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@ Presentacién con orador

@ Presentacién en exposicion

@ Presentaciones personalizadas
- Conexion a un proyector y configuracién
- Ensayo de la presentacion
- Proyeccién de la presentacion.

Orientaciones metodoldgicas

Formacion a distancia:

Numero de horas totales de N.® de horas méximas
Unidad formativa . . susceptibles de formacién a
las unidades formativas f .
distancia
Unidad formativa 1 - UF0319 30 30
Unidad formativa 2 - UF0320 30 30
Unidad formativa 3 - UF0321 50 50
Unidad formativa 4 - UF0322 50 50
Unidad formativa 5 - UF0323 30 30

Secuencia:

Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber superado
la Unidad Formativa 1.

Las cuatro ultimas unidades formativas del médulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a
continuacion que asegure la formacion minima necesaria para cursar el moédulo con
aprovechamiento:

+ Comunicacion en lengua castellana.
+ Competencia matematica.

+ Competencia en tecnologia
+ Competencia digital

MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE GESTION
FINANCIERA

Cédigo: MP0077

Duracion: 80 horas
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Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Analizar la informacién contable mediante el empleo de técnicas de analisis
economico, financiero y patrimonial y la interpretacion de manuales de procedimiento
de organizaciones tipo.

CE1.1 A partir de los datos facilitados, que estan contenidos en las cuentas
anuales de la empresa, y un manual de procedimiento interno, se solicita colaborar
en la realizacion de los siguientes cometidos:
- Seleccionar la informacion relevante para el tipo de analisis que se solicita.
- Calcular las diferencias, porcentajes, indices, y ratios relevantes para el
analisis econémico, financiero, patrimonial y de tendencia.
- Comparar los resultados obtenidos con los indicadores de referencia
proporcionados.
- Seleccionar los elementos de comparacion de los resultados de los analisis.
- Interpretar los resultados correctamente y, a partir de los mismos, la situacién
econdmica y financiera que la misma transmite, relacionando los diferentes
elementos del analisis.
- Elaborar un informe donde se reflejen los efectos de los resultados obtenidos
y sus conclusiones.
- ldentificar los objetivos del aseguramiento de la calidad con relacién a las
actividades financieras deducidas del manual de procedimiento.

C2: Confeccionar los estados financieros previsionales a partir del presupuesto
maestro y de acuerdo con manuales de procedimientos tipo.
CE2.1  Apartir de los datos facilitados, que estan contenidos en los presupuestos
generales de la empresa, y un manual de procedimiento interno, se solicita
colaborar en la realizacién de los siguientes cometidos:
- Interpretar las instrucciones del manual de procedimiento de acuerdo con la
informacion aportada en el supuesto practico.
- Elaborar la cuenta de resultados previsional periodo a periodo durante el
ejercicio objeto de presupuestacion.
- Elaborar el estado previsional de tesoreria periodo a periodo durante el
ejercicio objeto de presupuestacion.
- Elaborar el balance de situacion previsional periodo a periodo durante el
ejercicio objeto de presupuestacion.

C3: Analizar las desviaciones producidas en la ejecucion del presupuesto maestro
mediante su comparacion con los ratios e indices de control de referencia detectando
sus medidas correctoras.
CE3.1  Apartir de los datos facilitados, que estan contenidos en los presupuestos
generales de la empresay en los resultados reales correspondientes a la ejecucion
de dicho presupuesto, se solicita colaborar en la realizacién de los siguientes
cometidos:
- Calcular las desviaciones producidas en los diferentes presupuestos
parciales.
- Explicar el origen de las desviaciones.
- Determinar la incidencia de las desviaciones detectadas sobre la cuenta de
pérdidas y ganancias, el estado de tesoreria y el balance de situacion.
- ldentificar posibles medidas correctoras para restablecer el equilibrio
presupuestario.
- Realizar informes de los resultados obtenidos en las formas y plazos establecidos.
- Analizar las medidas de mejora que se pueden utilizar en torno al reciclaje,
reutilizacion y reduccién de residuos.
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C4: Realizar la gestién de la informacion contable, financiera y presupuestaria,
correctamente, asi como su analisis preciso, mediante la utilizacién de aplicaciones
informaticas.
CE4.1 Instalar las aplicaciones informaticas siguiendo las especificaciones
establecidas.
CE4.2 Describir de manera correcta las funciones y procedimientos de la
aplicacién instalada.
CE4.3 Identificar las utilidades de la aplicacién informatica en relacién con el
analisis contable.
CE4.4 A partir de datos reales facilitados correspondientes a la actividad
econoémico — financiera de la empresa, se solicita realizar los siguientes cometidos:
- Calcular los ratios de solvencia, garantia, liquidez a corto.
- Calcular el fondo de maniobra existente y necesario.
- Calcular la rentabilidad econémica y financiera.
- Calcular el Punto Muerto.

C5: Analizar los procedimientos administrativos relativos a los productos y servicios
financieros para la contratacién de los mismos, identificando la documentacion
requerida y legislacion aplicable.
CE5.1 A partir de la informacién facilitada por la empresa sobre servicios o
productos financieros de pasivo, se solicita realizar los siguientes cometidos:
- Analizar los procedimientos administrativos relativos a la contratacion y
seguimiento de los mismos.
- Describir los documentos tipo.
- Determinar la normativa aplicable en cada caso con precision.

C6: Analizar las caracteristicas de los activos financieros y los procedimientos
de emision, contratacion, amortizacion y/o liquidacion de los mismos realizando los
célculos generados.
CE6.1 A partir de la informacion facilitada sobre diferentes activos financieros
para la empresa, se solicita realizar los siguientes cometidos:

- Interpretar su valor de cotizacion actual e histérica.

- Calcular los gastos y comisiones devengadas.

- Determinar el importe resultante en operaciones de compra - venta.

- ldentificar su rentabilidad histérica.

- Especificar su grado de liquidez.

- Describir su tratamiento fiscal.

- Realizar un informe comparativo de las ventajas y desventajas de los mismos
en relacion con su adquisicion como medio de inversion, y en especial de las
rentabilidades esperadas y riesgos asumidos.

- Describir los documentos tipo para su contratacion.

- Analizar los procedimientos administrativos relativos a su compra — venta.

- Realizar informes de los resultados obtenidos en la forma y plazos
establecidos.

C7: Realizarcalculos financieros a través de la utilizacion de aplicaciones informaticas

especificas.
CE7.1 Instalar las aplicaciones informaticas siguiendo las especificaciones
establecidas.

CE7.2 Describir de manera correcta las funciones y procedimientos de la
aplicacion instalada.

CE7.3 Identificar las utilidades de la aplicacién informatica en relaciéon con el
célculo financiero.

CE7.4 A partir de la informacion facilitada por la empresa sobre servicios
financieros y productos de activo y pasivo financiero, se solicita realizar los
siguientes cometidos:

cve: BOE-A-2009-15054



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

=

JoeFoe

Miércoles 23 de septiembre de 2009 Sec. I

Pag. 79696

- Calcular la TAE de los productos financieros de pasivo.

- Calcular los gastos y comisiones devengadas en los servicios financieros y
productos de activo.

- Calcular la cuota a pagar en los productos de activo.

- Calcular el VAN y la TIR de los activos financieros.

- Valorar la importancia de informar a los superiores en materia de riesgos
laborales.

C8: Determinar la documentacién correspondiente a los distintos instrumentos de

cobro y pago convencionales y telematicos cumplimentandola de manera correcta.
CE8.1 A partir de la necesidad de realizar distintas operaciones de tesoreria en
la empresa durante un periodo determinado, se solicita llevar a cabo los siguientes
cometidos:

- Localizar los formularios electrénicos correspondientes a los instrumentos
de cobro y pago telematicos de empresas, entidades financieras vy
Administraciones Publicas en Internet, o en el soporte correspondiente.

- Cumplimentar la documentacion correspondiente a cobros y pagos aplicando
correctamente la legislacion mercantil y fiscal.

- Cumplimentar los formularios para la realizacion de pagos a empresas,
entidades financieras y Administraciones Publicas, o ingresos en cuentas
bancarias mediante medios telematicos.

C9: Realizar previsiones de tesoreria estableciendo la relacién adecuada entre los
flujos de cobro y pago
CE9.1 A npartir de la informacién facilitada por la empresa sobre la situacion del
activo circulante y el pasivo corriente y los plazos de vencimiento de los derechos
de cobro y las deudas en un determinado periodo, se solicita realizar los siguientes
cometidos:

- Calcular los ratios de solvencia inmediata y de liquidez a corto plazo.

- Calcular el cash — flow financiero.

- Realizar un diagrama en el que se recojan los flujos de cobros y pagos
previstos.

- Analizar la solvencia inmediata de la empresa estableciendo, en su caso, las
necesidades de financiacién a corto plazo para hacer frente a los pagos, o
los excesos de tesoreria a rentabilizar mediante inversiones.

- Realizar informes de los resultados obtenidos en las formas y plazos
establecidos.

C10: Aplicar programas informaticos especificos de gestion de tesoreria para realizar
calculos e informes.
CE10.1 Instalar las aplicaciones siguiendo las especificaciones establecidas.
CE10.2 Describir correctamente las funciones y procedimientos de la aplicacién
instalada.
CE10.3 Identificar las utilidades de la aplicacién informatica en relacién con la
gestidn de tesoreria.
CE10.4 A partir de los datos reales facilitados por la empresa sobre diversas
operaciones de tesoreria y aplicando las herramientas informaticas adecuadas a
tal fin, se solicita colaborar en la realizacion de los siguientes cometidos:
- Reqgistrar las operaciones de tesoreria.
- Realizar los calculos correspondientes a las operaciones.
- Establecer las desviaciones presupuestarias existentes.
- Determinar el coste / beneficio producido por las desviaciones presupuestarias
de tesoreria.
- Determinar el TAE de las distintas fuentes de financiacion alternativas.
- Calcular el VAN y la TIR de las inversiones planteadas.
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- Realizar informes de los resultados obtenidos en las formas y plazos
establecidos.
CE10.5 Identificar los riesgos laborales en cuanto a la disposicion del puesto de
trabajo, iluminacion y posicién ante el ordenador.

C11: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
CE11.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.
CE11.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE11.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE11.4 Integrarse en los procesos de produccién del centro de trabajo.
CE11.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.
CE11.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencion de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1. La Practica Contable y Presupuestaria.

- Obtencion de la Documentacion. Fuentes.

- Archivo.

- Analisis de Documentacién: Identificacion. Clasificacion. Registro.

- Ejecucion del Analisis Contable y Presupuestario: Introduccién de Datos.
Calculo de Porcentajes y Ratios. Elaboracion de Presupuestos.

- Presentaciéon de Informes de Ejecucion y Desviaciones: Analisis de
Desviaciones. Propuesta de Medidas Correctoras.

2. Productos y Servicios Financieros.
- Obtencion de la Documentacion: Fuentes. Archivo.
- Analisis de Documentacion: Identificacion. Clasificacion. Registro.
- EjecuciondeOperativaEmpresa—EntidadesdeFinanciacion: Cumplimentacion
de Formularios. Manejo de Banca Electrénica.

3. Gestion de Tesoreria.

- Obtencion de la Documentacion: Fuentes. Archivo.

- Analisis de Documentacion: Identificacion. Clasificacion. Registro.

- Realizacion de Cobros y Pagos: Utilizacion de diversos Medios de Cobro.
Utilizacién de diversos Medios de Pago.

- Realizacion del Arqueo de Caja: Conteo Fisico. Cuadre. Busqueda de
Descuadres.

- Realizacion de la Conciliacién Bancaria: Obtenciéon de la documentacion.
Comparativa de movimientos y saldos. Solucién de descuadres.

- Calculo de Desviaciones: Comparativa de datos. Célculo de porcentajes.
Informe de Desviaciones.

4. Ofimatica.
- Obtencion de la Documentacion: Internet. Intranet.
- Presentacion de Documentacion: Escritas. Graficas. Animadas.
- Emision y Recepcion de Documentacion: Correo Electrénico. Paginas Web.
- Revision y Correccion del Proceso Informatico: Implicaciones. Seguridad.
Confidencialidad. Destruccion de Archivos

5. Comunicaciones en la Empresa.
- Comunicarse en la empresa. Relaciones verbales. Relaciones escritas.
- El Liderazgo: Iniciativa. Decision. Integracion y Motivacion de grupos.
- El Trabajo en Equipo: Objetivos Comunes. Integracion en el grupo.
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6. Integracion y comunicacioén en el centro de trabajo.

- Comportamiento responsable en el centro de trabajo.

- Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

- Interpretacion y ejecucion con diligencia de las instrucciones recibidas.

- Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

- Utilizacién de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.

- Adecuacién al ritmo de trabajo de la empresa.

- Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional requerida en el
ambito de la unidad de competencia
Médulos Formativo Titulacién requerida
Si se cuenta con Si no se cuenta con
titulacion titulacion
MF 0498 _ 3:| Licenciado en Administracién y 2 afios -
Analisis Direccion de Empresas; Ciencias
contable y| Actuariales 'y  Financieras;
presupuestario Economia
Diplomado en Ciencias
Empresariales
MFO0499 _3:| Licenciado en Administracién y 2 afios -
Productos, Direccion de Empresas; Ciencias
servicios y| Actuariales 'y  Financieras;
activos Economia
financieros Diplomado en Ciencias
Empresariales
MF 0500 _ 3:| Licenciado en Administracién y 2 afios -
Gestion de Direccion de Empresas; Ciencias
tesoreria Actuariales y Financieras;
Economia
Diplomado en Ciencias
Empresariales
MF 0233 _ 2:| Licenciado 2 afos 3 afios
Ofimatica Ingeniero
Diplomado
Ingeniero Técnico
Técnico Superiorde Administracion
de Sistemas Informaticos
Certificado de Profesionalidad de
la  familia  profesional e
informatica
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