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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA

Asociado a la siguiente unidad de competencia:
- UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

El modulo profesional Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria, se encuentra ubicado
en el CFGM de Técnico en Gestion Administrativa, dentro de la familia Administracién y
Gestion, con una duracion total de 2.000 horas.

La competencia general del titulo consiste en realizar actividades de apoyo administrativo en
el ambito laboral, contable, comercial, financiero y fiscal, asi como actividades de venta,
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.

0. INTRODUCCION

El contenido de esta programaciéon didactica se ha elaborado teniendo en cuenta la legislacion
estatal de educacion recogida en la Ley Orgéanica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion (LOE),
en la Ley Organica 3/2020 de 29 de diciembre, por la que se modifica la LOE (LOMLOE) y
la Orden ECD/518/2022, de 22 abril por la que se regula la evaluacion y la promocion en la
Formacion Profesional.

También se ha tenido en cuenta la normativa especifica de Formacion Profesional, como son
la Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracién de la Formacién
Profesional, la Orden de 26 de julio de 2010, de la Consejera de Educacion, Cultura y
Deporte, por la que se establece el curriculo del titulo de Técnico en Gestion Administrativa
para la Comunidad Auténoma de Aragén y la Orden 29 de mayo de 2008, por la que se
establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de formacion
profesional y su aplicacion en la Comunidad Autonoma de Aragon (BOA 4 de junio de 2008).

1. OBJETIVOS

Los objetivos del mddulo son conseguir en el alumnado los siguientes Resultados de
Aprendizaje:

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

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.



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

2. ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE
CONTENIDOS

El libro de texto elegido, Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria de la Editorial
McGrawHill, desarrolla ampliamente los contenidos del curriculo. Por motivos practicos,
para no llevar en clase una doble numeracion de temas, la relacion de los temas de contenido
que se da a continuacion es la del libro, con ligeros retoques, si bien se desarrollaran en clase
en el orden que se indica en el apartado 2,2 sobre su secuenciacion.

2.1. CONTENIDOS
A continuacién, se indican los contenidos del modulo. Estos contenidos, asi como los
criterios de evaluacion y calificacion se presentaran a los/las alumnos/as en la primera sesién

del curso.

Unidad 1. EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL.

1. Sistema financiero y su funcién econémica.
2. Elementos y estructura del sistema financiero.
3. Instituciones y entidades financieras.

Unidad 2. OPERACIONES BANCARIAS DE PASIVO, DE ACTIVO Y DE SERVICIOS.

1. Pasivo bancario. Origen de fondos.
2. Activo bancario. Aplicacion de fondos.
3. Servicios bancarios.

Unidad 3. EL INTERES SIMPLE Y EL DESCUENTO BANCARIO.
1. Matematicas bésicas.

2. Capitalizacion simple.

3. Liquidacion de cuentas corrientes y cuentas de crédito.

Unidad 4. OPERACIONES DE COBROS Y PAGOS. LIBROS AUXILIARES DE
REGISTRO.

1. Libros de registro de caja y bancos.

2. Libros de registro de clientes y proveedores.
3. Libros de registro de efectos comerciales.

4 Arqueo de caja y conciliacién bancaria.



Unidad 5. PREVISION DE TESORERIA. LOS PRESUPUESTOS.

1. Financiacion del activo corriente.
2. Prevision de tesoreria.
3. Solucion de problemas de tesoreria.

Unidad 6. EL INTERES COMPUESTO Y LAS RENTAS CONSTANTES.
1. Interés compuesto.
2. Rentas constantes.

Unidad 7. OPERACIONES CON PRESTAMOS Y LEASING.
1. Préstamos. Tipos de amortizacion.
2. Arrendamiento financiero (Leasing).

Unidad 8. ENTIDADES DE SEGUROS Y SUS OPERACIONES.
1. Conceptos basicos del seguro. Contrato de seguro.
2. Clases de seguros.

Unidad 9. CASOS PRACTICOS GLOBALIZADOS.

1. Material necesario.

2 Caso préctico empresa .
3. Caso préactico empresa 1.
4 Caso préactico empresa Il1.

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

A lo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los
minimos, que pueden haber sido evaluados méas de una vez en diferentes momentos del curso
y a través de mas de un instrumento de evaluacion.

Solo se dard por aprobada cada evaluacion y el curso si se han superado todos los
minimos que han sido evaluados desde principio de curso.

A los alumnos que vayan teniendo minimos pendientes se les marcaran examenes de tareas
para poder superarlos (trabajos, examenes...).

Cada prueba y recuperacion se aprobara con 5 0 mas, en funcion de la ponderacion de cada
criterio y/o pregunta estipulada en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no implica necesariamente el aprobado, es decir, la
suma de la ponderacion de los criterios evaluados tendrd que sumar como minimo un 5, ya
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que los diferentes criterios poseen diferente peso segln su relevancia e importancia, por otro
lado, el/la profesor/a podrd enmarcar criterios o bloques de estos que como minimo tiene que
sacar un 5 para que promedie con los otros criterios.

Alo largo de todo el curso se llevara control de la superacion o no de cada uno de los criterios,
que pueden haber sido evaluados mas de una vez en diferentes momentos del curso y a traves
de mas de un instrumento de evaluacion y el/la alumno/a sera informado.

Solo se superaran las evaluaciones trimestrales si se han superado al menos el 50% de la
ponderacion de los criterios que componen los Resultados de Aprendizaje impartidos
desde principio de curso.

Los/las alumnos/as que tengan criterios suspensos que se hayan evaluado mediante
examenes, sélo podran acreditar su superacion en sucesivos examenes o trabajos segun el
criterio del docente.

A continuacion, se explica como determinar la nota de las evaluaciones trimestrales y de las
finales.

3.1. CRITERIOS DE EVALUACION

Son los establecidos en la Orden de 26 de julio de 2010, que desarrolla el curriculo del ciclo
formativo. Se indican en el apartado 5.

En cada prueba evaluable se dara la relacion de indicadores minimos, que se evaltan en ella.
3.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Al principio de cada instrumento de evaluacion habra una tabla donde se especificard qué
criterios de evaluacion se estan valorando y qué calificaciones han obtenido en cada uno de
ellos.

Se elaborara una plantilla de correccion para cada prueba evaluable con los criterios de
calificacion. En esa plantilla recogera:

a) Los criterios generales de Departamento.

b) Criterios especificos de mddulo.

La ponderacion de cada uno de los criterios aparece reflejada en la tabla del Apartado 5
(Resultados de aprendizaje) de esta programacion. La suma de los porcentajes debera ser del
100%.



La calificacion del modulo sera el resultado de ponderar las diferentes valoraciones de los
criterios, obtenidas mediante los instrumentos de evaluacion, por los porcentajes
establecidos.

El/la alumno/a tendr& derecho a recuperar cada criterio dos veces durante el curso. La
primera se realizara durante el mismo trimestre que se haya explicado y evaluado el criterio
que no ha sido superado, mientras que la segunda, se hara al final del curso en la evaluacién
2° final (antigua extraordinaria).

Para obtener la nota de cada evaluacion se sumara la ponderacion de los diferentes
porcentajes establecidos para cada criterio que hayan sido evaluados hasta ese momento,
teniendo en cuenta que la nota seré proporcional al peso total de dichos porcentajes. En otras
palabras, si, por ejemplo, durante el primer trimestre el peso de los criterios es de un 35%, y
el resultado obtenido por el alumno/a ha sido de un 2,5 su nota sera la proporcional a ese
trimestre (2,5/0,35), es decir, un 7,14. Se redondear a la baja la nota que no supere en 0,5 a
cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente (siempre a partir del
5). Las notas que vayan apareciendo en las evaluaciones seran de referencia para el alumno/a,
la nota real seré la nota final de calificacion del modulo.

En el apartado 6 se explica la forma en la que se determina la nota de cada evaluacién y del
curso. Se indican también las recuperaciones y exdmenes extraordinarios.

El/la alumno/a serd informado a lo largo de cada evaluacion de los criterios que tiene
pendientes de superar.

Si al acabar una evaluacion el alumno/a tiene algun minimo pendiente de superar, la nota
sera como maximo de 4.

En la evaluacién final la nota serd el resultado de la suma de todos los porcentajes
establecidos en la tabla del Apartado 5, se redondeara a la baja la nota que no supere en 0,5
a cada punto, por encima de 0,51 se redondeara al alza a la nota siguiente. Este criterio se
trunca entre el 4 y 5, donde de redondea a la baja de 4 a 4,9.

En la evaluacion 2° final (extraordinaria) de junio el/la alumno/a so6lo sera evaluado de los
criterios/indicadores minimos no superados mediante los instrumentos que el profesor
considere necesarios.

Para determinar la nota de curso que le quedara al alumnado tras la convocatoria 2° final
(extraordinaria) si es 5 promediara con las calificaciones aprobadas obtenidas a lo largo del
curso, de la misma manera que se hace en la convocatoria ordinaria. En caso de no haber
superado algun minimo, la nota maxima de curso sera de 4.



Por ultimo, destacar que la asistencia a clase es obligatoria, se justificaran las faltas de
asistencia por motivos laborales siempre y cuando el/la alumno/a haya presentado al tutor/a
una copia de un contrato de trabajo o un certificado de empresa acredite la relacién laboral
actual.

Como viene recogido en el RRI del centro, se permitira justificar las faltas de asistencia por
los siguientes motivos:
. Enfermedad grave.
. Cumplimiento de un deber inexcusable (sacarse D.N.l. o pasaporte, hacer el
examen de conducir, testificar en un juicio, etc.).

El alumnado tendra un plazo limitado de tiempo para justificar las faltas de asistencia; este
plazo no excedera de 5 dias a contar desde su reincorporacion

Se le notificara al alumnado la posible pérdida de evaluacion continua con el 10% de faltas
de las horas reales anuales del modulo. Al alcanzar el 15% de faltas de asistencia, Unicamente
podra presentarse a la convocatoria ordinaria 1° final y a la 2° final (extraordinaria) de final
de curso en la que se le aplicaran, en relacion a todos los contenidos efectivos dados en clase,
los mismos instrumentos de evaluacién y calificacion programados en cada uno de ellos para
todo el curso. Se le recordara encarecidamente al alumnado la necesidad de la asistencia
presencial a clase.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES

Los criterios de evaluacion que figuran en la tabla que se desarrolla a continuacién en negrita
y sombreados en color gris son los considerados minimos.



RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION/INDICADORES PORCENTAJE | PEEVAL. | yniDAD/ES
E|T|]J|O

1.a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la 6% % 4
tesoreria en la empresa.

1.b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: 6% % 4
cobros y pagos y la documentacion relacionada con éstos.

1.c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 1% X 4
1.d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre 20 % 4
de la caja y detectado las desviaciones.

1.e) Se ha cotejado la informacién de los extractos bancarios con el

. . 1% X 4
libro de registro del banco.

1.f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en 1% % 5
términos de prevision financiera.

1.g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de 4% % 5
departamentos, empresas y entidades externas.

1.h) Se han utilizado medios telematicos, de administracion

electrdnica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los 2% X 3y5
documentos.

1.i) Se han ef_e_ctuado los procedlmleptos o!e z_acuerdo co_n los prlr?gplos 4% X TODOS
de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

2. Realiza los tramites de contratacion, renovacion y cancelacién correspondientes a instrumentos financieros béasicos de
financiacion, inversion y servicios de esta indole que se utilizan en la empresa, describiendo la finalidad de cada uno ellos.

INSTRUMENTO
: DE EVAL.
CRITERIOS DE EVALUACION/INDICADORES PORCENTAJE UNIDAD/ES
E | T J )
2.a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas 3% X 1
gue operan en el Sistema Financiero Espafiol.
2.b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 204 < 1
descrito sus principales caracteristicas.
2.¢) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero
espafiol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se 2% X 1
emplean habitualmente en la empresa.
2.d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los 204 % 1
intermediarios financieros.
2.e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros 3% X 9
bancarios y no bancarios y descrito sus caracteristicas.
2.f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos 304 X 3
gue conforman un contrato de seguro.
2.9) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para su 2% X 2
contratacion.
2.h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos 504 X 5
instrumentos financieros de inversion.
2.i) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 2% X 2
2.J) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y cancelacion de productos financieros habituales 2% X 2
en la empresa.




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION/INDICADORES PORCENTAJE | PEEVAL. | yNniDAD/ES
E| T J |0
3.a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion 20 % 3
simple y actualizacion simple.
;%.b) Se ha caICl_JIado_eI interés simple y compuesto de diversos 8% % 3y6
instrumentos financieros.
3.¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos 30 % 3
financieros.
3.d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de 20 % 3
interés en este tipo de operaciones.
3.e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés 504 % 6
efectivo o tasa anual equivalente.
3.f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de 1% % 3
comisiones de los productos financieros mas habituales en la empresa.
3.0) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para 2% X 2
su contratacion.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:

4. Efectla las operaciones bancarias béasicas interpretando la documentacién asociada.

INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE | PEEVAL. | yniDAD/ES
E|T|J|O

4.a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los

] , . 6% X 3
meétodos mas habituales.
4.b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 2% X 3
4.c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las 1% % ;
operaciones de préstamos.
4.d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del 1% % y
préstamo.
4.e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de 20 % -
préstamos por los métodos mas habituales.
4.f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos 6% % ;
sencillos por los métodos mas habituales.
4.g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la 20 % 3y6
capitalizacién simple, compuesta y el descuento simple.
4.h) Se han comparado productos financieros bajo las variables

o 2% X 7

coste/rentabilidad.
4.1) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema 20 X -
operativo bancario.
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5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion es un componente béasico en el proceso de ensefianza-aprendizaje, ha de ser
coherente con las caracteristicas generales del ciclo, con los resultados de aprendizaje del modulo
y con la metodologia utilizada. Por este motivo, se aplicaran los siguientes procedimientos e
instrumentos:

. Prueba inicial: Se realizara al inicio de curso para conocer los conocimientos previos
que el alumnado tiene sobre el mddulo. Aporta informacidn sobre las caracteristicas
reales de nuestros/as alumnos/as. Facilitara la deteccion de necesidades educativas y
acomodar la practica docente a las mismas. El contenido de esta prueba se refleja como
ANEXO 1 de esta programacion.

. Anadlisis de las producciones del alumnado: Permite incidir en el "saber hacer" y valorar
el interés y aprovechamiento del alumno/a en las clases. Utilizaré instrumentos formales
como el control de algunas tareas y supuestos, que deberan ir colgando en la aplicacion
Google Classroom o bien corregiremos en voz alta en clase, asi como la realizacion de
trabajos.

. Controles (antes de las pruebas objetivas) para que el alumno/a pueda reflexionar sobre
los logros alcanzados y dificultades frente a los objetivos propuestos. Facilitaran la
resolucion de dudas que puedan surgir y al mismo tiempo servirdn para repasar la
unidad. Se podran utilizar como instrumentos los controles escritos o aplicaciones de
internet como Google Forms.

. Pruebas objetivas, que utilizaré para evaluar los conocimientos de los/las alumnos/as
sobre la materia explicada. En general, incluiran preguntas desarrollo y casos
practicos/supuestos.

. El/la profesor/a encargard la resolucion de trabajos en los que se podran incluir
supuestos practicos y tedricos. Los trabajos se calificaran segun una plantilla de
correccion de forma analoga a los examenes. Los trabajos se entregaran utilizando la
aplicacion google classroom o en formato papel al profesor/a para la entrega de
trabajos. Cada trabajo tendra fijada una fecha y hora limite de entrega, pasada la cual
no se permitira entregar mas trabajos, pasando a ser estos evaluados en la evaluacién
final. La no entrega de un trabajo implica evaluar el trabajo con un cero.

. Las practicas con herramientas informéticas tendran un tratamiento idéntico al de los
trabajos. El/la alumno/a debera entregar en papel o mediante google classroom (segun
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indique el profesor) los documentos que se indiquen.

Sefalar que, segun lo establecido en el RRI del centro, se considerara plagio o copia:
a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los exdmenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar).
b) Presentar trabajos o proyectos como originales y propios sin serlo.
¢) Comunicar por cualquier medio a otra persona que no se encuentre en el lugar de las
pruebas los contenidos de las mismas.

Cuando exista evidencia de que un alumno/a ha copiado 0 plagiado, serd sancionado con la
imposibilidad de presentarse a la recuperacion del examen y no podra recuperar los contenidos del
maodulo objeto de ese examen o trabajo, hasta la segunda evaluacion final.

El estudiante sancionado tiene derecho a ser examinado de otros contenidos del modulo, pues la
aplicacion de correcciones disciplinarias es independiente del derecho de la evaluaciéon o
realizacion de las pruebas.

La profesora conservara la evidencia del hecho por el que el alumno/a hubiese sido sancionado y
guardara las calificaciones que, con anterioridad o posterioridad a ese hecho, el alumno hubiera
obtenido.

A continuacion, concreto los criterios fijados para los instrumentos de evaluacion del presente
maodulo:

. Las pruebas objetivas siempre se cefiiran al contenido del libro de referencia o a otros
materiales de ampliacién proporcionados por el/la profesor/a o vistos en clase.

. Los trabajos se cefiiran a los contenidos del libro de referencia y a otros materiales
proporcionados por la profesora o vistos en clase.

. El alumnado conoceré el peso de los criterios que afectan a cada una de las preguntas o
apartados antes de realizar cada prueba o trabajo.

. En el caso de que un alumno/a no asista a la convocatoria de una prueba, (a no ser

gue presente justificante, o cualquier otro documento que se considere valido) no se le
repetird y debera realizarla en la fecha prevista para la recuperacién, que podra ser a lo
largo de la evaluacion.

. Los trabajos deberan entregarse de forma obligatoria, en el formato y en los plazos
previstos por la profesora.
. Cuando haya que realizar un trabajo evaluable la profesora indicara los contenidos, los

criterios de evaluacion y su peso, la fecha de entrega limite y su penalizacion, asi como
lo que se le pide.
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. El incumplimiento de los plazos de entrega de los trabajos seré& penalizado y no podra
calificarse hasta la evaluacion 12 final (marzo).

6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo normal de las sesiones lectivas, se utilizara como libro béasico de referencia:
- “Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria”. Editorial McGraw-Hill. ISBN: 978-84-
481-9647-9.
Otros manuales recomendados:
- “Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria”. Editorial Santillana.
- “Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria”. Editorial Algaida.
- “Libros de calculo mercantil de la editorial”. Palomero.
Recursos informaticos:
- Revistas y articulos de prensa especializada.
Paginas Web de distintos Organismos Publicos y entidades privadas de tipo profesional
Otro tipo de recursos y materiales extraidos de Internet.

Hoja de célculo Excel.
- Google Classroom.

Otros recursos y materiales:
- Ordenadores con acceso a Internet.
- Canfdn proyector.
- Apuntes, explicacion en la pizarra y ejercicios propuestos por el profesor/a.
- Calculadora. No se podra usar el teléfono mévil como calculadora.
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