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Guia Didactica

Objetivos

] Objetivos Generales

e Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

0 Objetivos Especificos

e Identificar la normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos
financieros y documentos de cobro y pago, asi como las entidades
vinculadas a su emisién.

e Confeccionar los documentos de cobro y pago aplicando la normativa
mercantil y fiscal, utilizando medios convencionales y telematicos,
registrando los mismos en los libros correspondientes.

e Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las
desviaciones producidas e identificando las consecuencias de su no-
aplicacion.

e Realizar los calculos correspondientes a la gestidon de tesoreria utilizando
medios convencionales e informaticos.

o Identificar los medios y plazos de presentacion de la documentacién de
cobro o pago ante distintos destinatarios publicos o privados, de acuerdo
con la normativa vigente.
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Guia Didactica

Contenidos

. . Tiempo
MF0979_2. Gestion operativa de tesoreria estimado

Unidad 1: Normativa mercantil y fiscal que regular los
instrumentos financieros.

e Intermediarios financieros y agentes econdémicos.
o Definicién y papel.
Clasificacion segun las directrices de la CEE.
Banco de Espafia I.
Banco de Espafia II.
Banca privada.
Cajas de ahorro.
Compafiias de seguros.
Fondos de pensiones.
La Seguridad Social.
Sociedades y fondos de inversion.
o Bancos hipotecados.
¢ Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al
servicio de la empresa.
o Créditos en cuenta corriente.
Préstamos.
Presupuesto bancario.
Leasing.
Renting.
Factoring.
e Ley cambiaria y cheque.
o Requisitos formales.
o Cheques nominativos a la orden, no a la orden y al
portador.
o Fecha de emision y vencimiento.
o Conformacion, cruzado y transmision.
o Conocimiento de su poder.
e La letra de cambio.
o Requisitos formales. Defectos de forma.
Libramiento.
Fecha de emision y vencimiento.
Clausulas.
Aceptacion, aval, transmisién (endoso y cesion).
o Fiscalidad de la letra de cambio.
¢ El pagaré.
o Definicion del pagaré.
o Reconocer sus caracteristicas.
o Fecha de emisién y vencimiento.
o Diferencias y analogias con la letra de cambio.
o Fiscalidad del pagaré.
e Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.
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Guia Didactica

o El recibo domiciliado.
o La transferencia bancaria.
o Remesas electrénicas.
e Identificacion de tributos e impuestos.
o Identificacidon de declaraciones de IVA.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 01
Actividad de Evaluacion UA 01

Tiempo total de la unidad

Unidad 2: Confeccién y empleo de documentos de cobro y
pago en la gestion de tesoreria.

e Documentos de cobro y pago en forma convencional o
telematica.
o Recibos domiciliados online.
o Preparacion de transferencias online para su posterior
firma.
o Confeccion de cheques.
o Confeccion de pagarés.
o Confeccion de remesas de efectos.
e Identificacion de operaciones financieras basicas en la gestion
de cobros y pagos.
o Operaciones de factoring.
o Confirming de clientes.
o Gestidon de efectos.
e Cumplimiento de libros registros: De cheques, de endosos y
de transferencias.
e Tarjetas de crédito y débito.
o Identificacion de movimientos en tarjetas.
o Punteo de movimientos en tarjetas y conciliaciéon de
movimientos con la liquidacion bancaria.
e Gestion de tesoreria a través de banca online.
e Obtencién y cumplimentacién de documentos oficiales a
través de internet.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 02
Actividad de Evaluacion UA 02

Tiempo total de la unidad

Unidad 3: Métodos basicos de control de tesoreria.

e El presupuesto de tesoreria.
o Definicion, caracteristicas y finalidad.

30 minutos
1 hora

29 horas

12,30 horas

30 minutos
1 hora

14 horas

11,30 horas



Guia Didactica

o Componentes mas relevantes del presupuesto de
tesoreria.
o Elaboracién de un presupuesto sencillo.
o Aprobacién del presupuesto.
e El libro de caja.
o El arqueo de caja.
o Finalidad.
o Procedimiento.
o Punteo de movimientos en el libro de caja.
e El libro de bancos.
o Finalidad.
o Procedimiento, punteo de movimientos bancarios y
cuadre de cuentas.
o Conciliacién en los libros de bancos.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 03 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 03 1 hora
Tiempo total de la unidad 13 horas

Unidad 4: Operaciones de calculo financiero y comercial I.

e Utilizacion del interés simple en operaciones basicas de
tesoreria: Ley de capitalizaciéon simple.
o Calcular el tipo de interés equivalente en distinta
unidad de tiempo.
e Aplicacion del interés compuesto en operaciones basicas de
tepsoreria. i i LS
o Capitalizacion compuesta.
o Capitalizacion simple Vs capitalizacion compuesta.
e Descuento simple.
o Calculo del descuento comercial.
o Calculo del descuento racional.
o Ley de descuento racional.

Cuestionario de Autoevaluacion UA 04 30 minutos
Actividad de Evaluacion UA 04 1 hora
Tiempo total de la unidad 11 horas

Unidad 5: Operaciones de calculo financiero y comercial II.

e Cuentas corrientes.
o Concepto. 10,30 horas
o Movimientos.
o Procedimiento de liquidacion. Calculo de intereses.
o Metodologia de calculo del método hamburgués.



Guia Didactica

o La tasa anual efectiva.
¢ Cuentas de crédito.
o Concepto y movimientos.
o Procedimiento de liquidacion. Calculo de intereses.
e Calculo de comisiones bancarias.
o Comisiones bancarias en los préstamos hipotecarios y
créditos personales al consumo.
Depdsitos a la vista, de ahorro y a plazo.
Tarjetas.
o Avales.

o O

Cuestionario de Autoevaluacion UA 05
Actividad de Evaluacion UA 05

Tiempo total de la unidad

6 unidades

90 horas
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