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Introduccion

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, regula la formaciéon
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 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 Gestion
Administrativa, perteneciente a la familia profesional de Administracion y
Gestion, y cuya competencia general consiste en:

"Realizar actividades de apoyo administrativo en el ambito laboral, contable,
comercial, financiero y fiscal, asi como de atencién 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 de
prevencion de riesgos laborales y proteccién ambiental."

Entre las unidades de competencia de la cualificacidén profesional exigible a este
técnico, queremos destacar las siguientes:

- Realizar las gestiones administrativas de tesoreria (UC0979_2).

- Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de seguridad,
calidad y eficiencia (UC0973_1).

Por lo que, en su disefio, se ha fijado como uno de los modulos a cursar el de
“Operaciones Auxiliares de Gestidn de Tesoreria”.

En esta programacion se describen los objetivos generales del modulo, los
resultados de aprendizaje con sus respectivos criterios de evaluacion, se
propone una secuenciacion y temporalizacion de los contenidos y se ofrecen una
serie de orientaciones en cuanto a metodologia y evaluacion, entre otros
aspectos no menos importantes.

Marco normativo. Contextualizacion

Esta programacion ha sido elaborada segun la normativa vigente, en especial,
es de mencion:

Estatal:

"1 Ley de Formacioén Profesional, 3/2022 de 31 de marzo

'l Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa, crea en su modificacion de la ley organica 2/2006, de 3 de mayo,
los ciclos formativos de formacion profesional basica dentro del sistema
educativo como medida para facilitar la permanencia del alumnado en el
sistema educativo y ofrecerle mayores posibilidades para su desarrollo
personal y profesional

'l Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley
Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

'] Modificacién consolidada, que entré en vigor el 19 de enero de 2021 la
modificacion del texto efectuada por la LOMLOE, que es aplicable a desde el
curso 2021/2022. Dedica el capitulo Il del Titulo V a la autonomia de los
centros. Se recoge que los centros docentes dispondran de autonomia
pedagogica, de organizacion y de gestion. Esta autonomia se plasma en la
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elaboracion, aprobacion y ejecucion de un proyecto educativo, un proyecto de
gestion y unas normas de organizacion y funcionamiento.

'] Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la
Formacion Profesional.

1 RD 1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo
Nacional de Cualificaciones Profesionales.

) RD 1416/2005, de 25 de noviembre, por el que se modifica el RD
1128/2003, de 5 de septiembre, por el que se regula el Catalogo Nacional de
las Cualificaciones Profesionales.

1 RD 1147/2011, de 29 de julio, por el que se establece la ordenacién general
de la Formacion Profesional del sistema educativo.

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

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

'] Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican
determinados reales decretos por los que se establecen titulos de Formacion
Profesional de grado medio y se fijan sus ensefanzas minimas

Autonémica:
11 Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA).
[ Decreto 436/2008, de 2 de septiembre, por el que se establece la
ordenacion y las ensefianzas de la Formacion Profesional Inicial que forma
parte del sistema educativo.
'] Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
'] Orden de 28 de septiembre de 2011, por la que se regulan los moédulos
profesionales de formacién en centros de trabajo y de proyecto para el
alumnado matriculado en centros docentes de la Comunidad Autbnoma de
Andalucia.
'] 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 formacion profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autbnoma de Andalucia.
'] Orden de 1 de junio de 2017, por la que se modifica la Orden de 1 de junio
de 2016, por la que se regulan los criterios y el procedimiento de admision del
alumnado en los centros docentes para cursar ciclos formativos de grado
medio y de grado superior, sostenidos con fondos publicos, de formacion
profesional inicial del sistema educativo.
(] ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa (Resolucion de
26 de junio de 2024, de la Direccion General de Formacion Profesional, por la
que se dictan Instrucciones para regular aspectos relativos a la organizacion
y al funcionamiento del curso 2024/2025 en la Comunidad Autonoma de
Andalucia

Una vez justificada la normativa que sustenta la programacion, conviene
explicitar lo que la propia normativa exige, y que se ha expuesto anteriormente
como necesario: que sea contextualizada al entorno del centro y el alumno.
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1. Datos de identificacion

- Nombre del Centro: I.E.S. Num. 1 Universidad Laboral de Malaga

- Tipo de Centro: publico. Cdédigo de Centro: 29700242

- Direccion postal: Julio Verne, 6 (Apartado de correos 9170)

- Localidad: Malaga. Provincia: Malaga. Coédigo postal. 29191

- Teléfono: 951298580 Fax: 951298585

- Correo electronico: 29700242 .edu@)juntadeandalucia.es

2. Enlaces propios IES Universidad Laboral de Malaga
- Pag. Web: www.universidadlaboraldemalaga.es
- Blog de FP: http://fpuniversidadlaboral.wordpress.com/

3. Programa de centro bilingue Inglés

Programa permanentemente. En desarrollo desde el curso 2011/12.

Nuestro programa bilingue (dentro del Plan de Plurilingiismo de Andalucia)
pretende mejorar las competencias comunicativas de nuestro alumnado en lo
que respecta al conocimiento y la practica de la lengua inglesa; una mayor
competencia en inglés propiciara en nuestro alumnado una mayor movilidad y
un mejor acceso a la informacion, mas alla de nuestras fronteras linguisticas, de
forma que puedan enfrentarse con garantias de éxito a los desafios y a las
posibilidades de la sociedad actual.

La modalidad de ensefianza bilingie no es la mera ensefianza de una lengua
extranjera, y por tanto implica cambios metodologicos, curriculares y
organizativos. El énfasis no estara en la lengua inglesa en si, sino en su
capacidad de comunicar y transmitir conocimiento. ElI AICLE (aprendizaje
integrado de contenidos y lenguas extranjeras) intenta proporcionar la
naturalidad necesaria para que haya un uso espontaneo del idioma en el aula.

4. Planes y proyectos educativos que desarrolla

Plan / Proyecto / Programa Educativo Periodo de aplicacion

Plan de igualdad de género en educacion Permanentemente

Plan de Salud Laboral y P.R.L. Permanentemente

Plan de apertura de centros docentes Permanentemente

Organizacion y funcionamiento de bibliotecas | Permanentemente

escolares

Planes de compensacion educativa Desde 01/09/2011 a
31/08/2025

Programa de centro bilingue - Inglés Permanentemente

Aulas de Emprendimiento Desde 01/09/2023 -
31/12/2024

Erasmus+ - ACREDITACION 2021 Desde 01/09/2021 a
31/08/2027

Erasmus+ - ACREDITADO 2021 Desde 01/09/2024 a
31/08/2027

Erasmus+ (FP) Experiencias Internacionales de la | Desde 01/09/2023 a

Universidad Laboral de Malaga — Proyectos de | 31/08/2025
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movilidad de estudiantes y Personal de Educacion
Superior

Practicas de alumnado universitario en centros
bilingues

Permanente

Erasmus+(FP) — Proyectos de corta duracion para la
movilidad de estudiantes y personal de Formacion
Profesional

Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Practicum Master Secundaria

Desde 01/09/2024 -

31/08/2025

Red Andaluza Escuela: "Espacio de Paz" Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Transformacion Digital Educativa Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Programa CIMA Desde 01/09/2024 -
31/08/2025

Mas Equidad Solicitado

Programa ADA (Alumnado Ayudante Digital en | Solicitado

Andalucia)

Programa Fénix Andalucia Solicitado

6. Servicios ofertados por el Centro
Comedor escolar (en Residencia Andalucia)
Programa de Acompanamiento escolar

Transporte Escolar

Transporte escolar adaptado (alumnado con n.e.e.)
Apoyo linguistico a alumnado inmigrante (PALI)
Equipo de apoyo escolar a alumnado sordo
Intérpretes de Lengua de Signos (LSE)

Apoyo especifico a alumnado ciego

7. Centros de educacion primaria adscritos

29003890 - C.E.I.P. Luis Bunuel

29009338 - C.E.I.P. Carmen de Burgos
29011345 - C.E.I.P. Pintor Denis Belgrano
29602049 - C.E.I.P. Gandhi

29011412 - C.E.I.P. Rectora Adelaida de la Calle
29016185 - C.E.I.P. Aimudena Grandes

8. Ubicacion del centro

El Instituto esta ubicado en la Urbanizacion malaguefia del Atabal en la calle
Julio Verne 6, que pertenece al Distrito Municipal del Puerto de la Torre. Este
barrio tiene su origen en la construccidn de viviendas sociales a principios de los
afnos setenta La Colonia de Santa Inés (actualmente Distrito de municipal de
Teatinos), asi como en otras construcciones posteriores de caracter publico: los
Ramos, Finca Cabello, Teatinos, el Atabal, etc. es colindante con Finca Cabello,
la Residencia Militar Castaindn de Mena, la Depuradora de Aguas del

Ayuntamiento (EMASA) y El Colegio Los Olivos.

9. Dependencias
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El Centro tiene un recinto educativo de 200.000 m2 (que comparte con la
Residencia Escolar Andalucia), en el que se distribuyen siete pabellones
educativos, algunas construcciones auxiliares, instalaciones deportivas y zonas
verdes.

En el curso 2016/17 se inauguré el Gimnasio con un aulario (tres aulas).

En el curso 2018/2019 se inauguran dos aulas nuevas en la zona de
mantenimiento.

En el curso 2020/2021 se inauguran dos aulas nuevas en la antigua casa del
portero.

En el curso 2022/2023 se ha habilitado una zona de Biblioteca (antiguo arcon)
como aula ATECA.

10. Algo de historia

El Centro abre sus puertas en 1973 como un Centro de Universidades Laborales
(centros estatales de alto rendimiento educativos), perteneciente a las
Mutualidades Laborales, y dependiente del Ministerio de Trabajo, en las que se
impartia tanto Bachillerato como Ensefianzas Profesionales (y en algunas
Laborales Diplomaturas Universitarias). EI Centro disponia de un internado
(administrativamente segregado en la actualidad, como Residencia Escolar)
para alumnado becado, procedente del medio rural y/o de familias con bajo nivel
de renta (educacion compensatoria).

Con la llegada de la democracia y a partir de 1977 todas las Universidades
Laborales de Espafa se convierten en Centros de Ensefianzas Integradas
(C.E.l.), pasando a depender del Ministerio de Educacion; transformandose en
un Complejo Educativo que consta de un Instituto de Ensefanzas Medias
(bachillerato) y uno de Formacién Profesional, de forma integrada; por lo que
imparte tanto el nuevo Bachillerato (BUP y C.O.U), instaurado por la Ley de
Educacién de 1975, como la nueva FP (en nuestro caso las ramas de Quimica,
Delineacion y Administrativo).

En la década de los 80 el Centro acoge las ensefianzas experimentales de
bachillerato denominadas Reforma de las Ensefianzas Medias (R.EE.MM) o
popularmente la-rem, experiencia piloto previa a la LOGSE e inspiradora de esta.
En el curso 1986/87, tras la aprobacion del Real Decreto de 1985 de Educacion
Especial (derivado de la LISMI), el Instituto es designado como Centro
experimental para la integracion de alumnado con discapacidad, principalmente
alumnado sordo.

En el curso 1992/93 el Centro es autorizado para anticipar e impartir las
ensefanzas derivadas de la nueva ley de educacion (LOGSE, 1990), ESO y
Bachillerato, que conviven algunos afos con las anteriores ensefanzas
mencionadas (BUP, COU, FP y RR.EE.MM).

En esta década de los 90, pasa a ser oficialmente Centro de Integracion,
convirtiéndo en un Centro pionero y de referencia en la integracién de alumnado
con discapacidad para el resto de Centros educativos de Secundaria de nuestra
Comunidad Auténoma, tanto para alumnado sordo como para alumnado con
diversidad funcional motérica.

En esta década de los 90 inicia también la atencion de alumnado con diversidad
funcional (discapacidad) psiquica, especialmente alumnado con sindrome de
Down, primero como FP-especial, después como Programas de Garantia Social,
mas tarde como PCPI, y actualmente como Programas Especificos de FP Basica
para alumnado con n.e.e. (Marroquineria, Ayudante de cocina y Ayudante de
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jardineria). Enseflanzas estas en las que su alumnado comparte recinto,
instalaciones, recreo, actividades complementarias, extraescolares,
celebraciones, eventos, excursiones, etc., con el resto del alumnado del
Centro.

Cabe destacar que desde hace mas de 18 anos el centro viene siendo una
referencia para Malaga en la Integracion (inclusion) de alumnado con n.e.e., en
todas las Ensefianzas y niveles que imparte, llegando a contar con 200 alumnos
y alumnas con n.e.a.e. censados oficialmente.

Actualmente, el IES Universidad Laboral de Malaga es uno de los Institutos de
Secundaria mas grandes de la provincia de Malaga. Desarrollandose toda la
actividad docente en turno de manana y tarde, desde las 8:15 a las 14:45 en el
caso del turno diurno, mientras que el turno de tarde es de 15:15 a 21:30.

11. Oferta educativa. Ensefianzas y grupos
Durante el curso 2024/2025 se imparte docencia a mas de 2300 alumnos,
distribuidos en un total de 92 unidades, que se reparten del siguiente modo:

Ensefianza Secundaria Obligatoria
1 1°de E.S.O. 8 grupos
1 2°de E.S.O. 8 grupos
1 3°de E.S.O. 7 grupos
1 4°de E.S.O. 7 grupos
Bachillerato
71 1°y 2° de Bachillerato (Ciencias y Tecnologia) 3 + 3 grupos
71 1°y 2° de Bachillerato (Humanidades y Ciencias Sociales) 4 + 4 grupos
71 1°y 2° de Bachillerato (Artes Plasticas, Disefio e Imagen) 1,5 + 1,5 grupos
1 1°y 2° de Bachillerato (General) 0,5 + 0,5 grupos.
Aula Especifica
1° de Educacién Basica Especial (Educacién especial unidad especifica) 1 grupo
En relacion a la formacidn profesional, en el centro tienen cabida un total de 9
familias profesionales:
©1Actividades fisicas y deportivas.
Administracion y gestion.
Agraria.
Hosteleria y turismo.
Instalacion y mantenimiento.
Quimica.
Seguridad y medioambiente.
Servicios socioculturales y a la comunidad.
11 Textil, confeccion y piel.
Formacion Profesional de Grado Basico
1 1°y 2° F.P.G.B. (Agrojardineria y Composiciones Florales) 2 grupos
7 1°y 2° F.P.G.B. (Cocina y restauracion) 2 grupos
1 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Agrojardineria y composiciones
Florales) 2 grupos
1 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Arreglo y Reparacién de Articulos
Textiles y de piel) 2 grupos
1 1°y 2° de Programa Especifico de FPB (Cocina y restauracion) 2 grupos
Formacion Profesional de Grado Medio

Iy A R B A
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1°y 2° F.P.1.G.M. Operaciones de Laboratorio 2+2 grupos
1°y 2° F.P.1.G.M. Gestion Administrativa 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.M. Jardineria y Floristeria 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.M. Cocina y Gastronomia 2 + 1 grupos

Formacion Profesional Grado Superior

0

OO0 4dodg

O

0

1°y 2° F.P.1.G.S. (Administracion y Finanzas) 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Gestion Forestal y del Medio Natural) 2+2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Mediacion Comunicativa) 2 + 1 grupos

1°y 2° F.P.E.G.S. (Prevencion de Riesgos Profesionales) 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G. S Acondicionamiento fisico 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Educacion y Control Ambiental) 2 grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Laboratorio de Analisis y de Control de Calidad) 2 + 1
grupos

1°y 2° F.P.1.G.S. (Paisajismo y Medio Rural) 2 grupos

1° y 2° F.P.I.G.S (Fabricacion de Productos Farmacéuticos
Biotecnoldgicos y Afines) 2 grupos

De los cuales, se imparten en modalidad DUAL (en segundo curso) un total de
10 ciclos formativos:

ACTIVIDADES FISICAS Y FAMILIA AGRARIA

CFGS Acondicionamiento Fisicofy, — — _ _ _

MEDIO AMBIENTE
CFGS Educacion y Control

DEPORTIVAS CFGB Arojardineria y Composiciones Florales
CFGM Jardineria y Floristeria
CFGS Paisamismo y Medio Rural

SEGURIDAD Y HOSTELERIA Y TURISMO

CFGB Cocina y Restauracion
CFGM Cocina y Gastronomia

Ambiental }' S0 0

SERVICIOS SOCIOCULTURALES
Y A LA COMUNIDAD

CFGS Mediacién Comunicativa

QUIMICA

04 CFGS Laboratorio de Andlisis y de Control de
° Calidad

CFGS Fabricacion de Productos
Farmacéuticos, Biotecnolégicos y Afines

11. Profesorado y PAS

Durante el curso 2024-2025 imparten docencia un total de 207 profesores/as
(donde se incluyen a 9 PTs).
Personal de Administracion y Servicios: 23
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Organizacion del Departamento de coordinacién didactica.
El departamento cuenta con la siguiente oferta educativa:
e Ciclo de Grado Medio: Diurno, dos grupos de 1° y un grupo de 2°.
e Ciclo de Grado Superior: Diurno, un grupo de 1°y un grupo de 2°

El departamento lo componen 6 profesores, repartidos en 4 PES y 2 PT. Las
aulas especificas del departamento se encuentran en el pabellon denominado
‘FP” siendo cuatro aulas informatizadas y con proyector. Por necesidad, en
algunas materias, se emplean aulas generales del centro.

La distribucion de los modulos entre los profesores es la siguiente:

PROFESORADO

MODULO NIVEL | HORAS
- Mohamed Salah, | 0654. Contabilidad y Fiscalidad 2AF 6
Ahmed 0650. Proceso integral actividad
comercial. 1AF 4
0438 Op. Aux. Gestion de
tesoreria 2GA |7

- Campos Garcia, M? del | 0437 Comunicaciéon Empresarialy | 1GA |3

Mar. atencion al cliente.
0655 Gestion logistica y comercial | 2AF 5
0651 Comunicacion y atencion al | 1AF 4
cliente

- Cobos Aranda, José | 1708 Sostenibilidad aplicada al 1AF 1

Andrés. sistema productivo 1AF
1708 Sostenibilidad aplicada al 1GA 1
sistema productivo 1GA

0652 Gestion de RRHH 2AF 4
0653 Gestion financiera 2AF 6
0438 Op. Administrativas de
compraventa 1GA |3
0441. Técnica contable 1GA |3
- Rudilla Martin, Victor|0446. Empresa en el aula 2GA |8
Manuel. 0647 Gestion de la 1AF 3
documentacion juridica
0043. Tratamiento de la 2GA |6

documentacion contable

- Manrique Domingo | 0649 Ofimatica y procesos de la | 1AF 5

Maria del Carmen. informacion.
0440 Tratamiento informatico de | 1GA 6
la informacion
0442. Operaciones 2GA |6
administrativas de RRHH
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Martinez Medina Luz
Juana.

0656. Simulacién empresarial
0439 Empresa y Administracion
0648 RRHH y responsabilidad
social corporativa

Libre configuracion

Libre configuracion

2AF
1GA
1AF

2AF
2GA
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Objetivos generales del médulo

La formacion de modulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales
del ciclo formativo:

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

— 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.

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

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

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

La formacion de modulo también contribuye a alcanzar las siguientes
competencias profesionales, personales y sociales:

— Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o
informacion obtenida.

— Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas vy
protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la
organizacion

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

— Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnolégicos y organizativos en los procesos
productivos.

El texto se ajusta a las disposiciones en vigor permitiendo dotar al futuro
profesional de la autonomia necesaria para desarrollar lo establecido en las
competencias a las que se asocia el médulo. Por tanto, los resultados de
aprendizaje que se deben lograr son:

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

2. Realiza los tramites de contratacion, renovacidn 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.

3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes
financieras correspondientes.
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4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion
asociada.

Competencias profesionales, personales y sociales

Las Competencias Profesionales, Personales y Sociales se establecen en el
articulo 5 del R.D. 1631/2009 y se relacionan en las orientaciones pedagogicas
de la ORDEN de 21 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el curriculo
correspondiente al titulo de Técnico en Gestidén Administrativa.

El médulo profesional OAGT contribuye a la adquisicion de las Competencias
Profesionales, Personales y Sociales siguientes:

Relacion de Competencias profesionales, personales y sociales, respetando la
letra con la que se relaciona en la Orden que regula el ciclo formativo de Gestion
Administrativa en Andalucia:

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos
de informacion de la empresa. b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir
de ordenes 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
organizacion.

m) Mantener el espiritu de innovacién, de mejora de los procesos de produccion
y de actualizacién de 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.

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 de prevencion de riesgos
laborales y proteccion ambiental.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas, en cualquier sector de actividad, y particularmente en el
sector servicios, asi como en las administraciones publicas, ofreciendo apoyo
administrativo en las tareas de administracion y gestion de dichas empresas e
instituciones y prestando atencion a los clientes y ciudadanos.

Las ocupaciones y puestos de trabajo mas relevantes son los siguientes:
- Auxiliar administrativo.

- Ayudante de oficina.

- Auxiliar administrativo de cobros y pagos

- Administrativo comercial.

- Auxiliar administrativo de gestion de personal

- Auxiliar administrativo de las administraciones publicas.

- Recepcionista.
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- Empleado de atencion al cliente.

- Empleado de tesoreria.

- Empleado de medios de pago.

Presentacion del médulo

El médulo de Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria pertenece a la
Familia de Administracion, y su contenido forma parte del curriculo del Ciclo
Formativo de Grado Medio de Gestidon Administrativa.

El médulo de OAGT, desde el punto de vista curricular, ocupan 147 horas a lo
largo del curso. Recordemos que el Técnico en Gestion Administrativa,
ensefanzas en las que se incardina el modulo, desarrolla 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
en nuestra comunidad, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad,
asegurando la satisfaccion del cliente y actuando segun normas de prevencion
de riesgos laborales y proteccion ambiental.

Este profesional ejerce su actividad tanto en grandes como en medianas y
pequefias empresas del territorio andaluz, en cualquier sector de actividad, y
particularmente en el sector servicios, asi como en las administraciones publicas,
ofreciendo apoyo administrativo en las tareas de administracion y gestion de
dichas empresas e instituciones y prestando atencidon a los clientes y
ciudadanos.

6. Contenidos basicos
1. Aplicacion de métodos de control de tesoreria:
1.1. Métodos del control de gestion de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
1.2 Medios de cobro y pago de la empresa.
1.3. Libros de registros de tesoreria.
1.4. Control de caja y banco.
1.5. Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacién, inversion y
servicios:

2.1. Instituciones financieras bancarias y no bancarias.
2.2. Mercados financieros.
2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion, inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversion y
servicios.

2.5. Oftros instrumentos de financiacion.
2.6. Rentabilidad de la inversion.
2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:
3.1. Capitalizacion simple y compuesta.
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3.2. Actualizacion simple.

3.3. Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento
equivalentes.

3.4 Comisiones bancarias. Identificacion y calculo.
4. Operaciones bancarias basicas:

4.1. Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento simple.

4.2. Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto.

4.3. Documentacion relacionada con las operaciones bancarias.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

4.5 Servicios bancarios on line mas habituales.
INTERDISCIPLINARIEDAD DE CONTENIDOS

El médulo profesional que nos ocupa posee conexiones con otros moédulos
profesionales que integran el perfil profesional al que se refiere el Ciclo Formativo
y que, junto con los contenidos transversales, completan la funcion global de la
educacion del alumnado. Las conexiones con los demas modulos profesionales
son:

1) Modulo de Operaciones Administrativas de la Compraventa. Da una
vision global y detallada de los procedimientos para las compras y posterior
almacenamiento de las compras y posterior almacenamiento de las mercancias,
estudiando su optimizacion para reducir al maximo en los costes incurridos, tanto
en la gestion con los proveedores como en el almaceén.

2) Modulo de Técnica Contable. Este mddulo traduce al idioma contable
y fiscal las decisiones econdmico-financieras ejecutadas por la direccion.

3) Moddulo de Tratamiento Informatico de la Informacion. Ofrece al
alumnado la posibilidad de tratar mediante herramientas de gestion los
resultados de aprendizaje adquiridos a lo largo de todo el ciclo formativo.

4) Mddulo de Empresa en el Aula. Pone en practica las disciplinas de
todos los modulos del ciclo al servicio del disefio de un proyecto de empresa.

TEMAS TRANSVERSALES EN CONTENIDOS

e Educacion moral y civica: respeto por los derechos de los demas, fomento de
las relaciones de comunicacion y dialogo, etc.

e Educacion para la paz: valores relacionados con la educacion moral y civica,
como solidaridad, capacidad de dialogo, cooperacion, compromiso social, etc.

e Educacion para la igualdad entre sexos (coeducacion): discriminacion social,
analisis de los roles masculino y femenino, organizacion del trabajo, etc.

e Educacion ambiental: respeto del medio ambiente, los espacios y los
materiales, reciclado y uso responsable de los recursos naturales.

e Educacion del consumidor: consumo responsable de los servicios financieros
de las entidades financieras, ya se forme parte del departamento de
administracion de cualquier empresa, ya sea simplemente formando parte de
una unidad familiar. Asi como la ética de los negocios.
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Programacion basica



A

Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

1. El sistema
financiero
espaiiol

(3 horas)

Resultados de aprendizaje

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.

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

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

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

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

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

2.1. Instituciones financieras bancarias y no bancarias.
2.2. Mercados financieros.

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.5. Otros instrumentos de financiacion.
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Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

2. Los
productos y
servicios
bancarios
(8 horas)

Resultados de aprendizaje

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.

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

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

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

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

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

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

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

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

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de
financiacion, inversion y servicios:
2.1. Instituciones financieras bancarias y no bancarias.
2.2. Mercados financieros.
2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.
2.5. Otros instrumentos de financiacion.
2.6. Rentabilidad de la inversion.
2.7. Coste de financiacion.
3 Calculos financieros basicos:
3.4 Comisiones bancarias. Identificacion y calculo.
4. Operaciones bancarias basicas:
4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.
4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
4.5 Servicios bancarios on line mas habituales.




A

Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

3. Lainversion
mobiliaria 'y
los productos
de seguro

(7 horas)

Resultados de aprendizaje

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

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y cancelaciéon de productos financieros habituales
en la empresa.

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de
comisiones de los productos financieros mas habituales en la empresa.
g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.1. Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

2.2. Mercados financieros.

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.5. Otros instrumentos de financiacion.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.4 Comisiones bancarias. Identificacion y calculo.
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Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

4,
Capitalizacion
simple

(8 horas)

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.

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes.

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.

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

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

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

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

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

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.1. Capitalizacion simple y compuesta.

3.2. Actualizacion simple.
4. Operaciones bancarias basicas:

4.1. Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento
simple.

4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
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Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

Contenidos basicos

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.

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

financieros basicos

financieros.

d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de interés

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de
financiacion, inversion y servicios:
2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.
2.6. Rentabilidad de la inversion.
2.7. Coste de financiacion.

5. Liquidacion - - - - PTO Ty — 3. Calculos financieros basicos:

de cuentas Zz:izlih;ggirzir:gla}go entre las leyes financieras de capitalizacion simple y 3.1. Capitalizacion simple y compuesta.
bancarias b) Se ha calculach)) él interés simple y compuesto de diversos instrumentos 3.4. Comisiones bancarias. Identificacion y calculo
(7 horas) 3. Efectua calculos piey P 4. Operaciones bancarias basicas:

4.1. Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento

identificando y aplicando - . simple.

. . en este tipo de operaciones. e . .
las | financier: . ) i i . 4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
as ‘eyes tinancieras f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de - P
correspondientes. bancarias.

comisiones de los productos financieros mas habituales en la empresa.
g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

4. Efectua las operaciones | a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos
bancarias basicas mas habituales.

interpretando la g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la
documentacion asociada. | capitalizacion simple, compuesta y el descuento simple.
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Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

6. El
descuento
comercial
simple

(10 horas)

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.

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

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

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.

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

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

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

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

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

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

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.1. Capitalizacion simple y compuesta.

3.2. Actualizacion simple

3.4. Comisiones bancarias. Identificacion y calculo
4. Operaciones bancarias basicas:

4.1. Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento
simple.

4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.




A

Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

7.La
capitalizacion
compuesta

(6 horas)

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.

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto 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.

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

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

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

las variables

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.5. Otros instrumentos de financiacion.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.1. Capitalizacién simple y compuesta.
4. Operaciones bancarias basicas:

4.2. Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto.

4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.




A

Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

8. Las rentas
financieras
constantes
(9 horas)

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.

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto 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.

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

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

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

las variables

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.5. Otros instrumentos de financiacion.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.1. Capitalizacién simple y compuesta.
4. Operaciones bancarias basicas:

4.2. Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto.

4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.




A

Junta de Andalucia

Macmillan
Profesional

Unidades

Resultados de aprendizaje

IES Num.1

de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

9. Operaciones
con préstamos
(12 horas)

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.

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

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

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.

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

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

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

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo.
e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de
préstamos por los métodos mas habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los
métodos mas habituales.

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

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

2. Tramite de instrumentos financieros basicos de

financiacion, inversion y servicios:

2.3. Instrumentos financieros bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.4. Instrumentos financieros no bancarios de financiacion,
inversion y servicios.

2.5. Otros instrumentos de financiacion.

2.6. Rentabilidad de la inversion.

2.7. Coste de financiacion.
3. Calculos financieros basicos:

3.1. Capitalizacion simple y compuesta.

3.3. Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente.
Tantos por ciento equivalentes.

3.4 Comisiones bancarias. Identificacion y calculo.

4. Operaciones bancarias basicas:
4.2. Operaciones bancarias de capitalizacion compuesto.
4.3. Documentacion relacionada con las operaciones
bancarias.
4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.
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10. Gestion y
control de
tesoreria

(9 horas)

Resultados de aprendizaje

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

&’ IES Niim. 1

N de Malaga
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Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

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

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

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

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

@\‘\\‘ “Universidad Laboral”

Contenidos basicos

1. Aplicaciéon de métodos de control de tesoreria:

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

1.2 Medios de cobro y pago de la empresa.

1.3. Libros de registros de tesoreria.

1.4. Control de caja y banco.
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11. Gestion
informatizada
de la tesoreria
(6 horas)

Resultados de aprendizaje

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

IES Nim. 1
o

7)Y de Malaga

Legislacion educativa

Criterios de evaluacion

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

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

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

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

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

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.

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

4. Efectua las operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacién asociada

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

“Universidad Laboral”

Contenidos basicos

1. Aplicaciéon de métodos de control de tesoreria:

1.1. Métodos del control de gestiéon de tesoreria. Finalidad.
Caracteristicas.

1.3. Libros de registros de tesoreria.

1.4. Control de caja y banco.

1.5. Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.
4. Operaciones bancarias basicas:

4.4. Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

4.5 Servicios bancarios on line mas habituales.

Nota: La secuenciacién de contenidos propuesta en esta programacion basica esta basada en las 85 horas que establece el Real Decreto 1631/2009, de 30 de octubre, para
las ensefianzas minimas.
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Resultados de aprendizaje y criterios de evaluacién

Resultados de

Aprendizaje

%

Criterios de Evaluacion

%

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

20%

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

15,00%

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

15,00%

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

30,00%

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

10,00%

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

10,00%

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

5,00%

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

10,00%

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

2,50%

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

2,50%

2. Realiza los tramites de
contratacion, renovacion y
cancelacién
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

25%

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

10,00%

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

10,00%

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

10,00%
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d) Se han relacionado las funciones
principales de cada uno de los
intermediarios financieros.

10,00%

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

15,00%

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

10,00%

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

10,00%

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

10,00%

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

5,00%

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

10,00%

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando las
leyes financieras

correspondientes

30%

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

5,00%

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

30,00%

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

15,00%

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

10,00%

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

15,00%

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

10,00%

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

15,00%
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4. Efectua las operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacioén asociada

25%

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

5,00%

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

10,00%

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

5,00%

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

10,00%

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

10,00%

f) Se ha calculado el cuadro de
amortizacion de préstamos sencillos
por los métodos mas habituales.

30,00%

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

10,00%

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

10,00%

i) Se han utilizado herramientas
informaticas especificas del sistema
operativo bancario

10,00%

100%
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Recursos metodolégicos

Entendemos el aprendizaje como un proceso, dentro de la concepcion
constructivista y del aprendizaje significativo. En este sentido, planteamos
como principios metodoldgicos los siguientes:

— Se debera partir de las capacidades actuales del alumno, evitando trabajar
por encima de su desarrollo potencial.

— El alumno debera ser el protagonista y el artifice de su propio aprendizaje.
Se tratara de favorecer el aprendizaje significativo y se promovera el
desarrollo de la capacidad de “aprender a aprender”, intentando que el
alumno adquiera procedimientos, estrategias y destrezas que favorezcan un
aprendizaje significativo en el momento actual y que ademas le permitan la
adquisicién de nuevos conocimientos en el futuro.

— Se propiciara una vision integradora y basada en la interdisciplinariedad,
donde los contenidos se presentaran con una estructura clara, planteando las
interrelaciones entre los distintos contenidos del mismo modulo y entre los de
éste con los de otros modulos.

— Ya que el aprendizaje requiere esfuerzo y energia, deberemos procurar que
el alumno encuentre atractivo e interesante lo que se le propone. Para ello,
hemos de intentar que reconozca el sentido y la funcionalidad de lo que
aprende. Procuraremos potenciar la motivacién intrinseca (gusto por la
materia en si misma porque las actividades que proponemos susciten su
interés), acercando las situaciones de aprendizaje a sus inquietudes y
necesidades y al grado de desarrollo de sus capacidades.

Estrategias y técnicas

Todo lo anterior se concreta a través de las estrategias y técnicas didacticas
que apuntaran al tipo de actividades que se desarrollaran en el aula, asi como
al modo de organizarlas o secuenciarlas.

La metodologia aplicada debera ser activa, de manera que el alumno no sea
unicamente receptor pasivo, sino que observe, reflexione, participe, investigue,
construya, etc. En este sentido, propiciaremos a través de las actividades el
analisis y la elaboracion de conclusiones con respecto al trabajo que se esta
realizando.

Entre la gran diversidad de estrategias y técnicas didacticas que existen
destacamos las siguientes:

— Se partira de los conocimientos previos del alumno, formales o no, para
construir el conocimiento la materia.

— La simulacion sera una herramienta de gran utilidad.

— Se promovera el trabajo en equipo, buscando favorecer la cooperacion y el
desarrollo de la responsabilidad en los alumnos.

— Las actividades formativas tendran como objetivo la funcionalidad y la
globalizacion de los contenidos.

— Se tratara el error como fuente de aprendizaje, teniendo en cuenta que a
partir del reconocimiento, analisis y correccion de éste se puede mejorar.
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Técnicas para identificacion de conocimientos previos:
— Cuestionarios escritos.

— Dialogos.

Técnicas para la adquisicion de nuevos contenidos:

— Exposicion-presentacion de cada una de las unidades.
— Exploraciones bibliograficas y normativas.

— Discusién en pequefio/gran grupo.

— Resolucién de actividades y casos practicos.

— Exposicion de los trabajos realizados.

— Utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion.
Tipologia de las actividades

Tanto a lo largo de la unidad como a su finalizacién se plantean numerosas
actividades que trabajan la comprension, analisis, relacién, consolidacion y
aplicacién de los contenidos. Se incluyen, ademas, para cada unidad:

— Uno o varios casos finales.
— Un cuestionario de autoevaluacion.

Para terminar, el libro plantea un Proyecto final donde se trabajan gran parte de
los contenidos estudiados en el libro de forma practica y contextualizada en el
ambito profesional.

Recursos materiales y didacticos

En el tratamiento didactico de este modulo se deberan utilizar recursos
materiales impresos, audiovisuales e informaticos.

Para el alumno:

— Libro de texto.

— Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.
Para el profesor:

— Los recursos disponibles en Macmillan Advantage para este modulo son los
siguientes:

'l Proyecto curricular y Programaciones de aula en formato editable, que
pueden adaptarse a las necesidades de cada profesor.

Solucionario de las actividades del libro del alumno de cada unidad.
Presentaciones multimedia.

Proyectos finales y sus correspondientes solucionarios.

O O o d

Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia
el médulo.

Equipos informaticos conectados a internet.

Aplicaciones informaticas de propdsito general.

Aplicaciones informaticas especificas para el modulo.

O O0d
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(1 La biblioteca del centro y la de la propia localidad.

[l Textos legales y documentos mercantiles, laborales, fiscales, contables,
etc.

] Apuntes del profesor.

— Blink: unidad digital, actividades interactivas y material de apoyo.
Otros recursos:

'] Recursos audiovisuales: se pueden definir como aquellos que se sirven
de diversas técnicas de captacion y difusion de la imagen y el sonido,
aplicadas a la ensefianza y al aprendizaje de los alumnos/as.

Entre los tipos de material audiovisual que se pueden utilizar en el proceso de
ensefanza -aprendizaje: peliculas, audios, documentales, etc.

] Recursos informaticos: Es de actualidad el formidable avance de lo que
denominamos "nuevas tecnologias" y en concreto de la informatica. En
todos los ambitos de la sociedad (empresas, laboratorios, comercios,
administracion) se ha introducido de forma vertiginosa el uso de la
informatica. Facilita la personalizacion del aprendizaje y el
autoaprendizaje, al permitir el establecimiento de un dialogo o interaccion
directa entre el alumnado y el ordenador. Cumple el objetivo de una
ensefianza adaptada a las caracteristicas personales de cada alumno/a.
Permite su utilizacion en las clases como soporte en sustitucion de las
transparencias, diapositivas o para la presentacion de aplicaciones
informaticas.

El sistema educativo no ha permanecido ajeno a este fenbmeno y podemos
afirmar que disponemos, aunque limitadamente, debido a la falta de talleres
administrativos, de recursos que, dentro de nuestras posibilidades utilizaremos,
como son:

= Ordenadores

= Aulas de informatica.

» Empleo de Internet y de programas especificos adecuados a los
contenidos de los distintos modelos.

Todos estos recursos se emplearan tratando de dinamizar el espacio y los
tiempos de forma que favorezcan el proceso de ensefianza-aprendizaje

Los procedimientos, instrumentos y criterios de calificacion.

Conforme a lo establecido en la Orden de 29 de septiembre de 2010, de
evaluacion, el Decreto 327/2010, de Reglamento Organico de los IES y el RD
1147/2011, de la formacion profesional del sistema educativo, la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado debera determinar la consecucion de los
resultados de aprendizaje del mismo. Para ello, se realizara una evaluacion
criterial, que determinara si el alumnado alcanza los criterios de evaluacién y en
qué medida, asociados a dichos resultados.

La calificacion de los resultados de aprendizaje sera la media aritmética de la
calificacion obtenida en los criterios de evaluacion propios asociados a cada
resultado de aprendizaje.
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Sera necesario alcanzar una calificacion minima de 4 para poder realizar la

media en las distintas pruebas objetivas que suceden a lo largo de cada
trimestre.

Para aquellos alumnos/as que no hayan superado los criterios de evaluacion del
modulo en evaluacion ordinaria se les realizara una prueba objetiva en junio con
toda la materia del modulo, que supondra un 100% de la nota final y en ningun
caso podra ser inferior a 5.

Tal como afirma la Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la
evaluacion, certificacion, acreditacion y titulacion académica del alumnado que
cursa ensefianzas de formacién profesional inicial que forma parte del sistema
educativo en la Comunidad Autbnoma de Andalucia, los alumnos disponen de
cuatro convocatorias en el régimen presencial. La calificacion sera numérica,
entre uno y diez. El alumnado dispondra de una convocatoria por curso escolar.

En lo que respecta a el procedimiento e instrumento de evaluacion se atendera
a lo siguiente:

Actividades de aula 20%
Participacion en clase

Trabajos de investigacion

Orden y organizacion de las tareas
Simulaciones practicas

Pruebas objetivas 80%
Test
Exposicion oral

Evaluacion

Debemos seguir la Orden de 29 de setiembre de 2010, sobre evaluacién en los
ciclos formativos de formacién profesional especifica en la Comunidad
Auténoma de Andalucia, publicada en el BOJA de 15 de octubre de 2010.

La normativa regula, entre otros aspectos, que la evaluacién del alumnado sera
realizada por el profesorado que imparta cada mddulo profesional del ciclo
formativo, de acuerdo con los resultados de aprendizaje, los criterios de
evaluacion y contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias
y objetivos generales del ciclo formativo asociados a los mismos.

La evaluacién sera continua en cuanto que estara inmersa en el proceso de
ensefanza y aprendizaje del alumno y alumna y se realizara en base a unas
pruebas de control, actividades individuales y trabajos grupales.

Criterios de correccidn generales de pruebas y trabajos.

Para poder realizar la calificacion de cada Instrumento de Evaluacion asociado
a un Criterio de Evaluacién nos serviremos de una rubrica, que contendra los
items (indicadores de logro) necesarios para poder calificar dicho Criterio de
Evaluacion.
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Test
Siendo la nota minima un 0 y la maxima un 10
0-2 3-4 5-6 7-8 9-10
Prueba Desconoce | Conocimiento Conocimiento Conocimiento Conocimiento
escrita el contenido | insuficiente del | basico del alto del completo del
contenido contenido contenido contenido
Contenido a especificar segtin CE
0-2 3-4 5-6 7-8 9-10
Exposicion Desconoce el | Conocimiento | Conocimiento | Conocimiento | Conocimiento
P contenido insuficiente basico del alto del completo del
oral - . . .
del contenido | contenido contenido contenido
Contenido a especificar segtin CE
0-2 3-4 5-6 7-8 9-10
No sabe | Explicacion Explicacion Explicacion casi | Explicacion
explicar el | insuficiente suficiente del | completa del | perfecta del
trabajo del trabajo | trabajo trabajo trabajo realizado
Trabajos realizado realizado realizado realizado
practicos
especificos 0-2 3-4 5-6 7-8 9-10
individuales . . . ) .
Trabajo nulo Trabajo Trabajo con | Trabajo casi | Trabajo completo
incompleto | la completo
informacion
basica

Trabajo a especificar segun CE

NOTA: La entrega con retraso de un trabajo grupal o individual supondra un
punto menos en la nota pudiendo obtener una nota maxima de 9.

La entrega con mas de una semana de retraso tendra una penalizacion de 3
puntos pudiendo obtener una nota maxima de 7.

Obtencion de la nota de evaluacion.

La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requerira, su
asistencia regular a clase y su participacion en las actividades programadas para
los distintos médulos profesionales del ciclo formativos.

La evaluacion del alumnado sera realizada teniendo en cuenta el grado de
consecucion de los resultados de aprendizaje, los criterios de evaluacion vy
contenidos de cada modulo profesional, asi como las competencias y objetivos
generales del ciclo formativo asociados al modulo.

No se repetiran pruebas o actividades evaluables en el caso de que un alumno
o alumna faltara ese dia a clase, ya sea de forma justificada o injustificada,
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obteniendo una nota de 0 en los criterios a evaluar y debiendo presentarse a la
recuperacion que se articule para ello.

La nota trimestral sera orientativa, reflejando el resultado del nivel de adquisicion
de los Resultados de Aprendizaje evaluados hasta el momento, normalizados en
el intervalo 0 a 10.

Una vez normalizadas las calificaciones en el intervalo 0 a 10, se establece que
el redondeo al entero superior mas préximo se calculara a partir del 0,5 (incluido).
En otro caso, el redondeo sera al entero inferior mas proximo.

En cuanto a la calificacidn final, el redondeo al entero superior mas proximo se
calculara a partir del 0,5 (incluido). En otro caso, el redondeo sera al entero
inferior mas préximo.

Criterios de Recuperacion

La calificacion final de los alumnos y alumnas que accedan al sistema de
recuperacion y/o subida de nota se recalculara a partir de la nueva nota obtenida
en cada Criterio de Evaluacioén, siempre que ésta sea superior a la obtenida en
la evaluacion parcial. El resultado final mantendra los mismos porcentajes de los
Criterios de Evaluacion y de los Resultados de Aprendizaje determinados en el
cuadro anteriormente expuesto

Ensefanzas de FP. Programa de refuerzo para la recuperacion de
aprendizajes no adquiridos (PRANA) en alumnos con necesidades
educativas especiales

e El alumnado que no supere las distintas evaluaciones dispone de una serie de
ejercicios (actividades y ejemplos resueltos) que debe realizar para poder
alcanzar los conocimientos no superados en el trimestre.

e L os ejercicios y actividades a realizar son los del libro de texto recomendado
para el modulo correspondiente, ademas de los que se les proporcione.

Ensefanzas de FP. Programa de Mejora de las competencias (PMC) en alumnos
con necesidades educativas especiales

e En lo que se refiere a los alumnos que deseen mejorar sus competencias y/o
calificacion final, desde el departamento se le facilitara una serie de ejercicios
complementarios que debera entregar en tiempo y forma para poder mejorar las
competencias adquiridas.

Medidas de atencion a la diversidad.

La atencion al alumnado con necesidades educativas especiales se llevara a
cabo en estrecha colaboracién con el departamento de orientacién con el fin de
definir y abarcar cualquier contingencia asociada al ambito educativo.

En el aula podemos encontramos, si fuera el caso; alumnos heterogéneos y
diversos, cuyas necesidades educativas deben ser atendidas. Para ello, en la
programacion se deben detallar de manera global aquellas medidas
encaminadas a mejorar el proceso de ensefianza aprendizaje. Se debe tener en
cuenta las circunstancias que puedan surgir provenientes de situaciones
personales, econdmicas o de otra indole. Por ello, el proceso didactico se adapta
a la diversidad existente en el grupo, sin renunciar a la adquisicion de los
resultados de aprendizaje de todos los estudiantes ni a la consecucion del perfil
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profesional en la competencia general del ciclo. Por tanto, se establecen unas
unidades didacticas basicas, deseables y opcionales.

En atencion a los alumnos con necesidades educativas especiales del modulo
en cuestion, se realizaran adaptaciones no significativas de la metodologia, y
mas concretamente acciones tales como:

. Distribucion del aula segun las necesidades de los alumnos
. Adaptacion de la relacion tiempo-tarea

. Introduccién de contenidos alternativos

. Introduccién de contenidos complementarios

. Priorizacién de contenidos

. Actividades por agrupamiento

. Actividades de libre eleccion

. Actividades de refuerzo

. Trabajos Individuales

. Repeticion de contenidos claves de las unidades

. Otros (segun se descubran nuevas necesidades a lo largo del curso)

En lo referente al PRANA y al PMC se atendera a lo dispuesto en el apartado
anterior.

Vias de comunicaciéon y metodologia “on line” para el desarrollo de la
actividad lectiva presencial ordinaria y/o de recuperacién y ordinaria no
presencial

No se prevé la comunicacion ni metodologia “on line” pues se trata de una
educacion presencial; hecho que no implica apoyarse en herramientas digitales
tales como:

Internet

Classroom

Correos electronicos
Otros medios digitales

Para alumnos/as que carezcan de medios digitales, el centro educativo dispone
de un programa (préstamo de equipos) para personas que lo necesiten.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS

Posibilidad de participacion en cualquiera de las actividades propias del
departamento e incluso del centro.

Igualmente se considera esta parte de la programacién flexible a las posibles
incorporaciones de nuevas actividades.

SEGUIMIENTO DE LA PROGRAMACION

Es necesario realizar una revision y seguimiento de nuestra programacion, ya
que es flexible, para detectar posibles desviaciones y realizar acciones
encaminadas a solucionar dichas desviaciones para que finalmente el producto
planificado sea conforme.
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RECLAMACIONES

Los alumnos, sus padres o tutores legales, podran solicitar de profesores y
tutores, cuantas aclaraciones consideren oportunas acerca de las calificaciones
o decisiones que se adopten como resultado del proceso de evaluacion ordinario
o extraordinario.

Si, pese a las explicaciones recibidas, persiste el desacuerdo, podran solicitar
por escrito a la Direccion la revision de la calificacion en el plazo de dos dias
lectivos, tras la publicacién en el tablon del centro.

AUTOVALORACION

Al finalizar el curso académico se realizara un proceso de autovaloracion del
profesorado instrumentado en un cuestionario que se facilitara al alumnado para
que pueda valorar al profesor que le ha impartido el moédulo (modelo
predisefiado), asi como reflexionar sobre todo lo acontecido en el presente curso

BIBLIOGRAFIA
[l Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria. Macmillan Advantage
O (C?rilgra)ciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria. McGrawHill
(] Web especializadas
COMUNICACION DE LA PROGRAMACION DIDACTICA
Directamente al alumnado y a través de la pagina web del Centro
EVALUACION DOCENTE

Es la evaluacién que realiza el alumnado a la practica docente. Se utiliza para
tomar conciencia del trabajo y la evaluacion realizados y desarrollar las
capacidades y habilidades que permitan regular su propio proceso de
aprendizaje y autorregulacion. Se realizara una encuesta de evaluacion del
profesorado de forma andnima por los alumnos del modulo para poder realizar
las mejoras oportunas y tener un feedback.

Se observara:

Por el indice de éxito de los alumnos y alumnas en su proceso de evaluacion
siempre que, por su parte, se den condiciones de asistencia, interés y trabajo,
acordes con el proceso de ensefianza-aprendizaje. En caso de fracaso
mayoritario, se retomara el o los temas donde se haya producido, para subsanar
las posibles deficiencias.

Por la valoracion del alumnado.

Se pedira al alumnado, considerando su madurez, que realice una evaluacion
de esta practica docente, al final de cada curso, a través de un cuestionario
confeccionado por el departamento.

En este cuestionario, anénimo, el alumnado valorara:

1 Informacion recibida sobre criterios de evaluacién y calificacion
1 Metodologia y recursos de las exposiciones teoricas

1 Metodologia y recursos de las actividades practicas

"1 Interés y organizacion de las actividades complementarias
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"1 Disefio y eficacia de las actividades de recuperacion
"1 Transmisién de actitudes y valores para la insercion laboral
"1 Valoracion general de las expectativas conseguidas o no

"1 Propuestas de mejora
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ANEXOS

PROGRAMACIONES DE AULA BASICAS

1. El sistema financiero espaiiol

OBJETIVOS

— Identificar los elementos que integran el sistema financiero en Espania.
— Describir las entidades y organismos que participan en el sector bancario.

— Describir las funciones de las entidades supervisadas de la Comisién
Nacional del Mercado de Valores (CNMV) y de esa misma institucion.

— Clasificar las organizaciones, entidades y tipos de empresas que operan en
el mercado de seguros.

— Precisar las instituciones del seguro y describir sus principales
caracteristicas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

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

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

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

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

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

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

1.

El sistema financiero

1.1. Instituciones financieras
1.2. Intermediarios financieros
1.3. Instrumentos financieros
1.4. Mercados financieros

Agentes del sector bancario espafiol

2.1. Instituciones bancarias

2.2. Intermediarios supervisados por el Banco de Espafia

Agentes del sector de los valores mobiliarios

3.1. Instituciones relacionadas con los valores mobiliarios

3.2. Intermediarios financieros supervisados por la CNMV

Agentes del sector asegurador espafriol

4.1. La Direccion General de Seguros y Fondos de Pensiones (DGSFP)
4.2. Intermediarios financieros supervisados por la DGSFP
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2. Los productos y servicios bancarios

OBJETIVOS

— Conocer las operaciones que realizan las entidades bancarias.
— Analizar y calcular las comisiones bancarias.
— Diferenciar los productos pasivo que ofrecen las entidades bancarias.

— Describir los principales productos bancarios y no bancarios de financiacion
y los servicios

— Conocer el funcionamiento de la banca electrénica.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

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

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

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.
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RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacion asociada.

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo
bancario.

CONTENIDOS

1.

Las operaciones bancarias y las comisiones

2. Las operaciones bancarias de pasivo

2.1. Contrato de cuenta o de depdsito bancario
2.2. Funcionamiento de una cuenta bancaria
2.3. Clases de cuentas bancarias a la vista
2.4. Depdsitos o imposiciones a plazo fijo (IPF)

Las operaciones bancarias de activo

3.1. El estudio de las operaciones de activo
3.2. La solicitud de garantias

3.3. El préstamo bancario

3.4. La cuenta de crédito

3.5. El descuento comercial de efectos

3.6. Otras operaciones de activo

Los servicios bancarios

4.1. Operaciones en divisas

4.2. Gestion de cobro de efectos comerciales
4.3. Otros servicios bancarios

4 4. La banca electronica
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3. La inversién mobiliaria y los productos de seguro

OBJETIVOS

— Conocer las caracteristicas de la bolsa de valores.
— Distinguir las formas de operar en la bolsa de valores.

— Aprender a calcular el resultado obtenido por el inversor en una operacion de
compraventa de acciones.

— Clasificar los tipos de seguros de la empresa y elementos que conforman el
contrato de seguros.

— Describir las funciones relacionadas con la actividad aseguradora.
— Relacionar las funciones principales de los mediadores de seguros.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y cancelacion de productos financieros habituales en
la empresa.
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RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

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

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

CONTENIDOS

1. Los valores mobiliarios
1.1. Valores de renta variable
1.2. Valores de renta fija

2. Los mercados secundarios oficiales
2.1. La bolsa de valores
2.2. Operaciones de compraventa en la bolsa de valores

3. El contrato de seguro
3.1. Elementos personales del contrato
3.2. Elementos materiales del contrato
3.3. Elementos formales del contrato

4. Los productos de seguro
4.1. Seguros simples
4.2. Seguros multirriesgo o combinados
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4. La capitalizaciéon simple

OBJETIVOS

— ldentificar los parametros que definen un capital financiero.

— Distinguir las operaciones de capitalizacion y de descuento o actualizacion.
— Calcular las distintas variables financieras con la ley de capitalizacidén simple.
— Relacionar los tipos de interés simple equivalentes.

— Determinar equivalencias de capitales en capitalizacion simple

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacién 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.

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

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

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacioén asociada.

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.
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CONTENIDOS

1. Conceptos financieros previos

2. Laley financiera de la capitalizacion simple
2.1. Calculo de los intereses totales
2.2. Calculo del capital final
2.3. Calculo del capital inicial
2.4. Calculo del tipo de interés
2.5. Calculo de la duracién de la operacién

3. Equivalencias en la capitalizacion simple
3.1. Equivalencia entre tipos de interés
3.2. Equivalencia entre capitales
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5. Liquidacion de cuentas bancarias

OBJETIVOS

— Emplear la terminologia de las cuentas a la vista y de crédito desde la
perspectiva bancaria.

— Aplicar las fechas de valor a los abonos y adeudos en cuenta.

— Obtener la liquidacion de intereses en las cuentas a la vista con las formas
abreviadas para su calculo.

— Calcular la liquidacion de intereses y comisiones de las cuentas de crédito
con las formas abreviadas para su calculo.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

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

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

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

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

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

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacioén asociada.

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

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

1. Operatoria con las cuentas bancarias
2. Liquidacién de las cuentas a la vista
3. Liquidacion de intereses en cuentas de crédito
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6. El descuento comercial simple

OBJETIVOS

— Relacionar operaciones bancarias con el descuento simple.
— Calcular el descuento simple de los instrumentos financieros.
— Calcular el liquido de una negociacién de efectos.

— Relacionar la tasa de descuento comercial simple con el tipo de interés
simple.
— Emplear las formas abreviadas en el descuento comercial simple.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

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

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.

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

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

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacioén asociada.

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

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.
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1.

El descuento comercial

1.1. Calculo del valor efectivo o capital inicial
1.2. Calculo del valor nominal o capital final
1.4. Calculo del tipo de descuento comercial

El descuento comercial de efectos

2.1. Calculo del periodo de anticipo

2.2. Calculo del valor liquido en el descuento

2.3. Devolucién de efectos

Equivalencias en el descuento comercial

3.1. Sustitucién de varios capitales por un unico capital
3.2. Calculo del vencimiento del capital

3.3. Calculo del vencimiento medio
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7. La capitalizacion compuesta

OBJETIVOS

— Calcular el interés efectivo o compuesto en diversos instrumentos
financieros.

— Relacionar las operaciones financieras bancarias con la capitalizacion
compuesta.

— Describir las implicaciones que tiene el tiempo y el tipo de interés en las
rentas.

— Relacionar los tipos de interés compuesto o efectivos equivalentes.
— Determinar equivalencias de capitales en capitalizacion compuesta
— Comparar los productos financieros bajo las variables rentabilidad/coste.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto 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.

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacioén asociada.

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.
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1.

Ley financiera de la capitalizacion compuesta
1.1. Calculo del capital final

1.2. Calculo del capital inicial

1.3. Calculo del tipo de interés

1.4. Calculo de la duracién de la operacién
1.5. Calculo del interés total

Equivalencias en capitalizacion compuesta
2.1. Equivalencia entre tipos de interés

2.2. Equivalencia entre capitales
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8. Las rentas financieras constantes

OBJETIVOS

— Distinguir los tipos de rentas financieras constantes existentes
— Calcular el valor presente y futuro de operaciones financieras.

— Describir las implicaciones que tiene el tiempo y el tipo de interés en las
rentas.

— ldentificar la necesidad del empleo del tipo de interés efectivo equivalente.
— Comparar los productos financieros bajo las variables rentabilidad/coste.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto 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.

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacioén asociada.

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.
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9. Operaciones con préstamos

OBJETIVOS

— Identificar las variables que intervienen en las operaciones de préstamos.
— Diferenciar los conceptos de tanto nominal e interés efectivo.
— Relacionar los conceptos integrantes de la cuota del préstamo.

— Describir las caracteristicas de los sistemas de amortizacion de préstamos
mas habituales.

— Calcular el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por los métodos
mas habituales.

— Comparar productos financieros bajo las variables coste/rentabilidad.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA2. 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.

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

RA3. Efectua calculos financieros basicos identificando y aplicando las
leyes financieras correspondientes.

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.

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.
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RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la

documentacion asociada.

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

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

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

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

CONTENIDOS

1. Amortizacion de préstamos

2. Sistemas de amortizacion de préstamos
2.1. Cuadro de amortizacion
2.2. Sistema americano
2.3. Sistema simple
2.4. Sistema de cuotas amortizativas constantes (italiano)
2.5. Sistema de términos amortizativos constantes (franceés)
2.6. Amortizacion anticipada de los préstamos

3. Amortizacién fraccionada de los préstamos
Préstamos a interés variable
5. La TAE y el coste/rentabilidad de las operaciones financieras

B
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10. Gestidén y control de tesoreria

OBJETIVOS

— Describir la funcion y métodos de control de la tesoreria.

— Diferenciar los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y pagos y la
documentacion relacionada con estos.

— Cumplimentar los distintos libros y registros de tesoreria.
— Ejecutar las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la caja.

— Cotejar la informacion de los extractos bancarios con el libro de registro del
banco.

— Describir las utilidades de un calendario de vencimientos.

— Relacionar el servicio de tesoreria y el resto de departamentos, empresas y
entidades externas.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del
mismo.

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

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

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

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

e) Se ha cotejado la 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 previsién 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 administracion electrénica y otros
sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.
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11. Gestion informatizada de la tesoreria

OBJETIVOS

— Valorar la importancia del uso de herramientas informaticas en la gestion de
la tesoreria.

— Realizar informaticamente conciliaciones bancarias con la contabilidad y las
previsiones de tesoreria de la empresa.

— Aprender a emitir remesas de recibos a las entidades bancarias.

— Crear ficheros informaticos representativos de distintos tipos de pagos a
proveedores y preparar su envio a las entidades bancarias.

RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

RA1. Aplica métodos de control de tesoreria describiendo las fases del
mismo.

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

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

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

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

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

RA2. 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.

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

RAA4. Efectua las operaciones bancarias basicas interpretando la
documentacion asociada.

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema operativo
bancario.
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