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1. Identificacién da programacién

Centro educativo

Codigo Centro Concello Ar,|o .
académico
15001148 | As Marifias Betanzos 2023/2024
Ciclo formativo
Cddigo "
da familia Familia profesional . Il dc'> Ciclo formativo Grao Réxime
: ciclo formativo
profesional
ADG Administracién e xestion CMADGO01 Xestion administrativa Ciclos Réxime xeral-
formativos de | ordinario
grao medio
Modulo profesional e unidades formativas de menor duracion (*)
Cédigo Sesions Horas Sesions
Nome Curso . ) .
MP/UF semanais anuais anuais
MP0448 Operacions auxiliares de xestion de tesouraria 2023/2024 6 160 192

(*) No caso de que o médulo profesional estea organizado en unidades formativas de menor duracion

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo | MARIA JOSEFA BLANCO MENDEZ

Outro profesorado

Estado: Pendente de supervision departamento
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2. Concrecion do curriculo en relaciéon coa stla adecuacion as caracteristicas do ambito produtivo

COMPETENCIA XERAL DO TiTULO TECNICO EN XESTION ADMINISTRATIVA

A competencia xeral deste titulo consiste en realizar actividades de apoio administrativo no ambito laboral, contable, comercial, financeiro e fiscal,
asi como de atencidn a clientela ou as persoas usuarias, en empresas tanto publicas como privadas, aplicando a normativa e os protocolos de
calidade, de xeito que se asegure a satisfaccion da clientela e actuando segundo &s normas de prevencion de riscos laborais e de proteccion
ambiental.

A formacién do médulo OPERACIONS AUXILIARES DE XESTION DE TESOURARIA contriblie a alcanzar os obxectivos xerais a), €), i), j) e p) do
ciclo formativo e as competencias profesionais, persoais e sociais a), b), €), m), g) e r) do titulo.

OBXETIVOS XERAIS

a) Analizar o fluxo de informacidn, asi como a tipoloxia e a finalidade dos documentos e das comunicaciéns que se utilizan na empresa, para a sua
tramitacion.f) Analizar e elixir as técnicas e os sistemas de preservacidn de comunicaciéns e documentos adecuados a cada caso, e aplicalos de
xeito manual e informatico para a sta clasificacién, o seu rexistro e 0 seu arquivo.

e) Realizar documentos e comunicaciéns no formato caracteristico e coas condiciéns de calidade correspondentes, aplicando as técnicas de
tratamento da informacion.

i) Comparar e avaliar os elementos que intervefien na xestion da tesouraria, os produtos e os servizos financeiros basicos, e os documentos
relacionados con eles, comprobando as necesidades de liquidez e de financiamento da empresa para realizar as xestiéns administrativas
relacionadas.

j) Efectuar calculos basicos de produtos e servizos financeiros, empregando principios de matematica financeira elemental, para realizar as
xestions administrativas de tesouraria.

p) Recofiecer as principais aplicacions informaticas de xestion para ou seu uso habitual no desempefio da actividade administrativa.
COMPETENCIAS PROFESIONAIS, PERSOAIS E SOCIAIS

a) Tramitar documentos e comunicacidns internas ou externas nos circuitos de informacién da empresa.

b) Elaborar documentos e comunicacions a partir de ordes recibidas ou de informacién obtida.

e) Realizar xestiéns administrativas de tesouraria, seguindo as normas e os protocolos establecidos pola xerencia, co fin de manter a liquidez da
organizacion.

m) Manter o espirito de innovacién, de mellora dos procesos de producion e de actualizacion de cofiecementos no ambito do seu traballo.

q) Participar nas actividades da empresa con respecto e con actitude de tolerancia.

r) Adaptarse a diferentes postos de traballo e a novas situaciéns laborais orixinadas por cambios tecnoldxicos e organizativos nos procesos
produtivos.

CONTORNO PRODUTIVO DO CENTRO

A economia de Betanzos e as sta area de influencia baséase fundamentalmente, no sector servizos (comercio, banca e turismo).

Desde o punto de vista industrial dada a sua situacion xeogréafica & un centro loxistico dalgunha das maiores empresas de transportes e
abastimientos alimenticios, concentradas no poligono de Piadela.

En calquera destas empresas, o alumno dun Ciclo Administrativo pode desenvolver tarefas vinculadas con operacions de xestién de tesouraria.
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3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional,
xunto coa secuencia e o tempo asighado para o desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) |Peso (%)

1 O sistema financeiro Eementos, estructura e participantes 32 17
espafiol e produtos
bancarios

2 Interés simple e Ley de capitalizacién simple. Desconto bancario e liquidacién de contas bancarias. 31 17
desconto bancario

3 Capitalizacion Ley de capitalizacién composta. Operaciéns con rendas financeiras. 32 17
composta e
operacidns con rendas|
financeiras

4 Préstamos e Os préstamos. Amortizacion de préstamos e arrendamento financeiro. 32 17
arrendamento
financeiro

5 A tesouraria na Xestion e contriol de tesouraria 50 29
empresa

6 Os seguros Tipos de seguros e actividade aseguradora 15 3
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4. Por cada unidade didactica

4.1.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

1 O sistema financeiro espafiol e produtos bancarios 32

4.1.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.

4.1.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do
alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.1 Clasificaronse as organizacions, as entidades e os tipos de empresas que operan no sistema financeiro espafiol.

CA2.2 Precisaronse as institucions de crédito e as financeiras bancarias e non bancarias, e describironse as suas principais caracteristicas.

CA2.3 Diferenciaronse os mercados dentro do sistema financeiro espafiol en relacion cos produtos financeiros que se empregan habitualmente na empresa.

CA2.4 Relacionaronse as funciéns principais de cada intermediario financeiro.

CA2.5 Diferenciaronse os principais instrumentos financeiros bancarios e non bancarios, e describironse as stas caracteristicas.

CA2.7 Identificaronse os servizos basicos que nos ofrecen os intermediarios financeiros bancarios e os documentos necesarios para a stia contratacion.

CA2.9 Operouse con medios telematicos de banca en lifia e afins.

CA2.10 Formalizéronse documentos relacionados coa contratacion, a renovacion e a cancelacion de produtos financeiros habituais na empresa.

4.1.e) Contidos

Contidos

-
Institucions financeiras bancarias: Banco Central Europeo, Banco de Espafia, banca privada e caixas de aforros.

Institucions financeiras non bancarias: entidades aseguradoras.

Mercados financeiros.

Instrumentos financeiros bancarios e de financiamento, investimento e servizos: contas correntes e de crédito, préstamo, desconto comercial, carteira de valores, imposicions a prazo,
ransferencias, domiciliacidns, xestion de cobramentos e pagamentos e ba

Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Documentacién relacionada coas operacions bancarias.

Aplicaciéns informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.
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4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

2 Interés simple e desconto bancario 31
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efecttia as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

alumnado

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

Criterios de avaliacion

CA2.8 Calculouse a rendibilidade € o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

CA3.1 Diferenciouse entre as leis financeiras de capitalizacion simple e de actualizacion simple.

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.3 Calculouse o desconto simple de diversos instrumentos financeiros.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a stia contratacion.

CA4.1 Liquidouse unha conta bancaria e unha de crédito polos métodos mais habituais.

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos.

CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e composta, e o desconto simple.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

4.2.e) Contidos

Contidos

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Capitalizacion simple e composta.

Actualizacién simple.

Comisidns bancarias: identificacion e calculo.

Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.




KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO X|||
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION ] )
PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULQOS

PROFESIONAIS

4.3.a) Identificaciéon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion

3 Capitalizacion composta e operacions con rendas financeiras 32
4.3.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan

Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo

RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efecttia as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada. NO

alumnado

4.3.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

Criterios de avaliacion

CA2.8 Calculouse a rendibilidade € o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.

CA3.2 Calculouse o xuro simple e composto de diversos instrumentos financeiros.

CA3.4 Describironse as implicacions do tempo e do tipo de xuro neste tipo de operacions.

CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual equivalente.

CA3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a stia contratacion.

CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacion simple e composta, e o desconto simple.

CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

4.3.e) Contidos

Contidos

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

Capitalizacion simple e composta.

Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisidns bancarias: identificacion e calculo.

Operacions bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.
Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

Aplicacions informaticas de operativa bancaria.
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4.4.a) Identificacidon da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
4 Préstamos e arrendamento financeiro 32
4.4.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA3 - Efectta calculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO
RA4 - Efectla as operacidns bancarias basicas e interpreta a documentacién asociada. NO

4.4.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA3.5 Diferenciaronse os conceptos do tanto nominal e xuro efectivo ou taxa anual equivalente.

CAZ3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

CA3.7 Identificaronse os servizos basicos que ofrecen os intermediarios financeiros bancarios, e os documentos necesarios para a sua contratacion.

CA4.3 Diferenciaronse as variables que intervefien nas operacions de préstamos.

CA4 .4 Relacionaronse os conceptos integrantes da cota do préstamo.

CA4.5 Describironse as caracteristicas do sistema de amortizacion de préstamos polos métodos mais habituais.

CA4.6 Calculouse o cadro de amortizacion de préstamos sinxelos polos métodos mais habituais.

CA4.7 Relacionaronse as operacions financeiras bancarias coa capitalizacién simple e composta, e o desconto simple.

CA4.8 Compararonse produtos financeiros baixo as variables de custo e rendibilidade.

CA4.9 Utilizaronse ferramentas informaticas especificas do sistema operativo bancario.

4.4.¢e) Contidos

Contidos

Subvenciéns, provedores e avais.

Custo do financiamento.

Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.
Comisidns bancarias: identificacion e calculo.

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.
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4.5.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
5 A tesouraria na empresa 50
4.5.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as sUas fases. Sl

4.5.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucion dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describiuse a funcion e os métodos do control da tesouraria na empresa.

CA1.2 Diferenciaronse os fluxos de entrada e saida de tesouraria (cobramentos e pagamentos) e a documentacion relacionada con eles.

CA1.3 Formalizaronse os libros e os rexistros de tesouraria.

CA1.4 Executéronse as operacions do proceso de arqueamento e cadramento da caixa, e detectaronse as desviacions.

CA1.5 Cotexouse a informacion dos extractos bancarios co libro de rexistro do banco.

CA1.6 Describironse as utilidades dun calendario de vencementos en termos de prevision financeira.

CA1.7 Relacionouse o servizo de tesouraria e o resto de departamentos, empresas e entidades externas.

CA1.8 Utilizaronse medios telematicos, de administracion electrénica e outros substitutivos da presentacion fisica dos documentos.

CA1.9 Efectuaronse os procedementos de acordo cos principios de responsabilidade, seguridade e confidencialidade da informacion.

4.5.e) Contidos

Contidos

Métodos do control de xestién de tesouraria: finalidade e caracteristicas.

Documentos e medios de cobramento e pagamento da empresa.

Libros de rexistros de tesouraria: caixa, bancos, contas da clientela e provedores, e efectos para pagar e para cobrar.
Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacion bancaria.

Aplicaciéns informaticas de xestion de tesouraria.
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4.6.a) Identificacion da unidade didactica

thCIB

N.° Titulo da UD Duracion
6 Os seguros 15
4.6.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacion, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos NO
desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada un.
RAZ3 - Efectla célculos financeiros basicos, para o que identifica e aplica as leis financeiras correspondentes. NO

4.6.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacion da consecucién dos obxectivos por parte do

alumnado

Criterios de avaliacion

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e os elementos que conforman un contrato de seguro.

CAZ3.6 Diferenciaronse as caracteristicas dos tipos de comisions dos produtos financeiros mais habituais na empresa.

4.6.e) Contidos

Contidos

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.

-10-
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5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidon positiva e os criterios de cualificacién

a) Os contidos minimos esixidos para este médulo son os recollidos en apartados anteriores.

b) Criterios de cualificacion

Os instrumentos que se van a utilizar para avaliar aos alumnos son os seguintes:

1 Probas escritas (tedrico-practicas) de todos os contidos impartidos no trimestre. As probas puntuaran de 0 a 10. Para aprobar unha proba sera
necesrio obter un 5 sobre 10.

No caso de que non nos atopemos confinados, celebraranse parciais en tédolos trimestres.

No caso de non superar alguin dos parciais, 0 alumno poderase examinar da parte pendente no exame final de avaliacion.

2. Traballos, actividades de investigacion, exposiciéns orais mais outras cuestions propostas, recollidas ou observadas para a stia correccién
individualizada.

Esixirase a presentacion correcta de todas as actividades e traballos obrigatorios no formato e a data especificada, ademais de orde e limpeza.
Se o profesor considera, obxectivamente, que algun traballo ou actividade foi copiada entre os alumnos, todos eles obteran unha cualificacion de
cero.

A cualificacionpositiva do modulo en cada avaliacién obterase acadando a nota de 5 segundo sigue:

ata 0 80% da nota nas probas escritas,

ata 0 20% da cualificacién obtida por traballos, actividades, exposicidns, participacion, etc. (sempre e cando se obtivera unha nota minima dun 4
sobre 10 na proba escrita)

As porcentaxes de ponderacion referidas poden variar, se por algunha circunstancia non fora posible aplicar algun dos instrumentos de avaliacion
mencionados.

A cualificacion final do modulo obterase da media das notas obtidas en cada unha das avaliacidns, sin redondeo, segundo criterios comunmente
aceptados. Estas notas trimestrais estaran modificadas en funcién das notas obtidas nas partes recuperadas. Para poder aprobar 0 mddulo sera
imprescindible que o alumno/a obtefia unha cualificacion de cinco ou superior nas tres avaliacions. As partes non superadas poderan ser
recuperadas na proba obxectiva final. Nesta proba sé € necesario recuperar as partes non superadas durante o curso.

No caso de que volvamos a unha situacion de confinamento pola COVID 19, estes criterios de cualificacion mais os instrumentos de avaliacion
poderanse ver afectados.

De non se poder facer probas presenciais, as devanditas celebraranse en lifia, e 0 alumnado tera que ter unha camara coa finalidade controlar ao
alumno mentras realiza o exame.

Para isto empregaranse os recursos educativos virtuais para todo o alumnado (Espazo ABALAR, Aula Virtual do Centro, Correo electronico para o
maddulo, Libro dixital, etc...)

-11-
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas

6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

O remate do curso, despois da terceira avaliacion parcial e antes da avaliacién final, realizarase unha proba obxectiva final na que cada alumno/a
podera recuperar a/as unidades didacticas que non tefia superadas. A puntuacion da proba sera de 0 a 10 puntos, sendo necesario obter unha
nota minima de 5 para aprobar.

O alumno con todas as avaliacions aprobadas non podera presentarse a subir nota na proba extraordinaria de xufio.

6.b) Procedemento para definir a proba de avaliaciéon extraordinaria para o alumnado con perda de dereito a
avaliacion continua

A avaliacion continua do/a alumno/a require a asistencia regular as clases. Quen tefia un total de faltas de asistencia non xustificadas as aulas
superior 6 10% do total do horario do médulo, perdera o dereito a presentarse as probas parciais obxectivas de cada unidade didactica e mesmo
perdera as cualificaciéns parciais das unidades didacticas as que se houbese presentado.

Estes/as alumnos/as serdn avaliados mediante unha proba extraordinaria de avaliacion (proba de carécter obxectivo) sobre toda a programacion
do médulo. Para estes/as alumnos/as a nota final formarase unicamente coa nota desta proba obxectiva final e deberan obter unha nota de 5 ou
superior para superar 0 médulo profesional.

7. Procedemento sobre o seguimento da programacion e a avaliaciéon da propia
practica docente

De xeito periddico procederase a analizar a materia impartida € os motivos do retraso e, de ser o caso, 0s posibles axustes a realizar na
programacion.

As posibles modificacions a realizar na programacién deberan constar na memoria anual do departamento.

Mensualmente informarase ao departamento sobre o0 grao de cumprimento da programacion.

O final do curso académico realizarase unha enquisa entre o alumnado para valorar a practica docente.

8. Medidas de atencion a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacion da avaliacidn inicial

Nas primeiras semanas do curso farase un seguimento dos alumnos, tomando as anotacions correspondentes sobre o seu nivel académico previo,
o0 seu dominio das TICs e as motivacions para estudar este Ciclo formativo. Posteriormente na primeira reunion do equipo docente farase unha
posta en comun, € na acta da citada reunién constara dita avaliacion inicial.

8.b) Medidas de reforzo educativo para o alumnado que non responda globalmente aos obxectivos programados

No suposto de que algtin alumno non responda globalmente, reunirase o equipo docente do ciclo formativo, e de forma coordinada adoptaranse as
medidas oportunas.

-12 -



KA XUNTA

CONSELLERI'A DE CULTURA, AN EXO Xl”
RH DE GALICIA

EDUCACION, FORMACION

PROFESIONAL E UNIVERSIDADES MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS j BI | C | B

PROFESIONAIS

9. Aspectos transversais

9.a) Programacién da educacién en valores

A educacién en valores civicos e profesionais esta presente en todas as unidades didacticas que forman o médulo coa finalidade de formar
cidadans e profesionais comprometidos cos valores dunha sociedade democratica.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Aquelas que por consenso se acorden no Departamento, segundo o calendario aprobado polo Centro educativo.

10.0utros apartados

10.1) Bibliografia

Operaciones auxiliares de gestién de tesoreria. Mc Graw-Hill.

10.2) Recuros didacticos

Debido & situacién da COVID 19, amplianse os recursos dixitais a empregar:

Espazo ABALAR ( para os avisos € mensaxe 6 alumnao)
Aula virtual do centro "IES As Marifias"
Correo electrénico
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