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1. INTRODUCCION.

El Centro Sopefia de Badajoz, estd inmerso en el colectivo de centros concertados
de la comunidad de Extremadura, aungue es uno de los pocos que cuenta en su estructura
académica con docencia en todos los niveles educativos a excepcion de Bachillerato.
Cuenta en su haber con una linea tanto en Educacion Infantil, Primaria y Secundaria,
ademas de contar con diversos ciclos de Formacion Profesional (Gestion Administrativa,
Asistencia a la Direccion, Pelugueria (Cosmética capilar) y Estética y Belleza).

El Centro se encuentra ubicado en el Poligono de la Paz, una zona de Badajoz con
una poblacion mayor y que cuenta con varios Centros Educativos, aunque flotante debido
a las zonas de ocio y de oficinas.

El Centro atiende fundamentalmente a un grupo social mayoritariamente
desfavorecido, como objetivo prioritario dentro de su propia identidad y fieles a la
inspiracion de su Fundadora.

De ahi que la poblacion que acoge nuestro Centro sea, en su escala
socioecondémica, media-media, segun datos actuales recogidos en la base de datos de la
secretaria del Colegio.

2. OBJETIVOS GENERALES DEL CICLO.

Los objetivos generales de las ensefianzas correspondientes al titulo de formacion
profesional de Técnico en Gestion Administrativa son los siguientes:

a)  Analizar el flujo de informacién y la tipologia y finalidad de los documentos
0 comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos.

b)  Analizar los documentos 0 comunicaciones que se utilizan en la empresa,
reconociendo su estructura, elementos y caracteristicas para elaborarlos.

c) Identificar y seleccionar las expresiones en lengua inglesa, propias de la
empresa, para elaborar documentos y comunicaciones.

d)  Analizar las posibilidades de las aplicaciones y equipos informaticos,
relacionandolas con su empleo mas eficaz en el tratamiento de la informaciéon
para elaborar documentos y comunicaciones.
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e)

f)

)

h)

k)

m)

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las
condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento
de la informacidn en su elaboracion.

Analizar y elegir los sistemas y técnicas de preservacion de comunicaciones
y documentos adecuados a cada caso, aplicAndolas de forma manual e
informatica para clasificarlos, registrarlos y archivarlos.

Interpretar la normativa y metodologia contable, analizando la problemética
contable que puede darse en una empresa, asi como la documentacion
asociada para su registro.

Introducir asientos contables manualmente y en aplicaciones informaticas
especificas, siguiendo la normativa en vigor para registrar contablemente la
documentacion.

Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la
tesoreria, los productos y servicios financieros basicos y los documentos
relacionados con los mismos, comprobando las necesidades de liquidez y
financiacion de la empresa para realizar las gestiones administrativas
relacionadas.

Efectuar calculos basicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

Reconocer la normativa legal aplicable, las técnicas de gestion asociadas y
las funciones del departamento de recursos humanos, analizando la
problematica laboral que puede darse en una empresa y la documentacion
relacionada para realizar la gestion administrativa de los recursos humanos.

Identificar y preparar la documentacién relevante asi como las actuaciones
que se deben desarrollar, interpretando la politica de la empresa para efectuar
las gestiones administrativas de las areas de seleccion y formacién de los
recursos humanos.

Cumplimentar documentacion y preparar informes consultando la normativa
en vigor y las vias de acceso (Internet, oficinas de atencion al publico) a la
Administracion Publica y empleando, en su caso, aplicaciones informaticas
ad hoc para prestar apoyo administrativo en el area de gestion laboral de la
empresa.
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n)

0)

p)

Q)

)

s)

Y

Seleccionar datos y cumplimentar documentos derivados del area comercial,
interpretando normas mercantiles y fiscales para realizar las gestiones
administrativas correspondientes.

Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas
a cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o
institucional para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

Identificar las normas de calidad y seguridad y de prevencién de riesgos
laborales y ambientales, reconociendo los factores de riesgo y parametros de
calidad para aplicar los protocolos correspondientes en el desarrollo del
trabajo.

Reconocer las principales aplicaciones informaticas de gestion para su uso
asiduo en el desempefio de la actividad administrativa.

Valorar las actividades de trabajo en un proceso productivo, identificando su
aportacion al proceso global para conseguir los objetivos de la produccion.

Valorar la diversidad de opiniones como fuente de enriquecimiento,
reconociendo otras préacticas, ideas o creencias, para resolver problemas y
tomar decisiones.

Reconocer e identificar posibilidades de mejora profesional, recabando
informacién y adquiriendo conocimientos para la innovacién y actualizacion
en el &mbito de su trabajo.

Reconocer sus derechos y deberes como agente activo en la sociedad,
analizando el marco legal que regula las condiciones sociales y laborales para
participar como ciudadano democratico.

Reconocer e identificar las posibilidades de negocio, analizando el mercado
y estudiando la viabilidad empresarial para la generacién de su propio
empleo.

3. OBJETIVOS DEL MODULO.

La formacion de médulo contribuye a alcanzar los siguientes objetivos generales del
ciclo formativo:

— Analizar el flujo de informacion y la tipologia y finalidad de los documentos o
comunicaciones que se utilizan en la empresa, para tramitarlos

Realizar documentos y comunicaciones en el formato caracteristico y con las

condiciones de calidad correspondiente, aplicando las técnicas de tratamiento de la
informacion en su elaboracion.
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— Comparar y evaluar los elementos que intervienen en la gestion de la tesoreria,
los productos y servicios financieros basicos y los documentos relacionados con los
mismos, comprobando las necesidades de liquidez y financiacion de la empresa para
realizar las gestiones administrativas relacionadas.

— Efectuar calculos bésicos de productos y servicios financieros, empleando
principios de matematica financiera elemental para realizar las gestiones
administrativas de tesoreria.

— Transmitir comunicaciones de forma oral, telematica o escrita, adecuandolas a
cada caso y analizando los protocolos de calidad e imagen empresarial o institucional
para desempefiar las actividades de atencion al cliente/usuario.

La formacidn de modulo también contribuye a alcanzar las siguientes competencias
profesionales, personales y sociales:

— Tramitar documentos 0 comunicaciones internas o externas en los circuitos de
informacion de la empresa.

— Elaborar documentos y comunicaciones a partir de Ordenes recibidas o

informacion obtenida.

— Realizar gestiones administrativas de tesoreria, siguiendo las normas y protocolos
establecidos por la gerencia con el fin de mantener la liquidez de la organizacion

— Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de produccion y de
actualizacion de conocimientos en el &mbito de su trabajo.

— Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales,
originados por cambios tecnoldgicos y organizativos en los procesos productivos.

4. RESULTADOS DE APRENDIZAJE Y CRITERIOS DE EVALUACION

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

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

a) Se ha descrito la funcion y los métodos del control de la tesoreria en la
empresa.

b) Se ha diferenciado los flujos de entrada y salida de tesoreria: cobros y
pagos y la documentacion relacionada con éstos.

c) Se han cumplimentado los distintos libros y registros de tesoreria.

d) Se han ejecutado las operaciones del proceso de arqueo y cuadre de la
caja y detectado las desviaciones.
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e) Se ha cotejado la informacion de los extractos bancarios con el libro de
registro del banco.

f) Se han descrito las utilidades de un calendario de vencimientos en
términos de prevision financiera.

g) Se ha relacionado el servicio de tesoreria y el resto de departamentos,
empresas Yy entidades externas.

h) Se han utilizado medios teleméticos, de administracion electronica y
otros sustitutivos de la presentacion fisica de los documentos.

i) Se han efectuado los procedimientos de acuerdo con los principios de
responsabilidad, seguridad y confidencialidad de la informacion.

2. Realiza los tramites 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.

a) Se han precisado las instituciones financieras bancarias y no bancarias y
descrito sus principales caracteristicas.

b) Se han diferenciado los distintos mercados dentro del sistema financiero
espafol relacionandolos con los diferentes productos financieros que se
emplean habitualmente en la empresa.

c) Se han relacionado las funciones principales de cada uno de los
intermediarios financieros.

d) Se han diferenciado los principales instrumentos financieros bancarios y
no bancarios y descrito sus caracteristicas.

e) Se han clasificado los tipos de seguros de la empresa y los elementos
que conforman un contrato de seguro.

f) Se han identificado los servicios basicos que nos ofrecen los
intermediarios financieros bancarios y los documentos necesarios para
su contratacion.

g) Se ha calculado la rentabilidad y coste financiero de algunos
instrumentos financieros de inversion.

h) Se han operado medios teleméticos de banca on-line y afines.

i) Se han cumplimentado diversos documentos relacionados con la
contratacion, renovacion y cancelacion de productos financieros
habituales en la empresa.

Resultados de aprendizaje

Criterios de evaluacion

3. Efectua calculos
financieros basicos
identificando y aplicando
las leyes financieras
correspondientes

a) Se ha diferenciado entre las leyes financieras de capitalizacion simple y
actualizacion simple.

b) Se ha calculado el interés simple y compuesto de diversos instrumentos
financieros.

¢) Se ha calculado el descuento simple de diversos instrumentos
financieros.
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d) Se han descrito las implicaciones que tienen el tiempo y el tipo de
interés en este tipo de operaciones.

e) Se han diferenciado los conceptos del tanto nominal e interés efectivo o
tasa anual equivalente.

f) Se han diferenciado las caracteristicas de los distintos tipos de
comisiones de los productos financieros mas habituales en la empresa.

g) Se han identificado los servicios basicos que ofrecen los intermediarios
financieros bancarios y los documentos necesarios para su contratacion.

4. Efectla las operaciones
bancarias basicas
interpretando la
documentacion asociada.

a) Se han liquidado una cuenta bancaria y una de crédito por los métodos
maés habituales.

b) Se ha calculado el liquido de una negociacion de efectos.

c) Se han diferenciado las variables que intervienen en las operaciones de
préstamos.

d) Se han relacionado los conceptos integrantes de la cuota del préstamo.

e) Se han descrito las caracteristicas del sistema de amortizacion de
préstamos por los métodos mas habituales.

f) Se ha calculado el cuadro de amortizacion de préstamos sencillos por
los métodos més habituales.

g) Se han relacionado las operaciones financieras bancarias con la
capitalizacion simple, compuesta y el descuento simple.

h) Se han comparado productos financieros bajo las variables
coste/rentabilidad.

i) Se han utilizado herramientas informaticas especificas del sistema
operativo bancario.

5. CONTENIDOS

El médulo contiene la formacion necesaria para desempefiar la funciéon de realizar
operaciones administrativas de la gestion de tesoreria, incluyendo aspectos como:

Identificacién de los intermediarios financieros.
Diferenciacion de los instrumentos financieros.
Determinacion de calculos financieros bancarios basicos.
Control de la caja y el banco.

Identificacién de los documentos de cobros y pagos.
Utilizacién de las herramientas informaticas.

El objetivo es tratar de facilitar al alumnado el proceso de ensefianza-aprendizaje
que le permiten alcanzar los objetivos del modulo que seran:
e La diferenciacion de los instrumentos financieros que operan en el mercado
financiero y las instituciones financieras que los generan.
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e El célculo de operaciones financieras basicas.

e Laidentificacion de los documentos internos y externos de cobros y pagos que se
generan en la empresa.

e Ladiferenciacion de los flujos de entrada y salida de tesoreria.

e El registro de la informacion que se extrae de los documentos en los libros
correspondientes.

e Lautilizacion de herramientas informaticas especificas.

UNIDAD 1: EL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

INTRODUCCION

El objetivo fundamental de cualquier mercado es el intercambio de bienes y
servicios. Cada individuo entrega bienes que le sobran a cambio de otros que necesita.
Una vez desaparecido el trueque, en todo proceso de intercambio aparece el dinero. Para
su utilizacién podemos tomar tres decisiones:

e Consumir bienes y servicios a través de actos de la vida cotidiana, como comprar
un piso, contratar un plan de pensiones, etc.

e Prestarlo a aquellos individuos que lo precisen para cubrir sus necesidades.

e Destinarlo al ahorro.

Para facilitar el contacto entre las personas que tienen exceso de dinero y las que
carecen de él surge el sistema financiero, que proporciona un lugar donde se retnen los
distintos agentes, segin una normativa que regula las actuaciones de estos, asi como la
canalizacion de los fondos.

A lo largo de la unidad se desarrollaran los conceptos anteriormente apuntados.

OBJETIVOS

e Conocer el concepto, las funciones y la composicidn del sistema financiero.

e Distinguir entre activos, mercados e intermediarios financieros.

e Clasificar segin los distintos criterios los mercados, activos e intermediarios
financieros.

e Conocer las principales caracteristicas de los activos financieros.

CONTENIDOS

1.1.Concepto, funciones y composicion del sistema financiero.
1.1.1. Funciones.
1.1.2. Composicion.

1.2.Activos financieros.
1.2.1. Caracteristicas.
1.2.2. Clasificacion.

1.3.Intermediarios financieros.
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1.3.1. Clasificacion.
1.4.Mercados financieros.
1.4.1. Funciones.
1.4.2. Caracteristicas.
1.4.3. Clasificacion.

REALIZACIONES

e Se expone el concepto de sistema financiero, sus funciones y quienes son las
unidades econdmicas con superavit y con déficit.

e Se expone el concepto de activos financieros y las caracteristicas basicas que
cumple todo activo financiero.

e Se analiza el concepto de intermediario financiero y su clasificacion segun sean
bancarios o no bancarios.

e Se expone el concepto de mercado financiero, atendiendo a sus funciones y las
caracteristicas que debe cumplir.

e Se analizan varios casos practicos y los alumnos realizan las actividades que
proponga el profesor, para comprobar si han entendido y asimilado la materia.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Describir la estructura del sistema financiero, identificando los distintos tipos de
entidades que lo componen.

e Conocer las funciones que cumple el sistema financiero en el conjunto de la
economia.

e Saber las caracteristicas que tienen los activos Financieros y las relaciones que se
establecen entre ellas.

e Saber la existencia de las diferentes clasificaciones que pueden presentan los
activos y mercados financieros.

UNIDAD 2: ESTRUCTURA DEL SISTEMA FINANCIERO ESPANOL

INTRODUCCION

El sistema financiero espariol es, desde hace muchos afios, una de las facetas mas
dindmicas de la economia espafiola, por la velocidad y la cantidad de cambios que se han
registrado a lo largo del tiempo. No resulta extrafio que sea asi, dado que nuestro sistema
financiero ha vivido, por un lado, un importante proceso de homologacién con los
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sistemas financieros de nuestro entorno europeo, y por otro, una creciente
interdependencia e integracion de todos ellos en un ambito mundial, dentro del
movimiento que conocemos como globalizacion. Esto ha conducido a una modificacion
de su estructura normativa.

OBJETIVOS

Conocer la estructura del sistema financiero espafiol.

Definir las funciones del Banco de Espafia y del Banco Central Europeo.
Distinguir entre bancos comerciales, cajas de ahorro y cooperativas de créedito.
Conocer los fondos de garantia de depositos.

Saber qué es una entidad de dinero electrénico.

Conocer qué son los establecimientos financieros de crédito (EFC).

Diferenciar entre los distintos EFC como son: leasing, factoring, confirming y
renting.

Distinguir las empresas de servicios de inversion.

e Conocer y analizar las caracteristicas de las sociedades de garantia reciproca y de
las sociedades de reafianzamiento.

CONTENIDOS

2.1.Estructura actual del sistema financiero espafiol.
2.2.Intermediarios financieros bancarios.

2.2.1. EIl Banco de Espafa.

2.2.2. Los bancos comerciales.

2.2.3. Las cajas de ahorro.

2.2.4. Las cooperativas de crédito.

2.2.5. Fondos de garantia de depdsitos.

2.2.6. El Instituto de Crédito Oficial.
2.3.Intermediarios financieros no bancarios.

2.3.1. Establecimientos financieros de crédito.

2.3.2. Entidades de dinero electrénico.

2.3.3. Empresas de servicios de inversion.

2.3.4. Entidades aseguradoras.

2.3.5. Sociedades de garantia reciproca.

REALIZACIONES

e Se analiza la estructura actual del sistema financiero.
e Sediferencian claramente los distintos intermediarios financieros bancarios de los
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no bancarios.

e Se exponen las diferencias que existen dentro de los intermediarios financieros
bancarios, analizando las caracteristicas de cada uno de ellos: bancos, cajas,
cooperativas de crédito, entidades de dinero electrdnico.

e Se exponen los distintos intermediarios financieros no bancarios: leasing,
factoring, confirming, fondos y sociedades de inversion, instituciones
aseguradoras y sociedades de garantias reciproca.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como practicas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Explicar como se utilizan los diferentes instrumentos de politica monetaria para
mantener la estabilidad de los precios en la zona euro.

e ldentificar las diferencias que existen entre los bancos, cajas de ahorro y
cooperativas de crédito.

e Conocer la funcidn de los fondos de garantia de depositos.

e Identificar diferencias y semejanzas entre las entidades de leasing, renting,
factoring y confirming.

e Explicar quién es y cdmo funciona el Instituto de Crédito Oficial.

e Explicar y distinguir los diferentes tipos de sociedades de inversion.

UNIDAD 3: CAPITALIZACION SIMPLE
INTRODUCCION

En nuestra vida diaria, el dinero se utiliza para adquirir bienes y servicios, es decir,
es un medio de pago. Existen dos tipos de bienes: aquellos que para adquirirlos es
necesario pagar, que son los llamados «bienes econdmicos» y los que se adquieren de
forma gratuita, que son los denominados «bienes libres», es decir, aquellos que para
adquirirlos no es necesario pagar dinero por los mismos, por ejemplo, el aire. Nosotros
nos centraremos en los bienes econdmicos, se expresan en unidades monetarias (euros),
pero siempre referidos a un momento de tiempo, ya que es diferente realizar la compra
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de un coche por 20.000 €y se pague al contado, que ese mismo coche se pague a plazos,
porque el vendedor al final nos exigira entregar mas cantidad de dinero; pero ¢cuanto?

Serd necesario crear medios objetivos que determinen cuénto es lo que debe
pagarse. Este tipo de intercambio es el que da lugar al fenémeno financiero.

OBJETIVOS

Reconocer las diferentes operaciones financieras.

Conocer la férmula general de la capitalizacion simple.
Diferenciar los distintos tipos de interés.

Saber cual es la diferencia entre el afio comercial y el afio natural.
Determinar la equivalencia de capitales.

CONTENIDOS

1.1.Intercambio de capitales.

1.2.Clasificacion de las operaciones financieras.
1.3.Formula general de la capitalizacion simple.
1.4.Calculo del capital inicial.

1.5.Célculo del Interes.

1.6.Calculo del tiempo.

1.7.Célculo del tanto de interés.
1.8.Fraccionamiento del tanto de interés.
1.9.Tantos equivalentes en capitalizacion simple.
1.10. Afio comercial y afio natural. Relacion entre el Interés comercial y el natural.
1.11. Tanto medio en capitalizacidn simple.
1.12. Equivalencia de capitales.

REALIZACIONES

e Seanaliza el concepto y la clasificacion de las operaciones financieras.

e Se exponen para su diferenciacion una serie de conceptos que se utilizaran en la
capitalizacion simple como son el interés, el tiempo, el tanto de interés, el capital
inicial y el capital final.

e Se expone graficamente el concepto de capitalizacion simple para asi obtener su
férmula general.

e Se trabaja sobre la férmula general despejando todas las incognitas que pudieran
plantearse en la practica mercantil.

e Se estudia el calculo del montante en periodos inferiores al afio.

e Se analizan las formulas que nos permitiran trabajar con tantos equivalentes en
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capitalizacion simple.

e Se diferencia entre el afio comercial y el natural y su repercusion en el célculo de
los intereses.

e Seexpone el uso del tanto medio en capitalizacion simple.

e Seanaliza grafica y practicamente la equivalencia de capitales.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como préacticas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Conocer los elementos que intervienen en una operacion financiera e
identificarlos de forma correcta.

o Clasificar las operaciones financieras utilizando distintos criterios.

e Conocer el concepto de la capitalizacién, asi como las caracteristicas de la
capitalizacién simple.

o Utilizar de forma correcta la formula general de la capitalizacion simple y calcular
sus distintos elementos.

e Conocer las consecuencias de la capitalizacion fraccionada cuando los intereses
se producen en periodos de tiempo inferiores al afo.

e Distinguir entre el interés comercial y el natural.

e Conocer el tanto medio de colocacion de varios capitales propuestos.

e Valorar correctamente capitales equivalentes.

UNIDAD 4: CAPITALIZACION COMPUESTA
INTRODUCCION

En las operaciones a largo plazo es normal que el pago de los intereses se efectle
con periodicidad; pero con frecuencia se acuerda entre prestamista y prestatario que al
final de cada periodo los intereses producidos, en lugar de abonarse al prestamista, se
incorporen al capital, para que la suma de ambos produzca intereses en el periodo
siguiente.
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A este proceso mediante el cual se produce la acumulacion de los intereses al
capital para producir conjuntamente nuevos intereses se conoce como régimen de
capitalizacion compuesta o del interés compuesto, en el cual los intereses son productivos.
De esta forma los intereses generados en cada periodo se calculan sobre capitales
distintos, cada vez mayores, ya que incorporan los intereses de periodos anteriores.

Con caracter general, la capitalizacion simple se utiliza normalmente cuando las
operaciones se realicen a corto plazo (un afio 0 menos), mientras que la capitalizacion
compuesta se usa cuando se realicen a mas de un afo.

OBJETIVOS

Conocer la férmula general de la capitalizacién compuesta.
Diferenciar los distintos tipos de interés.

Distinguir entre capitalizacion simple y compuesta.

Determinar la capitalizacion compuesta en tiempo fraccionado.
Calcular la equivalencia de capitales en capitalizacion compuesta.

CONTENIDOS

4.1.Concepto de capitalizacion compuesta.

4.2.F6rmula general de la capitalizacion compuesta.
4.3.Célculo de los intereses totales.

4.4.Calculo del capital inicial.

4.5.Célculo del tipo de interés.

4.6.Calculo del tiempo.

4.7.Diferencias entre capitalizacién compuesta y simple.
4.8.Capitalizacion compuesta en tiempo fraccionado.
4.9.Fraccionamiento del tanto de interés.
4.10.Equivalencia de tantos en capitalizacion compuesta.
4.11. Tanto nominal.

4.12. Tanto medio en capitalizacién compuesta.
4.13.Equivalencia de capitales.

REALIZACIONES

e Se analiza el concepto de capitalizaciobn compuesta y sus diferencias con la
capitalizacién simple haciendo un estudio comparativo.

e Se exponen para su diferenciacion una serie de conceptos que se utilizaran en la
capitalizacion compuesta como son el interés, el tiempo, el tanto de interés, el
capital inicial y el capital final.
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e Se expone graficamente el concepto de capitalizacion compuesta para asi obtener
su férmula general.

e Se trabaja sobre la formula general despejando todas las incognitas que pudieran
plantearse en la practica mercantil.

e Se estudia el célculo del montante en periodos inferiores al afio y cuando el
periodo de capitalizacion no sea un periodo exacto de afios.

e Se analizan las férmulas que nos permitiran trabajar con tantos equivalentes en
capitalizacién compuesta.

e Se diferencia entre el tanto nominal y el efectivo y su repercusion en el célculo
mercantil.

e Se expone el uso del tanto medio en capitalizacion compuesta.

e Seanaliza grafica y practicamente la equivalencia de capitales.

e Seexpone la aplicacion informatica con la que se pueden simplificar los calculos
en la capitalizacion compuesta.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como practicas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Conocer el concepto, asi como las caracteristicas de la capitalizacion compuesta.

e Diferenciar entre capitalizacion simple y compuesta.

e Ultilizar de forma correcta la formula general de la capitalizacion compuesta y
calcular sus distintos elementos.

e Conocer las consecuencias de la capitalizacion fraccionada cuando los intereses
se producen en periodos de tiempo inferiores al afo.

e Distinguir entre tanto nominal y tanto efectivo.

e Conocer el tanto medio de colocacion de varios capitales propuestos.

e Valorar correctamente capitales equivalentes.

UNIDAD 5: DESCUENTO SIMPLE
INTRODUCCION

A diario las personas fisicas o juridicas realizan operaciones financieras. Si se
cuenta con recursos suficientes se trata de encontrar la inversion que proporcione mas
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beneficios o intereses, pero en otras situaciones tratamos de conseguir los recursos a
través de hacer efectivos los derechos con los que contamos. Esta operacion se llama
descuento.

Definimos el descuento como la operacion financiera basada en la necesidad
de hacer efectivo un capital antes de su vencimiento. Al igual que ocurria con la
capitalizacion, existen dos tipos de descuento:

e Simple: se aplica sobre el mismo nominal.
e Compuesto: se va aplicando al efectivo resultante en cada periodo de tiempo.

En esta unidad estudiaremos el descuento simple.

OBJETIVOS

e Diferenciar la operacion de descuento con la capitalizacion.
e Distinguir los diferentes tipos de descuento.
e Conocer la importancia que las operaciones de descuento tienen en la vida diaria.

CONTENIDOS

5.1.Descuento simple racional.

5.2.Descuento simple comercial.

5.3.Relacion entre el descuento comercial y racional.
5.4.Equivalencia de tantos.

5.5.Descuento de varios capitales.

REALIZACIONES

e Se expone la diferencia entre las leyes financieras de capitalizacion y de
actualizacion.

e Se analizan las diferencias entre capital inicial, capital final y descuento.

e Se diferencia entre el descuento simple racional y el comercial, asi como sus
repercusiones practicas y sus relaciones.

e Se expone la equivalencia de tantos y su aplicacién en la practica habitual del
descuento de efectos.

e Se estudia el descuento de varios capitales conocido como remesa de efectos.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como practicas.
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RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Diferenciar entre operaciones de capitalizacion y de actualizacion.

e Conocer e identificar los distintos elementos que aparecen en una operacion de
descuento.

e Distinguir entre el descuento simple comercial y el racional, asi como conocer
las relaciones que existen entre ellos.

e Conocer la equivalencia entre los tantos de interés y de descuento.

e Conocer la operatoria del descuento de efectos en las entidades financieras.

UNIDAD 6: DESCUENTO COMPUESTO
INTRODUCCION

Definimos el descuento como la operacion financiera basada en la necesidad de
hacer efectivo un capital antes de su vencimiento, con el objetivo de conseguir recursos.
En la Unidad 3 vimos que, al igual que ocurria con la capitalizacion, existen dos tipos de
descuento:

e Simple: se aplica sobre el mismo nominal.
e Compuesto: se va aplicando al efectivo resultante en cada periodo de tiempo.

En esta unidad estudiaremos el descuento compuesto. Se trata de la operacién de
capitalizacion compuesta, con la particularidad de que el punto de partida ahora es el
capital final y se pretende determinar el capital actual.

OBJETIVOS

e Diferenciar la operacion de descuento con la capitalizacién.
o Distinguir los diferentes tipos de descuento.

CONTENIDOS

1.1.Descuento compuesto.
1.2.Descuento compuesto racional.
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1.3.Descuento compuesto comercial.
1.4.Tantos de interés y de descuento equivalentes.

REALIZACIONES

e Se expone la diferencia entre las leyes financieras de capitalizacion y de
actualizacién compuesta y simple.

e Se analizan las diferencias entre capital inicial, capital final y descuento.

e Se diferencia entre el descuento compuesto racional y el comercial, asi como sus
repercusiones practicas y sus relaciones.

e Se establece la relacion entre tantos de interés y de descuento equivalentes.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como practicas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Diferenciar entre el descuento simple y el compuesto.

e Distinguir entre el descuento compuesto comercial y el racional.

e Conocer la equivalencia entre los tantos de interés y de descuento en la
actualizacién compuesta.

UNIDAD 7: PRODUCTOS FINANCIEROS DE PASIVO
INTRODUCCION

La actividad bancaria se sintetiza en la obtencidn de fondos procedentes de los
clientes ahorradores que disponen de ellos, para con los mismos conceder creditos a los
clientes inversores que los precisan, a la par que ofrecerles la prestacion de una serie de
Servicios.

De la relacion de estos grupos (depositarios y prestatarios) con la entidad bancaria
surgen tres clases de operaciones:
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Operaciones pasivas 0 de captacion de recursos: los recursos captados pueden ser
de dos clases: recursos propios (capital y reservas) y los depoésitos, que
constituyen los recursos ajenos o pasivo exigible de los bancos, por medio de los
cuales, las entidades financieras captan recursos de sus clientes, con lo cual se
convierten en deudores de los capitales recibidos. Las operaciones pasivas se
concretan en los llamados productos financieros de pasivo como, por ejemplo, las
cuentas corrientes, las cuentas de ahorro o las imposiciones a plazo fijo. Son los
que veremos en esta unidad.

Operaciones activas, de inversion o de aplicacion de recursos: son aquellas en las
que el banco entrega o pone a disposicion de sus clientes un capital, lo que le
convierte en un acreedor para el cliente por el importe de la suma percibida. Las
operaciones activas se materializan a través de los productos financieros de activo
como, por ejemplo, un préstamo hipotecario, el descuento comercial, créditos, etc.
Los estudiaremos en la Unidad 9.

Operaciones neutras o de servicio a la clientela: no suponen ni la concesion ni la
obtencidn de crédito alguno, sino que suponen un servicio que la entidad ofrece a
sus clientes como, por ejemplo, la domiciliacion de recibos, la compra de valores
mobiliarios, los informes a la clientela, el asesoramiento en el ambito juridico, la
gestién de cobro, etc. Los abordaremos con detalle en la Unidad 10.

OBJETIVOS
e Distinguir los diferentes tipos de depdsitos bancarios y sus caracteristicas.
e Distinguir entre cuentas corrientes y de ahorro.
e Conocer los métodos de liquidacion de las cuentas corrientes.
¢ Identificar los conceptos de cheque y pagaré y sus diferencias.
CONTENIDOS

7.1.Las cuentas bancarias.

7.1.1. Caracteristicas generales de las cuentas bancarias.
7.1.2. Clases de cuentas.

7.2.Las cuentas corrientes.

7.2.1. Rayado y terminologia.
7.2.2. Métodos de liquidacion.

7.3.Las cuentas de ahorro.

7.4.El cheque.

7.5.El pagaré.

7.6.Depositos o imposiciones a plazo fijo.
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REALIZACIONES

Se distingue entre las distintas operaciones que llevan a cabo las entidades
bancarias.

Se identifican las principales caracteristicas de los distintos tipos de cuentas
bancarias.

Se estudian y analizan las posibilidades de utilizacion y normas de uso de las
cuentas corrientes.

Se analizan los distintos documentos contractuales vinculados a estos productos
bancarios de pasivo.

Se exponen la normativa que se fija para determinar la fecha valor en las distintas
operaciones.

Se exponen los métodos de liquidacion de las cuentas corrientes, centrdndose en
el método hamburgués.

Se establece la diferenciacion entre las cuentas de ahorro y las cuentas corrientes.
Se expone la diferenciacion entre otros productos bancarios de pasivo como son
el cheque, el pagaré, los depo6sitos e imposiciones a plazo fijo.

Se realizaran por los alumnos las cuestiones y actividades propuestas en la unidad.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.
Documentos contractuales relacionados con la actividad bancaria.

CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar las caracteristicas de los productos financieros de pasivo.

Establecer analogias y diferencias entre una cuenta corriente, una cuenta de ahorro
y otros depdsitos bancarios.

Describir las condiciones de una cuenta bancaria, a partir del andlisis del
documento contractual de apertura.

Seleccionar la modalidad de cuenta que conviene para cada caso.

Describir los datos y documentos de identificacion para la apertura de cuentas
bancarias.

Liquidar cuentas bancarias.

UNIDAD 8: RENTAS
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INTRODUCCION

En nuestra vida préactica aparecen distintos casos como por ejemplo los alquileres,
seguros, planes de jubilacion, de pensiones, préstamos, etc., que implican la existencia de
un conjunto de capitales cuyos vencimientos se producen de forma equidistante o
periddica en el tiempo, mensual, trimestral, semestral, etc. Estas situaciones se pueden
tratar desde el punto de vista financiero como una renta, que estudiaremos en esta unidad,
y que nos facilitaran la compresion de unidades posteriores.

OBJETIVOS

Conocer el concepto de renta y sus diferentes tipos.

Valorar las rentas financieras constantes.

Entender las relaciones que se establecen entre sus valores actuales y finales.
Utilizar una aplicacion informatica para el calculo financiero.

CONTENIDOS

5.6. Concepto de renta.
5.6.1. Conceptos de una renta.

5.7. Clasificacion de las rentas.

5.8. Renta constante, anual, inmediata, pospagable y temporal.
5.8.1. Valor actual.
5.8.2. Valor final.

5.9.Renta constante, anual inmediata, prepagagable y temporal.
5.9.1. Valor actual.
5.9.2. Valor final.

5.10.Renta constante, inmediata y perpetua.

5.10.1. Pospagable.
5.10.2. Prepagable.

5.11. Aplicacién informatica.
5.11.1. Valor actual.
5.11.2. Valor final.
5.11.3. Interés por periodo.
5.11.4. Numero de periodos.

REALIZACIONES

e Seexpone el concepto de renta y el resto de conceptos asociados a la misma.
e Seanaliza la clasificacion de las rentas atendiendo a sus distintos criterios.
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e Se expone graficamente el concepto de renta para obtener su formula general.

e Se estudian los diferentes tipos de rentas y se trabaja sobre las relaciones que se
establecen entre ellas.

e Se utiliza la aplicacion informatica para trabajar con las funciones asociadas a la
renta.

e Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como précticas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.
e Aplicacion Informatica: Excel.

CRITERIOS DE EVALUACION

e Conocer el concepto y caracteristicas de los distintos tipos de rentas.

e Diferenciar entre el valor actual y final de una renta.

e Diferenciar entre rentas pospagables y prepagables y las relaciones que se
establecen entre ellas.

e Utilizar correctamente las formulas que se aplican a cada renta.

e Conocer las férmulas de Excel para el célculo de los diferentes valores que tiene
una renta.

UNIDAD 9: PRODUCTOS FINANCIEROS DE ACTIVO

INTRODUCCION

Ya vimos que los productos financieros de activo sonaquellos que conceden a las
entidades financieras underecho de cobro sobre sus clientes. En la presenteunidad
estudiaremos los préstamos y créditos, lasoperaciones de descuento y la concesion de

avalesy garantias como principales operaciones de activo.

OBJETIVOS

e Distinguir los distintos productos de activo.
o Diferenciar las distintas clases de préstamos y su calculo.
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Conocer el concepto, las caracteristicas y la liquidacion de los créditos.
Identificar los tipos de descuento y su célculo.

CONTENIDOS

9.1.Préstamos.

9.1.1. Clases.
9.1.2. Amortizacion de préstamos.

9.2.Créditos.

9.2.1. Caracteristicas.
9.2.2. Contrato de crédito de cuenta corriente.

9.3.El descuento.

9.3.1. Clasificacion.

9.4.Finanzas y avales bancarios.
9.5.Aplicacion informatica.

REALIZACIONES

Se establece el concepto, las caracteristicas y la tipologia de los préstamos.

Se estudian los distintos sistemas de amortizacion de préstamos, asi como las
leyes financieras que les son aplicables.

Se investiga sobre las condiciones, los tipos de interés, comisiones y plazos para
los distintos tipos de préstamos.

Se diferencia entre préstamo y crédito.

Se analizan las caracteristicas de la cuenta de crédito y se estudia el procedimiento
para su liquidacion.

Se exponen las caracteristicas de un contrato de fianza o de aval bancario.

Se analizan el concepto, las caracteristicas y la clasificacion del descuento de
efectos.

Se diferencia entre el descuento comercial y financiero.

Se expone la utilizacion de Excel para el calculo de préstamos a través de
herramientas informaticas.

Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como practicas.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.
Documentos contractuales relacionados con la actividad bancaria.
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CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar las caracteristicas de los productos financieros de activo tipo.
Seleccionar la modalidad de préstamo o crédito que conviene para cada caso.
Explicar las consecuencias de las garantias reales y personales para los clientes.
Realizar liquidaciones de préstamos y créditos, de forma manual y a través de
simuladores en Internet.

Seleccionar el tipo de aval que corresponde a una operacion concreta.

o Describir el procedimiento de formalizacion de un aval.

UNIDAD 10: SERVICIOS FINANCIEROS
INTRODUCCION

En esta unidad vamos a analizar los servicios financieros que han adquirido gran
importancia en la banca actual debido a los cambios tecnologicos y a la fuerte
competencia entre las entidades, tanto en precios como en los productos y servicios que
ofrecen.

OBJETIVOS

e Conocer el concepto y las caracteristicas de los servicios financieros.

e Distinguir entre las tarjetas de débito y crédito.

e Diferenciar los distintos servicios financieros bancarios: domiciliaciones, gestion
de cobro, transferencias, etc.

e Comprender el concepto y las caracteristicas de la banca electrénica.

CONTENIDOS

10.1.Los servicios financieros.
10.2.Domiciliaciones.
10.3.Gestion de cobro.
10.4.0tros servicios bancarios.
10.4.1. Transferencias.
10.4.2. Recaudacion para organismos oficiales.
10.4.3. Cajas de seguridad.
10.4.4. Intermediacion en valores mobiliarios.
10.4.5. Buzones permanentes.
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10.4.6. Banca electronica.
10.4.7. Regulacion de los servicios de pago.
10.4.8. Cambio de divisas.

REALIZACIONES

Se identifican las principales caracteristicas de los distintos servicios bancarios.
Se estudian y analizan las posibilidades de utilizacion y normas de uso de los
distintos servicios bancarios.

Se realizan visitas a entidades bancarias para obtener informacion sobre estos
servicios bancarios.

Se analizan los distintos documentos contractuales vinculados a estos servicios
bancarios.

Se describe la evolucion del mercado en cuanto a la aparicion de nuevos servicios
bancarios.

Se distingue entre tarjetas de débito y crédito y se estudia su tipologia a la vez que
se establecen recomendaciones para su uso.

Se estudia la nueva regulacion de los servicios de pago.

Se realizan las operaciones de banca telefonica y por Internet.

Se realizaran las diferentes actividades propuestas en la unidad por parte de los
alumnos, tanto tedricas como précticas.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.
Documentos contractuales relacionados con la actividad bancaria.

CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar las caracteristicas de los servicios financieros tipo.

Describir las distintas operaciones que puede realizar un cliente en moneda
extranjera con el banco.

Describir los nuevos servicios de banca que han ido apareciendo.

Establecer analogias y diferencias entre los distintos tipos de tarjetas que existen.
Describir el procedimiento de gestién de cobro de efectos.

Explicar la funcion comercial de las domiciliaciones bancarias.

Explicar el procedimiento necesario para realizar un pago al exterior.

Comparar la operativa de la banca telefonica y la banca por Internet.
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UNIDAD 11: PRODUCTOS Y SERVICIOS DE SEGUROS

INTRODUCCION

La actividad aseguradora forma parte de la actividad econémica y mercantil de
los paises, ya que segun se produce el desarrollo economico de las sociedades, se
incrementa dicha actividad por la necesidad de proteccidn frente al riesgo (posible evento
futuro, aleatorio e incierto susceptible de crear necesidades patrimoniales). Existe la
posibilidad de que se produzcan siniestros (Sucesos con repercusiones econdémicas
negativas) lo que motiva a los individuos y a la sociedad, en general, a contratar un seguro
(entre otras posibles acciones) para compensar 0 minorar sus posibles repercusiones
desfavorables.

En los ultimos afios los factores demograficos, financieros y econémicos han
motivado un gran interés por complementar las prestaciones por jubilacion de la
Seguridad Social, favoreciendo el desarrollo de los planes de pensiones y de jubilacion y
de otros productos similares que se estudiaran a lo largo de la unidad.

OBJETIVOS
e Conocer las entidades que forman el sector asegurador.
o Identificar los conceptos de riesgo, siniestro, prima e indemnizacion.
e Distinguir los distintos elementos del contrato de seguro.
e Diferenciar los conceptos de reaseguro, coaseguro, infraseguro y sobreseguro.
e Conocer y distinguir los distintos tipos de seguros personales, patrimoniales y de

dafios.

Saber qué es un seguro multirriesgo.

e Analizar los planes y fondos de pensiones.

e Distinguir entre planes de jubilacién, unit linked y planes de previsién asegurados.

CONTENIDOS

11.1.EI sector asegurador.

11.1.1. Las entidades aseguradoras.

11.1.2. Consorcio de Compensacion de Seguros.
11.2.Conceptos aseguradores basicos.

11.2.1. Riesgo.

11.2.2. Siniestro.

11.2.3. Prima.
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11.2.4. Indemnizacion.
11.3.Contrato de seguro.

11.3.1. Elementos personales.

11.3.2. Elementos materiales.

11.3.3. Elementos formales.
11.4.0tros conceptos aseguradores.

11.4.1. Reaseguro.

11.4.2. Coaseguro.

11.4.3. Infraseguro.

11.4.4. Sobreseguro.

11.4.5. Franquicia.

11.4.6. Periodo de carencia.
11.5.Clases de productos de seguros.
11.6.Seguros personales.

11.6.1. Seguro de vida.

11.6.2. Seguro de accidente.

11.6.3. Seguro de enfermedad y asistencia sanitaria.
11.7.Seguros de dafos.

11.7.1. Seguro de incendios.

11.7.2. Seguro contra el robo.

11.7.3. Seguro de transporte terrestre.

11.7.4. Seguro obligatorio de vehiculos.
11.8.Seguros patrimoniales.

11.8.1. Seguro de responsabilidad civil.

11.8.2. Seguro de defensa juridica.

11.8.3. Seguro de lucro cesante.

11.8.4. Seguro de caucion.
11.9.Seguros combinados o multirriesgo.

11.9.1. Seguro multirriesgo de hogar.

11.9.2. Seguro agrario combinado.
11.10.Planes y fondos de pensiones.
11.11.Planes de jubilacion.

11.12. Unit linked.
11.13.Planes de prevision asegurados.

REALIZACIONES

e Seanalizarlas diferentes formas que puede adoptar una entidad aseguradora.

e Se considera al Consorcio de Compensacién de Seguros como integrante del sector

asegurador y se destaca su importancia.
e Se define la terminologia basica relativa a los seguros.
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Se describen los contenidos de una poliza de seguros y de su estructura,
distinguiendo entre asegurado, tomador y beneficiario del seguro.

Se diferencian las situaciones de reaseguro, coaseguro, infraseguro y sobreseguro.
Se clasifican los distintos tipos de seguros.

Se identifica el riesgo objeto de cobertura y eleccion del tipo de seguro personal
adecuado.

Se diferencian entre los tipos de seguros de dafios y seguros patrimoniales
existentes.

Se analizan las ventajas de los seguros combinados o multirriesgo.

Se distingue entre plan y fondo de pensiones.

Se identifican los elementos personales y de las contingencias cubiertas de un plan
de pensiones.

Se analizan las ventajas y desventajas de los unit linked y los planes de jubilacion.
Se describen los planes de prevision asegurados y su relacién con otras figuras del
seguro.

Se resuelven las cuestiones y actividades propuestas en la unidad.

RECURSOS DIDACTICOS

Una poliza de seguro real.
Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

Diferenciar las entidades aseguradoras existentes.

Definir los conceptos aseguradores bésicos: riesgo, siniestro, prima e
indemnizacion.

Identificar los elementos personales, materiales y formales que integran un contrato
de seguros.

Identificar las distintas partes de una péliza de seguros.

Diferenciar los seguros personales existentes.

Explicar las caracteristicas y modalidades de seguros de dafios y seguros
patrimoniales.

Describir las coberturas que incluye un seguro multirriesgo.

Diferenciar planes de pensiones de fondos de pensiones.

Identificar los elementos y las caracteristicas de un plan de pensiones.

Definir plan de jubilacién y distinguirlo del plan de pensiones y de unit linked.
Conocer las caracteristicas de los planes de prevision asegurados.
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UNIDAD12: EL MERCADO DE VALORES

INTRODUCCION

La funcion principal de un mercado secundario de valores es proporcionar
liquidez a los titulos ya emitidos, con el fin de aumentar su aceptacion por los ahorradores:
los inversores se resistirian a comprar valores mobiliarios en el mercado de emision, si
no existieran mercados secundarios donde deshacerse de ellos cuando necesitaran dinero
en efectivo.

Este mercado secundario oficial y regulado es fundamentalmente la bolsa de
valores. En ella se ponen en contacto los demandantes de capital y los oferentes de
recursos financieros para obtener financiacion a largo plazo a través de la negociacién de
activos que han sido emitidos con anterioridad.

Sin embargo, la bolsa no es el tnico mercado de valores existente en nuestro pais;
estan, por ejemplo, el mercado de deuda publica, el mercado de derivados, etc., aunque
en esta unidad nos centraremos en el estudio detallado de la composicion vy
funcionamiento de la bolsa.

OBJETIVOS

Conocer el concepto y las caracteristicas de la bolsa.

Analizar las funciones y los sistemas de contratacion.
Distinguir los distintos indices bursétiles.

Analizar el funcionamiento y la informacion bursétil.

CONTENIDOS

12.1.El mercado de valores espariol.
12.1.1. Organizacion del mercado de valores.
12.2.La bolsa. Concepto y caracteristicas.
12.2.1. Antecedentes histdricos.
12.2.2. Organos de gestion y direccion.
12.2.3. Funciones.
12.3.Funcionamiento de la bolsa.
12.3.1. La proteccién del inversor.
12.3.2. Ordenes de compra y venta.
12.3.3. Sistemas y plataformas de contratacion.
12.3.4. Otros mercados de la bolsa.
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12.4.indices bursatiles.
12.5.Interpretacion de la informacion bursatil.

REALIZACIONES

Se expone el concepto de mercados de valores y se distingue entre mercado
primario y secundario.

Se analizan los distintos mercados secundarios oficiales en nuestro pais.

Se analizan los distintos instrumentos financieros que se negocian en el mercado
de valores.

Se expone la organizacion del mercado de valores y se distingue entre sus 6rganos
de supervision y control y sus 6rganos de gestion.

Se analiza el concepto, las caracteristicas, los origenes, las funciones y el
funcionamiento de la bolsa.

Se describe quién y como se invierte en bolsa, asi como se reflexiona sobre como
hacerlo de forma segura.

Se distinguen las distintas 6rdenes de compra y venta dentro del mercado bursatil.
Se comparan las distintas formas de contratacion en el mercado bursatil.

Se exponen los indices bursatiles mas importantes y las distintas caracteristicas de
cada uno de ellos.

Se estudia como interpretar la informacion bursatil a través de la prensa
economica.

Se realiza un juego de bolsa por los alumnos que permita el seguimiento durante
un tiempo determinado de la evolucién de un paquete de acciones, asi como el
resto de las actividades propuestas en la unidad.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar los 6rganos fundamentales que rigen el funcionamiento del mercado
de valores.

Describir la funcion de los intermediarios financieros en el mercado de valores
mobiliarios.

Saber distinguir los distintos indices bursatiles e interpretar la informacion que
proporcionan.

Reconocer los distintos elementos institucionales de las bolsas de valores.
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Saber el mecanismo de fijacion de los precios en la bolsa.
Saber el concepto y el funcionamiento de la bolsa.

UNIDAD 13: VALORES MOBILIARIOS

INTRODUCCION

Los valores mobiliarios son documentos o titulos que incorporan una serie de

derechos econdmicos y politicos que sirven para participar en el capital de una sociedad
0 como parte de un préstamo que realizan los particulares a empresas publicas o privadas.
Las posibilidades de invertir para un particular sonmuy numerosas hoy en dia, si bien
requieren unos conocimientos minimos que le permitan desenvolverse en el complicado
mundo de las finanzas. Frente a ello la inversion colectiva permite la gestion de su
patrimonio por expertos que seleccionan las inversiones y conocen perfectamente el
funcionamiento de los mercados financieros.

Los productos derivados abandonan el concepto tradicional de compraventa,

puesto que se compra algo sin dinero para pagarlo y en lo que no se tiene ningln interés,
y se vende algo que no se tiene. Asi, el fundamento de estos productos, como se observara
a lo largo de la unidad, esta en la distinta percepcion sobre la evolucion de los precios de
mercado que tienen los agentes econdmicos y en su afan de protegerse de la inestabilidad
de los mismos.

OBJETIVOS

Conocer el concepto y las caracteristicas de los titulos de renta fija.
Distinguir entre renta fija pablica y la privada.

Entender el concepto y las caracteristicas de los titulos de renta variable.
Diferenciar entre ampliaciones y reducciones de capital.

Aprender el concepto y el caracter de las instituciones de inversion colectiva.
Identificar los elementos de los fondos de inversion.

Conocer el funcionamiento y la clasificacion de los fondos de inversion.
Conocer el concepto y las funciones de los productos derivados.
Analizar el funcionamiento del mercado de derivados.

Clasificar los productos financieros derivados.

Distinguir entre futuros, opciones, warrants y swaps.
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CONTENIDOS

13.1.Concepto y clasificacion de los valores mobiliarios.
13.2.Titulos de renta fija.

13.2.1. Terminologia.

13.2.2. Caracteristicas.

13.2.3. Clasificacion.

13.2.4. Deuda publica.

13.2.5. Renta fija privada.
13.3.Titulos de renta variable.

13.3.1. Valor de las acciones.

13.3.2. Rentabilidad.

13.3.3. Ampliaciones de capital.

13.3.4. Reducciones de capital.

13.3.5. Oferta publica de adquisicion de acciones (OPA).

13.3.6. Oferta pablica de venta de valores (OPV).
13.4.Los fondos de inversion.

13.4.1. Aportaciones, gastos y rentabilidad de los fondos de inversion.

13.4.2. Clasificacion de los fondos de inversion.
13.5.Productos financieros derivados.

13.5.1. Mercado de derivados.

13.5.2. Clasificacion.

REALIZACIONES

e Se definen los valores mobiliarios y se expone su clasificacion.

e Sedistingue entre los titulos de renta fija y variable, publicos y privados.

e Seestudiay analiza la funcién de los valores mobiliarios como formas de inversién
y fuentes de financiacion.

e Se expone la utilizacion de la terminologia habitual propia de los distintos valores
mobiliarios.

e Seaplican las distintas leyes financieras que nos permiten clasificar la rentabilidad
de los valores mobiliarios.

e Se consideracion de las instituciones de inversion colectiva como un canal natural
para la participacion de los hogares esparioles en los mercados de capitales.

e Se distingue entre instituciones de inversion colectiva de caracter financiero y no
financiero.

e Se identifican los elementos constitutivos de un fondo de inversion.
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Se analizan las distintas aportaciones, gastos y rentabilidad de los fondos de
inversion.

Se estudian los conceptos de rentabilidad y riesgo y se clasifican los fondos de
inversion.

Se describen algunos de los productos derivados que existen en Espafia, conociendo
sus caracteristicas y funciones.

Se exponen las distintas clasificaciones que se pueden realizar de los productos
derivados.

Se estudian y analizan los diferentes productos derivados.

Se resuelven las cuestiones y actividades propuestas en la unidad.

RECURSOS DIDACTICOS

Internet.
Boletines informativos de entidades financieras.
Prensa diaria y prensa especializada.

CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar la funcion de los valores mobiliarios como formas de inversion y fuentes
de financiacion.

Clasificar los valores mobiliarios utilizando como criterio el tipo de renta que
generan, la clase de entidad emisora y los plazos de amortizacion.

Definir los términos especificos de los valores mobiliarios.

Calcular la rentabilidad de los titulos.

Precisar el concepto de ampliacion de capital y de derecho de suscripcion.
Definir las instituciones de inversion colectiva.

Precisar el concepto de fondo de inversion y describir las caracteristicas de sus
distintas modalidades.

Identificar los elementos que constituyen un fondo de inversion y explicar su
funcionamiento.

Saber interpretar y calcular la rentabilidad de un fondo de inversién.

Identificar el funcionamiento de los productos derivados y valorar la necesidad de
su existencia.

Describir los distintos componentes de cada uno de los productos derivados.
Evaluar las diferencias que existen en cada uno de los productos derivados e
interpretar la informacion proporcionada por los agentes financieros.

Explicar la funcion de los productos derivados como formas de inversion y fuentes
de financiacion.
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UNIDAD14: OPERACIONES DE TESORERIA

INTRODUCCION

Uno de los problemas que se presentan en las empresas a diario es la administracion
de los recursos de tesoreria y la financiacion a corto plazo.

Hay situaciones en las cuales afrontar los pagos diarios supone un esfuerzo
importante: la empresa necesita mantener un nivel de liquidez suficiente para no tener
problemas en su funcionamiento diario y a la vez, disminuir la cantidad de dinero en la caja,
porque eso implica una inmovilizacién de recursos financieros que no son rentables. Por ello,
es necesario un sistema adecuado de gestion de la tesoreria que ayude a reflejar
adecuadamente las obligaciones que debe asumir la empresa y en el momento que estas se
producen.

La gestion de tesoreria es el conjunto de técnicas destinadas a lograr un adecuado
sistema de cobros y pagos en la empresa, para incrementar la rentabilidad de sus excedentes
monetarios y lograr asi una adecuada gestion de la tesoreria.

Muy importante en la gestion de tesoreria de la empresa es que los medios de cobro
y pago que utilice se adaptenlo mejor posible a sus necesidades con el fin de que esta Gltima
pueda cumplir con sus compromisos de cobro y pago en tiempo y forma, a la vez que con el
menor coste posible.

OBJETIVOS

e Conocer los diferentes cobros y pagos que se producen en la empresa 'y el momento
en que estos se realizan.

e Distinguir entre los conceptos de cobro y pago.

e Saber qué es el equilibrio presupuestario.

e Diferenciar entre los medios de cobro y pago mas habituales de la empresa.

e Cumplimentar los documentos relativos a los medios de cobro y pago anteriores.
CONTENIDOS

14.1.La tesoreria.

14.2. Medios de cobro y pago de la empresa.
14.2.1. El cheque.
14.2.2. La letra de cambio.
14.2.3. El pagaré.
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14.2 4. Otros medios de cobro y pago.
14.2.5. El recibo.

14.3. Libros de registro de tesoreria.
14.3.1. El libro registro de caja.
14.3.2. El libro registro de bancos.

14.4. Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

REALIZACIONES

e Se exponen los conceptos de tesoreria y presupuesto de tesoreria, asi como la

utilidad de este Gltimo.

Se analizan las diferencias entre cobro y pago.

Se exponen los distintos medios de cobro y pago que utiliza la empresa.

Se clasifican los distintos tipos de cheques y sus caracteristicas.

Se analizan los requisitos que debe reunir una letra de cambio para su correcta

cumplimentacion y se distinguen los tipos de letras de cambio existentes.

e Se identifican los requisitos basicos del pagaré y se analizan las analogias y
diferencias con la letra y el cheque.

e Seanalizan los libros de registro de tesoreria y sus modelos de presentacion.

e Seexponen las aplicaciones informaticas que permiten el analisis del presupuesto
de tesoreria de la empresa.

e Se realizaréan por parte de los alumnos las diferentes actividades propuestas en la
unidad, tanto tedricas como préacticas.

RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

o Distinguir los conceptos de cobro y pago en la empresa.

e Elaborar e interpretar el presupuesto de tesoreria de la empresa.

e Explicar las caracteristicas de los distintos instrumentos de cobro y pago utilizados
por la empresa.

e Cumplimentar correctamente un cheque, una letra de cambio, un pagaré y un recibo
atendiendo a las peculiaridades de las distintas operaciones de cobro y pago.

e Diferenciar los medios de pago anteriores de aquellos otros que se han ido
analizando a lo largo de las diferentes unidades de este manual.

e Especificar el concepto y la funcién de la tesoreria de la empresa.
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e Distinguir los libros de registro de tesoreria.
e Realizar correctamente las anotaciones pertinentes en los libros de registro de
tesoreria.

UNIDAD 15: ELEMENTOS DE MARKETING FINANCIERO

INTRODUCCION

Si podemos definir el mercado como el lugar donde los que quieren comprar y vender
intercambian algo que consideran de valor para ambos el marketing seria el proceso social,
econdmico y gerencial a través del cual los individuos obtienen lo que necesitan y desean
mediante el intercambio de bienes y servicios. Asi, el marketing creara esos productos que
tienen valor para el posible comprador (creacion de oferta) centrandose en las caracteristicas
del producto, el disefio, los beneficios, el lugar donde se puede comprar, etc. Pero, ademas,
debera dar a conocer y facilitar la compra de dicho producto a los interesados potenciales,
para lo cual necesitara establecer unos canales adecuados de venta y realizar campafias de
publicidad y promocion.

Para poder llevar a cabo esas dos funciones es necesario conocer bien a los posibles
compradores, realizando para ello una investigacién de mercado en la que se estudiaran las
necesidades y deseos de los futuros clientes con el fin de adecuar la oferta de la entidad a la
demanda de aquellos.

En esta unidad analizaremos coémo las entidades financieras a través de los
departamentos de marketing planifican e investigan sobre las necesidades de los clientes, para
establecer qué tipos de productos se demandan y adaptar los productos financieros y de
seguros a esas necesidades y cdmo los distribuyen entre sus clientes de una forma conveniente
y econdmica.

OBJETIVOS

Conocer el concepto y funciones del marketing financiero.
Diferenciar los instrumentos de marketing financiero.
Determinar la estructura y la elaboracion del plan de marketing.
Analizar la segmentacion del mercado financiero.

CONTENIDOS

15.1.Concepto y funciones del marketing financiero.
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15.2.Instrumentos del marketing financiero.

15.2.1. Producto.
15.2.2. Precio.

15.2.3. Distribucion.
15.2.4. Comunicacion.

15.3.Concepto y estructura del plan de marketing.
15.4.Segmentacion del mercado financiero.

REALIZACIONES

Se exponen los aspectos concretos de aplicacion del marketing en las entidades
financieras.

Se analizan las funciones del marketing y se identifican los parametros vinculados
a cada una de ellas.

Se exponen las decisiones que adoptan las entidades financieras en torno al
producto, el precio, la distribucion y la comunicacion.

Se clasifican los tipos basicos de clientes de un banco y una aseguradora y se
indican sus principales caracteristicas y se comparan los distintos estilos de
atencion y captacién de clientes por las empresas financieras.

Se analizan los medios publicitarios empleados por las empresas financieras.

Se identifican los planes de actuacion y objetivos comerciales de las entidades
financieras.

Se analizan el concepto y la estructura del plan de marketing.

Se identifican las caracteristicas de los segmentos de demanda habitual del sector
financiero y de seguros.

Se realizaran por parte de los alumnos las diferentes actividades propuestas en la
unidad, tanto tedricas como préacticas.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir la segmentacion de la demanda habitual en el sector financiero y de
seguros especificando las caracteristicas fundamentales de cada segmento.
Explicar las caracteristicas de los servicios financieros segtn los segmentos de
demanda que habitualmente los utilizan.
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e Explicar las caracteristicas de los productos financieros de pasivo tipo segun los
segmentos de demanda a los que se dirigen.

e Explicar las caracteristicas de los productos financieros de activo tipo segtn los
elementos que los demandan.

e Explicar las caracteristicas de los productos y servicios de seguros tipo segun los
segmentos de demanda a los que se dirigen.

e Especificar la funcion de los servicios de reclamaciones.

e Analizar el papel de la publicidad en relacién con los productos financieros.

e Describir las técnicas habituales de negociacion con clientes.

UNIDAD 16: ORGANIZACION DE LA OFICINA BANCARIA Y
DE SEGUROS

INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que la funcion principal de los bancos es captar el ahorro y
canalizarlo hacia la inversion y que la de las entidades aseguradoras, ademas de la anterior
es la de proteccion a las empresas y particulares. La organizacion de sus oficinas y la
utilizacion de los canales de distribucién deberan ser los adecuados para conseguir estos
objetivos.

A lo largo de la unidad analizaremos la organizacion de las entidades bancarias y
aseguradoras.

OBJETIVOS

e Distinguir entre la organizacion de una entidad bancaria y de una oficina bancaria.
e Conocer los modelos de direccién y las estrategias de venta de la oficina bancaria.
e Analizar los distintos tipos de organizacién de las entidades aseguradoras.

CONTENIDOS

16.1.0rganizacion de las entidades bancarias.
16.1.1. Organizacion de oficinas bancarias.
16.2.0rganizacion de las entidades aseguradoras.
16.2.1. Organizacion funcional.
16.2.2. Organizacion por ramos o productos.
16.2.3. Organizacion mixta.
16.2.4. Organizacion por clientes.
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16.2.5. Organizacion matricial.

REALIZACIONES

Se expone un modelo de organigrama de una entidad bancaria y como interpretarlo.
Se distingue entre los posibles tipos de organizacién que se pueden dar en una
oficina bancaria.

Se diferencia entre las areas o zonas de trabajo de una oficina bancaria identificando
las funciones que realiza cada uno de ellas y el personal que las ocupa.

Se describe el trabajo que se realiza en una oficina bancaria y su relacion con los
departamentos centrales.

Se describen de las diferentes estrategias que desarrolla la actividad bancaria.

Se interpreta el organigrama de una entidad aseguradora.

Se diferencian los departamentos de una oficina de seguros identificando las
funciones que realiza cada uno de ellos y del personal que la ocupa.

Se describe el trabajo que se realiza en una oficina de seguros y se explica la
relacion de una oficina con los departamentos centrales.

Se diferencia entre los distintos tipos de organizacion que se pueden dar en una
entidad aseguradora.

Se realizaran por parte de los alumnos las diferentes actividades propuestas en la
unidad, tanto teéricas como practicas.

RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

CRITERIOS DE EVALUACION

Describir la organizacion y relaciones funcionales de una oficina bancaria tipica.
Interpretar organigramas funcionales tipicos de empresas financieras identificando
los flujos de informacidn implicitos en los mismos.

Elaborar un esquema de una oficina de seguros y sobre él:

Identificar los distintos departamentos.

Describir como se relacionan las personas.

Explicar los niveles de jerarquia.

Describir los argumentos de ventas utilizados.

O O0OO0oo
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6. METODOLOGIA DIDACTICA

La metodologia que se empleara en las clases sera activa y participativa e ird
orientada a la obtencidn de las capacidades profesionales. Se puede resumir:

e Teolrico-préactica.

Métodos expositivos.

e Uso de las TIC. Se ha creado un aula virtual donde se ira “colgando” materiales y
recursos que la profesora considere que pueden necesitar para facilitarles la
comprension de los contenidos para que, pueda desarrollar su autonomia y sea
protagonista de su aprendizaje.

e Exposicidn, siempre que sea posible, de ejemplos de la vida real para la materia
impartida.

e Recursos y medios didacticos especificos sobre el modulo.
Se seqguiré el libro de textos de la editorial Paraninfo.

En clase se fomentara la resolucion de ejercicios para que el alumnado vaya
entendiendo la materia impartida.

También el alumnado tendréa que realizar tareas sobre la resolucién de ejercicios
en casa. Estas tereas después seran corregidas en clase.

Los tres primeros temas al ser méas tedricos, los alumnos realizarén, en clase,
trabajos o formularios sobre ellos que seran evaluados.

De este modo se les motivard para que se interesen por los contenidos que se
imparten y sean capaces de actualizar sus conocimientos de manera continua en su
practica laboral.

XXXXXXXXX

a. Criterios de calificacion.

La evaluacion supone una recogida de informacion que se realiza
a través de distintas acciones, no exclusivamente de las pruebas, los
controles y los exdmenes, sino también la observacion continua, la actitud,
el comportamiento diario, la asistencia, etc. Por tanto, se evaluaran
conocimientos, habilidades y actitudes. Esto se llevara a cabo mediante la
evaluacion, coevaluacion y heteroevaluacion.
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Consecuencia de ello, para la evaluacion se tendra en cuenta lo siguiente:

1. La asistencia a clases es obligatoria; ya que se trata de una
ensefianza reglada. EIl alumno que, trimestralmente, supere el 15% de
faltas de asistencia a clases sin justificar, no sera evaluado por faltas de
asistencia en la evaluacion correspondiente.

Se entiende por faltas de asistencia justificadas, aguellas que hayan
sido justificadas convenientemente al tutor y al profesor. Para justificarlas
se debera presentar certificados médicos originales. EI documento que
justifique la falta de asistencia se enviara por correo electrénico al profesor
del modulo, como méaximo una semana después de que la falta de
asistencia se haya producido, y después sera entregado al tutor. Y en el
asunto del correo debe aparece: Nombre, Ciclo y fecha de la falta
gue se justifica.

En todo caso, si un alumno supera el 25% de faltas de asistencia,
siendo éstas justificadas o no, perdera el derecho a evaluacion continua,
exceptuando los casos de alumnos que justifiquen sus ausencias con
contrato de trabajo y alta en la Seguridad Social.

En este mddulo los exdmenes tanto parciales como de evaluacion,
podran contener preguntas tipo test, preguntas cortas, preguntas de
desarrollo y ejercicios préacticos, indicandose en el propio examen el valor
de cada una de las preguntas.

También puede haber los temas seran evaluados por trabajos,
realizados de forma individual. Los trabajos pueden consistir en:
ejercicios 0 supuestos, presentaciones, formularios, pruebas escritas,
material colaborativo on line, etc.

Todos los trabajos y tareas que tenga que entregar el alumno, seran
subidos al canal del mddulo (aula virtual) correspondiente al médulo,
donde estaran publicadas las tareas a realizar.

Las tareas que no se entreguen en tiempo y forma, es decir aquellas
que aparezcan como tarea entregada con retraso, se consideraran como no
entregadas y por tanto no seran corregidas ni evaluadas, aunque el alumno
considere que las ha entregado.

2. Para superar la materia por evaluaciones sera imprescindible
tener superadas todas las pruebas realizadas a lo largo de la evaluacién.

3. En la nota global de la evaluacion se valoraréa: el trabajo en el
aula (tanto pruebas como trabajos), actitud, interés y comportamiento.
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Teniendo cada uno de los anteriores el siguiente %, para determinar la
nota global de la evaluacion:

* 80% Practica — Teoria: sera del promedio de todas las
pruebas/trabajos que se realicen en el trimestre, siendo
necesario realizar todas las pruebas para aprobar la evaluacion.

* 20% Actitud (actitud es una predisposicion de
comportarse de manera favorable o desfavorable frente al
modulo). Los aspectos que se valoraran seran tales como:
interés - motivacion,  participacion,  cumplimiento,
responsabilidad, pasividad, colaboracion cuando se trabaja en
grupo, creatividad, etc. (La actitud serd evaluada con una
rubrica que se adjunta a esta programacion).

La nota final del modulo en la convocatoria ordinaria sera el
promedio de la nota global en cada evaluacion para aquellos alumnos que
hayan superado las dos evaluaciones.

a. Actividades de recuperacion.

El alumno que no supere alguna de las dos evaluaciones debera
hacer un examen de recuperacion, de los contenidos no superados que se
hayan impartido.

Irdn a la convocatoria extraordinaria aquellos alumnos que no
superen el médulo en convocatoria ordinaria.

En la convocatoria extraordinaria, el alumno debera examinarse de
todos los contenidos que se hayan impartido en la evaluacion suspensa.

Si en la convocatoria extraordinaria no adquiere las competencias
establecidas legalmente para superar el mddulo, repetiray lo hara con todo
el modulo completo ya que tendria que ser en otro curso escolar.

NOTA: En este mddulo es necesario el uso de calculadora y en
ningun caso el alumno no podra hacer uso del moévil a modo de
calculadora. El uso del movil esté prohibido por ley y solo se utilizard en
caso de que la profesora del médulo asi lo requiera para la realizacion de
alguna tarea concreta.

Por tanto, en caso de que el alumno utilice el movil sin la debida
autorizacion sera sancionado, aplicando las sanciones recogidas en la
legislacion vigente.
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7. MATERIALES, RECURSOS DIDACTICOS

Se facilitaran videos, enlaces webs, articulos relacionados con la materia.
El alumnado trabajara con mapas mentales y conceptuales, presentaciones, etc.

Las clases se materializan en exposiciones, explicaciones de ejercicios,
interaccion con el alumnado, busqueda de informacion por parte del alumno, trabajos de
campo relacionados con el médulo.

Se utilizardn anuncios financieros, periddicos, videos, internet, asi como
documentos bancarios y de polizas de seguros.
Todos los materiales seran subidos al aula virtual.

8. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIASY EXTRAESCOLARES

En el presente curso se tiene previsto:
e Visita al Banco de Espafia a principios de la 22 Evaluacion.
e Visitaala AEAT.
La fecha dependeréa de la disponibilidad de dicho organismo.

9. PROPUESTAS DE INNOVACION Y USODE LASTIC

Las clases se impartirdn en pizarra digital, exposicion de videos, busqueda y
exposicién de articulos por parte de los alumnos en los temas que sea posible.

Como se ha indicado anteriormente se ha creado un aula virtual que se utilizara
como apoyo al aula presencial, para subir material y para realizar la entrega de tareas o
trabajos por parte del alumno.

10. DISTRIBUCION DE LAS UNIDADES DIDACTICAS v 11. DISTRIBUCION Y
DESARROLLO DE UNIDADES DIDACTICAS

Este punto se ha desarrollado anteriormente.

La temporalizacion es dificil de establecer en nimero de horas; ya que, me he encontrado
que los alumnos, en su mayoria, no es capaz de desarrollar las operaciones matematicas
béasicas, tales como operacidn con fracciones, sacar factor comun, y operar con paréntesis.

El deseo es que en el primer trimestre se pueda impartir hasta el tema 7.
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ANEXO: RUBRICA PARA EVALUAR LA ACTITUD
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