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Cédigo Centro Concello Apo .
académico
15026455 Terra de Trasancos Nardn 2024/2025
Ciclo formativo
Codigo -
da familia Familia profesional . Cedigo dc_> Ciclo formativo Grao Réxime
. ciclo formativo
profesional
ADG Administracion e xestion CD2ADG000100 Xestion administrativa Ciclos formativos de 9120 | pexime xeral-ordinario
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 2024/2025 6 160 192

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

Profesorado responsable

Profesorado asignado ao médulo

ROBERTO CIBEIRA CANCELAS

Outro profesorado

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

Este mddulo profesional contén a formacion necesaria para desempefiar a funcion de realizar algunhas operacidns administrativas establecidas no procedemento da xestion de tesouraria necesaria para a adecuada
xestion financeira da empresa.

Esta funcion abrangue:

-Control da caixa e do banco.

-ldentificacion dos documentos de cobramentos e pagamentos.

-ldentificacion dos intermediarios financeiros.

-Diferenciacion dos instrumentos financeiros.

-Determinacion de célculos financeiros bancarios basicos.

-Aplicacién de ferramentas informaticas de xestidn de tesouraria.

As actividades profesionais asociadas a esta funcion aplicanse nos procesos de control da xestion de tesouraria no ambito empresarial de calquera sector produtivo para unha boa xestién financeira.

3. Relacién de unidades didacticas que a integran, que contribuiran ao desenvolvemento do médulo profesional, xunto coa secuencia e o tempo asignado para o
desenvolvemento de cada unha

u.D. Titulo Descricion Duracion (sesions) Peso (%)
Aplicacion de métodos de control de ' . .
1 tesouraria Aplicar os métodos de control de tesouraria. 48 25
Tramite de instrumentos financeiros

O Sistema financeiro espafiol e tramite de instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos que se

2 basicos de financiamento, investimento | ~.- 48 25
& SENIZOS, utilizan na empresa

3 Célculos financeiros basicos. Identificar e aplicar as leis financeiras de capitalizacién simple e composta e de actualizacidn simple e composta 48 25

4 Operacions bancarias basicas. Realizar operacions bancarias de capitalizacion e desconto simple e de capitalizacion e desconto coposto 48 25
4. Por cada unidade didactica
4.1.a) Identificacién da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracién
1 Aplicacion de métodos de control de tesouraria 48
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA1 - Aplica métodos de control de tesouraria e describe as suas fases.

Sl

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

Criterios de avaliacion

CA1.1 Describiuse a funcidn 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 Executaronse 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 electronica e outros substitutivos da presentacién fisica dos documentos.

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

4.1.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.
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Contidos
Control de caixa e banco: arqueamentos e cadramentos de caixa, e conciliacién bancaria.
Aplicacions informaticas de xestion de tesouraria.
4.2.a) Identificaciéon da unidade didactica
N.° Titulo da UD Duracion
2 Tramite de instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos. 48
4.2.b) Resultados de aprendizaxe do curriculo que se tratan
Resultado de aprendizaxe do curriculo Completo
RA2 - Realiza os tramites de contratacién, renovacion e cancelacion correspondentes a instrumentos financeiros basicos de financiamento, investimento e servizos desta indole que se utilizan na empresa, e describiuse a finalidade de cada S|
un.

4.2.d) Criterios de avaliacion que se aplicaran para a verificacién da consecucién 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 stas 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.

CA2.6 Clasificaronse os tipos de seguros da empresa e 0s elementos que conforman un contrato de seguro.

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

CA2.8 Calculouse a rendibilidade e o custo financeiro dalguns instrumentos financeiros de investimento.
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Criterios de avaliacion

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

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

4.2.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, transferencias, domiciliacions, xestion de cobramentos e pagamentos e ba
Instrumentos financeiros non bancarios de financiamento, investimento e servizos: leasing, renting e factoring.

Outros instrumentos de financiamento.

Subvenciéns, provedores e avais.

Rendibilidade do investimento.

Custo do financiamento.

4.3.a) Identificacion da unidade didactica

N.° Titulo da UD Duracion

3 Calculos financeiros basicos. 48

4.3.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. Sl
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Criterios de avaliacion

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.

CA3.4 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.

4.3.e) Contidos

Contidos

Capitalizacion simple e composta.
Actualizacién simple.
Tipo de xuro efectivo ou taxa anual equivalente. Tantos por cento equivalentes.

Comisiéns bancarias: identificacion e calculo.

4.4.a) Identificaciéon da unidade didactica

N.° Titulo da UD

Duracién

4 Operacions bancarias basicas.

48
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Resultado de aprendizaxe do curriculo

Completo

RA4 - Efectta as operacions bancarias basicas e interpreta a documentacion asociada.

Sl

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

Criterios de avaliacion

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

CA4.2 Calculouse o liquido dunha negociacion de efectos.

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 amortizacidn 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 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.

4.4.e) Contidos

Contidos

Operacions bancarias de capitalizacion simple e desconto simple.
Operacions bancarias de capitalizacion composta e desconto composto.

Documentacion relacionada coas operacions bancarias.
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Contidos

Aplicaciéns informaticas de operativa bancaria.

Servizos bancarios en lifia mais habituais.

5. Minimos exixibles para alcanzar a avaliacidn positiva e os criterios de cualificacién

MINIMOS EXIXIBLES:

O alumnado para acadar os obxectivos do modulo debera:

-ldentificar os documentos internos e externos de cobramentos e pagamentos que se xeren na empresa.

-Diferenciar os fluxos de entrada e saida de tesouraria.

-Rexistrar a informacién extraida dos documentos nos libros correspondentes.

-Diferenciar os instrumentos financeiros que operan no mercado financeiro, e as instituciéns financeiras que os xeran.
-Realizar calculos de operacions financeiras basicas.

-Usar as ferramentas informaticas especificas de xestion de tesouraria.

-Realizar a consulta e aplicacién da banca en lifa.

CRITERIOS DE CUALIFICACION:

A asistencia implica o dereito a avaliacién continua e a non asistencia a perda de dita avaliacién, tendo dereito Unicamente a un exame de toda a materia no mes de xufio. O numero de faltas que implican a perda

deste dereito é 0 10% das horas do modulo que marca a Lei. Se o nimero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as xustificadas, supera 0 20%, o alumno/a perdera igualmente o dereito a
avaliacion continua.

Para superar positivamente o mddulo profesional aplicaranse os seguintes criterios:
Realizarase unha ou varias probas escritas de cofiecemento sobre cada unha das avaliacions con contido teérico, practico ou tedrico-practico.
Estas probas seran puntuadas entre 1 e 10 puntos.

Notas trimestrais de avaliacién. A nota da avaliacion calcularase da seguinte maneira:
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- Probas escritas:
Suporan o 80% da nota.
No caso de facer varias probas na avaliacién, o/a alumno/a debera ter unha nota minima dun 3,5 para facer a media .
A calificacién menor a 3,5 é considerada insuficiente e os contidos teran que ser recuperados polo alumnado.

- Traballos e participacion:
Suporien un 20% sobre o total da nota. Ademais da participacién na aula, o profesor encargara exercicios practicos e/ou traballo/s a entregar en tempo e forma coa sua (de ser o caso) correspdndente exposicion
para realizar individualmente ou en grupo que valorara de 0 a 10. A puntuacion variara en funcién dos contidos e da sta dificultade.
Para poder facer media cos traballos no mddulo o alumno/a debera ter unha media nas probas escritas dun minimo de 4 puntos.
Para superar a avaliacion é preciso que a suma dos dous instrumentos, acade ou supere 0s 5 puntos.
Se non se mandaran traballos e/ou entrega de exercicios, a porcentaxe do 20 % sumarase ao 80 % correspondente as probas escritas.
Nota final.
A nota final do médulo sera a media aritmética da nota de cada unha das avaliacions, expresadas con dous decimais. Non se fara media con algunha avaliacién suspensa.
OBSERVACIONS:

Se un alumno ou unha alumna non se presenta a un exame, obtera como caalificacion a minima nota, salvo no caso de concorrer causa de forza maior debidamente acreditada. Neste caso, valorarase se procede
fixar unha nova data de exame.

No caso de confinamento, as clases seran impartidas por medios telematicos seguindo os mesmos criterios de cualificacion do médulo establecido na parte superior.

Os traballos e exames seran feitos a través da aula virtual, mediante a utilizacion de sistemas ofimaticos tales como procesadores de texto e follas de calculo.

A non participacidn e presentacion nas clases virtuais supora unha falta de asistencia que computara para a perda do dereito a avalicacién continua do alumno. Tendo que examinarse de todo 0 médulo no caso de
chegar o porcentaxe de faltas establecidos no epigrafe 6.b)
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6. Procedemento para a recuperacion das partes non superadas
6.a) Procedemento para definir as actividades de recuperacion

Habera unha recuperacion por avaliacién, antes da seguinte e posterior & entrega dos boletins oficiais. A nota da recuperacién sera dun 6 como nota maxima.
No suposto de non superar 0 médulo nas recuperacions ira a proba final de xufio coas avaliacions suspensas.

No caso de ter que recuperar ofs traballo/s realizados na aula, debera facelo/s de novo coa sua correspondete exposicion nunha nova fecha de entrega proposta polo profesor/a.

0 alumnado de segundo curso con este modulo de primeiro suspenso tera a proba escrita sobre toda a programacion do moédulo. Segun indica a normativa vixente este alumnado tera unha Unica proba e elixen entre
a convocatoria de marzo ou de xufio. Os criterios, instrumentos de avaliacion, etc., son os que se indican na programacion. Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba escrita 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 o moédulo profesional.

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

A avaliacidn continua do/a alumno/a require a asistencia regular s clases. Segundo a normativa vixente, se o nimero de faltas non xustificadas supera o 10% do total de horas do médulo, o alumno/a perdera o
dereito a avaliacion continua sendo apercibido previamente, unha vez superado o 6%. En calquera caso, se 0 nimero total de faltas de asistencia, sumando as non xustificadas e as xustificadas, supera 0 20%, o
alumno/a perdera igualmente o dereito & avaliacidn continua.

Estes/as alumnos/as seran avaliados mediante unha proba escrita sobre toda a programacién 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 o modulo profesional. Esta proba extraordinaria de avaliacion sera previa a avaliacion final de médulos correspondente.

A data, hora e duracion desta proba establecerase en reunion de departamento e farase publica no taboleiro de anuncios do centro.

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

Realizarase un seguimento da programacién mediante a aplicacién da xunta

Para determinar se o desenvolvemento das clases e das actividades propostas para que o alumno alcance os obxectivos planificados, resultaron eficaces e adecuados, levarase a cabo unha avaliacién a partir de:
-Os resultados da avaliacién de aprendizaxe do alumnado.

-10 -



CONSELLERIA DE EDUCACION,
CIENCIA, UNIVERSIDADES E Bl |C | B
FORMACION PROFESIONAL ANEXO XlII

MODELO DE PROGRAMACION DE MODULOS PROFESIONAIS

EA XUNTA
8¢ DE GALICIA

-A propia avaliacion feita polo alumnado dos materiais, actividades...

-Opiniéns do alumnado, trimestralmente, sobre o que aprenderon, o que gustoulles mais, o que resultoulles mais dificil.

-Debate entre os membros que integran o Departamento.

Estes aspectos recollerdnse na memoria anual e serviran para a elaboracién da programacién do curso seguinte e para mellorar a practica docente.

8. Medidas de atencién a diversidade

8.a) Procedemento para a realizacién da avaliacién inicial

No inicio de curso, e tras a presentacién do médulo, realizaranse actividades e recolleita de datos para detectar os cofiecementos previos que ten o alumnado sobre a materia a tratar.
1.- Recolleita de datos dos alumnos:

- Alumnos/as con algun tipo de discapacidade.

- Alumnos/as procedentes doutros paises e que non dominan o noso idioma.

- Nivel de cofiecementos (estudos que tefien realizado).

- Experiencia laboral.
2.-Proba escrita para comprobar o nivel de cofiecementos.

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

Aplicaranse se é necesario medidas de reforzo educativo, por exemplo unha atencion personalizada con explicacions mais detalladas do profesor/a, facilitaraselle ao alumno/a o material necesario (exercicios,
actividades de reforzé etc.) en aqueles contidos que lle supofian unha maior dificultade, co obxetivo de que o alumno/a acade as capacidades terminais asociadas aos contidos minimos propostos nesta
programacion.

9. Aspectos transversais

9.a) Programacion da educacion en valores

Teranse en conta os seguintes aspectos:
-Asistencia as clases e puntualidade.
-Comportamento durante o desenvolvemento das clases, o respecto polos compafieiros/as, o profesor/a e o material.

-11 -
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-Participacion activa na aula, reflectida no interese pola materia, iniciativa e capacidade para obter informacién con caracter auténomo.
-Predisposicion para o traballo en equipo.

-Realizacion de actividades que respecten o medio ambiente como por exemplo:reciclaxe do papel, envases ,recollida de pilas etc
-Realizacion de actividades solidarias como por exemplo:axudas a paises que sofren catéstrofes, guerras etc.

-Celebracién no Instituto de charlas sobre comercio xusto, cooperativismo, dia da muller traballadora etc.

9.b) Actividades complementarias e extraescolares

Realizaranse aquelas actividades que se planifiquen polo Departamento.

10.0utros apartados

10.1) Bibliografia recomendada

Libro de texto:"Operaciones auxiliares de gestion de tesoreria" 1° CM.
Autor: Pedro Maria Garayoa Alzorriz
Editorial : Macmillan

10.2) Recursos informaticos

-A aula de 1° de Ciclo Medio conta cun ordenador e un proxector para que o utilice o profesor.
-A aula de informatica conta cun ordenador por alumno/a, un proxector e unha impresora en blanco e negro.
- Aula virtual do centro

-12 -



