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MODULO PROFESIONAL: OPERACIONES AUXILIARES DE GESTION DE
TESORERIA

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

El modulo profesional Operaciones Auxiliares de Gestion de Tesoreria forma parte del Ciclo
Formativo de Grado Medio de Técnico en Gestion Administrativa, perteneciente a la familia
profesional de Administracion y Gestion, y tiene una duracion total de 2.000 horas.

La competencia general de este 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 prevencién de
riesgos laborales y proteccion ambiental.

0. INTRODUCCION

El contenido de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo en cuenta la siguiente
normativa estatal:
- Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOE);
- Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion (LOMLOE);
- Ley Organica 3/2022, de 31 de marzo, de ordenacion e integracion de la Formacion
Profesional.
- Real Decreto 659/2023, de 18 de julio, por el que se desarrolla la ordenacién del
Sistema de Formacion Profesional.
- 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.
- Orden EDU/1999/2010, de 13 de julio, por la que se establece el curriculo del ciclo
formativo de Grado Medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestidn
Administrativa.

Ademas, el contenido de esta programacion didactica se ha elaborado teniendo en cuenta la
siguiente normativa autonémica:

- 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 Autonoma de Aragon.

- Orden ECD/518/2022, de 22 de abril, por la que se regulan la evaluacion y la
promocion en la Educacién Primaria, asi como la evaluacion, la promocion y la
titulacion en la Educacion Secundaria Obligatoria, el Bachillerato y la Formacion
Profesional en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Aragon.



Orden de 29 de mayo de 2008, de la Consejera de Educacion, Cultura y Deporte, por
la que se establece la estructura basica de los curriculos de los ciclos formativos de
formacion profesional y su aplicacion en la Comunidad Auténoma de Aragon.

Ademaés, para algunos aspectos de la presente programacion, se tendrdn en cuenta las
siguientes novedades legislativas:

Orden ECD/842/2024, de 25 de julio, por la que se regulan aspectos organizativos
del curriculo y se establecen los curriculos de determinados Ciclos Formativos de
Formacion Profesional de Grado Medio para la Comunidad Autonoma de Aragon.
Real Decreto 499/2024, de 21 de mayo, por el que se modifican determinados reales
decretos por los que se establecen titulos de Formacién Profesional de grado medio y
se fijan sus ensefianzas minimas.

Decreto 91/2024, de 5 de junio, del Gobierno de Aragon por el que se establece la
Ordenacién de la Formacion Profesional del Grado D y del Grado E en la Comunidad
Auténoma de Aragon.

1. OBJETIVOS

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

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

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.

Efectta célculos financieros basicos identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes.

Efectla las operaciones bancarias basicas interpretando la documentacion asociada.

ORGANIZACION, SECUENCIACION Y TEMPORALIZACION DE
CONTENIDOS

El libro de texto seleccionado, Operaciones Auxiliares de Gestidn de Tesoreria de la Editorial
McGraw-Hill, cubre de manera exhaustiva los contenidos del curriculo. Para facilitar su uso
practico y evitar una doble numeracion de temas en clase, se ha optado por seguir la estructura
del libro, realizando pequefios ajustes si es necesario. No obstante, los temas se desarrollaran
en el aula segun el orden establecido en el apartado 2.2, que detalla la secuenciacion de
contenidos.



2.1. CONTENIDOS

A continuacion, se indican los contenidos del mddulo. Estos contenidos, asi como los
criterios de evaluacion y calificacion se presentaran al alumnado en las primeras sesiones del
curso.

UNIDAD 1. EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL.
1. Sistema financiero y su funcion 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. Matemaéticas 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. Métodos de control de la gestion de tesoreria.

2. Libros de registro de caja y bancos.

3. Registro de los cobros y pagos de la empresa.

4. Control de cajay bancos.
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 bésicos del seguro. Contrato de seguro.
2. Clases de seguros.

UNIDAD 9. CASOS PRACTICOS GLOBALIZADOS.
Material necesario.

Caso practico I.

Caso practico II.

Caso practico I11.

Caso practico IV.

o~ E

3. CRITERIOS DE EVALUACION Y CALIFICACION

A lo largo del curso se realizara un seguimiento continuo de la superacion de los criterios
minimos de evaluacion. Estos criterios podran ser evaluados en varias ocasiones y a través
de diferentes instrumentos de evaluacién. Para superar cada evaluacion y el curso en su
totalidad, serd necesario haber superado todos los minimos establecidos en esta
programacion.

El alumnado con criterios de evaluacion minimos pendientes recibirdn tareas o examenes
adicionales para intentar superarlos. Cada prueba o recuperacion se considerara aprobada si
se obtiene una nota igual o superior a 5, de acuerdo con la ponderacién asignada a cada
criterio o pregunta en la plantilla de correccion.

La superacion del 50% de los criterios no garantiza automéaticamente el aprobado, ya que el
conjunto de criterios evaluados debera sumar al menos un 5. Los criterios tienen distinto peso
segun su relevancia, y el/la docente podra establecer que algunos criterios o bloques de ellos
deben alcanzar un 5 como minimo para poder promediar con el resto.

En caso de que un criterio no sea superado en un examen, el alumno/a solo podré recuperarlo
en examenes o trabajos posteriores, segun lo determine la docente. La nota final trimestral y
del curso se calculara de acuerdo con estas directrices.

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

3.1. CRITERIOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion son los establecidos en la Orden de 26 de julio de 2010, que

desarrolla el curriculo del ciclo formativo, y estan detallados en el apartado 5 de esta
programacion.



En cada prueba evaluable, ya sea un trabajo o examen, se especificaran claramente los
criterios que se van a evaluar, diferenciando entre los minimos y los no minimos. Ademas,
se indicara el valor asignado a cada criterio en dicha prueba.

3.2. CRITERIOS DE CALIFICACION

Al comienzo de cada instrumento de evaluacién se incluira una tabla que especificara los
criterios evaluados, indicando si corresponden a minimos o0 no, su valor y las calificaciones
obtenidas en cada uno. Para cada prueba evaluable, se elaborara una plantilla que detallara
lo siguiente:

a) Los criterios generales establecidos por el Departamento.

b) Los criterios especificos del modulo.

La ponderacion de cada criterio se refleja en la tabla del apartado 5 (Resultados de
Aprendizaje) de esta programacion, donde la suma de los porcentajes debera ser del 100%.
La calificacion final del modulo seré el resultado de la ponderacidn de los diferentes criterios
evaluados, segun los porcentajes asignados en cada instrumento de evaluacion.

El alumnado tendré derecho a recuperar cada criterio hasta dos veces durante el curso. La
primera recuperacion se realizard durante el mismo trimestre en que se evalud inicialmente
el criterio, mientras que la segunda se llevara a cabo al final del curso, durante la evaluacion
22 final.

Para calcular la nota de cada evaluacion, se sumaran los porcentajes de los criterios evaluados
hasta ese momento, aplicando su peso proporcional. Por ejemplo, si el peso total de los
criterios evaluados en el primer trimestre es del 35% y el/la alumno/a obtiene una calificacién
de 2,5, su nota se calculard de manera proporcional (2,5/0,35), resultando un 7,14. Las notas
se redondearan a la baja si estan por debajo de 0,5, y al alza si superan 0,51, siempre a partir
de una calificacion de 5.

Cabe destacar que las notas obtenidas en las evaluaciones intermedias son meramente
orientativas; la calificacion real sera la que se obtenga al final del modulo.

El alumno serd informado a lo largo del curso sobre los criterios que tiene pendientes de
superar. Si al finalizar una evaluacion persiste algin criterio minimo no superado, la
calificacion maxima seré de 4.

La calificacion final del médulo se obtendrd sumando todos los porcentajes establecidos en
la tabla del Apartado 5 de la programacion. El redondeo de la nota final se aplicara de la
siguiente manera: si la cifra decimal es igual o inferior a 0,50, se redondearéa a la baja; si es
superior a 0,51, se redondeara al alza al niUmero entero mas proximo. Sin embargo, este
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criterio no se aplicara en las calificaciones entre 4 y 5; en estos casos, cualquier nota entre
4,0y 4,9 se redondeara a 4.

En la 22 evaluacion final de junio, el alumnado solo sera evaluados de los criterios minimos
no superados, mediante los instrumentos que la profesora considere apropiados. Si en esta
convocatoria final el/la alumno/a obtiene un 5, su calificacion final se calculara promediando
con las notas aprobadas a lo largo del curso, igual que en la evaluacion ordinaria. En caso de
no superar algun criterio minimo, la nota maxima del curso sera de 4.

Es importante resaltar que la asistencia a clase es obligatoria. Las faltas por motivos laborales
podrén justificarse si el/la alumno/a presenta al tutor/a una copia de su contrato de trabajo o
un certificado de la empresa que acredite la relacion laboral.

El alumnado seré informado cuando acumule un 10% de faltas de asistencia no justificadas,
calculadas sobre el total de horas efectivas del mddulo, lo que podria suponer la pérdida del
derecho a evaluacion continua. Este derecho se perdera definitivamente cuando las faltas no
justificadas alcancen o superen el 15% del total de horas efectivas del modulo. En tal caso,
el alumno/a solo podra presentarse a las convocatorias finales (primera y segunda), en las
cuales sera evaluado sobre todos los contenidos impartidos durante el curso, utilizando los
mismos instrumentos de evaluacion que el resto de sus comparfieros/as. Se enfatizara la
importancia de la asistencia regular a clase para un mejor aprovechamiento académico.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE MINIMOS EXIGIBLES

Los criterios de evaluacion, que figuran en las tablas que se desarrollan a continuacion en
negrita y sombreados en color gris, son los considerados MINIMOS.

Respecto a los instrumentos de evaluacidn, las siglas que aparecen en las tablas se
corresponden con los siguientes conceptos:

EXAMENES (E): Los examenes, tanto tedricos como practicos, se emplean para evaluar los
conocimientos adquiridos por el alumnado una vez finalizada la imparticién de los
contenidos. Este instrumento permite valorar la comprension global de los conceptos
fundamentales del modulo, asi como la capacidad de aplicarlos en contextos especificos.

TRABAJOS (T): Los trabajos consisten en la realizacion de ejercicios y actividades
relacionadas con los contenidos impartidos. Este instrumento tiene como objetivo
profundizar en los conceptos abordados durante las clases, fomentando la reflexion y
comprension del alumnado a través de la aplicacion practica de los mismos.



RESULTADO DE APRENDIZAJE:

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

INSTRUMENTO DE

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE S UNIDAD

E T

1.a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la 4% X

tesoreria en la empresa.

1.b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: 50 X

cobros y pagos y la documentacion relacionada con éstos.

1.c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria. 2% X 4

1.d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre 20 %

de la caja y detectado las desviaciones.

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

i . 2% X

libro de registro del banco.

1.f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en 20% X

términos de prevision financiera. 5

1.9) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de 4% %

departamentos, empresas y entidades externas.

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

electrénica y otros sustitutivos de la presentacion fisica de los 2% X

documentos. 4

1.1) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios 1% X

de responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacién.




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

2. Realiza los trdmites 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.

INSTRUMENTO
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE DE EVAL. UNIDAD
E T
2.a) Se han clasificado las organizaciones, entidades y tipos de empresas que 4% %
operan en el Sistema Financiero Espafiol.
2.b) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y 204 %
descrito sus principales caracteristicas.
2.c) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero 1
espafiol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se emplean 2% X
habitualmente en la empresa.
2.d) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los 204 <
intermediarios financieros.
2.e) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios 504 < 5
y no bancarios y descrito sus caracteristicas.
2.f) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos que 4% % 3
conforman un contrato de seguro.
2.9) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los intermediarios 204 % p
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.
2.h) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos instrumentos 204 < 5
financieros de inversion.
2.1) Se han operado medios telematicos de banca on-line y afines. 2% X
2.J) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la 2
contratacién, renovacion y cancelacion de productos financieros habituales en la 1% X
empresa.




RESULTADO DE APRENDIZAJE:

3. Efecttia calculos financieros bésicos identificando y aplicando las leyes financieras correspondientes.

INSTRUMENTO DE

CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE EVAL. UNIDAD/ES
E T

3.a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion 20 X 3
simple y actualizacién simple.
fS.b) Se ha calcylado_el interés simple y compuesto de diversos 6% X 3y6
instrumentos financieros.
3.c) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos 3% %
financieros.
3.d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo 20 X
de interés en este tipo de operaciones.
3.e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e 6% X 6
interés efectivo o tasa anual equivalente.
3.f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de
comisiones de los productos financieros mas habituales en la 2% X 3
empresa.
3.0) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios 2% X 2
para su contratacion.
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RESULTADO DE APRENDIZAJE:
4. Efectla las operaciones bancarias bésicas interpretando la documentacion asociada.
INSTRUMENTO DE
CRITERIOS DE EVALUACION PORCENTAJE /A UNIDADI/ES
E T
4.a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de créedito 504 X
por los métodos mas habituales. 3
4.b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos. 4% X
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% %
préstamo. 7
4.e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion 204 %
de préstamos por los métodos mas habituales.
4.f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos
. . , . 5% X X
sencillos por los métodos més habituales.
4.9) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con 20 % 3y6
la capitalizacion simple, compuesta y el descuento simple.
4.n) Se han comparado productos financieros bajo las
. - 4% X X
variables coste/rentabilidad. 7
4.i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del 304 X
sistema operativo bancario.

*En los Criterios de Evaluacion fy h del Resultado de Aprendizaje 4, el instrumento de evaluacion Examen (E) supondra un
50% de la nota y el instrumento Trabajo (T) otro 50%, del porcentaje total (%) asignado a cada Criterio de Evaluacion.
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5. PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluacion es un componente fundamental del proceso de ensefianza-aprendizaje y debe estar
alineada con las caracteristicas generales del ciclo, los resultados de aprendizaje del médulo, y la
metodologia empleada. Por esta razon, se aplicaran los siguientes procedimientos e instrumentos:

» Prueba inicial: Al inicio del curso se realizara una evaluacion diagndéstica para conocer los
conocimientos previos del alumnado sobre el modulo. Esto proporcionara informacion til
sobre sus caracteristicas y permitird detectar posibles necesidades educativas, ajustando la
préactica docente en consecuencia. El contenido de esta prueba se recoge en el ANEXO de
esta programacion.

» Analisis de las producciones del alumnado: A través de este andlisis se valorara el "saber
hacer" del estudiante, su interés y aprovechamiento en clase. Se emplearan instrumentos
formales como la correccion de tareas y supuestos, los cuales se entregaran a traves de
Google Classroom o se corregirdn en voz alta durante la clase. También se valoraran la
realizacion de trabajos y actividades individuales o en grupo.

» Pruebas objetivas: Estas evaluaran los conocimientos adquiridos por el alumnado,
empleando preguntas de desarrollo, tipo test, y casos practicos. Las pruebas incluiran
siempre criterios claros de correccion y seran disefiadas en consonancia con los contenidos
trabajados en clase y el material didactico proporcionado.

» Trabajos practicos: El/la docente podra solicitar trabajos en los que se incluyan supuestos
tedricos y practicos. Estos trabajos se evaluaran con una plantilla de correccion similar a la
empleada en los exdmenes. La entrega se hara a través de Google Classroom, y cada trabajo
tendré una fecha limite que deberéa respetarse. La no entrega dentro del plazo establecido
supondra una calificacion de 0 y el trabajo s6lo podra ser evaluado en la evaluacion final.

» Précticas con herramientas informaticas: Se seguiran los mismos criterios que para los
trabajos, y el alumnado debera entregar los documentos requeridos a través de Google
Classroom.

Sefialar que, segun lo establecido en el Reglamento de Régimen Interno (RRI) 24-25 del centro, se
considerara plagio o copia:
a) Realizar o colaborar en procedimientos fraudulentos en los exadmenes, trabajos o proyectos
(copiar, plagiar), utilizar 1A sin recurrir a las fuentes.
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
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pruebas los contenidos de las mismas.
La presencia de mdviles o dispositivos electronicos en pruebas escritas podra considerarse indicio
de copia.

En cuanto a las consecuencias del plagio y la copia en examenes y/o trabajos académicos, se ha
establecido un criterio uniforme para todos los niveles y médulos del ciclo formativo. Si se detectan
pruebas claras de que un/a estudiante ha copiado o plagiado, se aplicara la siguiente sancion: el/la
alumno/a no podra participar en la primera recuperacion de los criterios comprometidos por la falta.
La recuperacion de los contenidos correspondientes al examen o trabajo afectado debera realizarse
en la 22 evaluacion final.

Es importante sefialar que, pese a la sancion impuesta, el/la alumno/a conserva su derecho a ser
evaluado/a del resto de los contenidos del médulo. La aplicacion de medidas disciplinarias no
afectard su derecho a la evaluacion de otras areas del mismo.

El profesorado estara obligado a conservar la evidencia del plagio o copia que haya motivado la
sancion, asi como a registrar y mantener las calificaciones del/la alumno/a, tanto antes como
después del incidente.

A continuacion, se concretan los criterios fijados para los instrumentos de evaluacién del médulo:

» Las pruebas objetivas estaran siempre basadas en los contenidos del libro de referencia y
en otros materiales proporcionados por la docente.

» Los trabajos seguiran los mismos criterios, cefiidos a los contenidos trabajados en clase o
proporcionados por la profesora.

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

« Encaso de que un alumno/a no asista a la convocatoria de una prueba, a no ser que presente
justificante que la docente considere valido, no se le repetira dicha prueba y debera
realizarla en la fecha prevista para la recuperacién, que podra ser a lo largo de la evaluacion.

» Lostrabajos deberan entregarse de forma obligatoria, en el formato y en los plazos previstos
por la profesora. La no entrega dentro del plazo establecido supondré una calificacion de 0
y el trabajo s6lo podra ser evaluado en la evaluacion final.

« Paracada trabajo, la docente detallara los contenidos, los criterios de evaluacion, su peso y
las consecuencias de no cumplir con los plazos.
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6. MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para el desarrollo adecuado de las sesiones lectivas, se utilizard como libro basico de referencia:
- “Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria”. Editorial McGraw-Hill. ISBN:
9788448616175.
Manuales adicionales recomendados:
- “Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria”. Editorial MacMillan. ISBN:
9788417899899.
Recursos informaticos:
- Reuvistas y articulos de prensa especializada.
- Paginas web de organismos publicos y entidades privadas de caracter profesional.
- Materiales y recursos extraidos de Internet.
- Hoja de célculo Excel.
- Google Classroom.
Otros recursos y materiales:
- Ordenadores con acceso a Internet.
- Proyector.
- Presentaciones elaboradas por la docente.
- Apuntes, explicaciones en la pizarra y ejercicios propuestos por la docente.
- Calculadora cientifica (no se permitira el uso del teléfono mévil como calculadora).
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