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1. Identificación del módulo

Código: 0448
Duración: 105 horas
Horas semanales 5
Ciclo Formativo de Grado Medio de Gestión Administrativa. 
Familia Profesional de Administración.


Programación didáctica del módulo profesional 0448 Operaciones auxiliares de gestión de tesorería, perteneciente al segundo curso del ciclo formativo de grado medio Gestión Administrativa, con una duración oficial de 105 periodos lectivos a lo largo de los dos primeros trimestres del curso académico, a razón de 5 periodos lectivos semanales.

Normativa aplicable:
Título: Real Decreto 1631/2009 de 30 de octubre (BOE número 289 de 01/12/2009).
Currículo: Orden de 26 de julio (BOA número 164 de 23/08/2010).
Distribución horaria: Resolución de 25 de agosto (BOA número 182 de 16/09/2010).

2. [bookmark: _Toc20470952]OBJETIVOS GENERALES DEL MÓDULO PROFESIONAL.

Los objetivos se expresan en términos de resultados de aprendizaje/capacidades terminales que enuncian los resultados que deben ser alcanzados por el alumnado a la finalización del curso. Los resultados de aprendizaje/capacidades terminales se asocian a las diferentes unidades didácticas o de trabajo impartidas durante el curso.
El conjunto de resultados de aprendizaje/capacidades terminales de cada uno de los módulos de un ciclo formativo, contribuye a alcanzar los objetivos generales de dicho ciclo y por lo tanto, el perfil profesional/la competencia general establecido en el mismo.

COMPETENCIA GENERAL DEL TÍTULO

La competencia general de este título consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en el ámbito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, así como actividades de venta, tanto en empresas públicas como privadas, aplicando la normativa vigente y protocolos de calidad, asegurando la satisfacción del cliente y actuando según normas de prevención de riesgos laborales y protección ambiental.

Este módulo profesional contiene la formación necesaria para desempeñar la función de realizar algunas o parte de las operaciones administrativas establecidas en el procedimiento de la gestión de tesorería, necesarias para la adecuada gestión financiera de la empresa.

La función de realizar operaciones administrativas de la gestión de tesorería incluye aspectos como:
· Control de la caja y del banco.
· Identificación de los documentos de cobros y pagos.
· Identificación de los intermediarios financieros.
· Diferenciación de los instrumentos financieros.
· Determinación de cálculos financieros bancarios básicos.
· Aplicación de herramientas informáticas de gestión de tesorería.

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

La formación del módulo contribuye a alcanzar los objetivos generales a) e), i), j) y n) del ciclo formativo y las competencias a), b), e), m) y q) del título.

Las líneas de actuación en el proceso de enseñanza-aprendizaje que permiten alcanzar los objetivos del módulo versarán sobre:
· La identificación de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se generan en la empresa.
· La diferenciación de los flujos de entrada y salida de tesorería.
· El registro de la información que se extrae de los documentos en los libros correspondientes.
· La diferenciación de los instrumentos financieros que operan en el mercado financiero y las instituciones financieras que los generan.
· El cálculo de operaciones financieras básicas.
· La utilización de herramientas informáticas específicas de gestión de tesorería.
· La consulta y dispositivo de aplicaciones de banca on-line.

OBJETIVOS GENERALES

a) Analizar el flujo de información y la tipología y finalidad de los documentos o comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.
e)  Realizar documentos y comunicaciones en el formato característico y con las condiciones de calidad correspondientes, aplicando las técnicas de tratamiento de la información en su elaboración.
i) Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestión de la tesorería, los productos y servicios financieros básicos y los documentos relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiación de la empresa para realizar las gestiones administrativas relacionadas.
j) Efectuar cálculos básicos de productos y servicios financieros, empleando principios de matemática financiera elemental para realizar las gestiones administrativas de tesorería.
n)  Seleccionar datos y cumplimentar documentos  derivados del área comercial, interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones administrativas correspondientes.

COMPETENCIAS PROFESIONALES, PERSONALES Y SOCIALES

a) Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos de información de la empresa.
b) Elaborar documentos y comunicaciones a partir de órdenes recibidas o información obtenida.
e) Realizar gestiones administrativas de tesorería siguiendo las normas y protocolos establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organización.
m) Mantener el espíritu de innovación, de mejora de los procesos de producción y de actualización de conocimientos en el ámbito de su trabajo.
q)  Participar en las actividades de la empresa con respeto y actitudes de tolerancia.

3. [bookmark: _Toc20470953]RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACIÓN

	RESULTADOS DE APRENDIZAJE
	CRITERIOS DE EVALUACION

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


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

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


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







4. [bookmark: _Toc20470954]CONTENIDOS DEL MÓDULO PROFESIONAL.

La distribución de los contenidos, especificada en la Orden de 26 de julio de 2010 (BOA 23/08/10), que establece el currículo del título de Técnico en Gestión Administrativa, para la Comunidad Autónoma de Aragón, es la que se detalla a continuación:

1. Aplicación de métodos de control de tesorería:
· Finalidad y métodos del control de gestión de tesorería. Características.
· Documentos relativos a medios de cobro y pago de la empresa: internos y externos.
· Libros de registros de tesorería. Caja, bancos, cuentas de clientes y proveedores, efectos a pagar y a cobrar.
· Control de caja. Flujos de caja. Arqueos y cuadre de caja.
· Control del banco. Finalidad y procedimiento de la conciliación bancaria.
· Aplicaciones informáticas de gestión de tesorería.

2. Tramite de instrumentos financieros básicos de financiación, inversión y servicios:
· Instituciones financieras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de España, banca privada y cajas de ahorro.
· Instituciones financieras no bancarias: Entidades aseguradoras.
· Sociedades de arrendamiento financiero, entidades de financiación y factoring y sociedades de garantía recíproca.
· Mercados financieros.
· Instrumentos financieros bancarios de financiación, inversión y servicios. Cuentas de crédito, préstamo, descuento comercial, cartera de valores, imposiciones a plazo, transferencias, domiciliaciones, gestión de cobros y pagos y banca on-line.
· Instrumentos financieros no bancarios de financiación, inversión y servicios. Operaciones de cambio de divisas, leasing, renting, factoring, bonos y obligaciones del estado, letras del tesoro, obligaciones de empresas, inversiones en bolsa y seguros de la empresa.
· Otros instrumentos de financiación. Subvenciones, proveedores, avales y fondos de capital de riesgo.
· Rentabilidad de la inversión.
· Coste de financiación.

3. Cálculos financieros básicos:
· Capitalización simple y compuesta. Interés simple y compuesto.
· Actualización simple. Descuento comercial simple.
· Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes.
· Comisiones bancarias. Identificación y cálculo.

4. Operaciones bancarias básicas:
· Operaciones bancarias de capitalización y descuento simple. Cuentas bancarias. Cuentas corrientes y de ahorro. Cuenta de crédito. Negociación de efectos.
· Operaciones bancarias de capitalización compuesto. Préstamos y su amortización.
· Documentación relacionada con las operaciones bancarias.
· Aplicaciones informáticas de operativa bancaria.
· Servicios bancarios on-line más habituales.
CONTENIDOS MÍNIMOS

Para conseguir superar el módulo, el alumnado de este curso deberá ser capaz de resolver correctamente una serie de ejercicios prácticos y teórico-prácticos que comprendan los siguientes contenidos:

· Conocimiento elemental del sistema financiero español, las instituciones financieras más importantes y los instrumentos, productos y servicios bancarios básicos.
· Control de los medios básicos de cobro y pago.
· Elaboración y control de los libros de tesorería más importantes (caja, bancos, clientes, proveedores, efectos comerciales a cobrar y a pagar).
· Diferenciación y cálculo de todos los elementos que intervienen en las operaciones de capitalización simple y compuesta, descuento simple y equivalencia financiera (capitales inicial y final, interés total, tanto de interés y duración).
· Liquidación de una cuenta corriente y de una cuenta de crédito bancarias.
· Liquidación de una negociación de efectos.
· Cálculo de la cuota anual de amortización de un préstamo y redacción del cuadro de amortización.



5. [bookmark: _Toc20470955]ORGANIZACIÓN, SECUENCIACIÓN Y TEMPORALIZACIÓN DE LOS CONTENIDOS EN UNIDADES DIDÁCTICAS. 

U.D. 1 EL SISTEMA FINANCIERO ESPAÑOL
· El sistema financiero y su función económica
· Elementos y estructura del sistema financiero
· Instituciones y entidades financieras.

U.D. 2 OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO, ACTIVO Y DE SERVICIOS
· Pasivo bancario. Origen de fondos.
· Activo bancario. Aplicación de fondos.
· Servicios bancarios.

UD. 3 EL INTERÉS SIMPLE Y EL DESCUENTO BANCARIO
· Matemáticas básicas.
· Capitalización simple.
· Liquidación de cuentas corrientes y cuentas de crédito.

UD. 4. OPERACIONES DE COBROS Y PAGOS. LIBROS AUXILIARES DE REGISTRO.
· Libros registro de caja y bancos.
· Libro registro de clientes y proveedores.
· Libro registro de efectos comerciales
· Arqueo de caja y conciliación bancaria. 

UD. 5. PREVISIÓN DE TESORERÍA. LOS PRESUPUESTOS.
· Financiación del activo corriente
· Previsión de tesorería
· Solución de problemas de tesorería.

UD. 6. EL INTERÉS COMPUESTO Y LAS RENTAS CONSTANTES
· El interés compuesto
· Rentas constantes

UD. 7. OPERACIONES CON PRÉSTAMOS Y LEASING
· Préstamos. Tipos de amortización.
· El arrendamiento financiero. Leasing

UD. 8. ENTIDADES DE SEGUROS Y SUS OPERACIONES
· Conceptos básicos del seguro. Contrato de seguro.
· Clases de seguros.











Los contenidos a impartir se distribuirán a lo largo del curso de la siguiente forma:

	Unidades didácticas programadas

	Eval.
	U.D.
número
	U.D.  título
	Sesiones programadas

	Primera
	01
	El Sistema Financiero Español.
	10

	
	02
	Operaciones bancarias de pasivo, activo y servicios.
	10

	
	03
	El interés simple y el descuento bancario.
	23

	
	04
	Operaciones de cobros y pagos. Libros auxiliares de registro.
	10

	
	
	Total 
	53

	Segunda
	05
	Previsión de tesorería. Los presupuestos.
	10

	
	06
	Interés compuesto y rentas constantes.
	25

	
	07
	Operaciones con préstamos y leasing.
	10

	
	08
	Entidades de seguros y sus operaciones.
	7

	
	
	Total
	52

	
	TOTAL
	105



6. [bookmark: _Toc20470956]METODOLOGÍA DIDÁCTICA

[bookmark: OLE_LINK5]La metodología a utilizar será activa y participativa, haciendo que el alumnado sea participe en todo momento en su proceso de aprendizaje. De cara a regular la práctica docente aplicare los siguientes principios metodológicos:

a) Se tendrá en cuenta la situación personal y social de los alumnos, su desarrollo madurativo personal, sus necesidades y sus expectativas.
b) Se proporcionará continuamente a los alumnos información sobre el momento del proceso de aprendizaje en que se encuentra, dándole siempre oportunidades de éxito, de esta forma les resultará más fácil superar las dificultades.
c) Se impulsará la cooperación entre iguales, la coordinación de intereses, la toma de decisiones por consenso, la ayuda mutua y la superación de conflictos mediante el diálogo (aprendizaje entre iguales).
d) Se garantizará la funcionalidad de los aprendizajes. Que lo que se aprende en la escuela tenga traducción simultánea para la vida real y para la adquisición de otros aprendizajes, partiendo siempre que sea posible de las experiencias vividas por los alumnos. 
e) Se promoverá una intensa actividad por parte del alumno, siendo el protagonista de su propio aprendizaje, no un mero receptor de información.

7. [bookmark: _Toc20470957]MATERIALES Y RECURSOS DIDÁCTICOS
En el tratamiento didáctico de este módulo se utilizarán recursos materiales impresos, audiovisuales e informáticos. 
El seguimiento de las clases se llevará a cabo mediante los apuntes y supuestos prácticos proporcionados por el profesor. Se tendrá como referencia el libro de “Operaciones auxiliares de Gestión de Tesorería” de la editorial McGraw Hill. ISBN 978-84-481-9647-9.
Para completar el libro de texto utilizaremos los siguientes recursos:
· Libros especializados sobre los diferentes temas a que hace referencia el módulo.
· Equipos informáticos conectados a Internet.
· Office: Word, Access y Excel.
· Páginas webs de distintas entidades, Banco de España, UE, Bolsa de valores, etc.
· Publicaciones periódicas de contenido general y de contenido especializado.
· Prensa escrita o digital
· Visitas y charlas.
· Vídeos.
· Películas
8. [bookmark: _Toc20470958]PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN.

La profesora va a evaluar los conocimientos y las actitudes del alumno/a a través de los siguientes instrumentos de evaluación:
· Con el fin de comprobar los conocimientos previos de los que parte el alumnado se podrá realizará una prueba inicial. Ésta consistirá en un supuesto práctico sobre aspectos básicos e introductorios del módulo. No tendrá ningún valor para las calificaciones.
· Durante el curso. En cada trimestre se realizarán distintas pruebas escritas consistentes en la resolución de ejercicios teórico-prácticos relacionados con la materia impartida. Los contenidos a incluir y el momento de realización se determinarán en función del ritmo de aprendizaje que muestren los alumnos.
· Trabajos individuales o en grupo, que serán entregados en el plazo fijado. 
· La realización de las actividades propuestas cada día para su realización en clase y en casa.
· Se observará la actitud de los alumnos en el aula, su atención en clase, colaboración con el grupo y participación activa.
Durante el curso se realizarán 2 evaluaciones y las convocatorias oficiales de Marzo y Junio para los alumnos que no superen el módulo en Marzo, además de una evaluación inicial al principio del mismo. 
Si el alumno suspende alguna de las evaluaciones o pruebas escritas podrá recuperarlas mediante pruebas individuales escritas a lo largo de la siguiente evaluación.
En aplicación del art. 7.3 de la orden 26 de octubre de 2009, la evaluación continua no podrá aplicarse respecto a aquel alumnado cuyas faltas de asistencia superen el 15%. Esto supone para este módulo un máximo de 16 faltas de asistencia durante el curso. En estos casos la evaluación será única y final a través de pruebas preparadas al efecto, y la calificación del módulo vendrá determinada por la única valoración de dichas pruebas. No perderán el derecho a la evaluación continua los alumnos que justifiquen la imposibilidad de asistir a clase por motivos laborales.

9. [bookmark: _Toc20470959]CRITERIOS DE CALIFICACIÓN.

En la corrección de las pruebas escritas se tendrá en cuenta los contenidos desarrollados, la presentación, redacción y ortografía. Asimismo, la exactitud en el seguimiento de las instrucciones, así como el resultado obtenido. En relación a lo anterior, si el profesor tiene pruebas evidentes de que un alumno/a ha copiado en un examen, ese examen tendrá una calificación de cero.
En la corrección de los trabajos y ejercicios realizados se tendrá en cuenta el contenido, redacción, ortografía y la presentación de los mismos, así como el interés tomado por el alumno en su realización y la correcta ejecución de los mismos. Los trabajos y ejercicios entregados fuera de plazo tendrán una calificación de cero. 
Para obtener la nota de cada evaluación, se realizará una media ponderada de las pruebas realizadas, siempre que, por separado, cada una de ellas haya obtenido un 4 sobre 10 como mínimo. Estas pruebas tendrán el siguiente peso:
	Pruebas individuales
	80%

	Trabajos y ejercicios (en caso de que no los hubiera en esa evaluación, el porcentaje se sumaría al porcentaje de las pruebas individuales)
	20%


La nota final será la media aritmética de las notas de las dos evaluaciones, debiendo estar cada una de ellas superada con un 5 como mínimo. Para dicha media se tendrá en cuenta los decimales reales de cada evaluación, indistintamente de la nota aparecida en el boletín. Para aquellos alumnos que superen el  5 el redondeo de los decimales se efectuará al alza o a la baja teniendo en cuenta la actitud.
Para valorar la actitud, se tendrá en cuenta la, puntualidad, el interés y el grado de participación en las actividades desarrolladas en clase, así como el respeto al material y comunidad educativa en el Centro. 
Al final de curso, en la convocatoria ordinaria de Marzo, se realizará un examen escrito para aquel alumno que no hubiera superado alguna o ninguna parte de la materia a lo largo de la evaluación continua o por haber perdido el derecho a esta. Dicha prueba abarcará la parte no superada de la materia. La nota final del módulo, en caso de abarcar toda la materia será la obtenida en dicho examen. En caso contrario, la nota final estará formada por la ponderación de las dos evaluaciones. Podrán presentarse a esta última prueba, aquellas personas que deseen subir nota, en cuyo caso la nota final del módulo será la obtenida en esta prueba sea cual fuera.
Las personas que no superen el módulo en Marzo, podrán examinarse mediante convocatoria extraordinaria en Junio de toda la materia, debiendo obtener al menos una nota de 5 sobre 10 en la totalidad de la prueba.


10. [bookmark: _Toc399444791][bookmark: _Toc170407449][bookmark: _Toc399444786][bookmark: _Toc20470960]ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS.
Las actividades complementarias serán consensuadas por todo el Departamento didáctico.
11. [bookmark: _Toc20470961]ADAPTACIÓN A LA DIVERSIDAD.
El Decreto 217 / 2000, de 19 de diciembre, del Gobierno de Aragón, de atención al alumnado con necesidades educativas especiales (BOA del 27, nº 154) en su artículo 16 Escolarización en Ciclos Formativos de Formación Profesional regula que:

1. En los ciclos Formativos de Formación Profesional podrán elaborarse adaptaciones curriculares para el alumno con necesidades educativas especiales. Estas adaptaciones no podrán suponer la desaparición de objetivos relacionados con competencias profesionales básicas para el logro de la competencia general para la que capacita el título.
2. En los centros educativos que oferten Ciclos Formativos, el alumnado con necesidades educativas especiales, previa valoración del Departamento de Orientación en los centros públicos, podrá cursar algún o algunos módulos profesionales de dichos Ciclos Formativos con el objeto de acreditar determinadas competencias profesionales asociadas a estos módulos.

12. [bookmark: _Toc20470962]PLAN DE CONTINGENCIAS

En el caso de los supuestos contemplados en el punto “j” del artículo 20 de la orden de 29 de mayo de 2008 de la Consejera de Educación Cultura y Deporte de Aragón se dispondrán de los siguientes materiales, a usar según criterio de los profesores que me sustituyan.
· Avanzar con la teoría y resolución de casos prácticos que dispondrán los alumnos y que han sido elaborados y enviados por el profesor con anterioridad a su correo electrónico. 
· Se les proporcionará a los alumnos una fotocopia de las actividades “comprueba tu aprendizaje” correspondientes al tema que se esté impartiendo del libro “Operaciones auxiliares de gestión de tesorería” de la Editorial McGraw Hill. Se dispone de un ejemplar de libro mencionado en la estantería atribuida al profesor dentro del Departamento de Administración y Gestión. 

13. [bookmark: _Toc20470963]PUBLICIDAD DE LA PROGRAMACIÓN

Al comienzo de curso se informará y se enviará por correo electrónico a los alumnos/as los siguientes aspectos de la programación:
· Contenidos mínimos exigibles para obtener una calificación positiva.
· Organización, secuenciación y temporalización de los contenidos en Unidades Didácticas.
· Procedimientos e instrumentos de evaluación. 
· Criterios de calificación.
[bookmark: _GoBack]Además se pondrá a disposición del alumnado una copia de la programación didáctica del módulo en el Departamento de Administración y gestión. 
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