grupo | 30%
un contrato de seguro.
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RDAS. Efectua célculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras

correspondientes.

Ponderacién 30%

Criterio de evaluacion Estandar evaluable Evidencia Peso
a) Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizacion simple vy
actualizacién simple.
Efectta célculos financieros|Actividades 5%
bésicos identificando y aplicando|individuales
¢) Se ha calculado el descuento simple dgleyes  de  capitalizacion vy
diversos instrumentos financieros. descuento simple.
d) Se han descrito las implicaciones que .
) S P q Prueba escrita 40%
(o]
tienen el tiempo y el tipo de interés en este
tipo de operaciones.
f) Se han diferenciado las caracteristicas|ldentifica caracteristicas de las
de los distintos tipos de comisiones de los|comisiones de los productos| activigad d¢
productos financieros mas habituales en|financieros mas habituales de lafjyyestigacion 59
o
la empresa. empresa. individual.
b) Se ha calculado el interés simple y|Realiza tramites de los|Actividades 10%
compuesto de diversos instrumentos|instrumentos de financiacién e |individuales
financieros. inversion que se utilizan en la
e) Se han diferenciado los conceptos dellempresa y efectia los calculos
tanto nominal e interés efectivo o tasalfinancieros basicos aplicando la
anual equivalente. capitalizacion compuesta. ,
Prueba escrita.
e) Se han diferenciado los conceptos dellempresa y efectia los calculos 40%
tanto nominal e interés efectivo o tasalfinancieros basicos aplicando la
anual equivalente. capitalizacion compuesta. .
Prueba escrita.
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RDA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada
Ponderacion: 30%

Estandar evaluable

Criterio de evaluacion Evidencia Peso

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y

una de crédito por los métodos mas
habituales. Actividades 5%
Conoce el procedimiento de|lndividuales.

liquidacién de cuentas corrientes y
negociacion de efectos.

b) Se ha calculado el liquido de una
negociacion de efectos. Prueba escrita.  120%

c) Se han diferenciado las variables que|ldentifica y  diferencia los
intervienen en las operaciones de|conceptos que intervienen en las| aqtividades 10%
préstamos. operaciones de préstamos y
realiza los calculos financieros
necesarios para obtener las
cuotas y los cuadros de

amortizacién. Prueba escrita 559%

individuales

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

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

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

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

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

i) Se han utilizado herramientas
informaticas especificas del sistema

. ! Utiliza aplicaciones informaticas
operativo bancario.

para  realizar  cuadros  de|actividad conl10%

amortizacion. hoja de calculo
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La calificacion del Modulo se expresara mediante nota numérica, que siguiendo la Orden Ciclo de 29
de Septiembre de 2010, sobre evaluacion en los Ciclos Formativos de Formacion Profesional Inicial,
se expresara entre el uno y el diez sin decimales, considerandose positivas lassuperiores e iguales a
cinco.

En cada evaluacion el alumnado recibira una informacion del desarrollo de la evaluacion
continua,

e Agquellas evidencias que se prevén con pruebas escritas tendran que superar la nota de 5 para
que las demas sean efectivas.

e Se calificara de manera positiva con nota numérica igual o superior a 5 siempre que haya
superado todos los resultados de aprendizaje impartidos hasta la fecha de la evaluacién,y en
esa nota se hara una media aritmética de cada uno de los RA impartidos habiendo calculado
la nota de cada RA segun los pesos expresados en la tabla de evaluaciénde cada RA.

e El alumnado que utilice cualquier tipo de medio no licito o inadecuado en la celebracion de
una prueba para tratar de superarlo, o que se atribuya indebidamente la autoria de trabajos
académicos requeridos para la evaluacion, tendra la calificacion de “suspenso” (nota numérica
1), y por lo tanto debera recuperar en una prueba posterior

e Sila nota de algun RA es negativa en el momento de la evaluacién, se expresara en la
calificacién el entero menor a 5 mas cercano a la media aritmética de todos los RAsimpartidos
de esta manera se expresa que para superar el médulo han de superarse

todos y cada uno de los resultados de aprendizajes especificados en la Orden.

Este sistema de calificacion serd usado en cada una de las dos evaluaciones parciales asi como en
la final. Al final de cada evaluacién, el alumnado que serd conocedor de su progreso en todo
momento, tendrd posibilidad de demostrar la adquisicién de los aprendizajes no superados
previamente mediante la realizacion de pruebas personalizadas. El resultado de estas pruebas
puede derivar en el cambio de la nota negativa que supone la evaluacion negativa de cada RA.

Para evaluar al alumnado, que al ausentarse de manera justificada, no ha podido realizar las
pruebas o tareas llevadas a cabo por el resto de la clase, y con el fin de garantizar el derecho a la
evaluacion continua, se le permitird que siga o se adapte en el menor tiempo posible después de
reincorporarse al grupo. Asi se le propondran una serie de actividades alternativas, de naturaleza
similar a las realizadas por el grupo, que permitan valorar de una forma sintetizada losaprendizajes
no evaluados a consecuencia de la ausencia justificada. Estas pruebas no podran ser idénticas a
las aplicadas al resto del grupo y trataran de conseguir que el alumnado tenga acceso de forma
normalizada a las clases en el menor tiempo posible. Procurando no desatenderal resto del
alumnado que si asistié a clase de manera regular, se propondran actividades y pruebas que seran
sintéticas y con un nivel de dificultad similar.

Evaluacidn y calificacion en el proyecto dual:

La calificacién dual se obtendra en base a la ponderacién del tiempo pasado en la empresa
y el Centro educativo, afectando a los RA que se hayan evaluado en periodo de
alternancia. Teniendo en cuenta esto, para este médulo, la calificacion del docente tendra
un peso de un 44%; mientras que la del tuto laboral tendra un 21%, tal y como se aprecia
en la tabla que se indica a continuacion:
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DISTRIBUCION ENTRE LAS DOS RA TRABAJADOS EN PERIODO DE
FASES ALTERNANCIA (5H EN CLASE Y 2H EN
EMPRESA) 70% EN CLASE Y 30% EN
EMPRESA
RA TOTAL |% RA EN PERIODO DE|% RA EN PERIODO|% TUTOR % DOCENTE DEL
FORMACION  INICIAL Y DE ALTERNANCIA |LABORAL MODULO
VALORADO AL 100% POR 30% 70%
EL DOCENTE
RA1 10% 10% 3% 7%
RA2 30% [20% 10% 3% 7%
RA3 30% |15% 15% 5% 10%
RA4  30% 30% 10% 20%
TOTAL |100% |35% 65% 21% 44%
65%
100%

EN EL AULA: El docente programard actividades para las horas que el alumnado asista al
Centro, siguiendo el avance de la clase, a un ritmo adecuado, en funciéon de las horas
presenciales. Recurrird a ello a la plataforma classroom, para enviar recursos educativos
que le permitan adquirir conocimientos complementarios a los recibidos en la empresa.

El docente clarificara dichas actividades, vinculadas a cada RA y que supondré el 100% de
la nota del alumnado, ajustada al peso (%) que se le atribuye al docente en el sistema de
alternancia y que se puede apreciar en la tabla expuesta inmediatamente anterior.

EN LA EMPRESA: El tutor laboral debera seguir el sistema de evaluacion dual que se basa
en Actividades formativas, es decir, tareas evaluables asociadas a los RA.

COORDINACION CON LA EMPRESA, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL
ALUMNADO: El procedimiento a seguir en la valoracion del alumnado y su aprendizaje,
se realizara de forma trimestral.

El alumno recibe informacién de las actividades formativas que va a realizar en la empresa
y cOmo se evaluan por los totures, laboral y docente.

El alumnado dispondra de toda la informacion referente a actividades, tareas,que va
realizando y documentos de valoracion de los dos tutores. Se implementara a través de la
plataforma classroom.

Apoyado en esta herramienta, el alumno obtendra, durante la asistencia a clase, un
feedback constante sobre su evolucion en el aprendizaje, por parte del profesor y los
tutores.

Al final de cada trimestre, el responsable laboral valorara cada tarea por un sistema de
rubricas que luego se traducirdn en calificacion por el docente En caso de producirse
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diferencias desmedidas entre la calificacion del docente y del responsable de la empresa,
prevalecera la del primero.

val

Este periodo que esta regulado en la normativa vigente sera dedicado prioritariamente a la
adquisicion de aprendizajes no adquiridos por parte del alumnado con evaluacion negativa.

Para ello se planteara un plan de recuperacion individualizado, adaptado a cada alumno. Como
habran de superarse tanto resultados de aprendizaje conceptuales como desarrollos practicos, se
plantearan actividades de sintesis de las desarrolladas durante todo el curso con el fin de garantizar
que el alumnado que no ha superado todos los RA pueda superarlos.
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7. Medidas de atencion a la diversidad

Partimos de la consideracion de que “es preciso establecer un sistema educativo que parta del
reconocimiento de la diversidad inherente a la propia acepcién del individuo” Una prioridad de esta
programacion didactica va a ser la de atender a las necesidades educativas de todos los
alumnos/as, dando a cada uno lo que necesita para su mejor desarrollo personal, respetando el
principio de diversidad.

Los ambitos de la diversidad con los que nos hemos encontrado, tras la evaluacién inicial llevadaa
cabo al inicio del curso, son fundamentalmente:

e Ladistinta capacidad de aprender de cada alumno/a (ritmos de aprendizaje)
e Motivaciones diferentes

e Estilos de aprendizaje de cada alumno/a (reflexivo, impulsivo, analitico, sintético.)
e Distinta formacion e intereses, diversidad por la edad, formas de acceso al ciclo, etc.

ion: (Relaci 2 3 nar v eval

Vamos a plantear actividades con diferentes grados de dificultad adaptados a las necesidades
individuales del alumnado asi como actividades de refuerzo y ampliacién para aquellos alumnos y
alumnas que no hayan obtenido un resultado positivo 0 hayan superado los niveles minimos de
conocimiento del médulo.

Para ello, se realizard un analisis de los contenidos determinando cuales son fundamentales y
cudles de ampliacion y la evaluacién recaeran de forma prioritaria sobre los contenidos
fundamentales.

Se incluiran varias medidas para dar una respuesta eficaz a los distintos niveles del alumnado:

e Se promovera el trabajo en equipo, formando grupos heterogéneos, fomentando el
apoyo y lacolaboracién entre ellos, con una organizacion flexible de espacios y
tiempos.

e Los alumnos con dificultades en el proceso de aprendizaje de cada unidad de trabajo,
pondranen comun las dudas surgidas para que los alumnos de nivel mas avanzado
(mentores) sean quienes las expliquen bajo la supervision del profesor, siendo
actividades de refuerzo paraunos y de ampliacién para otros.

e Se usaran materiales didacticos variados y secuenciados segun el grado de dificultad
(esquemas, mapas conceptuales y apoyo grafico, informatico y audiovisual, asi como
el uso de textos simplificados), seran elementos esenciales en el refuerzo educativo.
Los textos y esquemas técnicos, cientificos y de prensa y el uso avanzado de las TIC
podran ser los elementos béasicos para las actividades de ampliacion.
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8. Transversalidad.

Es imprescindible la inclusién en el curriculum de una serie de saberes actualmente demandadospor
la sociedad y que denominamos temas transversales. Se trata de unas materias complementarias,
pero no por ello poco importantes, ya que para la inclusién laboral de nuestro alumnado es
imprescindible formarlos en su “integridad” en los valores que les complementan deforma importante.

Pensamos que si aprovechamos al impartir nuestro Médulo, para educar a nuestros/as alumnos/asen
una serie de valores, contribuiremos a la existencia de una sociedad mejor, mas comprensiva y
tolerante con los problemas sociales. Ademas nos servirdn para ahondar en valores que el centro
educativo trabaja intensamente en todas las &areas: educacién para la paz, educacién

medioambiental, o coeducacion entre otros. En concreto ¢l médulo abordard en su desarrollo:

Para | ion porlai | ntre | X

Se corregira los prejuicios mediante referencias constantes a las actividades que pese
a que tradicionalmente han pertenecido a los hombres ahora pueden ser desarrolladas
por ambos sexos.

Se concienciara mientras se traten el desarrollo
Para | ion ambiental:

Observar en todas las actuaciones posibles, normas de sostenibilidad y eficiencia para
cuidarel medio ambiente tanto en el &ambito domestico como en el empresaria. Esto se
concreta en la regla de las 3R.

Reducir:
El consumo de energia.
El consumo de papel y consumibles de impresoras y fotocopiadoras. b) Reutilizar:
El papel escrito por una sola cara, para notas manuales.
Reciclar:
Todos los residuos que se generen en el aula.

Para | ion en la prevencion ri | ral

Este es un tema especialmente importante, el alumnado debera comprender la
importanciade la adopcién de unas medidas de higiene y de prevencion de riesgos y
sus consecuencias positivas en la calidad de vida laboral y cotidiana.

Se reafirmara durante todo el curso escolar la necesidad de trabajar de forma segura
y saludable.

Se vigilara que la ergonomia que se desarrolla en el aula sea adecuada de cara a su
futurainsercion laboral.

Para | ion para | z:

Se moderara cualquier situacion conflictiva que se pueda generar a lo largo del desarrollo del curso
escolar como por ejemplo en la fijacion de examenes, trabajos en grupo, intervenciones en las
exposiciones de los companeros...etc y se reflexionara posteriormente sobre lo sucedido y las
soluciones adoptadas.

Para la educacion cultural:
Despertar el interés por conocer otras culturas diferentes.
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Desarrollar actitudes de respetoy colaboracion otras culturas.
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9. Materiales y recursos didacticos.

Como material recomendado se utilizara el Libro Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria de
Ana T. Arias Rodriguez, Juan Fco. Caballero Cabrera y Tatiana Delgado Aguilar, de la EditorialMc
Graw Hill, y de Paraninfo. Ademdas se aportaran apuntes elaborados por el profesor y otros
manuales de otras editoriales.

Se utilizaran los materiales didacticos correspondientes ala dotacién del aula del ciclo formativo,entre
los que se incluyen, los ordenadores, los programas informaticos y otros (procesadores de texto,
hojas de calculo), proyector, etcétera.

También se utilizaran como herramientas cuantos modelos reales (o simulados) de documentosexija
cada unidad. Se elaboraran hojas de ejercicios complementarias a las del libro de texto siempre
que se considere necesario para el aprendizaje de los alumnos.

10. Actividades complementarias y extraescolares

A nivel de Departamento se presentan en un documento anexo si las hubiera.
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