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| 0. INTRODUCCION |

Las ensenanzas del Titulo de Técnico en Gestidn Administrativa se recogen en el Real Decreto
1631/2009, de 30 de octubre, (BOE 1 de diciembre de 2009).

En dicho texto legal, y en sus desarrollos a nivel autondmico, se recogen el perfil, entorno y
competencias profesionales, los contenidos y los objetivos generales y los criterios de
evaluacién de los Médulos profesionales que constituyen el Titulo.

La organizacién de la actividad productiva de las empresas y del trabajo exige actualmente a los
profesionales de la gestion administrativa una gran polivalencia, asi como una serie de
competencias personales y sociales relacionadas con el trabajo en equipo, la autonomia e
iniciativa en la toma de decisiones y en el desarrollo de tareas y la vocacidon de atencién al
publico.

El cambio constante en la legislacidn, los tipos de documentos y la integracion de los
procedimientos administrativos utilizados por la empresa demanda de estos profesionales una
actualizacion continua y el mantenimiento actitudes favorables hacia el aprendizaje a lo largo
de toda la vida, la autoformacién y la responsabilidad.

La creciente competitividad en el mundo empresarial requiere, asi mismo, profesionales
capaces de desarrollar su actividad en un entorno de gestidn de calidad, con importancia de la
seguridad laboral y el respeto al medio ambiente.

Por ultimo, y relacionado con lo anterior y con la imparable tendencia de la globalizacion de las
relaciones econdmicas, el empleo del inglés como lengua de intercambio internacional es
imprescindible y, por tanto, se convierte en un factor mas de exigencia para los profesionales
del area administrativa, a causa de la permanente gestion de documentos y comunicaciones
gue en ella se realiza.

1. OBJETIVOS

A través de este mddulo se pretende que el alumno adquiera la capacidad desenvolverse en el
mundo financiero, realizar operaciones financieras, actividades basicas que se originan en la
tesoreria de una empresa, operar con rentas y préstamos y adquirir conocimientos sobre el
funcionamiento de la bolsa y la actividad aseguradora.

Al finalizar el médulo debe ser capaz de asimilar los siguientes conceptos:

* Conocimientos del mundo financiero, presentando los mercados e instituciones
financieras.

» Determinar las politicas que aplica el Banco de Espafia, los servicios que ofrece y sus
competencias.

» |dentificar las caracteristicas principales de la banca privada y de las cajas de ahorro, asi
como sus diferencias y situacidn actual en Espafia.
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Operaciones financieras, identificando los distintos elementos que intervienen en ellas.

Analizar las distintas formas de cobro-pago que pueden llevarse a cabo en una relacion
comercial.

Diferenciar entre los distintos instrumentos de cobro y pago.

Cumplimentar documentos que instrumentalizan cobros y pagos (letra de cambio,
pagaré, cheque y recibos).

Identificar los intervinientes en los documentos de cobro y pago, especialmente en la
letra de cambio y las responsabilidades de cada uno.

Conocer las acciones a emprender en caso de impago.

Analizar los libros y registros relacionados con la tesoreria en la empresa, identificando
sus componentes.

Realizar registros en los libros de caja y banco.

Analizar la metodologia a seguir para realizar la conciliacién bancaria.
Gestionar los efectos comerciales a través de los libros de registro.
Diferenciar entre cuentas corrientes de clientes, proveedores y bancarias.
Presentar el presupuesto de tesoreria como medida de previsidén de tesoreria.
Identificar cobros y pagos que pueden producirse en la empresa.

Realizar presupuestos de tesoreria.

Analizar las posibles situaciones de déficit y superavit.

Determinar instrumentos para financiar el déficit y aquellos en los que invertir los
excedentes.

Analizar el sistema de capitalizacidn simple, identificando los elementos que intervienen
en el mismo.

Realizar calculos financieros basicos relacionados con el interés y el descuento simple.

Analizar el sistema de capitalizacion compuesta, identificando los elementos que
intervienen en el mismo.

Establecer diferencias entre la capitalizacidn simple y la capitalizacién compuesta.

Realizar calculos financieros bdsicos relacionados con la capitalizacion compuesta vy la
actualizacién compuesta.

Realizar algunas operaciones financieras de capitalizacién compuesta.

Relacionar el tiempo y el tipo de interés en distintas operaciones de capitalizacion
compuesta.

Diferenciar entre distintos tipos de interés: nominal, efectivo y tasa anual equivalente.
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Analizar los elementos que intervienen en una renta y realizar una clasificacion de las
mismas.

Analizar los elementos que intervienen en un préstamo vy realizar una clasificacion de los
mismos.

Realizar calculos financieros basicos relacionados con las rentas.
Algunas operaciones financieras de rentas y préstamos.

Amortizar préstamos sencillos por los métodos americano, francés y de cuotas de
amortizacion constantes.

Identificar los pasos a seguir en el proceso de contratacion de un préstamo.

Analizar las operaciones bancarias que pueden realizarse en una entidad y establecer una
clasificacién de las mismas.

Identificar las operaciones bancarias de pasivo mas habituales.
Analizar el procedimiento a seguir para la apertura de una cuenta bancaria.

Analizar la operativa de las cuentas corrientes, de ahorro y los depdsitos e imposiciones a
plazo fijo.

Identificar la documentacién basica de las operaciones de pasivo mencionadas.
Reconocer los mecanismos de liquidacion de las cuentas bancarias.

Calcular liquidaciones de descuento de efectos.

Establecer diferencias entre préstamo y crédito.

Analizar el procedimiento de contrataciéon de un préstamo, diferenciando entre
personales e hipotecarios.

Identificar y analizar la figura del aval en operaciones de préstamos.

Analizar el funcionamiento de una cuenta de crédito y practicar liquidaciones sencillas de
cuentas de crédito.

Analizar los distintos servicios que ofrecen las entidades financieras.
Analizar las caracteristicas principales de las tarjetas de débito y crédito.

Conocer la terminologia empleada en algunos servicios bancarios, especialmente en las
domiciliaciones y en las transferencias bancarias.

Identificar el coste que supone la contratacion de los distintos servicios bancarios.
Realizar calculos derivados de las operaciones con moneda extranjera.

Conocer las instituciones de defensa de los clientes y el proceso de reclamaciones.
Adquirir conocimientos en la bolsa de comercio y en las operaciones bursatiles.
Analizar los distintos activos financieros que pueden negociarse en la bolsa.

Analizar el funcionamiento de la Bolsa de Valores.
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= |dentificar las personas que intervienen en los fondos de inversién.

» Realizar cdlculos relacionados con la liquidacién de activos financieros.

» Realizar cdlculos relacionados con la renta y la rentabilidad.

= |dentificar la operacion de préstamos con garantia de activos financieros.

» Conocer la actividad aseguradora, identificando los distintos productos de seguros y su
contratacion.

» Analizar la pdliza de seguros, sus caracteristicas, elementos, obligaciones de las partes y
riesgo asegurable.

» |dentificar las caracteristicas principales de los seguros mas habituales.
* Analizar el cdlculo de las primas en los seguros.

» Analizar los canales utilizados en la contratacién de seguros.

2. CONTENIDOS

1 INTRODUCCION

El objetivo fundamental de cualquier mercado es el intercambio de bienes y servicios. El
Sistema Financiero permite el contacto entre las personas con exceso de dinero y las que
carecen de él. En este capitulo se analizard el Sistema Financiero como conjunto de
instituciones, activos y mercados financieros que canalizan el ahorro hacia la inversion.

2. OBIJETIVOS

. Conocer el concepto, las funciones y la composicion del sistema financiero.
. Distinguir entre activos, mercados e intermediarios Financieros.

¢ Clasificar segun los distintos criterios los mercados, activos e intermediarios financieros.
. Conocer las principales caracteristicas de los activos financieros.

3. CONTENIDOS

. Concepto, funciones y composicién del sistema financiero.
o] Concepto
o Funciones
0 Composicién
. Activos financieros.
0 Concepto y funciones
o Caracteristicas
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o) Clasificacién
. Intermediarios financieros.
o} Concepto
o) Clasificacién
. Mercados financieros.
o Concepto
o} Funciones
) Caracteristicas
) Clasificacion

4. REALIZACIONES

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

¢ 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 clasificacién 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.

5. RECURSOS DIDACTICOS

. Periddicos y revistas especializadas.
o Internet.

6. 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.

1. INTRODUCCION
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El sistema financiero espanol es una de las facetas mds dindmicas de la economia espafiola, por
la gran cantidad de cambios que se han registrado a lo largo del tiempo. Esto ha conducido a
una modificacién de su estructura normativa y sucesivas modificaciones que se deberdn
producir en él para ajustarse a las diferentes situaciones que deberemos vivir.

2.

OBIJETIVOS

Conocer la estructura del sistema financiero espariol.

Conocer las funciones del Banco de Espafia y el Banco Central Europeo.

Distinguir entre bancos comerciales, cajas de ahorro, cooperativas de crédito y
entidades de dinero electrénico.

Conocer los fondos de garantia de depdsitos.

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

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

Conocer y distinguir las empresas de servicios de inversion.

Conocer y analizar las caracteristicas de las sociedades de reafianzamiento.

CONTENIDOS

Estructura actual del sistema financiero espafol.
Intermediarios financieros bancarios:
o El Banco de Espaiia.

o Los bancos comerciales.

o Las cajas de ahorro.

o Las cooperativas de crédito.

o Entidades de dinero electrdnico.
o Fondos de garantia de depdsitos.
o El Instituto de crédito oficial.
Intermediarios financieros no bancarios:
o Establecimientos financieros de crédito.
o Fondos y sociedades de inversion.
o Instituciones aseguradoras.

) Sociedades de garantia reciproca.

REALIZACIONES

Se analiza la estructura actual del sistema financiero.
Se diferencian claramente los distintos intermediarios financieros bancarios de

los no bancarios.
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. 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 electrénico.

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

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

5. RECURSOS DIDACTICOS

. Periddicos y revistas especializadas.
. Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

. Conocer la funcidn de los fondos de garantia de depdsitos.

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

. Explicar quién es y cémo funciona el Instituto de Crédito Oficial.

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

1. INTRODUCCION
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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, son los
llamados “bienes econédmicos” y los que se adquieren de forma gratuita 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 de un coche por 20.000 euros y pagarlo al contado que ese mismo
coche pagarlo a plazos, porque el vendedor al final nos exigird entregar mas cantidad de
dinero, épero cuanto?, serd necesario crear medios objetivos que determinen cuanto es lo que
debe pagarse. Este tipo de intercambio es el que da lugar al fendmeno financiero.

2. OBIJETIVOS

e Reconocer las diferentes operaciones financieras.

e Conocer la formula general de la capitalizacidn simple.

¢ Diferenciar los distintos tipos de interés.

e Conocer la diferencia entre el afio comercial y el afio natural.
e Conocer la equivalencia de capitales.

3. CONTENIDOS

. Intercambio de capitales.

. Clasificacidon de las operaciones financieras.

. Formula general de la Capitalizacion Simple.
. Calculo del capital inicial.

. Calculo del Interés.

. Calculo del tiempo.

. Calculo del tanto de interés.

. Fraccionamiento del tanto de interés.

. Tantos equivalentes en Capitalizacién Simple.
. Ao comercial y afio natural. Relacién entre el Interés comercial y el natural.
. Tanto medio en capitalizacién simple.

. Equivalencia de capitales.

4. REALIZACIONES

. Se analiza el concepto vy la clasificacion de las operaciones financieras.

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

. Se expone graficamente el concepto de capitalizacidon simple para asi obtener su
féormula general.
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. Se trabaja sobre la formula general despejando todas las incognitas que pudieran
plantearse en la practica mercantil.

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

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

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

. Se expone el uso del tanto medio en capitalizacion simple.

. Se analiza grafica y practicamente la equivalencia de capitales.

. Se realizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los

alumnos, tanto tedricas como practicas.
5. RECURSOS DIDACTICOS

. Periddicos y revistas especializadas.
. Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

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

. Clasificar las operaciones financieras utilizando distintos criterios.
e Conocer el concepto de la capitalizacidén asi como las caracteristicas de la capitalizacion
simple.

e Utilizar de forma correcta la férmula general de la capitalizacién 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.

. Distinguir entre el interés comercial y el natural.
. Conocer el tanto medio de colocacién de varios capitales propuestos.
. Valorar correctamente capitales equivalentes.

1. INTRODUCCION
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En las operaciones a largo plazo es normal que el pago de los intereses se efectue 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.

A este proceso mediante el cual se produce la acumulacidon de los intereses al capital, para
producir conjuntamente nuevos intereses se conoce como régimen de capitalizaciéon compuesta
o del interés compuesto, en la 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 o menos), mientras que la capitalizacion compuesta cuando se
realicen a mas de un afio.

2. OBIJETIVOS

e Conocer la formula general de la capitalizacién compuesta.

o Diferenciar los distintos tipos de interés.

o Diferenciar entre capitalizacién simple y compuesta.

o Conocer la capitalizacion compuesta en tiempo fraccionado.

e Conocer la equivalencia de capitales en capitalizacion compuesta.

3. CONTENIDOS

. Concepto de capitalizacion compuesta

. Formula general de la capitalizacion compuesta

. Calculo de los intereses totales

. Calculo del capital inicial

. Calculo del tipo de interés

. Calculo del tiempo

. Diferencias entre capitalizacion compuesta y simple
. Capitalizacion compuesta en tiempo fraccionado

. Fraccionamiento del tanto de interés.

. Equivalencia de tantos en capitalizacion compuesta
. Tanto nominal.

. Tanto medio en capitalizacion compuesta.

. Equivalencia de capitales.

. Aplicacion Informatica.

4. REALIZACIONES
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. Se analiza el concepto de capitalizacion compuesta y sus diferencias con la
capitalizacidon simple haciendo un estudio comparativo.
. Se exponen para su diferenciacion una serie de conceptos que se utilizaran en la

capitalizacién compuesta como son el interés, el tiempo, el tanto de interés, el capital
inicial y el capital final.

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

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

. Se estudia el calculo del montante en periodos inferiores al afio y cuando el
periodo de capitalizacidon no sea un periodo exacto de afos.

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

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

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

. Se analiza grafica y practicamente la equivalencia de capitales.

. Se expone la aplicacion informatica con la que se pueden simplificar los calculos
en la capitalizacién compuesta.

. Se realizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los

alumnos, tanto tedricas como practicas.

5. RECURSOS DIDACTICOS

. Periddicos y revistas especializadas.
. Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

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

o Diferenciar entre capitalizacién simple y compuesta.

e Utilizar de forma correcta la formula general de la capitalizacién compuesta y calcular
sus distintos elementos.

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

e Distinguir entre tanto nominal y tanto efectivo.

. Conocer el tanto medio de colocacidn de varios capitales propuestos.

. Valorar correctamente capitales equivalentes.
e Saber utilizar correctamente las herramientas informaticas en la capitalizacion
compuesta.
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1. INTRODUCCION

A diario las personas fisicas o juridicas realizan operaciones financieras, si se cuenta con
recursos suficientes se trata de encontrar la inversidn que proporcione mas beneficios o
intereses, pero en otras situaciones tratamos de conseguir los recursos a través de hacer
efectivos los derechos con los que contamos, a esta operacién la llamamos descuento.
Definimos el Descuento como la operacidén financiera basada en la necesidad de hacer efectivo
un capital antes de su vencimiento. Al igual que ocurria con la capitalizacién existen dos tipos
de descuento:

e Simple, se aplica sobre el mismo nominal y

¢ Compuesto, se va aplicando al efectivo resultante en cada periodo de tiempo.
En este capitulo estudiaremos el descuento simple.

2. OBIJETIVOS

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

3. CONTENIDOS

e Descuento Simple Racional.

e Descuento Simple Comercial

e Relacion entre el Descuento comercial y racional.
e Equivalencia de Tantos.

e Descuento de varios capitales.

4. REALIZACIONES

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

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

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

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

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

. Se realizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los

alumnos, tanto tedricas como practicas.

5. RECURSOS DIDACTICOS
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. Periddicos y revistas especializadas.
o Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

. Diferenciar entre operaciones de capitalizacidén y de actualizacion.
e Conocer e identificar los distintos elementos que aparecen en una operacién de
descuento.

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

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

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

1. INTRODUCCION

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

e Simple, se aplica sobre el mismo nominal y

o Compuesto, se va aplicando al efectivo resultante en cada periodo de tiempo.
En este capitulo estudiaremos el descuento compuesto. Se trata de la operacidon de
capitalizacién compuesta, con la particularidad de que el punto de partida ahora es el capital
final y se pretende determinar el capital actual.

2. OBIJETIVOS

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

3. CONTENIDOS

e El Descuento Compuesto.

e El Descuento Compuesto Racional.

e El Descuento Compuesto Comercial.

¢ Tantos de interés y de descuento equivalentes.

4. REALIZACIONES

IESPEDRO DE TOLOSA / Departamento Administracién /
Operaciones Auxiliares de Tesoreria/curso 2016-2017 /pagina 15



Unién Europea H
Fondo Social Europeo CONSEJERIA DE EDUCACION
Comunidad de Madrid

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

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

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

. Se establece la relacién entre tantos de interés y de descuento equivalentes.

. Se realizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los

alumnos, tanto tedricas como practicas.
5. RECURSOS DIDACTICOS

. Periddicos y revistas especializadas.
. Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

. Diferenciar entre el descuento simple y el compuesto.

. Distinguir entre el descuento compuesto comercial y el racional.
e Conocer la equivalencia entre los tantos de interés y de descuento en la actualizacidn
compuesta.

1. INTRODUCCION

Las entidades bancarias realizan tres tipos de operaciones:

0 de servicio a la clientela (operaciones neutras)
o) de inversién (operaciones activas)
o de captacion de recursos (operaciones pasivas)

En este capitulo vamos a centrarnos en el estudio de los depdsitos bancarios de dinero
(operaciones pasivas) por medio de los cuales las entidades financieras captan recursos de sus
clientes y se convierten en deudoras de los capitales recibidos, reflejandolo en su Balance.

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

3. CONTENIDOS

. Cuentas bancarias:
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. Caracteristicas generales de las cuentas bancarias.
. Clases de cuentas.
. Las cuentas corrientes:
. Concepto y caracteristicas.
. Rayado y terminologia.
. Métodos de liquidacion.
. Las cuentas de ahorro.
. El cheque:
. El pagaré:
. Depdsitos o imposiciones a plazo fijo.
. Certificados de depédsito.

4. REALIZACIONES

e Se distingue entre lastres clases de operaciones que llevan a cabo las entidades
bancarias.

e Seidentifican las principales caracteristicas de los distintos tipos de cuentas bancarias.

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

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

e Se exponen los limites a los motivos de cargo y abono que establece la normativa del
Banco de Espafia para distintos tipos de operaciones.

e Se exponen los métodos de liquidacidn de las cuentas corrientes.

e Se establece la diferenciacidn entre las cuentas de ahorro y las cuentas corrientes.

e Se expone la diferenciacion entre otros productos bancarios de pasivo como son el
cheque, el pagaré, los depdsitos e imposiciones a plazo fijo y los certificados de depdsito.

e Serealizaran por los alumnos las cuestiones y actividades propuestas en el capitulo.

5. RECURSOS DIDACTICOS

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

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar las caracteristicas de los productos financieros de tipo pasivo.

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

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

e Seleccionar la modalidad de cuenta que conviene para cada caso.
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e Describir los datos y documentos de identificaciéon para la apertura de cuentas
bancarias.
e Liquidar cuentas bancarias.

1. INTRODUCCION

En este capitulo vamos a centrarnos en el estudio de los préstamos y créditos, las operaciones
de descuento, las de arrendamiento financiero y la concesion de avales y garantias como
principales operaciones de activo, que conceden a las entidades financieras un derecho de
cobro sobre sus clientes.

2. OBJETIVOS
e Distinguir los distintos productos de activo.
e Distinguir las distintas clases de préstamos y su calculo.
e Conocer el concepto, caracteristicas y liquidacidn de los créditos.
e Conocer los tipos de descuento y su calculo.

3. CONTENIDOS

e Préstamos:

0 Concepto.

) Clases.

o Amortizacién de préstamos.
e Créditos:

0 Concepto.

o Caracteristicas.

o Contrato de crédito de cuenta corriente.
e Eldescuento:

) Concepto y elementos.

) Clasificacion.

e Fianzasy avales bancarios.
e Aplicacién informatica.

4. REALIZACIONES
e Se establece el concepto las caracteristicas y la tipologia de los préstamos.

e Se estudian los distintos sistemas de amortizaciéon de préstamos asi como las leyes
financieras que les son aplicables.
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e Se investiga sobre las condiciones, los tipos de interés, comisiones y plazos para los
distintos tipos de préstamos.

e Se diferencia entre préstamo y crédito.

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

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

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

e Se diferencia entre el descuento comercial y financiero.

e Cdlculo del descuento comercial.

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

e Serealizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los alumnos,
tanto tedricas como practicas.

5. RECURSOS DIDACTICOS

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

6. CRITERIOS DE EVALUACION

e Explicar las caracteristicas de los productos financieros de activo tipo.

e Seleccionar la modalidad de préstamo o crédito que conviene para cada caso.

e Explicar las consecuencias de las garantias reales y personales para los clientes.

e Realizar liquidaciones de préstamos y créditos, de forma manual y a través de
simuladores en Internet.

e Seleccionar el tipo de aval que corresponde a una operacidn concreta.

e Describir el procedimiento de formalizacién de un aval.

e Realizar descuento de efectos.

1. INTRODUCCION

En este capitulo vamos a centrarnos en el estudio de los servicios financieros que han adquirido
gran importancia en la Banca actual debido a los cambios tecnolégicos y a la fuerte
competencia entre las entidades, tanto en precios como en los productos y servicios que
ofrecen.

2. OBJETIVOS
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e Conocer el concepto y caracteristicas de los Servicios Financieros.

e Distinguir las tarjetas de débito y crédito.

e Distinguir los distintos servicios financieros bancarios: domiciliaciones, gestién de cobro,
transferencias, etc.

e Conocer el concepto y las caracteristicas de la Banca electrénica.

w

CONTENIDOS

e Los servicios financieros.
e Domiciliaciones.
e Gestion de cobro.
e Otros servicios bancarios:
- Transferencias.
- Recaudacion para organismos oficiales.
- Cajas de seguridad.
- Intermediacion en valores mobiliarios.
- Cheques de viaje y gasolina.
- Buzones permanentes.
- Banca electrénica.
- Regulacién de los servicios de pago
- Cambio de divisas.

4. REALIZACIONES

e Seidentifican las principales caracteristicas de los distintos servicios bancarios.

e Se estudian y analizan las posibilidades de utilizacidn y normas de uso de los distintos
servicios bancarios.

e Se realizan visitas a entidades bancarias para obtener informacién sobre estos servicios

bancarios.
e Se analizanlos distintos documentos contractuales vinculados a estos servicios
bancarios.
e Se describe la evolucion del mercado en cuanto a la aparicion de nuevos servicios
bancarios.

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

e Se estudia la nueva regulacién de los servicios de pago.

e Serealizan las operaciones de banca telefénica y por Internet.

e Serealizaran las diferentes actividades propuestas en el tema por parte de los alumnos,
tanto tedricas como practicas.

5. RECURSOS DIDACTICOS

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

e Explicar las caracteristicas de los servicios financieros tipo.

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

e Describir los nuevos servicios de banca que han ido apareciendo.

e Establecer analogias y diferencias entre los distintos tipos de tarjetas que existen.

e Describir el procedimiento de gestion de cobro de efectos.

e Explicar la funcidon comercial de las domiciliaciones bancarias.

e Explicar el procedimiento necesario para realizar un pago al exterior.

e Comparar la operativa de la banca telefénica y la banca por Internet.

1. INTRODUCCION

La actividad del seguro proporciona a los individuos y a las empresas expuestas a ciertos
riesgos, proteccién financiera y seguridad contra las consecuencias que se derivan de la
aparicidon de determinados sucesos.

Las entidades aseguradoras necesitan, para poder vender seguros, estar autorizadas por la
Direccién General de Seguros en los respectivos ramos, entendidos como conjunto de riesgos
de caracteristicas similares. En este capitulo estudiaremos los distintos tipos de seguros que
existen segun la clasificacién de “ramos puros” que distingue entre seguros personales, de
dafios, patrimoniales y combinados o multiriesgo.

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

2. OBJETIVOS

e Conocer las entidades que forman el sector asegurador.

e Identificar los conceptos de riesgo, siniestro, prima e indemnizacion.

e Distinguir los elementos del contrato de seguro.

o Diferenciar los conceptos de reaseguro, coaseguro, infraseguro y sobreseguro.

e Conocer y distinguir los distintos tipos de seguros personales, patrimoniales y de danos
e Conocer qué es un seguro multiriesgo.

e Distinguir y analizar los planes y fondos de pensiones.

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

IESPEDRO DE TOLOSA / Departamento Administracién /
Operaciones Auxiliares de Tesoreria/curso 2016-2017 /pagina 21



Unién Europea H
Fondo Social Europeo CONSEJERIA DE EDUCACION
Comunidad de Madrid

3. CONTENIDOS

El sector asegurador:
o Lasentidades aseguradoras.
o El Consorcio de compensacién de seguros.
e Conceptos aseguradores basicos:
o Riesgo.
o Siniestro.
o Prima.
o Indemnizacion.
e El contrato de seguro:
o Concepto.
o Elementos personales.
o Elementos materiales.
o Elementos formales.
e Otros conceptos aseguradores:
Reaseguro.
Coaseguro.
Infraseguro.
Sobreseguro.
Franquicia.
o Periodo de carencia.
e Clases de productos de seguros
e Seguros personales:
o Seguro de vida.
o Seguro de accidente.
o Seguro de enfermedad y asistencia sanitaria.
e Seguros de dafos:
o Seguro de incendios.
o Seguro contra el robo.
o Seguro de transporte terrestre.
o Seguro obligatorio de vehiculos.
e Seguros patrimoniales:
o Seguro de responsabilidad civil.
o Seguro de defensa juridica.
o Seguro de lucro cesante.
o Seguro de caucion.
e Seguros combinados o multiriesgo:
o Seguro multirriesgo de hogar.
o Seguro agrario combinado.
e Planesy fondos de Pensiones
e Planes de Jubilacion
e Unit Linked

O O O o
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e Planes de prevision asegurados
4. REALIZACIONES

e Seanalizan las diferentes formas que puede adoptar una entidad aseguradora.

e Se consideracién el Consorcio de Compensacion de Seguros como integrante del sector
asegurador y se destaca su importancia.

e Se define la terminologia basica relativa a los seguros.

e Se describen los contenidos de una pdliza de seguros y de su estructura, distinguiendo
entre asegurado, tomador y beneficiario del seguro.

e Se diferencian las situaciones de reaseguro, coaseguro, infraseguro y sobreseguro.

e Se clasifican los distintos tipos de seguros.

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

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

e Se analizan las ventajas de los seguros combinados o multiriesgo.

e Sedistingue entre Plan y Fondo de pensiones.

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

e Se analizan las ventajas y desventajas de los Unit Linked y los Planes de jubilacién.

e Se describen los Planes de Prevision Asegurados y su relacidon con otras figuras del
seguro.

e Seresuelven las cuestiones y actividades propuestas en el capitulo.

5. RECURSOS DIDACTICOS

Una pdliza de seguro real
Internet

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Diferenciar las entidades aseguradoras existentes.

Definir los conceptos aseguradores basicos: riesgo, siniestro, prima e indemnizacién.
Identificar los elementos personales, materiales y formales que integran un contrato de
seguros.

e Identificar las distintas partes de una péliza de seguros.

e Diferenciar los seguros personales existentes.

e Explicar las caracteristicas y modalidades de seguros de dafios y seguros patrimoniales.
e Describir las coberturas que incluye un seguro multiriesgo.

o Diferenciar Planes de Pensiones de Fondos de Pensiones.

e Identificar los elementos y las caracteristicas de un Plan de Pensiones.

e Definir Plan de Jubilaciéon y distinguirlo de Plan de Pensiones y de Unit Linked.

e Conocer las caracteristicas de los Planes de Prevision Asegurados.
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1. INTRODUCCION

En este capitulo vamos a centrarnos en el estudio de la Bolsa como mercado secundario, oficial
y reglamentado, donde se ponen en contacto los demandantes de capital y los oferentes de
recursos financieros para obtener financiacion a largo plazo a través de la negociacion de
activos que han sido emitidos con anterioridad.

2. OBJETIVOS

e Conocer el concepto y las caracteristicas de la Bolsa.

e Analizar las funciones y los sistemas de contratacién de la Bolsa.
o Diferenciar los distintos indices bursatiles.

e Analizar el funcionamiento y la informacidn bursatiles.

3. CONTENIDOS

e El mercado de valores espafol:
o Organizacion del mercado de valores.
e La Bolsa. Concepto y caracteristicas:
o Antecedentes historicos.
o Organos de gestién y direccién.
o Funciones.
e Funcionamiento de la Bolsa:
o ¢Quiénes pueden invertir en Bolsa?.
o La proteccion del inversor.
o Ordenes de compray venta.
o Sistemas y plataformas de contratacion.
o Otros mercados de la bolsa.
« Indices bursétiles.
e Interpretacion de la informacion bursatil.

S

. REALIZACIONES

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

e Se analizan los distintos mercados secundarios oficiales en nuestro pais.

e Se distingue entre valor negociable e instrumento financiero, susceptibles ambos de
negociacion en el mercado de valores.
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e Se expone la organizacion del mercado de valores y se distingue entre sus drganos de
supervision y control y sus érganos de gestion.

e Se analiza el concepto, las caracteristicas, los origenes, las funciones vy el
funcionamiento de la Bolsa.

e Se describe quién y cdmo se invierte en Bolsa, asi como se reflexiona sobre cémo
hacerlo de forma segura.

e Se distinguen las distintas 6rdenes de compra y venta dentro del mercado bursatil.

e Se comparan las distintas formas de contratacion en el mercado bursatil.

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

e Se estudia como interpretar la informacién bursatil a través de la prensa econdmica.

e 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 el capitulo.

5. RECURSOS DIDACTICOS

e Periddicos y revistas especializadas.
e Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

e Identificar los érganos fundamentales que rigen el funcionamiento del mercado de
valores.

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

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

e Reconocer los distintos elementos institucionales de las Bolsas de Valores.

e Saber el mecanismo de fijacidn de los precios en la Bolsa.

e Saber el concepto y el funcionamiento de la Bolsa.

1. 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 o como una
parte de un préstamo que realizan los particulares a empresas publicas o privadas. A lo largo del
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capitulo se analizan los distintos valores mobiliarios y las diferentes caracteristicas que
presentan.

Las posibilidades de invertir para un particular son muy numerosas hoy en dia, si bien requiere
unos conocimientos minimos que le permitan desenvolverse en el complicado mundo de las
finanzas. Frente a ello, la inversion colectiva le permite la gestion de su patrimonio por expertos
gue 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 ningun interés, y se vende algo que
no se tiene. Asi, el fundamento de estos productos como se observara a lo largo del capitulo
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.

2. OBJETIVOS

e Conocer el concepto y las caracteristicas de los titulos de renta fija.

e Distinguir entre renta fija publica y privada.

e Conocer el concepto y las caracteristicas de los titulos de renta variable.

e Distinguir entre ampliaciones y reducciones de capital.

e Conocer el concepto y el caracter de las instituciones de inversién colectiva.
e Identificar los elementos de los fondos de inversién.

e Conocer el funcionamiento y la clasificacion de los fondos de inversién.

. Conocer el concepto y funciones de los productos derivados.

. Analizar el funcionamiento del mercado de derivados.

. Conocer la clasificacion de los productos financieros derivados.
. Distinguir entre futuros, opciones, warrants y swaps.

3. CONTENIDOS

e Concepto y clasificacion de los valores mobiliarios
e Titulos de renta fija:

o} Concepto.
) Caracteristicas.
) Clasificacién.
) Deuda publica.
) Renta fija privada.
e Titulos de renta variable:
o Concepto y caracteristicas.
) Valor de las acciones.
) Rentabilidad.
0 Ampliaciones de capital.
o Reducciones de capital.
o) Oferta publica de adquisicién de acciones (OPA).
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) Oferta publica de venta de valores (OPV)
e Losfondos de inversion:
o} Concepto.
o Aportaciones, gastos y rentabilidad de los fondos de inversion.
0 Clasificacidon de los fondos de inversién.
e Productos financieros derivados:
o - Concepto y funciones de los productos derivados.
o Mercado de derivados
) Clasificacion.

4. REALIZACIONES

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

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

e Se estudiay analiza la funcién de los valores mobiliarios como formas de inversién y
fuentes de financiacién.

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

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

e Se consideracién de las instituciones de inversién colectiva como un canal natural para
la participacidon de los hogares espafioles en los mercados de capitales.

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

e Seidentifican los elementos constitutivos de un Fondo de inversion.

e Se analizan las distintas aportaciones, gastos y rentabilidad de los fondos de inversidn.

e Se estudian los conceptos de rentabilidad yriesgo y se clasifican los fondos de
inversién.

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

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

e Se estudian y analizan los diferentes productos derivados.

e Seresuelven las cuestiones y actividades propuestas en el capitulo.

5. RECURSOS DIDACTICOS
e Internet.
e Boletines informativos de entidades financieras.

e Prensa diaria y prensa especializada.

6. CRITERIOS DE EVALUACION
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e Explicar la funcion de los valores mobiliarios como formas de inversion y fuentes de
financiacion.

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

e Definir los términos especificos de los valores mobiliarios.

e Calcular la rentabilidad de los titulos.

e Precisar el concepto de ampliacién de capital y de derecho de suscripcion.

e Definir las instituciones de inversidn colectiva.

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

e Identificar los elementos que constituyen unfondo de inversion y explicar su
funcionamiento.

e Saberinterpretary calcular la rentabilidad de un fondo de inversion.

e Identificar el funcionamiento de los productos derivadosy valorar la necesidad de su
existencia.

e Describir los distintos componentes de cada uno de los productos derivados.

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

e Explicar la funcién de los productos derivados como formas de inversion y fuentes de
financiacion.

1. INTRODUCCION

La gestidn 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 gestién de la tesoreria. Los medios de cobro y pago que utilice la
empresa deben adaptarse lo mejor posible a sus necesidades con el fin de que esta Ultima
pueda cumplir con sus compromisos de cobro y pago en tiempo y forma a la vez que con el
menor coste posible.

2. OBJETIVOS

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

e Diferenciar los conceptos de cobro y pago.

e Conocer qué es el equilibrio presupuestario.

e Distinguir los medios de cobro y pago mas habituales en la empresa.

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

3. CONTENIDOS
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e Latesoreria.
e Medios de cobro y pago de la empresa:

) El cheque.

o La letra de cambio.

o) El pagaré.

o Otros medios de cobro y pago.
e Libros de registro de tesoreria:

) El libro registro de caja.

) El libro registro de bancos.

e Aplicaciones informaticas de gestidon de tesoreria.

H

. REALIZACIONES

e Se exponen los conceptos de tesoreria y presupuesto de tesoreria, asi como la utilidad
de este ultimo.

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.

e 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 letray el cheque.

e Se analizan los libros de registro de tesoreria y sus modelos de presentacion.

e Se exponen las aplicaciones informaticas que permiten el andlisis del presupuesto de
tesoreria de la empresa.

e Se realizardn por parte de los alumnos las diferentes actividades propuestas en el
capitulo, tanto tedricas como practicas.

5. RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Distinguir los conceptos de cobro y pago en la empresa.

Elaborar e interpretar el presupuesto de tesoreria de la empresa.

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

e Especificar el concepto y la funcién de la tesoreria de la empresa.

e Distinguir los libros de registro de tesoreria.

e Realizar correctamente las anotaciones pertinentes en los libros de registro de
tesoreria.

1. INTRODUCCION

En este capitulo analizaremos cémo 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 distribuirlos entre sus clientes de una forma conveniente y econémica.

2. OBJETIVOS

e Conocer el concepto y las funciones del Marketing Financiero.
e Diferenciar los instrumentos del Marketing Financiero.

e Conocer la estructura y elaboracion del Plan de Marketing.

e Analizar la segmentacion del Mercado Financiero.

w

. CONTENIDOS

Concepto y funciones del marketing financiero.
Instrumentos del marketing financiero:

o El producto.

o} Precio.

o Distribucién.

o Comunicacién
Concepto y estructura del plan de marketing.
Segmentacion del mercado financiero.

S

. REALIZACIONES

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

e Se analizan las funciones del marketing y se identifican los pardmetros vinculados a cada
una de ellas.
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e Se exponen las decisiones que adoptan las entidades financieras en torno al producto, el
precio, la distribucion y la comunicacion.

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

e Se analizan los medios publicitarios empleados por las empresas financieras.

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

e Seanalizan el concepto vy la estructura del plan de marketing.

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

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

5. RECURSOS DIDACTICOS

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

e Describir la segmentacion de la demanda habitual en el sector financiero y de seguros
especificando las caracteristicas fundamentales de cada segmento.

e Explicar las caracteristicas de los servicios financieros segin los segmentos de demanda
gue habitualmente los utilizan.

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 segun los
elementos que los demandan.

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

e Especificar la funcidn de los servicios de reclamaciones.

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

e Describir las técnicas habituales de negociacion con clientes.

1. INTRODUCCION
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Teniendo en cuenta que la funcidn principal de los bancos es captar el ahorro y canalizarlo hacia
la inversidon y que la de las actividades aseguradoras ademas de la anterior es la proteccion a las
empresas y particulares, la organizacién de sus oficinas y la utilizacién de los canales de
distribucién deberdn ser adecuadas para conseguir estos objetivos. A lo largo del capitulo
analizaremos la organizacidn de las entidades bancarias y aseguradoras.

2. OBJETIVOS

e Distinguir entre la organizacion de una Entidad Bancaria y de una Oficina Bancaria.
e Conocer los modelos de direccion y las estrategias de venta de la oficina bancaria.
e Analizar los distintos tipos de organizacion de las Entidades Aseguradoras.

3. CONTENIDOS

e Organizacion de las entidades bancarias:
o Organizacion de una entidad bancaria.
o Organizacion de oficinas bancarias.

e Organizacion de las entidades aseguradoras:
o Organizacion funcional.

Organizacidn por ramos o productos.

Organizacidn mixta.

Organizacion por clientes.

Organizacidon matricial.

O O O o

4. REALIZACIONES

e Se expone un modelo de organigrama de una entidad bancaria y cémo interpretarlo.

e Se distingue entre los posibles tipos de organizacién que se pueden dar en una oficina
bancaria.

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

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

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

e Seinterpreta el organigrama de una entidad aseguradora.

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

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

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

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

Periddicos y revistas especializadas.
Internet.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

Describir la organizacion y relaciones funcionales de una oficina bancaria tipica.

e Interpretar organigramas funcionales tipicos de empresas financieras identificando los
flujos de informacién implicitos en los mismos.

e 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.

Temporalizacion

19 EVALUACION.-
UD1-UDS8

22 EVALUACION.-
UD9-UD 15

3. METODOLOGIA Y ESTRATEGIAS DIDACTICAS |

El proceso de ensefianza se desarrolla fundamentalmente en funcidn a la realizacion de
una serie de actividades de aprendizaje que intentan propiciar la iniciativa del alumno/a vy el
auto-aprendizaje, desarrollando capacidades de comprensién y analisis y de busqueda vy
aplicacién de la informacion.

Un buen numero de estas actividades permitirdn conectar al alumnado con el mundo
real, con las empresas, profesionales y organismos que conforman el entorno profesional y de
trabajo del técnico que se quiere formar. El alumno/a, al realizar estas actividades, tomara
conciencia de la necesidad y utilidad de los contenidos y es entonces cuando surgiran las
explicaciones de la profesora y las exposiciones y debates del alumnado.

La metodologia de trabajo sera activa, participativa, grupal o individualizada, segun los
temas a desarrollar.

Este aprendizaje activo/participativo se aplicara de forma flexible con:
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1.- Cada unidad de trabajo se iniciara detectando el punto de partida o conocimientos previos
del alumnado, junto con las expectativas o intereses respecto al tema.
2.- Presentacién de la unidad mediante un esquema general en el que se concreten, no
solamente los contenidos sino también las capacidades terminales, elementos de esas
capacidades, criterios de evaluacion y actividades de ensefianza aprendizaje y de evaluacion.
3.- Aplicacion concreta del método, que en sintesis seria:

v' Comprension de la teoria: explicacion de la profesora, trabajo individual, trabajo en

grupo y discusion.

v Aplicacién de la teoria mediante supuestos practicos.

v" Armonizacién entre teoria y practica del aula y realidad vigente.
4.- Los alumnos y alumnas deben tener facilidad para preguntar e intervenir en clase,
solucionando dudas de la materia impartida y fomentando el dialogo y las critica de aquellas
cuestiones que lo permitan.
5.- Se planteard la reflexion conjunta para corregir posibles errores de orientacién de
ensefianza aprendizaje después de cada unidad.

4. PROCEDIMIENTO E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

La evaluaciéon del proceso de ensefianza-aprendizaje se realizara de forma continua y
personalizada. La valoracion del aprendizaje del alumnado se hard tomando como referencia
los criterios que anteceden en esta programacion. Su nivel de cumplimiento serd medido con
relacion a las capacidades terminales del ciclo formativo.

En la evaluacidn se tendran en cuenta distintos aspectos. Por un lado, la correcta interpretacion
y resolucion de las preguntas sobre temas determinados que conformaran las pruebas
objetivas.

Por otra, la resolucién de casos y supuestos practicos de caracter general o especifico de alguno
o algunos temas que componen el contenido programatico del presente curso.

La evaluacién es continua, de modo que las alumnas y alumnos van acumulando materia hasta
final de curso sin que la superacion de las evaluaciones suponga eliminacion de la materia.

De igual modo la superacion del examen final supondrd el aprobado en el mdédulo, aunque no
se hubieran aprobado las anteriores evaluaciones.

La superacion de cada una de las evaluaciones requerira una calificacion minima de 5,
debiéndose demostrar unos conocimientos minimos tanto tedricos como practicos. Esta nota
supondra un 90% de la calificacién de la evaluacién.

El profesor/a valorara la participacidon en clase, los trabajos de resolucion de actividades y
ejercicios, tanto individuales como grupales y se le otorgara un 10% en la puntuacion total de la
evaluacion.

Por tanto la evaluacidn se realizara de acuerdo a los siguientes criterios:
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e Asistencia participativa en el aula, teniendo en cuenta las actividades individuales y grupales
realizadas, valorandose al menos un 10% de la nota de evaluacion.

e Realizacion de pruebas escritas valorandose como maximo en un 90%.

Alcanzaran calificacion positiva, entre cinco y diez puntos, aquellas alumnas/os que superen los
objetivos minimos aprobando cada una de las evaluaciones.

La calificacion de las alumnas/os se realizara formulandose en cifras de 1 a 10, sin decimales. Se
consideran positivas aquellas que igualen o superen a cinco puntos y negativas, el resto. Dicha
calificacion NO sera redondeada en exceso salvo que la alumna/o haya mostrado una actitud y
participacidon positiva en el aula, y siempre que los decimales superen 0,75.

La calificacion de cada una de las evaluaciones, serd la obtenida siguiendo los requisitos que se
detallan a continuacion:

Presentacidon de todos los ejercicios propuestos en los plazos fijados.

Presentacion a los controles de evaluacién. “Si una alumna/o no realiza el examen por
cualquier motivo, perdera los derechos para realizar esa prueba y tendra que examinarse en la
recuperacién”. (art. 125 RRI).

Asistencia al 85% de las clases. (en caso contrario ver proceso extraordinario de evaluacion)

Recuperacién

Los contenidos del médulo, se han de manejar a lo largo de toda la programacién. La nota del
ultimo trimestre sirve para recuperar la del o de los anteriores, siendo esta ultima la que da
lugar a la nota final.

Evaluacién de actitudes:

Se valoraran las siguientes actitudes:
Respeto

Responsabilidad

Participacion e iniciativa.

Correccion en la expresion oral y escrita.

= Limpieza y orden tanto en la presentacion de trabajos y pruebas escritas como en su mesa
de trabajo y aula.

Las pruebas escritas seran calificadas teniendo en cuenta los siguientes criterios ortograficos:
- Se descontaran 0,25 puntos por cada falta de ortografia.

- Por cada tres faltas de tildes, se descontaran 0,25 puntos

= Sobre el proceso extraordinario de evaluacion.
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Segun el articulo 15 del Decreto 15/2007 que regula la convivencia en los centros escolares de
la Comunidad de Madrid, y tal y como establece el Reglamento de Régimen Interior, el alumno
que supere el 15% de faltas de asistencia de las horas curriculares de este mdédulo, tendra que
someterse al procedimiento extraordinario de evaluacién establecido para estos casos, ya que
su falta de asistencia de modo reiterado impide la aplicacion de los criterios normales de
evaluacion.

El procedimiento extraordinario de evaluacién consistird en una prueba escrita que podra
contener preguntas cortas, de eleccion multiple o de desarrollo. La calificacion de la prueba
sera como maximo de 10. El aprobado se obtendra con una calificacidn igual o superior al 5.

5. CRITERIOS DE EVALUACION |

Los criterios de evaluacién seran los que marquen los objetivos de cada actividad y son los que
figuran en los RR.DD. de cada mddulo, asi mismo se hara una evaluacion formativa (procesual)
marcada por el caracter general constante del método educativo y una evaluacién sumativa
(producto) determinada por aspectos que provocan “acumulacién” a lo largo del proceso
educativo.

A continuacién se indican los criterios de evaluacion asociados a los resultados de aprendizaje.

Resultados de aprendizaje Criterios de evaluacion
1. Aplica métodos de control de tesoreria a) Se ha descrito la funcién y los métodos
describiendo las fases del mismo. 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
documentacién 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.

e) Se ha cotejado la informacién 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,
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empresas y entidades externas.

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

i) Se han efectuado los procedimientos de
acuerdo con los principios de responsabilidad,
seguridad vy confidencialidad de Ia
informacién.

2. Realiza los tramites de contratacion,
renovacion y cancelacion correspondientes a
instrumentos  financieros  bdsicos  de
financiacion, inversidn y servicios de esta
indole que se utilizan en la empresa,
describiendo la finalidad de cada uno ellos.

a) Se han clasificado las organizaciones,
entidades y tipos de empresas que operan en
el Sistema Financiero Espafol.

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

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

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

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

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

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

h) Se ha calculado la rentabilidad y coste
financiero de algunos instrumentos
financieros de inversién.

i) Se han operado medios telematicos de
banca on-line y afines.

j)  Se han cumplimentado diversos
documentos relacionados con la contratacion,
renovacion y cancelacion de productos
financieros habituales en la empresa.
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3. Efectua calculos financieros basicos
identificando y aplicando las leyes financieras
correspondientes

a) Se ha diferenciado entre las leyes
financieras de capitalizaciéon simple vy
actualizacion simple.

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

c) Se ha calculado el descuento simple de
diversos instrumentos financieros.

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. Efectua las operaciones bancarias a) Se han liguidado una cuenta bancaria y
basicas interpretando la documentacion | una de crédito por los métodos mas
asociada. 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 amortizacién de préstamos por los
métodos mas habituales.

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

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

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

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

6.- CONTENIDOS Y CRITERIOS DE EVALUACION MINIMOS EXIGIBLES

Contenidos minimos.-
Aplicacién de métodos de control de tesoreria:

- Métodos del control de gestidn de tesoreria. Finalidad. Caracteristicas.
- Medios de cobro y pago de la empresa.

- Libros de registros de tesoreria.

- Control de caja y banco.

- Aplicaciones informaticas de gestion de tesoreria.

Tramite de instrumentos financieros basicos de financiacion, inversidén y servicios:

- Instituciones financieras bancarias y no bancarias.

- Mercados financieros.

- Instrumentos financieros bancarios de financiacién, inversidn y servicios.

- Instrumentos financieros no bancarios de financiacion, inversién y servicios.
- Otros instrumentos de financiacion.

- Rentabilidad de la inversion.

- Coste de financiacién.

Calculos financieros basicos:

- Capitalizacién simple y compuesta.

- Actualizacion simple.

- Tipo de interés efectivo o tasa anual equivalente. Tantos por ciento equivalentes.
- Comisiones bancarias. ldentificacién y cdlculo.

Operaciones bancarias bdasicas:

- Operaciones bancarias de capitalizacion y descuento simple.
- Operaciones bancarias de capitalizacién compuesto.

- Documentacidn relacionada con las operaciones bancarias.
- Aplicaciones informaticas de operativa bancaria.

- Servicios bancarios on-line mas habituales.

Criterios de evaluacion minimos.-
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- Distinguir las funciones, objetivos y entidades del sistema financiero.

- Saber cuales son las funciones de las entidades de direccidn y control del sistema
financiero.

- ldentificar los elementos de una operacidn financiera.

- Distinguir los medios de cobro y pago mas usuales en el ambito comercial.

- Conocer los libros y registros en la empresa.

- Resolver problema relacionados con los libros de caja y bancos, mediante
actividades de simulacion.

- Registrar los efectos a pagar y a cobrar.

- Diferenciar entre las cuentas corrientes de clientes, proveedores y bancarias.

- Identificar los flujos de entradas y salidas de efectivo.

- Reflejar los movimientos de los flujos de tesoreria en el presupuesto de tesoreria.

- Reconocer los desequilibrios que se producen en tesoreria.

- Enumerar posibles acciones adecuadas para la correccién de los desequilibrios.

- Conocer la ley de capitalizacion simple y operar en los casos en los que se aplique el
interés simple para calcular el valor de las distintas variables.

- Utilizar las formas abreviadas para el calculo de intereses.

- Aplicar el descuento comercial a las operaciones financieras.

- Realizar calculos de equivalencia financiera de capitales a interés simple

- Calcular la comisién correspondiente a una cantidad.

- Calcular las operaciones financieras en capitalizacién compuesta.

- Utilizar el interés nominal y la Tasa Anual Equivalente (TAE)

- Reconocer las leyes de capitalizacidon y actualizacion compuesta y operar en los casos
en los que se aplique el interés compuesto para calcular el descuento de efectos
comerciales.

- ldentificar las rentas mas usuales en el mundo comercial, asi como la realizacién de
los cdlculos encaminados a conocer sus componentes.

- Calcular los cuadros de amortizaciéon de los préstamos mads habituales: francés y
cuotas constantes.

- Conocer las operaciones bancarias y su clasificacién.

- Reconocer los mecanismos para la liquidacién de cuentas bancarias.

- Analizary calcular tipos de descuento comercial bancario

- Describir y analizar el préstamo bancario

- Calcular cuadros de amortizacién del préstamo bancario

- Describir y calcular las cuentas de crédito bancario

- Reconocer las tarjetas bancarias y su uso

- Identificar las diferentes posibilidades que ofrece la domiciliacién bancaria

- Utilizar los servicios bancarios e gestion de cobro de efectos comerciales

- Comprender la necesidad de disponer de los diversos servicios bancarios como
medio de ahorro de tiempo y esfuerzo

- Reclamar la actuacion de bancos y cajas cuando no estemos de acuerdo con su
actuacioén

- ldentificar activos financieros

- Calcular la compra venta de activos financieros
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- Calcular la tasa de renta y rentabilidad

- Valorar la funcion social que cumplen los seguros privados y sus diferencias con la
Seguridad Social.

- Aplicar los requisitos de riesgo asegurable a casos reales.

- Identificar los elementos que intervienen en una péliza de seguros.

7.- MATERIALES Y RECURSOS DIDACTICOS

Para impartir este mddulo es necesario contar con los siguientes recursos, ademas de los
apuntes del profesor/a:

Aula de ordenadores con conexion a Internet.
Periddicos y revistas.
Cintas de video, DVD, TV, video y reproductor de DVD.
Programas informaticos.
Retroproyector.Pizarra
Biblioteca: publica, de Centro o de aula.
Ademas se utilizara la siguiente bibliografia—a modo de consulta-:
0 Libro de texto “Operaciones Auxiliares de gestion de tesoreria” de Editex y McGraw
Hill.

8.- MEDIDAS DE ATENCION A LA DIVERSIDAD

Para aquel alumnado con necesidades educativas especiales, nuestro departamento tendrd
diferentes tipos de actuaciones:

= Colaborar con el departamento de orientacion.

= Adaptar las actividades en la medida de lo posible, a sus circunstancias, cubriendo en
todo caso las necesidades para la adquisicion de la competencia profesional.

» Favorecer la integracidon de este alumno/a en el grupo-aula, a través de actividades
donde desarrolle un papel reconocido por el grupo y mejore su nivel de autoestima

9.- ESTRATEGIAS DE ANIMACION A LA LECTURA Y DESARROLLO EXPRESION ORAL Y
ESCRITA

Se potenciard la lectura de noticias relacionadas con el mddulo y su posterior resumen vy
comentario que sera corregido por el profesor/a.

Se propondra que algunas unidades didacticas sean previamente elaboradas por el alumnado y
presentadas a sus companeras y compafieros para facilitar la expresién oral.

10.- UTILIZACION DE LAS TIC.
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El alumnado conocerd, en la medida de lo posible, distintas aplicaciones informaticos
relacionados con la gestion de tesoreria tales como hojas de calculo, etc. Asimismo, se
utilizaran paginas web afines al médulo.

11.- ACTIVIDADES DE RECUPERACION CON MATERIAS PENDIENTES

Los alumnos y alumnas que en la convocatoria ordinaria no hayan superado este modulo se
examinaran de todo el temario impartido durante el curso académico. A dichos alumnos/as se
les entregara un informe individualizado en el que se indicaran las capacidades terminales no
conseguidas y la propuesta de actividades para poder superarlas.

Para la recuperacién del mddulo pendiente, deberdan:
= Presentar los trabajos correctamente elaborados
= Realizar las pruebas y controles de caracteristicas similares a las realizadas durante el
curso
= Entregar las actividades que, en su caso, recoja el informe individualizado

12.- ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Las actividades estan incluidas en la programacién de extraescolares.

Se intentara en la medida de lo posible realizar una visita al Instituto Cervantes, Banco de
Espafia y/o a la Fabrica Nacional de Moneda y Timbre.

‘ 13.- ESTRUCTURA DE LAS PRUEBAS EXTRAORDINARIAS DE JUNIO

Los alumnos que durante el curso no hubieran alcanzado los aprendizajes basicos deberan
presentarse, en el mes de Junio, a un examen extraordinario. Dicho examen se basard en
ejercicios de todos los contenidos del mddulo. En el momento de su presentacién, para poder
pasar a ser evaluados, deberan entregar realizados todos aquellos trabajos de recuperacion que
se hubieran sefialado.

14.- SISTEMAS DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO AL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS

El primer dia de clase se entregara un extracto de programacion para que tanto el alumnado
como sus familias puedan conocer —de forma resumida- el contenido de esta programacion. No
obstante, se les informara de que tienen a su disposicidn la programacién completa, tanto en
Jefatura de Estudios como en el Departamento de Administracion.
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En cada evaluacién la alumna o alumno podra revisar la calificacion obtenida en los momentos
que se establezcan para ello.

El resto de la informacion para familias y alumnado se canalizara a través de la tutoria.

15.- EVALUACION DE LA PRACTICA DOCENTE

A finalizar el curso, cada alumna/o cumplimentara un cuestionario con el fin de que evalten
desde su punto de vista, el trabajo del profesorado. El profesor o profesora realizara su propia
evaluacién en funcién de ello y de su propia experiencia a lo largo del curso.

Por ultimo, se evaluara a posteriori, teniendo en cuenta los comentarios que las tutoras/es de
empresa realicen durante el mddulo Formacion en Centros de Trabajo referente a las
actividades de aprendizaje de este mddulo y se evaluaran a las cifras de insercion laboral
obtenidas.
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