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0. Documentación

A lo largo de nuestra vida vamos a tener que llevar 
a cabo una serie de trámites. Para ello es 
necesario conocer una serie de documentos:



0. Documentación

❏ 1º. DNI o NIE: Número que identifica a una 
persona de manera individual.



0. Documentación

❏ 2º. Título: Documento que sirve para 
demostrar que se tiene una determinada 
formación, categoría profesional, estudios o 
experiencia.



0. Documentación

❏ 3º. Tarjeta bancaria: Tarjeta que sirve para 
retirar dinero, y puede ser de débito o de 
crédito. 
Las estudiaremos más adelante.

❏ 4º. Cartilla bancaria: Libreta que sirve para 
sacar dinero dónde vienen especificadas todas 
las operaciones realizadas.



0. Documentación

❏ 5º. Certificado digital: El Certificado digital 
FNMT de Persona Física es la certificación 
electrónica expedida por la FNMT-RCM que 
vincula a su suscriptor con unos Datos de 
verificación de Firma y confirma su identidad.

Se utiliza para realizar trámites con 
administraciones públicas y empresas desde un 
ordenador.

Solicitud

https://www.sede.fnmt.gob.es/certificados/persona-fisica


0. Documentación

❏ 6º. Instancia: Documento que se utiliza para 
realizar una solicitud a una administración 
pública.

¿Cómo se redacta?
Datos
EXPONE
-
SOLICITA
-
Firma



Rigoberto García Ruiz con DNI 123456789Y y domicilio en calle 
Economiaflores, bloque 6 2ºD, localidad Jerez de la Frontera 
C.P. 11408, teléfono 616123456 y correo electrónico 
economiaflores@gmail.com

E X P O N E :

Que en la aprobación de las listas provisionales de personas 
admitidas y excluidas relativa a la selección de personal, 
mediante nombramiento interino, para la implantación, 
ejecución y desarrollo del plan local de intervención en zonas 
desfavorecidas de Jerez (ERACIS):

▪ Figuro como excluido por no aportar fotocopia compulsada 
del título.

Por ello,



S O L I C I T A :

Se aceptada la documentación aportada (copia título Trabajo 
Social Compulsada) para subsanar la causa que ha motivado la 
exclusión de las listas de admitidos.

En Jerez de la Frontera, a 17 de diciembre de 2019

Fdo: Rigoberto García Ruiz

SRA PRIMERA TENIENTE DE ALCALDESA, SECRETARIA DE LA 
JUNTA DE GOBIERNO LOCAL DEL EXCMO. AYUNTAMIENTO DE 
LA MUY NOBLE Y LEAL CIUDAD DE JEREZ DE LA FRONTERA.



0. Documentación

❏ 7º. Recibo: Es un documento bancario o no 
dónde se indica que se ha recibido un dinero 
en concepto de algo.



0. Documentación

❏ 8º. Nómina: Documento que acredita el pago 
de un salario por unas horas de trabajo.



0. Documentación

❏ Nómina: Documento que acredita el pago de 
un salario por unas horas de trabajo.



0. Documentación

❏ Nómina: Documento que acredita el pago de 
un salario por unas horas de trabajo.



0. Documentación

❏ Nómina: Documento que acredita el pago de 
un salario por unas horas de trabajo.



0. Documentación

❏ 9º. Carta de presentación: Carta donde se 
realiza una presentación profesional. Tiene 
como objetivo la lectura del Currículum Vitae.



0. Documentación

¿Cómo se hace una carta de presentación?

Tiene que ser como el “tráiler” de una película, 
tiene que dejar intriga e invitar a leer el 
currículum.

Debes mencionar toda tu formación y experiencia 
pero de modo breve y conciso. Más adelante 
estára detallada en el Currículum.



Carta de presentación (Puesto contabilidad)
Estimado/a Señor/a

Le escribo para ofrecerme como candidato en relación a la 
vacante publicada en la web Infojobs.

En cuanto a mi formación, he estudiado el grado en finanzas y 
contabilidad así como el máster en administración y dirección de 
empresas.  En relación con mi experiencia he trabajo en 
destacadas empresas del sector.

Estoy capacitado para hablar otros idiomas como inglés, francés, 
alemán o japonés, y tengo nivel profesional en software 
contable.

Para cualquier duda o consulta, estaría encantado de poder 
reunirme con usted en una entrevista personal.

Atentamente se despide, reciba un cordial saludo.

Firmado: Pepit@



Carta de presentación (Plantilla)
Estimado/a Señor/a

Le escribo para ofrecerme como candidato/a en relación 
__________________________.

En cuanto a mi formación, ____________________________.  
Respecto a mi experiencia, ______________________________.

Estoy capacitado/a para hablar otros idiomas como __________, 
y __________________________.

Para cualquier duda o consulta, estaría encantado/a de poder 
reunirme con usted en una entrevista personal.

Atentamente se despide, reciba un cordial saludo.

Firmado: _________________________



0. Documentación

❏ 10º. Currículum Vitae: Documento en el que se 
detalle formación profesional, experiencia y 
destrezas de un/a candidato/a para un puesto 
de trabajo.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
1º DATOS
2º FORMACIÓN
3º EXPERIENCIA
4º OTROS DATOS: cursos, licencias, carnés, 
aficiones, habilidades sociales…

Importante realizar un currículum para cada 
candidatura.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
1º DATOS
Nombre                   [FOTO]
Dirección
Teléfono
Correo electrónico

Opcional: web, redes sociales….

Nunca: Edad, DNI o NIE.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
2º FORMACIÓN
(Año de obtención) Título y Centro.
Ejemplo: 

Formación

(2020) Graduada en ESO, IES La Granja.

 Idiomas

Inglés nivel B1 (Pendiente de certificación)

Se ordenan todos los títulos de más recientes a más antiguos.

Es recomendable añadir un  subapartado donde se 
especifiquen los idiomas.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
3º EXPERIENCIA PROFESIONAL
Puesto desempeñado, empresa, duración, 
funciones y lugar.
Ejemplo: 

Experiencia profesional

Community Management en Ikea (3 años)

Desarrollo del entorno web, programación y manejo de 
redes sociales y entorno 2.0 desde 2016 hasta 2019 en 
Castilleja de la Cuesta (Sevilla). 

Se ordena toda la experiencia de más reciente a más antigua.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
4º OTROS
Se añade cualquier dato de interés.

Ejemplo: 

Otros

Permiso de circulación B.

Disponibilidad geográfica.

Disponibilidad para viajar.



0. Documentación

¿Cómo se hace un Currículum Vitae?
MUY IMPORTANTE

El objetivo del Currículum es ser contratado/a por 
una empresa. 

En caso de que seamos citadas para una entrevista 
es recomendable llevar uno impreso.



0. Documentación

Definiciones

Ahorro: renunciar a un consumo presente en 
favor de uno futuro.

Deuda: renunciar a un consumo futuro en favor 
de uno presenta.



1. Ahorro y deuda

Definiciones

Ahorro: renunciar a un consumo presente en 
favor de uno futuro.

Deuda: renunciar a un consumo futuro en favor 
de uno presenta.



1. Ahorro y deuda

Definiciones
Inversión: renuncio a un dinero actual, con la 
esperanza de obtener una mayor suma en un 
futuro. Dos tipos:

1. Valores de renta fija
Letras del tesoro, bonos, obligaciones del estado.

1. Valores de renta variable
Acciones, participaciones...



1. Ahorro y deuda

Ahorro: renunciar a un consumo presente en favor 
de uno futuro.

Deuda: renunciar a un consumo futuro en favor de 
uno presenta.



1. Ahorro y deuda

Razones para ahorrar
➢ Atender emergencias o imprevistos. 
➢ Hacer planes futuros. 
➢ No tener deudas. 
➢ Evitar malvender inversiones. 
➢ Anticiparse a situaciones laborales no 

deseadas. 



1. Ahorro y deuda

¿Cuánto ahorrar? → Dependerá de:

❖ La estabilidad de los ingresos. 
❖ Cuantía de los ingresos.
❖ La riqueza patrimonial. 
❖ La cantidad de gastos.

La mayoría de economistas recomiendan ahorrar un mínimo 
del 10% de los ingresos.



1. Ahorro y deuda

¿Cuánto ahorrar? → Dependerá de:

❖ La estabilidad de los ingresos. 
❖ Cuantía de los ingresos.
❖ La riqueza patrimonial. 
❖ La cantidad de gastos.

La mayoría de economistas recomiendan ahorrar un mínimo 
del 10% de los ingresos.



1. Ahorro y deuda

ACTIVIDAD 1
Imagina que tienes un salario neto de 1.200€ al 
mes. Elabora un plan de ahorro mensual si tus 
gastos son los siguientes:
● Comida: 200€
● Alquiler: 400€
● Factura de agua, electricidad y gas: 90€
● Seguros: 100€
● Ocio: a determinar.



1. Ahorro y deuda

ACTIVIDAD 1



1. Presupuesto

Cuando una persona recibe un salario es 
recomendable realizar una planificación de los 
gastos que va a tener cada cierto tiempo.

Cuando cobras A final de mes



1. Presupuesto

La planificación de manera periódica de todos los 
ingresos y gastos de una persona se llama 
presupuesto.

Hay muchas formas de realizar un presupuesto, 
pero la ideal es en una tabla con datos actuales y 
previstos.

Recomendación: Tabla de Excel o software similar.



1. Presupuesto



Ejemplo de presupuesto en hoja de Excel



Ejemplo de presupuesto en hoja de Excel



1. Presupuesto

Ejemplo de presupuesto escrito (pizarra)



1. Presupuesto

ACTIVIDAD 2
Con un salario de 800€ mensuales:

A) Realizar un presupuesto para enero y febrero 
con los siguientes datos:

- Hipoteca: 300€
- Agua, luz, gas: 100€
- Comida: 180€
- Seguro coche y gasolina: 80€



1. Presupuesto

ACTIVIDAD 2
Con un salario de 800€ mensuales:
B) ¿Qué ocurriría si en febrero tienes un 
imprevisto de 200€?
C) ¿Cuánto recomendarías a esta persona ahorrar 
al mes? ¿Por qué?
D) Si el salario de esta persona se redujera a 700€ 
¿Hay algún gasto del que pueda prescindir? ¿Por 
qué?



2. Préstamos

Antes de entrar en qué es un préstamo es muy 
importante diferenciar los dos tipos de interés que 
existen:
➢ TIN: Tasa de interés nominal. Es el tipo de 

interés que indica el porcentaje de dinero que 
vamos a devolver de un total.

➢ TAE: Tasa anual equivalente. Es un tipo de 
interés que sirve para comparar préstamos.



2. Préstamos



2. Préstamos

Cuando las personas quieren realizar un consumo 
presente a cambio de renunciar a unos ingresos 
futuros solicitan un préstamo.

Es muy habitual cuando vamos a comprar un 
producto de un precio elevado.



2. Préstamos

Ejemplo: Voy a comprar un coche de 15.000€. 
Podría elegir entre:
❖ Ahorrar 300€ al mes durante 50 meses.

300€ · 50 = 15.000€
Total a pagar 15.000€ (no hay interés).

❖ Pedir un préstamo a devolver en 50 meses.
300€ · 50 = 15.000€
Interés (2%) = 0,02 · 15.000 = 300€.
Total a devolver = 15.300€. 



2. Préstamos

Ejemplo: Voy a comprar un coche de 15.000€. 
Si pido un préstamo tendré el vehículo en el 
momento deseado, pero tendré que devolver una 
cantidad mayor por los intereses.

Si ahorro voy a tener el vehículo más tarde, pero 
no le deberé dinero a ninguna empresa o 
particular.



2. Préstamos
Ejemplo: Voy a comprar una casa de 80.000€. 
Podría elegir entre:
❖ Ahorrar 222,232€ al mes durante 360 meses 

(30 años).
222,23€ · 360 = 80.000€ aproximadamente.
Total a pagar 80.000€ (no hay interés).

❖ Pedir una hipoteca a devolver en 360 meses 
(30 años).

222,23€ · 360 = 80.000€
Interés (5%) = 0,05 · 80.000 = 4.000€.
Total a devolver = 84.000€. 



2. Préstamos

Ejemplo: Voy a comprar una casa de 80.000€. 
Si pido un préstamo hipotecario tendré la casa 
antes, pero pagaré más dinero.

Si decido ahorrar debo esperar más tiempo, pero 
no le deberé dinero a nadie.



2. Préstamos

Conclusiones
Pedir un préstamo es recomendable o no en 
función de la cantidad de dinero que ingresemos y 
de nuestros gastos.

Normalmente las personas siempre suelen acudir 
a los mismos para la compra de viviendas, ya que 
no es habitual ahorrar durante 30 año sin tener 
casa.



2. Préstamos

Conclusiones
Cada vez son más habituales otras formas de 
adquirir la vivienda de manera temporal como el 
alquiler.

Con los vehículos si hay ahorradores/as, pero 
también están apareciendo otras formas de 
financiación como renting o leasing que 
estudiaremos más adelante.



3. Tipos de préstamos



3. Tipos de préstamos

3.1 Definiciones
★ Período: mes, trimestre, año...

★ Intereses: generados por el capital 
pendiente.

Interés = i · Cn

★ Amortización del capital: Parte del dinero 
prestado que se devuelve cada período.



3. Tipos de préstamos

3.1 Definiciones
★ Cuota: Importe a pagar en cada período.

Cuota = Intereses + Amortización del capital

★ Capital pendiente: Importe pendiente de 
pagar al final de cada período.

Capital p.2  = Capital p.1 - Amortización



3. Tipos de préstamos

3.1 Definiciones
★ Tabla de amortización: tabla donde se 

indica la cantidad a pagar de un préstamo 
en los diferentes períodos.

★ Aval: Persona que se hace responsable del 
pago de un préstamo por parte de un/a 
tercero/a. 



3. Préstamos

3.1 Definiciones
★ Tabla de amortización:



3. Tipos de préstamos

3.2 Préstamo personal
Un préstamo personal es el que una persona 
física pide para una finalidad concreta. El 
sistema de amortización usual es el Francés o el 
de anualidades constantes.

Las amortizaciones varían año a año, sin 
embargo las cuotas son constantes.
Cada período se paga una cantidad fija de dinero 
durante toda la vida del préstamo.



3. Tipos de préstamos

La anualidad se calcula con la siguiente fórmula:

               (1 + i)^n  · i
a = C ---------------------------

               (1 + i)^n    -   1
Siendo
A = Anualidad o Cuota a pagar
C = Cantidad del préstamo hipotecario
i = tipo de interés del período
n = número de cuotas



ACTIVIDAD 3

Vas a solicitar un préstamo personal mediante el 
sistema francés, de 20.000€ a devolver durante 
2 años con un tipo de interés del 2%.
 
Realiza la tabla de amortización.



SOLUCIÓN



3.3 Préstamo hipotecario
Se suele realizar utilizando el sistema de cuotas 
de amortización constantes o sistema alemán. 

Si pedimos un préstamo de una cuantía Cn, cada 
año se devolverá una cantidad igual a

Cn
-----

n

3. Tipos de préstamos



3.3 Préstamo hipotecario
El interés a pagar sale de multiplicar cada año el 
tipo porcentual por el capital pendiente.

3. Tipos de préstamos



Vas a solicitar una hipoteca (método alemán) de 
130.000€ a devolver durante 30 años con un 
tipo de interés del 2%. 

Realiza la tabla de amortización de los 4 
primeros años.

ACTIVIDAD 4



SOLUCIÓN



3. Tipos de préstamos

3.4 Otros sistemas de amortización 
(Americano)
El sistema de amortización Americano es un tipo 
de préstamo en el cuál se van pagando los 
intereses al final de cada período.

Al final de todo el préstamo se paga todo el 
capital pendiente de amortizar.



4. Sistema Americano

El sistema de amortización Americano es un tipo 
de préstamo en el cuál se van pagando los 
intereses al final de cada período.

Al final de todo el préstamo se paga todo el 
capital pendiente de amortizar.



ACTIVIDAD 5

Vas a solicitar un préstamo mediante el sistema 
americano, de 20.000€ a devolver durante 2 
años con un tipo de interés del 3,5%.
 
Realiza la tabla de amortización.



SOLUCIÓN



4. Seguros



4. Seguros

Un seguro es un contrato, por el que una 
Compañía de Seguros (asegurador) se obliga, 
mediante el cobro de una prima y para el caso de 
que se produzca un evento, a reparar el daño 
producido al asegurado, a través de un capital, 
una renta, o a través de la prestación de un 
servicio.



4. Seguros

Los más habituales:
1. Seguro de coche: A cambio de un pago (prima 
de seguro) cubre diferentes daños causados a tu 
vehículo y a terceros.

Ejemplo: Golpeas siendo culpable un vehículo con 
el tuyo. El seguro le repara a la persona afectada 
su vehículo.



4. Seguros

Los más habituales:
2. Seguro de hogar: A cambio de un pago (prima 
de seguro) cubre diferentes daños causados a la 
casa asegurada.

Ejemplo: Hay una rotura de una ventana a causa 
del fuerte viento. El seguro repara o paga una 
nueva ventana.



4. Seguros

Los más habituales:
3. Seguro de salud: A cambio de un pago (prima 
de seguro) cubre diferentes servicios médicos a la 
persona asegurada.



4. Seguros

Los más habituales:
4. Seguro de vida: A cambio de un pago (prima de 
seguro) cubre el fallecimiento.



4. Seguros

Los más habituales:
5. Seguro de responsabilidad civil: El objetivo de 
este seguro es proteger el patrimonio de las 
personas por la responsabilidad que pudiera 
derivarse por daños y perjuicios a terceros.



5. Planes de pensiones

Cuando una persona se jubila, tiene cubierto un 
plan de pensiones público a través de la Seguridad 
Social. 

El importe de la pensión varía en función de los 
años cotizados y el salario.



5. Planes de pensiones

Existen otras opciones como los planes de 
pensiones privados. 

Un plan de pensiones es un plan de ahorro que se 
constituye mediante aportaciones flexibles para 
los casos de jubilación, incapacidad, dependencia 
o fallecimiento.



5. Planes de pensiones



5. Planes de pensiones

*

* Opcional



Dudas



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS

Francisco Pacheco Romero



Francisco Pacheco Romero



Francisco Pacheco Romero



Francisco Pacheco Romero



1958-1968



1958-1968



1969-1972



1973-1981



1981-1985



1985



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS
Francisco Pacheco Romero



HISTORIA EMPRENDEDORES/AS

Preguntas:

1. ¿Qué oportunidad identificó?

2. ¿Cómo obtuvieron financiación?

3. ¿Qué ha hecho a su idea tan popular?

4. ¿Cómo mejorarías la idea emprendedora?


