SFFN30- EMPREGADO DE OPERACONS INTERNACIONAIS Paginal del3

PROGRAMA DE CURSO DE FORMACION PROFESIONAL OCUPACIO NAL

EMPREGADO DE OPERACIONS INTERNACIONAIS

[DATOS GENERALES DEL CURSO] [DATOS ESPEGFICOS DEL CURSQ]

DATOS GENERALES DEL CURSO

1. FAMILIA PROFESIONAL: SEGUROS Y FINANZAS
AREA PROFESIONAL: FINANZAS

2. DENOMINACION DEL CURSO: EMPLEADO DE OPERACIONES
INTERNACIONALES

3. CODIGO:; SFFN30
4. TIPO: OCUPACION
5. OBJETIVO GENERAL

Gestionar y administrar las operaciones financigrt@snacionales, utilizando las técnicas y
procedimientos mas adecuadas a fin de optimizzorgra-venta de divisas, la financiaciéon
internacional de operaciones comerciales y el sa@guio del riesgo en dichas operaciones.

6. REQUISITOS DEL PROFESORADO:

6.1. Nivel académico
Titulacion universitaria o capacitacion profesioequivalente en la ocupacion
relacionada con el curso.

6.2. Experiencia profesional
Debera tener tres afios de experiencia en la odupaci

6.3. Nivel pedagdgico
Formacion metodoldgica o experiencia docente.

7. REQUISITOS DE ACCESO DEL ALUMNO:

7.1. Nivel académico o de conocimientos generales
Bachillerato, o bien FP1 o una cualificacion decbeguivalente.

7.2. Nivel profesional o técnico
Es necesario conocer las técnicas contables yaomyioseer una cultura de base en
materia financiera. Si no existen estas basesmas, pero se cuenta con un colectiv
alumnos de cualificacion homogénea, se deberiendintir adaptaciones curriculares
en el Curso para facilitar su aprovechamiento.

7.3. Condiciones fisicas

Ausencia o superacion de limitaciones fisicas quadan el desarrollo normal de la
actividad objeto del curs
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8. NUMERO DE ALUMNOS:
15 Alumnos
9. RELACION SECUENCIAL DE MODULOS FORMATIVOS:

Comercio Internacional, Mercado de Divisas y CdrdeoCambios
Medios de Pago Directos Internacionales

Medios de Pago Documentarios Internacionales

Operaciones de Riesgo en Comercio y Serviciosratéonales
Inglés Comercial

Ofimatica Financiera (modulo asociado al perfil)

Seguridad y Salud Laboral (mddulo asociado al [perfi

10. DURACION:

Préacticas 250

Conocimientos profesionales 250

Contenidos relacionados con la profesionalidad 70
Evaluaciones 30

Total 600 horas

11. INSTALACIONES:

11.1. Aula de clases teoricas
o Superficie: el aula deberéa tener una superficiemasre 30 m2 para grupos de 15
alumnos (2 m2 por alumno).
o Mobiliario: el aula estara equipada con mobiliataxente para 15 plazas, adsndé lo:
elementos auxiliares necesarios.
El aula sera utilizada indistintamente tanto paéafcas como para teoria.

11.2. Otras instalaciones:
Se recomienda que se haga uso de espacios abierfimsnacion, como por ejemplo,
visitas de contenido didactico a las instalaciatwsle se encuentran los mercados
financieros y los principales agentes que operdngemismos (Bolsa, bancos, cajas de
ahorros, departamentos financieros de empresag, etc.
Los centros deberan reunir las condiciones higaéniacusticas, de habitabilidad y de
seguridad, exigidas por la legislacion vigenteispdner de licencia municipal de
apertura como centro de formacion.

12. EQUIPO Y MATERIAL:

12.1. Equipo
o Un ordenadores por cada 2 personas, en su casd.en r
o Una impresora de alta resolucion y una en color.
o Un modem-fax y un fax
o Una dotacion "multimedia” para uno de los ordeneslor
o Una fotocopiadora.
o Un archivador y un armario de baldas vistas.
o Un archivador de dikettes y uno de discos 6pticos.
o Un teléfono.

12.2. Herramientas y utillaje
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o Sistema operativo y aplicaciones informaticas dfipas de la ocupacion.
Aplicaciones instrumentales como tratamiento deotehoja de daulo, bases de datc
etc.

Guia de corresponsales extranjeros de la Entidad.

Guia Bancaria internacional

Manuales de la normativa y operativa interna dejesaciones internacionales
Manual de legislacion de Comercio Exterior

Carpetas, manuales y/o ficheros informatizadosrdéygtos internacionales.
Tarifario de la Entidad.

Tarifas de los corresponsales en el extranjero.

Libros y/o microfichas de firmas autorizadas dedogesponsales extranjeros
Facsimiles de cheques de viaje en divisas, emifidofos corresponsales extranjeros
Facsimiles e instrucciones de Eurocheque

En su caso, claves telegraficas internacionaldéas Hatidad y de los corresponsales
extranjeros.

Reglas y usos uniformes de la CCI aplicables eela&sas simples y docuemtarias.
Reglas y usos uniformes de la CCl para créditosmeatarios

Reglas uniformes de la CCl relativas a los cobros

Agenda manual y/o electronica.

O

O O 0O O O O O O O O O

O O O O

12.3. Material de consumo
o Soporte de registro de entrada y salidas documental
o Soporte de archivo manual (archivadores, ficherps,.
o Soporte de archivo electrénico (disquetes, fichasafilm; discos dpticos, magnéticos,
cd's,...)
o Objetos de escritorio (lapices, boligrafos, gomaisiladores, fechador, sellos, tipex,...)
o Grapadoras, clips, desgrapador,...
o Material fungible de oficina (sobres, cartas, ingpe folios, carpetas, recibos, fichas,...)

12.4. Material didactico

A los alumnos se les proporcionara los medios tici#y el material escolar,
imprescindibles, para el desarrollo del curso.

13. INCLUSION DE NUEVAS TECNOLOGIAS:

o Software para Operaciones Internacionales
o Correo electronico.

DATOS ESPEJFICOS DEL CURSO

14. DENOMINACION DEL MODULO:
COMERCIO INTERNACIONAL, MERCADOS DE DIVISAS Y CONTRL DE CAMBIOS
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Conocer los conceptos basicos relacionados conrak€io Internacional y aplicar los
métodos, normas y procedimientos de compra-venkdlldies extranjeros y de control de
cambios
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16. DURACION DEL MODULO:
80 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas
o El comercio internacional
= Identificacién comercial y econdmica de distintanies o servicios.
= Manejo de estadisticas y condicions de ofertanatgonal.
= Uso de directorio de organizacines internaciondéesomercio.
= Supuesto de analisis y resultados de balanzasgibs.pa
o La contratacion internacional
= Uso de documentos de transporte internacional@axion al medio utilizado.
= Manejo de polizas de seguros de transporte.
= Uso y consulta de los INCOTERMS.
o Los mercados de divisas
= Operaciones de remesas de divisas, incluso a plazo.
o Los billetes extranjeros
Uso de boletines de cotizacion respecto a bilEiégados o no cotizados.
Cambio de compra de billetes extranjeros con aborgenta.
Cambio de venta de billetes por caja.
Confeccidn de un acta de arqueo.
Realizacion de remesas de billetes extranjerosgpais.

B) Contenidos tedricos
o El comercio internacional
= Origen del comercio y del comercio internacional.
= Inflaccion del precio y las condiciones de ventalktomercio internacional.
Organizaciones comerciales internacionales
s EIGATT
= La OCDE
= Otras organizaciones y uniones aduaneras.
o La Balanza de pagos: Objeto y grandes capitulos
= Objeto
= Grandes capitulos
o El arancel de aduanas
= Ideas generales
= Constitucion de un arancel
= El arancel espafiol
= Elarancel de la U.E.
o Organismos espafioles relacionados con el comerso®@
= Banco de Espafia, competencias
= Ministerio de Economia y Hacienda, competencias.
s ICEX
o Organismos internacionales
= Cémara Internacional de Comercio
= Arbitraje internacional
= Tribunal de Justicia de la U.E.
o La contratacion internacional
= Mercados internacionales
o Introduccion
Nuevas tendencias
o La contratan internacional y operaciones ane

o

o
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Documentos mercantiles
El contrato mercantil
La contratacion internacional
El incumplimiento de los contratos
El transporte internaional y sus clases
Seguro internacional
Los términos comerciales internacionales
Otros documentos
o Los mercados de divisas
= La moneda y los problemas monetarios
= Las divisas y su convertibilidad
= Mercado de divisas
Concepto
Porque de las entidades financieras
Clases de operaciones
Operaciones a plazo
El control de cambios
= Concepto
= El control de cambios en Espafia
= El control de los movimientos de divisas
o Los billetes extranjeros
Conceptos
Cotizacién y mercado
Billetes no cotizados
La libre cotizacion
Aplicacion de cambios y comisiones
Cargos en cuenta 0 pagos por caja
Medidas de Seguridad
Actas de arqueo
Control de existencias
Remesas de exterior

O O O O O

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Analisis en el examen de la documentacién y regiolidad en el manejo de datos e
informaciones.
o Precision en los célculos de operaciones y rigdaoken la aplicacion de los criterios
legales y normativos en la compra-venta de divisas.
14. DENOMINACION DEL MODULO:
MEDIOS DE PAGO DIRECTO INTERNACIONALES
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Operar con medios de pago internacionales quepansn manipulacion de documentacion
comercial.

16. DURACION DEL MODULO:
60 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas
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o Operativa con cheques bancarios y de cuenta esadivi
= Operaciones con cheques de cuenta en divisas yehbaqncarios
= Simulacion de compras de un cheque de cuenta
= Simulacion de venta de un cheque bancario en divisa
o Operaciones medios de pagos personales.
= Simulacion de compra de cheques de viajes en divisa
= Recepcion de depositos y de cheques de viaje easdiv
= Simulacion de venta de cheques de viaje.
= Cambios de cheques de Sistema Eurocheque.
o Emisién y recepcion de 6rdenes de pago en divisas,
= Liquidacion de érdenes de pago recibidas en divisas
= Emisién y liquidacion de ordenes de pago

B) Contenidos tedricos
o Los medios de pago internacionales
= Confianza y riesgo entre el comprador el vendegspacto a los medios de pago
utilizados.
= Clase y diferencias.
= Fondos procedentes de los medios de pago diréatsgles utilizaciones.
o Cheques bancarios y de cuenta
= Diferencias
= Cobertura de la divisas en cheques bancarios @mitid
= Cobertura de las divisas en cheques bancariosyeatda recibidos.
= Operaciones de cargo y abono en cuenta con aglicdei cotizaciones y
comisiones.
o Medios de pago personales
= El cheque de viaje y sus caracteristicas
= El sistema Eurocheque
= Cobertura de divisas de compras y de ventas
= Remesa de existencias (cheques y medios de pagpnpss).
o Operaciones de pago en divisas
La orden de pago en divisas con referencia amafeeencia nacional.
Ordenes recibidas
Ordenes emitidas
Sistemas de cobertura
Orden de pago documentaria
Operaciones en el Mercado de Divisas.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Disposicién metddica al cumplimiento de la normatMa operativa con medios de
pago directo internacionales.
o Iniciativa y respuesta ante los imprevistos queeguan y afecten a la emision y
liquidacion de érdenes de pago en divisas

14. DENOMINACION DEL MODULO:
MEDIOS DE PAGO DOCUMENTARIOS INTERNACIONALES
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Reconocer y operar con los distintos medios de dagomentarios desarrollando los
expedientes

16. DURACION DEL MODULO:
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125 horas.

17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas
o Remesas documentarias
Ejercicios operativos con remesas simples y rentsasmentarias
Uso de las Reglas CCI
Plantear un supuesto de apertura de remesas deaEx{o
Bajo un supuesto de remesas de importacion resibidain corresponsal
extranjero.
o Créditos documentarios
= Plantear la apertura de un crédito de exportacion.
= Simulacion de créditos de importacion confirmad@agaderos en nuestras cajas.
= Ejercicios practicos de cotejo de documentacion.
= Uso y cumplimentacién de documentos comercialesnationes.
o Cobertura de fondos de créditos documentarios secmmes en el mercado de divisas
= Simulacion practica de cobertura de las divisasréditos de importacion y de
exportacion a la vista y aplazados.
= Simulacion practica de cobertura de las divisasréditos de importacion y de
exportacion pagaderos.
= Simulacion practica de cobertura de las divisasréditos de importacion y de
exportacion confirmados o no confirmados.

B) Contenidos teoricos
o Remesas documentarias
= Esquema de su desarrollo
= Clases
= Las instruccioes y su cumplimiento
= Reglas Uniformes de la C.C.I. relativas a los cebro
o Créditos documentarios
= Esquema de su desarrollo.
= Conceptos: vista-aplazado; confirmado-no confirmaagaderos en las cajas del
emisor-en la cajas del avisador.
Clases
Las instrucciones y su cumplimiento
Responsabilidades de las partes
Reglas y Usos Uniformes de la C.C.I. para los @wéddocumentarios
= Elriesgo de las entidades financieras en los tog@diocumentarios.
o Cobertura de fondos de créditos documentarios sacmmes en el mercado de divisas.
= Diferencias segun tipos de créditos de las colsstaiy de corresponsales
extranjeros.
= Operativa en el mercado de divisas.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Disposiciéon metodica al cumplimiento de los proogdntos administrativos
establecidos en la operativa de medios de paganEdarios.
o Analisis y verificacion del proceso administratdocumentario.
o Iniciativa y respuesta ante los imprevistos queeguan y afecten a la apertura y
tramitacion de medios de pago documentarios.

14. DENOMINACION DEL MODULO:

OPERACIONES DE RIESGO RELACIONADAS CON EL COMERCMSERVICIOS
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INTERNACIONALES
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Identificar los riesgos de las entidades finansiemlas operaciones internacionales y fac
los datos para su estudio.

16. DURACION DEL MODULO:
60 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas
o Riesgos en las operaciones internacionales
= Plantear un supuesto de propuesta de estudiosimrike créditos documentarios.
= Plantear un suuesto de propuesta de estudio @® esavales sobre el exterior.
= Bajo un supuesto realizar una propuesta de estiadisgo de créditos puros en
divisas.
o Operaciones de financiacion
= Simulacion de financiaciones en divisas sobre édittr de exportacion pagadero.
Simulacién de confeccion de avales en divisas.
Simulacién de anticipos en pesetas sobre una reteesgoortacion.
Aperturar un crédito puro en divisas
Simulacion de pagos de inversiones
Simulacién de pagos de la primera amortizacion.

B) Contenidos tedricos
o Riesgos en las operaciones internacionales
= Concepto de riesgo en las operaciones internaeisnal
= LoOs riesgos con clientes por operaciones
= LOS riesgos con corresponsales por operaciones
= Elriesgo de cambio. Cobertura.
o Estudio de riesgos
= Datos esenciales
= Documentos y riesgos debidos a los errores endosndentos.
Caso especial de los créditos documentarios. Lgssiaajo reservas
= Garantias en las operaciones internacionales.
» Las mercancias como garantia de las operacionasnuercio internacional.
o Las operaciones financieras
La financiaciones de importaciones.
Las financiaciones de exportaciones.
Los créditos en divisas para operaciones no coalesci
Inversiones en el extranjero.
Avales y garantias con el exterior.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o ldentificacidn, analisis y verificacion de los ges financieros.
o Sentido de costes y de incidencia de los riesgds emtabilidad bancaria.
o Iniciativa y respuesta ante los imprevistos queeguan y afecten a la operativa de
riesgos en operaciones internacionales.
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DATOS ESPEQFICOS DEL CURSO

14. DENOMINACION DEL MODULO:
INGLES COMERCIAL
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Interpretar y operar con documentos e informacioekedivas a operaciones internacionales
en idioma inglés.

16. DURACION DEL MODULO:
125 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Préacticas

o Comprension de textos
= Relacionados con la importacion.
= Relacionados con la exportacién
= Relacionados con las operaciones de las entidadexieras.
= Relacionados con seguros y transportes interndemna

o Traduccion de textos
= Relacionados con la importacion.
= Relacionados con la exportaciéon
= Relacionados con las operaciones de las entidadexieras.
= Relacionados con seguros y transportes interndemna

o Realizacion de operaciones
= Emitir un cheque
= Emitir una orden de pago
= Abrir una remesa de exportacion
= Abrir un crédito de importacion
= Redaccién de fax

B) Contenidos tedricos
o Terminologia especifica
= En entidades financieras
= En importacion y la exportacion
= En operaciones internacionales de las entidadasdieras.
= En seguros internacionales.
= En transportes internacionales.
o Documentos de operaciones internacionales de desdamancieras
= El cheque internacional
La orden de pago internacional
La remesa documentaria
El crédito documentario
Los documentos mercantiles

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Fluidez y competencia en idioma i€s para facilitar la comunicedn con mediot
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extranjeros.
o Respeto y cortesia con las normas protocolariasngdies en la comunicacion oral,
escrita y técnica en inglés financiero.

14. DENOMINACION DEL MODULO:
OFIMATICA FINANCIERA
15. OBJETIVO DEL MODULO:

Comprender y ejercitarse en el funcionamiento g los equipos ofimaticos mas
utilizados en entidades financieras y en el proges@rico de uso de diversas aplicaciones.

16. DURACION DEL MODULO:
100 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Préacticas
o Informatica bancaria
= Uso de sistemas operativos monousuario

Manejo de comandos y teclados
Manejo de equipos periféricos
Practicas digitales de teclado en informatica baaca
Creacion de documentos en informética bancaria.
Edicion y grabacion de documentos.

= Revision, modificaciéon e impresion de documentos.
o Ofimatica y trabajo en red.

= Introduccion de datos en redes de teleproceso
Utilizacion de comandos de hojas de calculo baasari
Préacticas de consolidacion, recalculo y correc@one
Realizacion de supuestos administrativos en tetrbharacaria.
Manejo de terminales telemaéticas.
Préacticas de transferencia electrénica de fondos.
Consulta de datos sobre productos y transacciobases de datos remotas.
Préacticas de sincronizacion de uso de cajero atitmmmérminales de punto de
venta y dispensador automatico.
o Organizacion y gestion de archivos

= Eleccion de sistemas de clasificacion

= Organizacion de archivos histoéricos

= Organizacion de archivos actuales

= Manejo de documentacion confidencial
o Gestion de bases de datos

= Disefo de ficheros y mascaras.
Introduccion de datos.
Borrado, modificacion y ordenaciéon de datos.
Ordenacion de registros, busqueda y listados.
Realizacion de informes y cartas.

B) Contenidos tedricos
o El tratamiento de la informacion en la actividathficiera.
= Informatica y tecnologias de la informacion.
» Informacodn financiera y sistemas infoéticos
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= Organizacion de redes y sistemas en entidadesferas.
o Los fundamentos del "Hardware"
= Definicion, funciones, tipos y elementos del oradrderminal
= Unidad central de proceso
= Memoria principal
= Definicion, funciones, tipos y aplicaciones de fégitos
= Uso de periféricos y terminales financieras
o Los fundamentos del "Software"
= Concepto, elementos y partes del "software"
= Sistemas Operativos y "software" de aplicacion.
= "Software" standard, aplicaciones especificas twsoé a la medida.
= El software en la actividad financiera.
Ofimatica y trabajo en red.
= Redes locales y redes remotas.
= La telematica (Informatica y Comunicaciones).
» La Transferencia Electrénica de Fondos.
= Cajeros Automaticos y Dispensadores "de primeramg&ion".
= Terminales Punto de Venta y aplicaciones asociadas.
= Otras innovaciones ofiméticas
Cooperacion interempresarial en servicios finaonsier
= El Mercado de Valores.
= La compensacion.
= Truncamientos.
= La cooperacion en medios de pago.
= La cooperacion en las transferencias internacisnale
Organizacion y gestion de archivos
= El archivo: concepto y funciones.
= Clases de archivos.
= Sistemas de clasificacion, registro y archivo
= Sistemas de conservacion, acceso, seguridad ydeocfalidad de la
documentacion.
o Gestion de bases de datos
= Estructura y funciones de una base de datos
Tipos de bases de datos
Formatos de bases de datos
Introduccion de datos
Procedimientos de uso
Impresion de bases de datos
Procedimientos de proteccion de datos

o

(@)

o

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Disposicién a la sistematizacion y aplicacion mi@dle las instrucciones de uso de
equipos y terminales ofimaticos.
o Sentido de la responsabilidad y confidencialidagélenanejo de datos e informaciones
bancarias.
o Destreza en operatoria de teclados y manejo efecamterminales y bases de datos
bancarios.

DATOS ESPEQFICOS DEL CURSO
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14. DENOMINACION DEL MODULO:
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

15. OBJETIVO DEL MODULO:

Prever los riesgos en el trabajo y determinar aesgreventivas y/o de proteccion a la salud,
minimizando factores de riesgo y aplicando medsdestarias de primeros auxilios en cas
accidentes o siniestros.

16. DURACION DEL MODULO:
50 horas.
17. CONTENIDOS FORMATIVOS DEL MODULO:

A) Practicas
o La Salud y la Seguridad Laboral como factores tldazhde vida en el trabajo.
= Resolucion de casos aplicando normativa y legistasobre salud y seguridad
laboral
La prevencion de riesgos
= Supuestos de identificacion de riesgos para lalsala seguridad.
» Préacticas de prevencion y proteccion ante diveipos de riesgos.
= Supuestos de evaluacion y minimizacion de riesgos.
= Elaboracién de una estrategia basica en prevencion
o Los siniestros y robos
= Simulaciones préacticas ante casos diversos dessivse
= Manejo y uso de sistemas de deteccion y alarma
= Manejo y uso de sistemas de extincion de incendios
= Practicas elementales de primeros auxilios
Higiene y calidad de ambiente
= Supuestos de analisis de condiciones ambientalaliigo
= Evaluacion de factores técnicos de ambiente:
Ventilacion,
Climatizacion,
lluminacion
= Propuestas practicas de optimizacién ergonémiadgos de trabajo..

(@)

O

O O O

B) Contenidos tedricos
o La Salud y la Seguridad Laboral como factores tidazhde vida en el trabajo.
= Los conceptos de seguridad, salud y higiene aalghjo
= Normativa, agentes e instituciones implicados
= Mutuas de Accidentes de Trabajo y Seguros Sarstario
o La prevencion de riesgos
= Concepto y factores de riesgo.
= LOS riesgos especiales
= Medidas de prevencién y proteccion.
= Evaluacion y minimizacion de riesgos.
o Los siniestros y robos
= Clases y causas de siniestros.
Sistemas de deteccién y alarma
Sistemas de extincion de incendios: métodos, medioateriales
Medidas de emergencia y proteccion ante robos.
Primeros auxilio
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Higiene y calidad de ambiente
= Concepto y objetivos de higiene.
= Parametros de influencia en las condiciones higasni
= Factores técnicos de ambiente:
Ventilacion,
Climatizacion,
lluminacién
= Optimizacion ergondmica de equipos de trabajo.

O

O O O

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad
o Disposicién a la vigilancia y cumplimiento de larmativa sobre seguridad e higiene en
el trabajo.
o Sentido de responsabilidad ante la prevencionedgaos y de siniestros.

E [Pa:
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