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MFQ0979 2: Gestion operativa de de tesoreria.

ADG308_2 Actividades de gestién administrativa (RD 107/2008 de 1 de febrero).

DURACION: 90 horas

OBJETIVOS

C1: Identificar ~ la normativa mercantili y fiscal que regulalos instrumentos
financieros y documentos de cobro y pago, asi como las entidades vinculadas a su emision.

CEL1.1 Distinguir las organizaciones, entidades y empresas vinculadas a la emision de los
documentos de cobro y pago.

CE1.2 Describir las caracteristicas y finalidad  de los productos y servicios financieros
basicos a las empresas.

CE1.3 Describir la finalidad y el contenido de los distintos documentos de cobro y pago
mercantiles —letra de cambio, cheque, pagaré, recibo y transferencia y de sus equivalentes
telematicos.

CE1.4 Identificar los aspectos basicos de la normativa mercantil que permite la
cumplimentacion de los documentos de cobro y pago.

CEL1.5 Identificar los aspectos referentes a la fecha de emisién y vencimiento de los
documentos mercantiles y fiscales relacionados con las operaciones de cobro y pago.

CEL1.6 Identificar los documentos de auto liquidacién de los  tributos que procedan,
describiendo el contenido de los mismos.

CE1.7 En un supuesto practico en el que se aportan documentos de pago mercantiles y
fiscales, debidamente caracterizados.

C2: 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.

CE2.1 Identificar los diferentes medios de pago basicos, cheque, pagaré, letra de cambio,
recibo domiciliado, transferencia y sus equivalentes telematicos, asi como sus principales

caracteristicas.

CEZ2.2 Describir las caracteristicas de los libros registro de los medios de pago.
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CE2.3 Identificar las funciones de las aplicaciones informéaticas de gestién financiera on
line.
CE2.4 En un supuesto practico en el que se aporta informacién, debidamente caracterizada
acerca de una serie de transacciones econdémicas que originan pagos a empresas y

administraciones Publicas.

C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las desviaciones
producidas e identificando las consecuencias de su no aplicacion.

CE3.1 Precisar los métodos basicos de control de la tesoreria.
CE3.2 Describir la finalidad y el procedimiento del arqueo de caja.

CE3.3 En una situacioén real, con documentaciéon debidamente caracterizada. Recontar el
efectivo existente.

CE3.4 Describir la finalidad y el procedimiento de la conciliacién bancaria.

CE3.5 En una situacion real, con documentacion debidamente caracterizada.

CE3.6 Explicar la importancia de la integridad, responsabilidad y confidencialidad en la
gestion y control de la tesoreria, asi como las consecuencias negativas de actuaciones

contrarias a estos principios a partir de casos practicos o reales.

C4: Realizar los calculos correspondientes a la gestion de tesoreria utilizando medios
convencionales e informaticos.

CEA4.1 Precisar el concepto de interés simple y compuesto y su empleo en las operaciones de
gestion de tesoreria.

CE4.2 En un supuesto practico, donde se proporciona informacién debidamente caracterizada
de determinadas operaciones tipo.

CEA4.3 Precisar el concepto de descuento de efectos y su empleo en la gestion de tesoreria.

CE4.4 En una situacién real, donde se proporcione documentacion e informacién
debidamente caracterizada acerca del descuento de una remesa de efectos.

CEA4.5 Precisar los conceptos de cuenta corriente y cuenta de crédito y su empleo en la gestion
de tesoreria.

CEA4.6 En una situacién real, donde se proporcione documentacion e informacién
debidamente caracterizada acerca de los movimientos de una cuenta corriente y otra de
crédito.

C5: Identificar los medios y plazos de presentaciéon  de la documentacién de cobro o pago
ante distintos destinatarios publicos o privados, de acuerdo con la normativa vigente.

CES5.1 Identificar los  organismos publicos y privados  ante los que interponer  los
documentos de cobro o pago.
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CES5.2 Describir el proceso de registro ante organismos publicos.

CES5.3 Describir el proceso de descarga desde las paginas web de organismos publicos de
impresos de pago a las administraciones publicas.

CE5.4 Identificar los  mecanismos de cobroy pago en entidades financieras.
CES5.5 En supuestos convenientemente caracterizados, en los que se proporcionan los datos

necesarios para la liquidacién de impuestos u otras obligaciones de pago ante organismos
publicos, o entidades financieras.

CONTENIDOS

1. Normativa mercantil y fiscal que regula los instrumentos financieros.

Intermediarios financieros y Agentes econdmicos.
* Definicion y papel.

» Clasificacion segiin  las directrices de la C.E.E.
* Banco de Espafia.

* Banca Privada.

* (Cajas de Ahorro.

* Compaiiias de Seguros

» Fondos de pensiones.

* La Seguridad Social.

* Sociedades y Fondos de inversion.

* Bancos Hipotecarios.

- Caracteristicas y finalidad de los instrumentos financieros al servicio de la empresa.

» (Créditos en cuenta corriente.
¢ Prestamos.

* Descuento bancario.

* Descuento comercial.

* Leasing.

* Renting.



Factoring.

La Ley Cambiaria y del Cheque.

Requisitos formales.

Cheques Nominativos «a la orden».
Cheques Nominativos «no a la orden».
Cheques Al portador.

Fecha de emision y vencimiento.
Conformacion, cruzado y transmisién.

Conocimiento de su poder ejecutivo y su fiscalidad.

La Letra de Cambio.

Requisitos formales; defectos de forma.
Libramiento.

Fecha de emisién y vencimiento.

Clausulas.

Aceptacién, aval, transmision (endoso y cesién).

Fiscalidad de la letra de cambio.

El Pagaré.

Definicion del pagaré.

Reconocer sus caracteristicas.

Fecha de emision y vencimiento.

Diferencias y analogias con la letra de cambio.

Fiscalidad del pagaré.

Otros medios de cobro y pago. Caracteristicas y finalidad.

El recibo domiciliado.
La transferencia bancaria.

Remesas electronicas.
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Identificacién de tributos e impuestos.

Identificacién de declaraciones de IVA.

Identificacion de declaraciones de IRPF.

2. Confeccion y empleo de documentos de cobro y pago en la gestion de tesoreria.

Documentos de cobro y pago en forma convencional o telematica.

Recibos domiciliados on line.

Preparacion de transferencias on line para su posterior firma.
Confeccion de cheques.

Confeccion de pagarés.

Confeccion de remesas de efectos.

Identificacién de operaciones financieras basicas en la gestion de cobros y pagos.

Operaciones de Factoring.

Confirming de clientes.

Gestion de efectos.

Cumplimentacién de libros registros.

de cheques.
de endosos.

de transferencias.

Tarjetas de crédito v de débito.

Identificacion de movimientos en tarjetas.
Punteo de movimientos en tarjetas.

Conciliacién de movimientos con la liquidacion bancaria.
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- Gestidén de tesoreria a través de banca on line.

* Consulta de extractos.

- Obtencién y cumplimentacién de documentos oficiales a través de Internet.

3. Meétodos basicos de control de tesoreria.

- El presupuesto de tesoreria.

» Finalidad del presupuesto.
+ Caracteristicas de un presupuesto.
+ Elaboracion de un presupuesto sencillo.

* Aprobacion del presupuesto.

- El libro de caja.

» El arqueo de caja.

» Finalidad.

* Procedimiento.

* Punteo de movimientos en el libro de Caja.
* Cuadre con la contabilidad.

* Identificacion de las diferencias.

- El libro de bancos.

» Finalidad.

* Procedimiento.

* Punteo de movimientos bancarios.

* Cuadre de cuentas con la contabilidad.

* Conciliacién en los libros de bancos.
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4. Operaciones de calculo financiero y comercial.

- Utilizacién del interés simple en operaciones bdasicas de tesoreria.

* Ley de Capitalizacion simple.

+ Célculo de interés simple



