- PROGRAMACION DEL MODULO DE
Gdllicum | OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE

ADMINISTRACION
Y GESTION

TESORERIA
CICLO GESTION ADMINISTRATIVA | CURSO 16/17 . 32'1%
INDICE

Introduccion

A. Resultados de aprendizaje , contenidos y criterios de
evaluacion

. Organizacion y distribucion temporal de los contenidos
. Metodologia didéactica
. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

Criterios de calificacion

T m U O @

Actividades de recuperacion orientacion y apoyo para los
alumnos pendientes

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los
libros para uso de los alumnos

H. Medidas de atencién a la diversidad y adaptaciones
curriculares para los alumnos que las precisen

I. Plan de contingencia
J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

K. Informacion sobre el modulo para facilitar al alumnado

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.




PROGRAMACION DEL MODULO DE

G4llicum | OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE | |iz:-. R
e TESO R E R I A Ensefianzas de Formacién Profesional
CICLO GESTION ADMINISTRATIVA | CURSO 16/17 pagina

Introduccién

El mdédulo 0448 Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria se encuadra dentro de las
ensefianzas del ciclo formativo de grado medio que capacitan para obtener el titulo de Técnico en

Gestion Administrativa.
Duracién: 105 horas.

Objetivos generales

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

relacionadas.

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

Unidades de Trabajo

El sistema financiero espafiol.
El interés simple y el descuento bancario.

Previsién de tesoreria. Los presupuestos.
El interés compuesto y las rentas.
Operaciones con préstamos y leasing.
Entidades de seguros y sus operaciones

ONoOU~LONE

Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios.

Libros auxiliares de registro. Operaciones de cobros y pagos.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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A. Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion

Unidad 1. El sistema financiero espafiol
Tiempo estimado: 7 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Realiza los tramites de contratacion,

renovacion y cancelacion correspondientes a

instrumentos basicos de financiacidn, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la
empresa, describiendo la finalidad de cada uno de ellos.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

e El sistema financiero y su funcion
econdmica.

o Obijetivos y funciones del sistema

financiero.
e Elementos y estructura del sistema
financiero.

o Productos, mercados eintermediarios

financieros.

o Estructura actual del sistema

financiero.
¢ Instituciones y entidades financieras.

o El Sistema Europeo de Bancos
Centrales y el Banco Central
Europeo.

El Banco de Espafia.

Banca privada.

Instituto de Crédito Oficial.

Cooperativas de crédito.

Establecimientos financieros de

crédito.

La Comision Nacional del Mercado de

valores.

o La Direccién General de Seguros y
Fondos de pensiones.

PROCEDIMIENTOS:

O O O O O

O

e Conocer el concepto, las funciones y la
composicion del sistema financiero.

¢ Distinguir entre activos, mercados e
intermediarios financieros.

e Conocer la estructura del sistema
financiero espafiol.

e Conocer las funciones del Banco de
Espafia y el Banco Central Europeo.

e Distinguir entre las instituciones y
entidades financieras.

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 principales caracteristicas.

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

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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ACTITUDES:
e Valoracion de la importancia del dinero
como medio de cambio, superando a otros
instrumentos anteriores en el tiempo.
e |dentificacién del lugar idéneo en el
mercado financiero para poner de acuerdo
a ahorradores e inversores.
e Actitud positiva ante el sistema financiero
y sus instituciones, para valorar la
importante funcién que realizan.
Unidad 2. Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios.
Tiempo estimado: 15 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
o Efectla célculos financieros béasicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.
e Efectla las operaciones bancarias bésicas interpretando la documentacion asociada.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e 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.

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

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

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

¢ Pasivo bancario. Origen de fondos.
o Cuenta corriente: Clasificacion,
caracteristicas, proceso de apertura 'y
cancelacion de una cuenta corriente.
o Cuenta de ahorro a la vista.
o Imposicion a plazo fijo.
o Plan de pensiones.
o Documentos de uso en la cuenta
corriente: Cheque, pagaré.

e Activo bancario. Aplicacién de fondos.
o Concesion de las operaciones de

activo.

o Agentes que intervienen.
o Clasificacion de las operaciones de

activo. ;
o Descuento de titulos de crédito. prestamos.
o Crédito y préstamo. o _Se han relacionado los conceptos
e Servicios bancarios. integrantes d_e la cuota del p,re_stamo.
o Servicios generales. o S_e han descrito Ias cz.i[acterlstl'cas del
o Servicios para empresas. sistema de amortlzam_on de préstamos por
los métodos mas habituales.
e Se ha calculado el cuadro de amortizacién
PROCEDIMIENTOS: de préstamos sencillos por los métodos mas
habituales.
* Clasificar las operaciones bancarias segin | o  Se han comparado productos financieros
sean pasivas, activas o de servicios. bajo las variables coste/rentabilidad.
* Reconocer y cumplimentar la e Se han utilizado herramientas informaticas

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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documentacion béasica de una cuenta especificas del sistema operativo bancario.
corriente o de ahorro. e Se ha calculado la rentabilidad y coste
Liquidar una cuenta bancaria. financiero de algunos instrumentos
Distinguir los diferentes tipos de depositos financieros de inversion.
bancarios y sus caracteristicas. e Se han efectuado los procedimientos de
o Diferenciar entre cuentas corrientes acuerdo con los principios de
cuentas de ahorro y depdsitos a plazo responsabilidad, seguridad y
e Identificar los instrumentos de pago del confidencialidad de la informacion.
cheque y pagaré y sus diferencias. e Se han liquidado una cuenta bancaria y una
e Distinguir los distintos productos de activo, de credito por los métodos mas habituales.
y conocer sus condiciones, clasificacion y Se han relacionado las operaciones
personas que intervienen. financieras bancarias con la capitalizacién
e Conocer el concepto y caracteristicas del e simple, compuesta y el descuento simple.
descuento bancario, el crédito y el e Se han identificado los servicios béasicos que
préstamo, asi como ver las diferencias nos ofrecen los intermediarios financieros
entre un crédito y un préstamo bancario. bancarios y los documentos necesarios para
e Definir los servicios financieros y su contratacion.
diferenciar entre los servicios generalesde | ¢ Se han operado medios telematicos de
uso para particulares y empresas y los banca online y afines.
servicios especiales para empresas. e Se han utilizado medios teleméticos, de
o Diferenciar entre tarjeta de débito y de administracion electrénica y otros
crédito sustitutivos de la presentacion fisica de los
e Conocer las caracteristicas y las funciones documentos.

de cada uno de los servicios bancarios.

ACTITUDES:

e Reconocer la utilidad de las imposiciones
a plazo y certificados de deposito.

e Valorar la funcién que cumplen las
instituciones financieras bancarias como
intermediarios en las operaciones
financieras.

e Valorar la funcion de custodia que realizan
las entidades financieras con las cuentas y
los depdsitos que realizan empresas y
particulares.

e Tomar conciencia de la importancia de ser
rigurosos en la tramitacion y gestion de
documentos necesarios para la
contratacion de determinados productos
de pasivo en las entidades financieras.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Unidad 3. El interés simple y el descuento bancario.

Tiempo estimado: 14 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Efectia calculos financieros basicos
correspondientes.

identificando y aplicando las leyes financieras

e Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

e Capitalizacionsimple.
o Interés simple.
o Descuento simple: Descuento
comercial y descuento bancario.
o Descuento de varios capitales.
o Equivalencia de capitales.
o Vencimiento comun y vencimiento
medio.
¢ Liquidacion de cuentas corrientes y
cuentas de crédito.

PROCEDIMIENTOS:

e Calculo del capital inicial, capital final,
tiempo, tipo de interés o intereses totales,
conocidos el resto de elementos en
capitalizacion simple, para periodos
anuales o inferiores al afio.

e Calculo de los elementos que intervienen
en una operacién de descuento, conocido
el resto de elementos.

e Calculo de comisiones.

e Se estudia el calculo de las variables para
periodos inferiores al afio.

e Se analizan las férmulas que
nospermitiran trabajar con tantos
equivalentes en capitalizacion simple.

e Se explica el concepto de descuento
simple aplicado al descuento bancario y
las variables que intervienen en su
calculo.

e Se explica la aplicacion del descuento

simple cuando se trata de varios capitales.

e Se diferencia entre el afio comercial y afio
natural y su repercusion en el calculo de
los intereses.

e Se analiza de forma practica la
equivalencia de capitales.

e Se estudiaran los conceptos de
vencimiento comudn y vencimiento medio

e Se realizara la liquidacion de una cuenta

Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizacién simple y
actualizacion simple.

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

Se ha calculado el descuento simple de
diversos instrumentos financieros.

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

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

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

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

Se ha calculado el liquido de una
negociacion de efectos.

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

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

Se han relacionado las operaciones
financieras bancarias con la capitalizacion
simple, compuesta y el descuento simple.
Se ha calculado la rentabilidad y coste
financiero de algunos instrumentos
financieros de inversion.

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

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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corriente y de crédito y los calculos
necesarios para el cierre
ACTITUDES:
e Reconocimiento de la importancia que
tienen las mateméticas como instrumento
en las operaciones financieras de la
empresa.
e Consciencia de de la importancia que
tiene el tiempo en las operaciones
financieras y su necesaria coordinacion
con el tipo de interés.
e Valoracion del descuento de efectos como
una via que tiene la empresa para
conseguir liquidez y/o financiacién a corto
plazo.
¢ Toma de conciencia del coste que supone
la utilizacion de un capital durante un
periodo de tiempo, a través de intereses,
gastos y comisiones.
e Interés por realizar los célculos de forma
precisa, para el analisis de la
rentabilidad/coste de la empresa.
e Interés por determinar instrumentos de
financiacion de déficit e instrumentos de
inversion.
e Toma de conciencia sobre el campo de
trabajo sobre el que ampliar.
Unidad 4. Libros auxiliares de registro. Operaciones de cobros y pagos.
Tiempo estimado: 10 sesiones.
RESULTADOS DE APRENDIZAJE
e Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del mismo.
CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION
CONCEPTOS: e Se ha descrito la funcién y los métodos del
. . . control la tesoreria en la empresa.
e Libros registro de caja y bancos. : i .
. : . e Se han diferenciado los flujos de entrada y
e Libro registro de clientes y proveedores. . .
. ) . salida de tesoreria (cobros y pagos) y la
e Libro registro de efectos comerciales. documentacion relacionada con estos.
* Arqueo de caja y conciliacion bancaria. e Se han cumplimentado los distintos libros y
registros de tesoreria.
PROCEDIMIENTOS: e Se han ejecutado las operaciones del
¢ Eopar o conceptoyfraigaadoos | BUCCR It oo delacay
libros de registro usados en la actividad «  Se ha cotejado la informacion de los
empresarial : . extractos bancarios con el libro de registro
e Conocer los libros de registro de control del banco.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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de caja y bancos y sus caracteristicas y
procedimiento de cumplimentacion,
diferenciando los elementos que
intervienen.

e Conocer los libros registro para el control
de las cuentas con clientes y proveedores
de la empresa, caracteristicas y forma de
cumplimentarlo.

e Conocer los libros de registro para el
control de los efectos comerciales a cobrar
y a pagar, caracteristicas y procedimiento
de cumplimentacion.

e Conocer la necesidad del control de todos
los libros para la prevision de tesoreria.

e Realizacion de conciliaciones bancarias,
partiendo del libro auxiliar de bancos y el
extracto bancario.

ACTITUDES:

e Consciencia de la utilidad de los libros y
registros en la empresa, como medida de
previsién y de control.

e Valorar la importancia que tiene realizar la
conciliacion bancaria.

e Valorar la importancia que tiene una
buena gestion de las cuentas bancarias y
una buena gestién de los efectos
comerciales como medida para detectar y
corregir errores.

e Valorar la importancia de las cuentas
corrientes con clientes y proveedores
como medio de consolidacién y
fortalecimiento de las relaciones
comerciales con los mismos.

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

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

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

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

Unidad 5
. Previsién de Tesoreria. Los presupuestos.
Tiempo estimado: 7sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

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

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS:

Se han diferenciado los flujos de entrada y
salida de tesoreria (cobros y pagos) y la

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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¢ Financiacién del activo corriente.
o Elfondo de maniobra.
o Ratios para el analisis de liquidez.
e Prevision de tesoreria.
o El presupuesto de tesoreria.
o La presentacion del presupuesto.
o Contenido del presupuesto.
e Solucion de problemas de tesoreria.
o Operaciones para la obtencion de
liquidez.

documentacion relacionada con estos.

Se han descrito las utilidades de un
calendario de vencimientos en términos de
previsién financiera.

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

Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y

o Instrumentos de inversion en confidencialidad de la informacién.

situaciones de superavit.

PROCEDIMIENTOS:

o |dentificacién de la relacién entre inversion
y financiacion.

e Distincién entre la financiacion propia y la
financiacion ajena.

e Reconocimiento de las formas de
financiacién del circulante y realizacion de
los célculos que llevan aparejados.

o Elaboracién de ejercicios para el calculo
del fondo de maniobra.

e Analisis de la estructura de la empresa a
través del uso de ratios.

e |dentificacién de los elementos que
intervienen en un presupuesto de
tesoreria.

e Confeccién de cuadros de presupuestos
de tesoreria, relativos a periodos
mensuales, trimestrales, semestrales y
anuales.

e Interpretacion de los datos proporcionados
por un presupuesto de tesoreria.

e |dentificacién de situaciones de déficit y
superavit en las previsiones de tesoreria
realizadas.

e Solucion a problemas de déficit o
superavit de tesoreria.

ACTITUDES:

e Valoracién de la importancia de los
presupuestos de tesoreria como medida
de prevision financiera.

e Consciencia de la necesidad de
interrelacionar los distintos departamentos
de la empresa.

e Tomar de conciencia de la importancia de
diferenciar entre la fecha en que serealiza
una operacion y su fecha valor.

e Valoracion de la importancia de
determinar situaciones de déficit y

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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superavit en la empresa.

e Interés por determinar instrumentos de
financiacion de déficit e instrumentos de
inversion.

e Toma de conciencia sobre el campo de
trabajo sobre el que ampliar.

Unidad 6. El interés compuesto y las rentas.
Tiempo estimado: 17 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

correspondientes.

o Efectla célculos financieros béasicos identificando y aplicando las leyes financieras

e Efectla las operaciones bancarias bésicas interpretando la documentacion asociada.

CONTENIDOS

CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: .

e Elinterés compuesto.
o Capitalizaciéon no anual o fraccionada.
Tantos equivalentes.
o Tanto nominal.
o Equivalencia de capitales en
capitalizacion compuesta.
e Rentas constantes
o Clasificacién de las rentas.
o Rentas fraccionadas.
o Renta perpetua.

PROCEDIMIENTOS:

e Calculo del capital inicial, capital final,
tiempo, tipo de interés o intereses totales,
conocidos el resto de elementos en
capitalizacion compuesta, para periodos
anuales o inferiores al afio.

e |dentificacién de las situaciones en que se
aplica la capitalizacion y el descuento
comercial simple o compuesto, asi como
su calculo.

e Calculo de la tasa anual equivalente en
capitalizacion compuesta.

¢ Identificacion y célculo de tipo de interés
nominal y efectivo.

e |dentificacién de las operaciones
financieras a interés compuesto.

¢ Realizacion de ejercicios de capitalizacion
y actualizacion a interés compuesto, para
periodos anuales y periodos fraccionados.

¢ Identificar el tanto efectivo, el tanto
nominal y los tantos equivalente.

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

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

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

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

Se han identificado los servicios basicos que
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 efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y
confidencialidad de la informacién.

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 informéticas
especificas del sistema operativo bancario.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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e Realizacion de un analisis de la
equivalencia financiera en interés
compuesto.

e Descripcion y andlisis de los distintos tipos
de rentas y supuestos de aplicacién de
rentas.

¢ Identificacion de las operaciones de valor
actual, valor final y términos de la renta.

ACTITUDES:

e Percepcion de la importancia que tienen
las matematicas como instrumento en las
operaciones financieras de la empresa.

¢ Consciencia de la importancia que tiene el
tiempo en las operaciones financieras y su
necesaria coordinacién con el tipo de
interés.

e Valoracidn del descuento de efectos como
una via que tiene la empresa para
conseguir liquidez y/o financiacién a corto
plazo.

e Toma de conciencia del coste que supone
la utilizacion de un capital durante un
periodo de tiempo, a través de intereses,
gastos y comisiones.

e Valoracién de la importancia de realizar
calculos de forma precisa, para el analisis
de la rentabilidad/coste de la empresa.

Unidad 7. Operaciones con préstamos y leasing.
Tiempo estimado: 15 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

e Efectla célculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.
e Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

CONCEPTOS: e 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.

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

e Se han identificado los servicios basicos que

e Préstamos. Tipos de amortizacion.

o Conceptos bésicos: Intereses, gastos
iniciales y cancelacion anticipada.

o Tipos de amortizacion: Reembolso
Unico, sistema americano, sistema
francés.

e El arrendamiento financiero (leasing)
o Caracteristicas, utilidades y ventajas.
o Clases de leasing.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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o Procedimiento: El contrato deleasing. ofrecen los intermediarios financieros
o Gastos en la operacion de leasing. bancarios y los documentos necesarios para
o Calculo de operaciones. Leasing con su contratacion.
cuota constante. e Se han diferenciado las variables que
intervienen en las operaciones de
PROCEDIMIENTOS: prestamos.
e Se han relacionado los conceptos
e Descripcidn del concepto de integrantes de la cuota del préstamo.
préstamo.ldentificacion de los elementos e Se han descrito las caracteristicas del
gue intervienen en una operacion de sistema de amortizacion de préstamos por
préstamo. los métodos mas habituales.
e Clasificacion de los préstamos. e Se ha calculado el cuadro de amortizacién
e Calculo de préstamos amortizables con de préstamos sencillos por los métodos méas
reembolso Unico; amortizable con habituales.
reembolso Unico y pago periodico de e Se han comparado productos financieros
intereses; amortizable mediante una renta bajo las variables coste/rentabilidad.
con anualidades constantes y e Se ha calculado la rentabilidad y coste
amortizables mediante cuotas de financiero de algunos instrumentos
amortizacién de capital constantes. financieros de inversion.
e Determinacion de los gastos que se ¢ Se han efectuado los procedimientos de
originan en una operacion de préstamo, acuerdo con los principios de
como son intereses, gastos iniciales y responsabilidad, seguridad y
gastos de cancelacion. confidencialidad de la informacion.

e Estudiar las variables que forman parte del
sistema francés de amortizacion, entre
ellas la cuota de amortizacién, asi como
elaborar el cuadro de amortizacion

e Descripcién del concepto, caracteristicas
y procedimiento del leasing.

e Determinacion de los calculos de una
operacion de leasing, asi como los gastos
gue soporta.

ACTITUDES:

e Percepcién de la importancia que tienen
las matematicas como instrumento en las
operaciones financieras de la empresa.

e Consciencia de la importancia que tiene el
tiempo en las operaciones financieras y su
necesaria coordinacién con el tipo de
interés.

e Valoracién del préstamo como una via de
gue dispone la empresa para conseguir
financiacion, tanto a corto como a largo
plazo.

e Toma de conciencia del coste que supone
la utilizacion de un capital durante un
periodo de tiempo, a través de intereses,
gastos y comisiones.

¢ Valoracion de la importancia de realizar
una buena gestion en la busqueda de
préstamos en distintas entidades para

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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conseguir las mejores condiciones.

Unidad 8. Entidades de seguros y sus operaciones.
Tiempo estimado: 10 sesiones.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE

o Realiza los trdmites de contratacion, renovaciéon y cancelacion correspondientes a instrumentos
financieros bésicos de financiacién, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la
empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

CONTENIDOS CRITERIOS DE EVALUACION

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

e Se han comparado productosfinancieros
bajo las variables coste/rentabilidad.

e Se han utilizado medios telematicos, de
administracién electrénica y otros
sustitutivos de la presentacién fisica de los
documentos.

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

e Conceptos béasicos del seguro. Contrato
de seguro.
o El contrato de seguro: La poliza.
o Elementos personales.
o Elementos materiales: Riesgo, prima,
siniestro e indemnizacion.
o Elementos formales.
e Clases de seguros.
o Seguros personales.
o Seguros patrimoniales
o Seguros multirriesgo.
o Planes de pensiones y jubilacion.

PROCEDIMIENTOS:

e Describir el concepto de seguro,
diferenciando los elementos personales
gue intervienen.

¢ Indicar en una pdliza o contrato de seguro
de una situacion concreta:

e Los elementos personales: asegurador,
tomador, asegurado y beneficiario.

e Los elementos materiales: prima, riesgo,
siniestro e indemnizacion.

e Los elementos formales del contrato.

e Establecer las diferencias entre seguros
de dafios y seguros de personas.

e |dentificar los elementos que intervienen
en una pdliza de seguros.

e Reconocer situaciones de infraseguro,
sobreseguro y seguro pleno.

ACTITUDES:

e Valorar la importante labor social que
cumplen los seguros privados y sus
diferencias con la Seguridad Social.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un

documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Valoracion de la labor que realizan las
compafiias aseguradoras en la cobertura
de distintos riesgos que pueden
producirse.

Consciencia de la importancia de cubrir
determinados riesgos, y contratar por
tanto distintos tipos de seguros.
Consciencia de la importancia que tiene
Internet para realizar tramites de seguros,
ahorrando tiempo y dinero.

CONTENIDOS MINIMOS

v Concepto de sistema financiero. Mercados y productos asi como las instituciones
financieras. Funciones de cada uno de los intermediarios financieros.

v Métodos de control de tesoreria. Diferenciar cobros y pagos y documentacion
relacionada con éstos. Ejecutar operaciones del proceso de arqueo y cuadre de caja.

v/ Estudiar la solvencia de la empresa mediante el andlisis de su activo corriente. Presentar
un presupuesto de tesoreria. Saber obtener liquidez y resolver problemas de tesoreria.

v' Calcular el interés simple y el descuento simple. Conocer la importancia del tiempo y el
tipo de interés en estas operaciones. Diferenciar entre capitalizacién y actualizacion
simple.

v' Saber identificar las operaciones financieras a interés compuesto. Analizar la
equivalencia financiera a interés compuesto. Describir y analizar los distintos tipos de
rentas.

v" Conocer los elementos que intervienen en las operaciones de préstamo. Conocer los
métodos mas habituales de amortizacion de préstamos.

v' Diferenciar los tipos de operaciones bancarias: De pasivo y de activo. Identificar los
servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios financieros.

v' Saber clasificar los tipos de seguros de la empresa y los elementos que conforman un
contrato de seguro.

B. Distribucion temporal de los contenidos
. N° .
Unidad Trimestre
Horas

0. Introduccion al Médulo. 1

1. Elsistema financiero espafiol. 7

2. Operaciones bancarias de pasivo, de activo y de servicios. 15 1
3. Elinterés simple y el descuento bancario. 14
4. Libros auxiliares de registro. Operaciones de cobros y pagos. 10

5. Prevision de tesoreria. Los presupuestos. 7

6. Elinterés compuesto y las rentas. 17

7. Operaciones con préstamos y leasing. 15 2
8. Entidades de seguros y sus operaciones. 10
CONTROLES 10

C. Metodologia didactica

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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La actuacion del profesor seré:

1.

2.

Fundamentalmente expositiva, aportando explicaciones, datos, documentos y esquemas
conceptuales.

Animadora, fomentando, en todo momento, la participacion activa de los alumnos y alumnas.

Las técnicas de ensefianza, para sintetizar y estructurar el aprendizaje seran:

1.

Exposicién oral donde el profesor expondra y los alumnos/as escucharan. El objetivo de esta
técnica es que los alumnos/as adquieran los conocimientos basicos de cada Unidad de
Trabajo. Para ello:

1°. Se comenzara cada clase haciendo una rapida recapitulacién de lo estudiado en la
anterior.

2°.  Se expondra el tema con apoyo fundamentalmente del libro recomendado y haciendo uso
de la pizarra y el cafién de video.

3°.  Los alumnos/as escucharan la exposicion, tomando apuntes y planteando preguntas.
4°.  Para finalizar la exposicion oral:
— Se sintetizara la temética tratada.

— Se informard, en su caso, a los alumnos/as de los libros y material que se hayan
utilizado para preparar el tema.

Resolucién de supuestos practicos y otras actividades donde el profesor indicara aquellos

supuestos y actividades que deban realizarse en relacién con cada unidad de trabajo. Los
alumnos intentaran resolverlos de forma individual en clase y como trabajo para casa y
posteriormente seran resueltos con la ayuda de la pizarra o del ordenador, aclarando todas las
dudas surgidas. También se propondran actividades y ejercicios de refuerzo tanto para los
alumnos que manifiesten mayor dificultad en el aprendizaje como para los que quieran
profundizar més en la materia.

D. Procedimientos e instrumentos de evaluacion

El proceso de evaluacion del aprendizaje programado atendera a los siguientes puntos:

a

a

En el desarrollo de las Unidades de Trabajo en que se divide el Moédulo, se realizara un
proceso de evaluacién continua.

Dentro de este proceso cobraran especial importancia los controles o examenes que se
vayan haciendo con el fin de conocer y evaluar el grado de comprensiéon con que se vayan
adquiriendo individualmente los conocimientos poniendo de manifiesto las deficiencias o
errores en la comprensién de los conceptos y procesos.

A lo largo del curso el alumnado llevara un dossier con sus apuntes, supuestos practicos y
demés actividades y ejercicios que se propongan. El contenido de este dossier debera
mantenerse al dia, lo que conlleva que los ejercicios y actividades estén en todo momento
debidamente corregidos y ordenados.

El alumno debera mostrar una actitud participativa para lo cual habra trabajado previamente
las actividades que se hubieran propuesto. Su comportamiento sera adecuado sin perturbar la
buena marcha de la clase.

E. Criterios de calificacion

Siguiendo el proceso descrito, la calificacion de los alumnos a lo largo del curso se realizara del
siguiente modo:

1. CONTROLES

Comprenderan aquellas unidades que el profesor considere oportuno.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el

propio usuario antes del uso.
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» Aportaran el 70 % a la calificacion del periodo evaluado.

= Consistirdn en una prueba escrita.

= Se aprobaran con un anota minima de 5 sobre 10.

» Se repetiran siempre que se justifique debidamente la falta de asistencia.
2. TRABAJOS

= Aportaran el 20 % a la calificaciéon del periodo evaluado.

3. PARTICIPACION EN CLASE

= Aportara el 10 % a la calificacién del periodo evaluado.

» Los alumnos podran sumar o restar un 0,5 % por cada intervencion en la que demuestren o no
haber trabajado previamente las actividades o ejercicios que sean objeto de correccion en
clase. La suma total de notas acumuladas por este concepto nunca podra exceder del 10 %.

4. RECUPERACION

Los trimestres que obtengan una calificacion final inferior a 5 deberan recuperarse mediante la
prueba que se haga a tal efecto en el mes de marzo.

5. CALIFICACION FINAL

La calificacion final del modulo se obtendra realizando la media aritmética de las notas finales de
cada trimestre. Para poder promediar unos trimestres con otros se exigira haber obtenido una nota
minima de 4. La nota maxima que aportaran los examenes de recuperacion a la calificacién final
del mdédulo sera de 5.

6. PERDIDA DE LA EVALUACIONCONTINUA

La evaluacion continua no podra aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia
superen el 15%. Esto supone para este médulo un maximo de 16 faltas de asistencia durante el
curso. En estos casos la evaluacion sera Unica y final a través de una prueba teorica-practica y la
calificacion del moédulo vendra determinada por la Gnica valoracién del examen que se realizara en
la convocatoria marzo.

F. Actividades de recuperacion, orientacion y apoyo para los alumnos
pendientes

En el caso de la no superacién del moédulo en la convocatoria de marzo, serd el profesor que imparta
el modulo el responsable de la orientacion y seguimiento de estos alumnos. Podréan asistir a clases de
repaso en el tercer trimestre, durante el periodo de la FCT, realizando las actividades de recuperacion
que les indique el profesor siendo evaluados en junio.

G. Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de
los alumnos

e Libros y manuales:
- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
Ana T. Arias Rodriguez, Juan Fco. Caballero Cabreray Tatiana Delgado Aguilar.
Editorial Mc Graw Hill.
- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
Manuel Bueno y Luis Fernando Pefia.

Todos los documentos deben ser utilizados en soporte informético. La realizacién de copias impresas no estd permitida, salvo para uso temporal y de alcance limitado.
Cualquier persona que realice una copia de un documento es responsable de su control y de verificar que mantiene su vigencia durante su periodo de utilizacién. _Un
documento impreso es, por principio, un documento incontrolado, susceptible de guedar obsoleto en cualquier momento, y por tanto su vigencia debe ser verificada por el
propio usuario antes del uso.
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Editorial Santillana.

- Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria.
Pedro Maria GarayoaAlzérriz.
Editorial MCMILLAN.

- Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria.
M2 Eugenia Bahillo Marcos y M2 Carmen Pérez Bravo.
Editorial Paraninfo

e Apuntes y actividades complementarias.

e Calculadora.

H. Medidas de atencién a la diversidad y adaptaciones curriculares para los
alumnos que las precisen

Dado que existe un grado de diversidad importante en cuanto a la procedencia de los alumnos y en
las capacidades de aprendizaje y los ritmos de trabajo, se podran proponer actividades de refuerzo
y/o ampliacién a aquellos alumnos que individualmente se considere necesario.

I. Plan de contingencia

En la carpeta dispuesta al efecto en el Departamento de la Familia Profesional, se encuentran a
disposicion de Jefatura de Estudios las distintas actividades a realizar por los alumnos como refuerzo
del aprendizaje que estuvieran realizando en el momento de producirse la ausencia del profesor.
Estas actividades estan ordenadas por Unidades con arreglo a la Programacion.

Estas actividades seran evaluadas de forma extraordinaria contribuyendo a mejorar la nota final del
trimestre correspondiente.

J. Mecanismos de seguimiento y valoracion

El seguimiento y valoracién del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara a lo largo del Curso
utilizando los siguientes mecanismos:

¢ Reuniones del Departamento para el seguimiento mensual de las programaciones con el fin
de detectar posibles incidencias en cuanto a:

— Desviaciones significativas en su desarrollo.

— Grado de consecucidn de los objetivos programados.

Analizadas estas incidencias, se propondrdn medidas correctoras y en la siguiente reunion
mensual se realizara un seguimiento de la efectividad de las medidas aplicadas.

Reuniones del Equipo educativo.

Tutorias.

Participacion de los alumnos en las juntas de evaluacion.

Encuestas de satisfaccion del alumnado.

K. Informacién sobre el médulo para facilitar al alumnado

El alumnado ser& informado de los siguientes apartados de esta programacion:

Resultados de aprendizaje, contenidos y criterios de evaluacion.

Organizacion y distribucion temporal de los contenidos.

Metodologia didactica.

Criterios de calificacion.

Materiales y recursos didacticos a utilizar, incluidos los libros para uso de los alumnos.

nTmowz
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