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4. Requisitos materiales 

a) Instalaciones: 

Aula de clases te6ricas y para practicas: superficie: 
dos metros cuadrados por alumno. Mobiliario: estara 
equipada con mobiliario docente para 15 plazas. ademas 
de 105 elementos auxiliares. 

EI aula sera utilizada indistintamente tanto para prac
ticas como para teoda. 

Otras instalaciones: se recomienda que se haga uso 
de espacios abiertos de formaci6n. como. por ejemplo. 
visitas de contenido didactico a las instalaciones donde 
se encuentran 105 mercados financieros y 105 principales 
agentes que operan en 105 mismos (Bolsa. bancos. cajas 
de ahorros. departamentos financieros de empresa. etc.). 

Los centros deberan reunir las condiciones higienicas. 
acusticas. de habitabilidad. de seguridad. exigidas por 
la legislaci6n vigente. y disponer de licencia municipal 
de apertura como centro de formaci6n. 

b) Equipo y maquinaria: 

Un ordenador por cada dos personas. en su caso 
en red. 

Una impresora de alta resoluci6n y una en color. 
Un m6dem-fax y un fax 
Una dotaci6n «multimedia» para uno de 105 ordena-

dores. 
Uria fotocopiadora. 
Un archivador y un armario de baldas vistas. 
Un archivador de disquetes y uno de discos 6pticos. 
Un teıefono. 

c) Herramientas y utillaje: 

Sistema operativo y «software» para todos 105 orde
nadores. incluyendo 105 paquetes de ofimatica y de con
tabilidad y gesti6n financiera. 

Acceso a INTERNET. 0 una red de teleinformaci6n 
y teleservicios. 

Repertorio de las bases de datos nacionales mas 
importantes y usuales en materia financiera. 

Libros de contabilidad. 
Diversos modelos de documentos contractuales. 
Impresos de operaciones bancarias (ingresos.· rein-

tegros. transferencias. etc.). 
Impresos para declaraciones impositivas. 
Impresos para legalizaci6n de libros y de cuentas. 
Manuales de normativa y operativa interna. 
Legislaci6n mercantil y en materia financiera. 
Formularios para documentos mercantiles. Y para 

correspondencia mercantil. 
Repertorios y folletos de entidades financieras y de 

seguros. Repertorios de productos financieros. 
Repertorios de entidades y personas con impagos. 
Tarifas de la propia empresa. 
Agenda manual y/o electr6nica. 
Balances y cuentas de resultados. memorias anuales 

e informes financieros. 
Diccionarios de lengua propia y extranjeras. 
Guias telef6nicas. postales. gufas de calles de la loca

lidad. 
Mapas urbanos. 

d) Material de consumo: 

Soporte de registro de entrada y salida documental. 
Soporte de archivo manual (archivadores. ficheros). 
Soporte de archivo electr6nico (disquetes. fichas 

microfilm; discos 6pticos. magneticos. cd·s). 

Objetos de escritorio (ıapices. boligrafos. gomas. rotu
ladores. fechador. sellos. tipex). 

Grapadoras. clips. desgrapador. 
Material fungible de oficina (sobres. cartas. impresos. 

folios. carpetas. recibos. fichas). 

22306 REAL DECRETO 2027/1996. de 6 de sep
tiembre. por el que se establece el certificado 
de profesionalidad de la ocupaci6n de tıknico 
administrativo de seguros. 

EI Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. por el 
que se establecen directrices sobre 105 certificados de 
profesionalidad y 105 correspondientes contenidos mini
mos de formaci6n profesional ocupacional. ha instituido 
y delimitado el marco al que deben ajustarse 105 cer
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac
teristicas formales y materiales. a la par que ha definido 
reglamentariamente su naturaleza esencial. su significa
do. su alcance y validez territorial. y. entre otras pre
visiones. las vias de acceso para su obtenci6n. 

EI establecimiento de ciertas reglas uniformaddras 
encuentra su raz6n de ser en la necesidad de garantizar. 
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer
tificaci6n. 105 objetivos que se reclaman de 105 certi
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos 
podrian considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva politica activa de empleo. como ayuda 
a la colocaci6n y a la satisfacci6n de la demanda de 
cualificaciones por las empresas. como apoyo a la pla
nificaci6n y gesti6n de 105 recursos humanos en cual
quier ambito productivo. como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupacional. coherente ademas con la situa
ci6n y requerimientos del mercado laboral y para. por 
ultimo. propiciar las mejores coordinaci6n e integraci6n 
entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la formaci6n profesional reglada. la formaci6n pro
fesional ocupacional y la practica laboral. 

EI Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la nor
ma de creaci6n del certificado de profesionalidad como 
un acto del Gobierno de la Naci6n y resultante de su 
potestad reglamentaria. de acuerdo con su alcance y 
validez nacionales. Y. respetando el reparto de compe
tencias. permite la adecuaci6n de 105 contenidos mini
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada 
Comunidad Aut6noma competente en formaci6n pro
fesional ocupacional. sin perjuicio. en cualquier caso. de 
la unidad del sistema por relaci6n a las cualificaciones 
profesionales y de la competencia estatal en la ema
naci6n de 105 certificados de profesionalidad. 

EI presente Real Decreto regula el certificado de pro
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de tecnico 
administrativo de seguros. perteneciente a la familia pro
fesional de Seguros y Finanzas y contiene las menciones 
configuradoras de la referida ocupaci6n. tales como las 
unidades de competencia que conforman su perfil pro
fesional. y 105 contenidos minimos de formaci6n id6neos 
para la adquisici6n de la competencia profesional de 
la misma ocupaci6n. junto con las especificaciones nece
sarias para el desarrollo de la acci6n formativa; todo 
ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995. varias veces 
citado. 

En su virtud. en base al articulo 1. apartado 2 del 
Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han recibido el tras
DllS0 de la gesti6n de la formaci6n profesional ocupa
cionai y d,,: Cd:;Sııjc General!!e i~ Formaci6n Profesional. 
a propuesta del Ministro de i fiiü~jQ y Asuntos Socıales. 
y previa deliberaci6n del Consejo de Ministros ən Sl! 
reuni6n del dia 6 de septiembre de 1996. 
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DISPONGO 

Artıculo 1. Establecimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad COrres
pondiente a la ocupaci6n de tecnico administrativo de 
seguros. de la familia profesional de Seguros y Finanzas. 
que tendra caracter oficial y validez en todo el territorio 
nacional. 

Artıculo 2. Especificaciones del certificado de profesio
nalidad. 

1. Los datos generales de la ocupaci6n y de su perfil 
profesional figuran en el anexo 1. 

2. EI itinerario formativo. su duraci6n y la relaci6n 
de los m6dulos que 10 integran. ası como las caracte
rısticas fundamentales de cada uno de los m6dulos figu
ran en el anexo II. apartados 1 y 2. 

3. Los requisitos del profesorado 'y los requisitos 
de acceso del alumnado a los m6dulos del itinerario 
formativo figuran en el anexo II. apartado 3. 

4. Los requisitos basicos de instalaciones. equipos 
y maquinaria. herramientas y utillaje. figuran en el ane
xo II. apartado 4. 

Artıculo 3. Acreditaci6n del contrato de aprendizaje. 

Las competencias profesionales adquiridas mediante 
el contrato de aprendizaje se acreditan\n por relaci6n 
a una. varias 0 todas las unidades de competencia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaci6n. a las 
que se refiere el presente Real Decreto. segun el ambito 
de la prestaci6n laboral pactada que constituya el objeto 
del contrato. de conformidad con los artıculos 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. 

Disposici6n transitoria unica. Adecuaci6n al Plan Nacio
nal de Formaci6n e Inserci6n Profesional. 

Los centros autorizados para dispensar la formaci6n 
profesional ocupacional a traves del Plan Nacional de 
Formaci6n e Inserci6n Profesional. regulado por el Real 
Decreto 631/1993. de 3 de mayo. deberan adecuar 
la impartici6n de las especialidades formativas homo
logadas a los requisitos de instalaciones. materiales y 
equipos. recogidos en el anexo ii apartado 4 de este 
Real Decreto. en el plazo de un ano. comunicandolo 
inmediatamente a la Administraci6n competent~. 

Disposici6n final primera. Facultad de desarrollo. 

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales 
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para 
desarrollar el presente Real Decreto. 

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

EI presente Real Decreto entrara en vigor el dıa 
siguiente al de su publicaci6n en el «Boletın Oficial del 
Estado». 

Dado en Palma de Mallorca a 6 de septiembre de 
1996. 

Ei Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales, 
JAVIER ARENAS BOCANEGRA 

ANEXOI 

JUAN CARLOS R. 

REFERENTE OCUPACIONAL 

1. Datos de la ocupaci6n 

a) Denominaci6n: Tecnico Administrativo de Segu
ros. 

b) Familia profesional: Seguros y Finanzas. 

2. Perfil profesional de la ocupaci6n 

Competencia general: atender y asesorar al cliente 
sobre la oferta de productos y servicios financieros y 
de seguros. efectuando la tramitaci6n de solicitudes y 
propuestas. la contrataci6n. el seguimiento de la pro
ducci6n y la tramitaci6n y liquidaci6n administrativa de 
expedientes. 

UnK!ades de competencia: 

1. Atender y asesorar sobre la oferta de productos 
y servicios financieros y de seguros de la companla. 

2. Gestionar la tramitaci6n de solicitudes y propues
tas de seguros y perfeccionar los contratos. 

3. Supervisar permanentemente la producci6n. revi
sar p61izas y suplementos y hacer efectivas las anula
ciones. 

4. Recepcionar. revisar y comprobar las declaracio
nes de siniestro. y tramitar los expedientes hasta su can
celaci6n. 

5. Organizar. actualizar y archivar la informaci6n y 
documentaci6n en soporte convencional e informatico. 

c) Realizaciones protesionales y criterios de ejecu
ci6n. 

Unidad de competencia 1: atandar y asasorar sobre la ofarta da productos y servicios financieros y de seguros 
de la compania 

REAUZACIONES PROFESIONAlES CRITERIOS DE EJECUCı6N 

Atender consultas y peticiones de agentes. Recabando la informaci6n precisa para concretar las necesidades 
corredores. clientes y. en su caso. empleados del interlocutor. 
de otras entidades. dispensando y recabando Informando correctamente sobre la oferta de productos '.: se:-v'idm, 
una informaci6n suficiente. clara y eficaz que de la empresa. • 
favorezca una 6ptima rel~~i6n con .el inter- Re~olvi~r.dG. <:ie ferma amable y eficiente. las dudas. consultas 0 
locutor y facılıte la gestıon admlmstrativ8. i uemandas que se le plantean. 

Transmitiendo la informaci6n de forma que se respeten los criterios 
de prioridad. seguridad y confidencialidad establecidos por la 
empresa. 
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REALlZACIONES PROFESIONAlES 

Identificar y asesorar, a partir de las necesidades 
del cliente, sobre los productos y/o servicios 
ofertados por la empresa, atendiendo para ello 
a las caracterfsticas especfficas de la solicitud 
y del demandante, a fin de ajustar al maximo 
la oferta disponible a la demanda y alcanzar 
la mayor satisfacci6n del cliente. 

Recepcionar y verificar la documentaci6n que 
es entregada personalmente en la entidad, 
siguiendo las pautas administrativas corres
pondientes, a fin de facilitar su acceso y pos
terior tramitaci6n administrativa. 

CRITERIOS DE EJECUCı6N 

Garantizando que la intercomunicaci6n con el cliente preserve la 
mejor imagen de la empresa. 

Identificando correctamente las necesidades del cliente segıln sean 
los requerimientos y exigencias de aste. • 

Describiendo, con suficiente claridad y exactitud, las ventajas e incon
venientes asociados a cada producto 0 servicio en relaci6n con 
los de la competencia. 

Exponiendo, con suficiente claridad y exactitud, el tipo de proce
dimientos generales que se siguen en relaci6n a cada producto 
o servicio. . 

Informando, con suficiente transparencia y precisi6n, sobre la forma 
en que se determinan y a quien se imputan los posibles costes 
derivados de la contrataci6n de cada producto 0 servicio. 

Ordenando y clasificando la informaci6n recibicja. 
Revisando que la informaci6n sea la adecuada y la necesaria y que 

no contenga incorrecciones. 
Cumplimentando la informaci6n y, en su caso, rectificandola alli donde 

no proceda. 
Registrando la documentaci6n de acuerdo con las normas y pro

cedimientos establecidos por la compaiifa. 

Unidad de competencia 2: gestionar la tramitaci6n de solicitudes y propuestas de seguros y perfeccionar 105 
contratos 

REAUZACIONES PROFESIONAlES 

Tarificar las p61izas y calcular las comisiones 
de los comerciales y mediadores, aplicando 
las tasas y el cuadro de comisiones corres
pondientes, para conocer el precio final del 
seguro y la comisi6n del mediador. 

Efectuar la redacci6n del contrato, recogiendo 
todos los eventos qııe deben estar asegurados 
para dar cumplimiento a 10 solicitado por el 
cliente y comprobando que las tasas y primas 
aplicadas son correctas. 

Analizar los riesgos no catalogados que se soli
citan, interpretando de forma flexible las nor
mas de contrataci6n, para decidir la conve
niencia de aceptar 0 no el seguro por motivos 
comerciales. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Aplicando a cada caso en concreto las tarifas estipuladas por la 
entidad. 

Calculando la prima pura 0 de riesgo, en base a los factores de 
correcci6n sobre la prima inicial. . . 

Calculando los recargos que proceda. 
Aplicando el cuadro de comisiones base establecido por la entidad 

en cada caso con los comerciales y mediadores. 
Calculando la participaci6n en beneficios del comercial 0 mediador 

en base al fndice de siniestralidad. 
Aplicando el «rappel» ·pactado con la entidad, en base a unos criterios 

de aportaci6n de negocio. 

Introduciendo en el ordenador la informiıci6n contenida en las soli
citudes, que configuran el riesgo. 

Confeccionando el contrato modelo de la entidad, teniendo en cuenta 
que las p61izas de seguro son contratos de adhesi6n. 

Cumplimentando y redactando las clausulas, particulares y especiales 
que el asegurado quiere estipular en el mismo. 

Verificando mediante soporte informatico 0 tradicional que la infor
maci6n recibida sobre el riesgo se corresponde a las tasas 
aplicadas. 

Analizando las caracterfsticas personales y de la oferta propuesta 
por el comercial, mediador, tomador del seguro 0 asegurado. 

Analizando y comprobando la naturaleza del riesgo. 
Negociando con la flexibilidad suficiente que otorga la compaiifa, 

atendiendo al marco legal y a la imposici6n del reasegurador. 

Unidad de competencia 3: supervisar permanentemente la producci6n, revisar p6lizas 
y suplementos y hacer efectivas las anulaciones 

REALlZACIQNES PROFESIONALES 

Efectuar el seguimiento de las p61izas acepta
das, mediante las normas de contrataci6n de 
la compaiifa para mantener una nftida relaci6n 
contractual. 

CRITERIOS DE EJECUCı6N 

Comprobando el cumplimiento de los plazos de entrega de las p6lizas 
aceptadas. 

Devolviendo las solicitudes de los seguros no aceptados. 
Manteniendo una relaci6n fluida con 105 comerciales. 
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REALlZACIONES PROFESIONAlES 

Gestionar la revigorizaci6n y ampliaci6n de 105 
contratos. modificando sus caracteristicas 
para adecuarlos a 105 cambios que se hayan 
producido en el riesgo. 

Realizar el control de p6lizas susceptibles de 
anulaci6n. mediante el analisis de 105 corres
pondientes listados. para adoptar las medidas 
que determinen la anulaci6n efectiva. 

Ayudar en la gesti6n tecnica del departamento 
o sucursal. preocupandose por la mas correc
ta aplicaci6n de las normas de la compaiiia. 
al objeto de contribuir a mejorar el rendimien
to de los medios personales y tecnicos de 
que dispone la entidad. 

CRITEAIOS DE EJECUCIÖN 

Comprobando que 105 nuevos riesgos a cubrir esten dentro de las 
normas de aceptaci6n de la compaiiia. 

Introduciendo en el ordenador 105 nuevos capitales asegurados. 

Modificando informaticamente 105 datos sobre las caracteristicas del 
objeto del seguro: personas 0 cosƏs. 

Ampliando 0 reduciendo las garantias contratadas. 

Analizando 105 listados informaticos sobre resultados tecnicos. en 
base a criterios establecidos por la entidad. 

Analizando'el riesgo individual con la posible compensaci6n con otros 
riesgos del mismo asegurado. 

Aplicando un criterio diferenciador. segun las caracteristicas del 
comercialo mediador. 

Proponiendo franquicias u otras medidas correctoras. intentando evi
tar la anulaci6n. 

Enviando notificaciones con acuse de recibo a impagados y morosos. 
Notificando fehacientemente la anulaci6n del riesgo a asegurados 

y mediadores. 

Manteniendo relaci6n constante con otros departamentos 0 sucur
sales. 

Atendiendo las consultas tecnicas de su personal dependiente. 
Contrastando en la practica la eficacia de 105 metodos de trabajo 

marcados por la normativa de la compaiiia. 
Pensando soluciones a problemas concretos que pueden desconocer 

sus superiores. 
Efectuando reuniones peri6dicas con el personal dependiente. para 

actualizar y compartir la informaci6n y exponer dudas. 
Reservandose la firma del COrreo y demas documentaci6n emitida 

por su personal dependiente. 

Unidad de competencia 4: recepcionar. revisar y comprobar las declaraciones de siniestro y tramitar los ex
pedientes hasta su cancelaci6n 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Recepcionar. revisar y registrar las declaracio
nes de accidente que lIegan a la compaiiia 
por cualquier medio (personalmente. correo. 
fax. etc.). resolviendo dudas y procurando la 
maxima agilidad posible. para tener con stan
cia inmediata de los siniestros ocurridos y faci-

. IilƏr la correcta valoraci6n de los mismos. 

Verificar la regularidad contractual y las garan
tias afectadas por el siniestro. consultando el 
archivo informatico. al objeto de constatar la 
cobertura del siniestro. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Asesorando sobre la forma correcta de efectuar las declaraciones 
de siniestros. siguiendo tanto las normas generales en el sector 
como las propias de la entidad. en cuanto a datos necesarios. 
plazos de entrega y procedimientos administrativos. 

Asegurandose de que no falta ningun dato esencial 0 necesario segun 
sean las caracteristicas de cada siniestro . 

Informando de c6mo se pueden obtener los datos necesarios 0 loca
lizandolos directamente en los archivos de la compaiiia. 

Solicitando por los conductos habituales todos aquellos datos cuyo 
desconocimiento de los mismos no impide un primer registro del 
siniestro. pero que si seran necesarios posteriormente. 

Siguiendo las nornıas establecidas por la entidad sobre solicitud 0 
traslado interno de documentaci6n. 

Asignando un c6digo de referencia a cada declaraci6n y comuni
candolo al asegurado 0 mediador. 

Indagando las causas por las que algunas comunicaciones de acci
dentes no han lIegado a constituirse en siniestro. 

Consultando informaticamente las garantias contratadas y los limites 
de las mismas. 

Consultando el archivo informatico sobre la situaci6n de los recibos. 

Requiriendo aclaraciones a otros departamentos si surgen dudas 
sobre la regularidad contractual. 

Consultando al mediador para conocer si un recibo ha sido cobrado 
al asegurado y esta pendiente de liquidar a la compaiiia. 
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REAlIZACIONES PROFESIONALES 

Cuidar de la inmediata peritaci6n de los daiios. 
siempre que ello sea posible. trasladando toda 
la informaci6n a los profesionales que corres
ponda. al objeto de tener una informaci6n mas 
concreta sobre el coste del siniestro y ofrecer 
un servicio rapido y eficaz al cliente. 

Aperturar. preventivar y distribuir los expedien
tes de siniestros. efectuando la grabaci6n 
informatica de los datos. al efecto de conocer 
el coste econ6mico que supondra para la com
paiifa y poder iniciar la tramitaci6n. 

Iniciar el tramite de los expedientes de siniestro. 
atendiendo a las especificidades de cada 
caso. al objeto de canalizar su correcta tra
mitaci6n. 

Realizar la tramitaci6n amistosa de todos aque
lIos casos en que sea posible. efectuando 0 
atendiendo reclamaciones. con el fin de lograr 
una rapida y satisfactoria resoluci6n de los 
expedientes. 

CRITERIOS DE EJEcucıÖN 

Comprobando en todas las declaraciones de accidente si se solicita 
la peritaci6n de los daiios y si la misma es procedente. atendiendo 
a las circunstancias del accidente. las garantfas afectadas. 105 con
venios existentes entre compaiifas y las normas generales de la 
entidad. 

Localizando y trasladando a 105 peritos toda la informaci6n obrante 
en poder de la compaiifa e intentando dar respuesta a las consultas 
que estos puedan efectuar. 

Atendiendo y dando respuesta a todas las consultas y reclamaciones 
que se reciban acerca de peritaciones no efectuadas 0 en caso 
de desacuerdo con las mismas. 

Llevando un registro de peritaciones encargadas e informes recibidos. 

Siguiendo las normas generales del sector y las especfficas de la 
compaiifa. teniendo en cuenta las caracterfsticas de cada siniestro 
y los diferentes convenios existentes entre compaiifas. 

Centralizando en un expediente toda la informaci6n recabada sobre 
un mismo siniestro y haciendo constar en la portada del mismo 
los datos esenciales. 

Utilizando sistemas alternativos de valoraci6n. de acuerdo con las 
pautas generales del mercado. 

Consultando los datos estadfsticos de la propia entidəd en cuənto 
ə costes de siniestros. . 

Distribuyendo los expedientes ə los trəmitədores. ətendiendo ə Iəs 
normas estəblecidəs por lə entidəd. 

Comprobando si se han cumplido correctamente todas Iəs normas 
de la compaiifə en cuanto a aperturə de expedientes y peritəci6n 
de daiios. 

Comprobando si se, trata de siniestros con conductas contempladəs 
como punibles en el C6digo de Circuləci6n vigente y demas nor
mativəs legales. si son de aplicaci6n los diferentes convenios esta
blecidos entre compaiifas y si son susceptibles de ser asumidos 
por el Consorcio de Compensəci6n de Seguros. 

Verificando por los canəles mas ədecuədos en cadə cəso si existe 
concurrenciə de seguros en un mismo riesgo y si este hecho erə 
conocido por Iəs compəiifas implicadas. 

Obteniendo. por 105 medios adecuados en ca də caso. la informaci6n 
complementaria necesariə segun sea el tipo de siniestro: atestədos 
policiales. informes de bomberos. informes medicos. etc. y las nor
mas generales de la entidad. 

Siguiendo las indicaciones de la compaiifa y conociendo los informes 
publicados en el sector əcerca de los mecanismos mas frecuentes 
de fraude. 

Aplicando la normətiva legal vigente y lə propia de la entidad əcerca 
de las causas jus'tificadas de rehuse de las consecuencias eco
n6micas de un əccidente y comunicandolo por conducto notarial 
al asegurado. 

Modificando informaticamente el preventivo inicial. siempre que la 
informaci6n que və əiiadiendose əl expediente asf 10 requiera. 

Aplicəndoəl co,,'rato de reaseguro vigente en cada momento. əsf 
como lə prioridəd de la compəiifə. 

Trəsladando las inforllıaciones 0 expedientes a otras sucursales 0 
a la central. segun la normativa de lə compaiifa. 

Aplicando Iəs norməs y plazos estipulədos en los Convenios CIDE 
yASCIDE. 

Decidiendo en cədə caso. dentro de lə normətivə de lə compəiifa. 
la formə mas efectivə de lIevər ə cəbo Iəs gestiones de recləmaci6n 
o recobro. 

Cerciorandose. əntes de atenderlas. de que todas aquellas personas 
o empresas que solicitan informəci6n sobre un siniestro estan impli
cadas en el mismo de una u otra forma. 

Controlando mediante un riguroso dietario. informatico 0 mənuəl. 
que ningun cəso quede olvidədo 0 seə retrəsədə su resoluci6n. 

Verificəndo por todos los medios disponibles ə su əlcənce y cono
cimientos. que todə lə documentaci6n y fəcturas presentədəs 
corresponden al əccidente əl que se imputən. 

Encərgəndo ə otros profesionəles lə verificəci6n de əquellos informes 
o fəcturəs que ofrecen dudəs. 
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REAlIZACIONES PROFESIONALES 

Tramitar siniestros judiciales y de lesiones, apli
cando conocimimientos jurıdicos y talante 
negociador, para lograr que los casos se 
resuelvan de la mejor manera para todos los 
implicados. 

Gestionar el preventivo de los siniestros, con
trolando los pagos y recobros y cancelando 
los expedientes, al objeto de conocer en cada 
momento el coste que tiene pendiente de 
desembolsar la compaiila. 

CRITERIOS DE EJECUCı6N 

Defendiendo los intereses de los asegurados y de la compaiiıa, apo
yandose en la nçırmativa legal, los convenios existentes, la juris
prudencia, los informes emitidos por profesionales y cualquier otra 
informaci6n pertinente en cada caso. 

Ofreciendo a cada perjudicado el pago de la indemnizaci6n que le 
corresponde, calculada teniendo en cuenta la documentaci6n de 
que se dispone, las garantıas de la p61iza y cualquier otra cir
cunstancia que sea pertinente segön el tipo de siniestro de que 
se trate. 

Aplicando la legislaci6n general 'sobre responsabilidad civil, seguros 
obligatorios y voluntarios, ası como el contenido de todas las p6li
zas suscritas por el cliente con la compaiila. 

Evitando la prescipci6n de los plazos legales y efectuando una tra
mitaci6n activa de los expedientes, adelantandose todo 10 posible 
a los acontecimientos. 

Manteniendo un contacto fluido y peri6dico con los asesores jurıdi 
cos de la compaiiıa, ası como con otros profesionales, detectives, 
mədicos, actuarios, ingenieros, etc" a quienes se solicitara su cola
boraci6n siempre que se crea conveniente. 

Aplicando las tarifas de los convenios sobre facturas de asistencia 
mədica, los baremos de 16s colegios profesionales 0 los Iımites 
pactados por la compaiiıa con cada profesional. 

Informandose de las circunstancias de cada perjudicado y manta
niendo, con əl 0 con el letrado que se ocupe de su defensa, una 
relaci6n permanente. 

Exponiendo de forma clara a sus superiores las caracterfsticas de 
los siniestros graves que exceden de su competencia. 

Comunicando y explicando a sus interlocutores las decisiones toma
das por ıa compaiiıa 0 negociando con los mismos en base a 
las directrices marcadas por sus superiores. 

Redactando los finiquitos de indemnizaci6n y cerciorandose de que 
los 'perjudicados efectöan la oportuna renuncia a toda posterior 
reclamaci6n, trasladandose al Juzgado 0 a la notarıa si es necesario. 

Verificando que el taller tiene la conformidad del asegurado con la 
reparaci6n y que əsta se ajusta al peritaje, ası como que las facturas 
de hospitales son correctas y se ajustan a los diferentes cClnvenios 
existentes. 

Verificando, con el analisis de los documentos de identificaci6n per
tinentes, que la acreditaci6n y la firma del asegurado, contrario, 
etc. se corresponde con la correcta. 

Efectuando la orden de pago; de forma informatica 0 manual, segön 
sea la normativa de la compaiila. 

Confeccionando los recibos de recobro oportunos y procediendo a 
su cobro, segön los mecanismos acordados con la compaiiıa 
adversa. 

Efectuando la intermediaci6n en las gestiones de cobro entre asa
gurado y contrarios. 

Vigilando constantemente la adecuaci6n del preventivo a la infor
maci6ro existente en cada momento y a los pagos efectuados. 

Ve,;ıicancı" que no queda ninguna gesti6n ni pago pendiente. 
Dejando ~-:'lstancia inforrııatica del cierre del expediente y de su 

coste final. 

Unidad de competencia 5: organizar, actualizar y archivar la informaci6n y documentaci6n en soporte convencional 
e inform6tico 

REAlIZACIQNES PROFESIONALES 

Organizar la informaci6n y documentaci6n, 
mediante ficheros r,nanuales e informaticos 
que permitan obtener su rapido acceso, con
sulta y bösqueda. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Eligiendo, de entre los diversos sistemas de archivo existentes, el 
que mejor se adapta al tipo de informaci6n y documentaci6n 
existente. 

Diferenciando el tipo de datos y de documentos objeto de archivo. 
Adoptando las vıas de acceso y formato de los archivos que mejor 

faciliten el acceso y visualizaci6n de la informaci6n. 
Ordenando y guardando la informaci6n en expedientes individua

lizados segön los criterios establecidos por la compaiila. 
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REAUZACIONES PROFESIONAlES 

Archivar y manejar la informaci6n y documen
taci6ri, a traves de medios que garantizen su 
integridad y confidencialidad, para asegurar 
la obligada intimidad de 105 datos de 105 
asegurados. 

Mantener y actualizar la informaci6n y docu
mentaci6n, de forma peri6dica y segun 105 
procedimientos internos, para poder asegurar 
las mejores condiciones de consulta y vigen
cia de la informaci6n. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Utilizando archivadores Y/o soportes informaticos. 
Utilizando 105 medios telematicos y electr6nicos correspondientes. 
Protegiendo el acceso a la informaci6n mediante contrasenas de 

paso informatico y controlando el acceso a expedientes. 

Realizando copias de seguridad peri6dicas de 105 archivos. 

Asegurando que se toman las medidas necesarias para la conser
vaci6n de 105 equipos, programas y, en su caso, archivadores. 

Controlando peri6dicamente las existencias del material de consumo 
ordinario. 

Introduciendo nuevos datos, informaciones 0 documentos en 105 
expedientes Y/o archivos informaticos. 

Suprimiendo y eliminando informaciones y documentos una vez cadu
cada su vigencia legal. 

ANEXO ii 

REFERENTE FORMATIVO 

1. Itinerario formativo 

Productos y servicios La contrataci6n de seguros Seguimiento 
en seguros - - de la producci6n 

I 
I 

Tramitaci6n de siniestros - Tramitaci6n de siniestros Ofimatica financiera 
en autom6viles -

I 
I 

Seguridad y salud laboral 

aL Duraci6n: 2. La contrataci6n de seguros. 

1. Contenidos practicos: 285 horas. 3. Seguimiento de laproducci6n. 
2. Conocimientos te6ricos: 285 horas. 4. Tramitaci6n de siniestros. 3. Evaluaciones: 30 horas. 
4. Duraci6n total: 600 horas. 5. Tramitaci6n de siniestros de autom6viles. 

b) M6dulos que 105 componen: 6. Ofimatica financiera. 

1. Productos y servicios en seguros. 7. Seguridad y salud laboral. 
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2. M6dulos formativos 

M6dulo 1: productos y servicios en seguros (asociado a la unidad de competencia: 
atender yasesorar sobre la oferta de productos y servicios financieros 

y de seguros de la compaiifal 

Objetivo general del m6dulo: identificar y reconocer los diversos productos y servicios de seguros para facilitar 
la relaci6n comercial y/o de servicio con la demanda aplicando tecnicas de comunicaci6n y de atend6n al cliente. 

Duraci6n: 100 horas. . 

OBJETIVQS ESPECrFICOS 

Aplicar las tecnicas de atenci6n y servicio al 
cliente de entidades aseguradoras. 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Definir con precisi6n el concepto de cliente. 
Definir con precisi6n el concepto de servieio. 
Enumerar los elementos esenciales de una correcta atenci6n y recep

ei6n de: 

Nuevos clientes. 
Clientes habituales. 

Simular un tipo de conducta y untipo de actitud ante: 

Una solicitud concreta de consulta. 
La presentaei6n de una reclamaci6n especffica. 
La demanda de un cliente problematico. 

Describir detalladamente y especificar los derechos de los clientes 
de entidades aseguradoras. 

Identificar la estructura, la funci6n y las prin- Definir con precisi6n el concepto y la funci6n econ6mica de las enti-
cipales singularidades del sector y las enti- dades aseguradoras: 
dades aseguradoras. Asociar e interpretar los diferentes tipos de entidades aseguradoras 

Interpretar y calcular los aspectos tecnicos basi
cos que caracterizan al seguro como objeto 
de actividad econ6mica. 

Interpretar y elaborar proyectos de seguro sobre 
daiios a cosas, cumplimentando sus proce
dimientos basicos. 

existentes, a partir de sus organigramas funeionales. 
Explicar la organizaci6n del sector, especificando las relaciones basi-

cas entre las entidades que 10 componen. . 
Explicar la funci6n de la Direcci6n General de Seguros y su incidencia 

en la regulaei6n del sector. 
Describir detalladamente el circuito de organizaci6n administrativa 

de una entidad aseguradora tipo. 

Definir con precisi6n y describir el concepto de seguro. 
Definir con precisi6n y describir el concepto de riesgo. 
Enumerar los diferentes elementos personales del seguro, especi

ficando sus relaciones bı\sicas. 
Enumerar los diferentes elementos formales del seguro, especificando 

sus relaciones basicas. 
A partir de una entrevista simulada con un cliente, confeccionar una 

solicitud de seguro. 
A partir de un supuesto practico, utilizar el manual de tarificaci6n 

y obtener la prima finaL. 
Describir detalladamente la funci6n de las primas. 

Explicar las prineipales caracterfsticas de los productos de asegu
ramiento sobre daiios a cosas. 

Describir con preeisi6n el concepto de daiios por agua y su casuistica 
mas relevante. 

A partir de un supuesto practico referido a seguros del hogar. 

Especificar la ubicaei6n del objeto a asegurar. 
Describir los documentos bılsicos que requieren. 

Describir con preeisi6n el concepto de estiba y su principal casufstica. 
A partir de un supuesto practico referido a seguros de transporte: 

Especificar la ubicaci6n del objeto a asegurar. 
Describir los documentos bılsicos que requieren. 

Preeisar el concepto de responsabilidad civil cruzada. 
A partir de un supuesto practico referido a un producto multirriesgo: 

Espeeificar la ubicaci6n del objeto a asegurar. 
Describir los documentos bılsicos que requieren. 
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OBJETlVOS ESPECfFICOS 

Interpretar y elaborar proyectos de seguro sobre 
personas. cumplimentando sus procedimien
tos basicos. 

Contenidos teôrico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Explicar las principales caracteristicas de 105 productos de asegu
ramiento sobre personas. 

A partir de un supuesto practico referido a un seguro de vida: 

Especificar el precio en base a la edad actuarial. 
Describir 105 documentos basicos que requiere. 

A partir de un supuesto practico referido a un seguro de accidente: 

Especificar las diferencias de riesgo en funciôn de profesiones. 
Describir 105 documentos basicos que requiere. 

Precisar el concepto de edad minima de aseguramiento. 
A partir de un supuesto practico referido a un seguro de enfermedad: 

Clasificar patologias preexistentes. 
Describir 105 documentos basicos que requiere. 

Las entidades aseguradoras: definiciôn y' concepto. 

La atenciôn telefônica. Təcnicas de argumentaciôn y 
comunicaciôn. Təcnicas de presentaciôn de producto. 
EI tratamiento de consultas: Mensajes y actitudes. EI 
tratamiento de reclamaciones: Mensajes y actitudes. 
Concepto y estrategias de fidelizaciôn. Derechos del 
cliente. 

Clases de entidades aseguradoras y sus caracteristicas. 
Objetivos de las entidades aseguradoras. La organizaciôn 
interna. La organizaciôn externa. 

Criterios bƏsicos del seguro: Definiciôn de seguro. 
Definiciôn de riesgo. Elementos 'personales del seguro: 
asegurador. asegurado. tomador del seguro. propietario. 
beneficiario. perjudicado. Elementos formales del seguro: 
la solicitud. la propuesta. la carta de garantia. la pôliza. 
Elementos materiales del seguro: objeto asegurado. inte
rəs asegurado. su ma asegurada. precio del seguro. con
cepto inde"mnizatorio. Las tarifas. Las primas. 

Seguros sobre daiios a cosas: Seguros de automô
viles. Seguros de hogar. Seguros de incendio. Seguros 
de robo. Seguros de cristales. Seguros de 'defensa juri
dica. Seguros de responsabilidad civiL. Seguros agricolas. 
Seguros de transportes. MultirriesgQs. 

Seguros sobre personas: Seguros de vida. Seguros 
de accidente. Seguros de asistencia sanitaria. Seguros 
de enfermedad Y/o intervenciôn quirurgica. Seguros de 
asistencia en viaje. Seguros de decesos. , 

Atenciôn al cliente: Principios y objetivos de la aten
ciôn al cliente. La actitud de servicio ante el cliente. 

Las entidades aseguradoras: Confecciôn de esque
mas de 105 diferentes tipos de entidades aseguradoras. 
segun sus objetivos. Realizar un diagrama de la orga
nizaciôn interna y externa de una entidad aseguradora. 

Criterios basicos del seguro: Confecciôn de solicitu
des de seguro. Supuestos de calculo de primas. Supues
tos practicos de calculo matematico. 

Seguros sobre daiios a cosas: Efectuar 105 proyectos 
de seguro necesarios para cubrir las necesidades de ase
guramiento de los bienes de un determinado cliente. 

Seguros sobrə personas: Efectuar los proyectos de 
seguros necesarios para cubrir las necesidades de segu
ros personales de un determinado cliente. 

Atenciôn al cliente: Simulaciôn de trato con clientes 
que demandan informaci6n. Simulaciôn de trato con 
clientes que presentan reclamaciones. Simulaciôn de tra
to con clientes problematicos. Simulaciôn de una argu
mentaciôn tecnica de un producto. 

M6dulo 2: la contrataci6n de segur05 (a50ciado a la unidad de competencia: gestionar la tramitaci6n de solicitudes 
y propue5ta5 de seguro5 y perfeccionar 105 contrato5) 

Objetivo general del môdulo: aplicar los mətodos y procedimientos de tarificaci6n. seguimiento y redacciôn de 
contratos. ajustando y analizando tasas y primas para garantizar su aceptaciôn t6cnica. 

Duraci6n: 100 horas. . 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Aplicar e interpretar la legislaci6n y normativas 
basicas que regulan la contrataciôn de segu
ros. 

Realizar el calculo y la tarificaciôn de pôlizas 
y comisiones. determinando el preciO final del 
seguro. 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Describir detalladamente los diferentes tipos de contrato mercantil. 
Explicar el caracter y la funci6n reguladora de la Ley del Contrato 

del Seguro. 
Describir detalladamente el caracter y la funciôn reguladora de la 

Ley de Mediaciôn de Seguros Privados. 
A partir de diferentes tipos de contratos: 

Deducir 105 articulos legales fundamentales que los regula. 
Describir la principal casufstica que se regula. 

Describir detalladamente la composici6n de la prima de seguros. 
Enumerar las principales normas de contrataci6n en una entidad ase

guradora tipo. 
A partir de un supuesto practico referido a la tarificaciôn de un seguro 

de automôviles: 

Calcular la prima de riesgo. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Identificar los contenidos y redactar contratos 
de seguros siguiendo los procedimientos de 
cumplimentaci6n formal y documental esta
blecidos. 

Contenidos te6rico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

A partir de un supuesto practico referido a la tarificaci6n de un seguro 
del hogar: 

Calcular la prima de riesgo. 
Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

A partir de un supuesto practico referido a la tarificaci6n de un seguro 
de transporte: 

Calcular la prima de riesgo. 
Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

A partir de un supuesto practico referido a la tarificaci6n de un pro
ducto multirriesgo: 

Calcular la prima de riesgo. 
Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

A partir de un supuesto practico referido a la tarificaci6n de un seguro 
de vida: 

Calcular la prima de riesgo. 
Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

A partir de un supuesto practico referido a la tarificaci6n de un seguro 
de accidentes: 

Calcular la prima de riesgo. 
Calcular recargos. 
Aplicar el cuadro tipo de comisiones. 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre la solicitud 
y la propuesta de seguros. 

Enumerar de forma detallada los elementos del contrato de seguro. 
Describir detalladamente las diferentes modalidades de contrataci6n. 
A partir de un supuesto practico, cumplimentar el contrato modelo 

de una entidad tipo: 

De forma manual. 
Por ordenador. 

A partir de una solicitud incompleta, gestionar la obtenci6n de infor
maci6n y redactar el contrato modelo. 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre la p61iza y 
la garantia provisional. 

A partir de un supuesto practico, cumplimentar los soportes docu
mentales requeridos en la contrataci6n de un seguro de auto
m6viles: 

La p6liza. 
Los recibos. 
Los apendices y suplementos. 
Los reemplazos. 

Legislaci6n basica de seguros: Nociones de Derecho 
Mercantil: Diferentes tipos de contrato. Ley del Contrato 
de Seguro: Antecedentes, estructura, caracter y ambito 
de aplicaci6n. Ley de Mediaci6n en Seguros Privados. 
Ley de Ordenaci6n y Supervisi6n de los Seguros Pri
vados. 

partes contratantes. La capacidad para contratar. Auto
nomia de la voluntad y sus limites en el contrato de 
seguro. Duraci6n del contrato. Condiciones generales, 
particulares y especiales. La perfecci6n y ton'ıa de efecto 
del contrato. 

Tarificaci6n de seguros: Concepto de prima: su com
posici6n. Normas de contrataci6n. Concurrencia de 
garantias. Factores de correcci6n. Bonificaciones y recar
gos. Impuestos. Organismos oficiales. EI contrato de seguro: Elementos del contrato de 

seguro: personales, formales y reales. Diferentes moda
lidades de contrataci6n. Derechos y obligaciones de las 

Soportes documentales: La solicitud de seguro. La 
proposici6n de seguro. La garantia provisional. La p6liza. 
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Los recibos. Los apendices y suplementos. Los reem
plazos. Otros impresos generales 0 especfficos de las 
entidades. 

Tarificaci6n de seguros: Aplicaci6n de tarifas y calculo 
de la prima. en un caso dado. Redacci6n de tipos de 
coberturas necesarias para asegurar correctamente un 
riesgo descrito. Aplicaci6n de unas normas de contra
taci6n determinadas a un riesgo propuesto. Aplicaci6n 
de factores correctores. bonificaciones y recargos en un 
seguro cuyos datos se facilitan. Simulaci6n de cesi6n 
de riesgos al «pool» de entidades aseguradoras. 

Legislaci6n basica de seguros: Identificaci6n de dife
rencias entre un contrato de arrendamiento de servicios 
y un contrato de seguros. Enumeraci6n de las diferencias 
legales en cuanto a la actuaci6n de un corredor y un 
agente afecto. Soportes documentales: Diferenciaci6n entre solici

tud y proposici6n. Introducci6n informatica de una soli
citud de seguro. Emisi6n simulada de una p61iza de segu
ro. Cumplimientaci6n de impresGs de reemplazos. suple
mentos. etc. Identificaci6n de las funciones y necesi
dades que cumplen diferentes impresos de entidades 
aseguradoras. 

EI contrato de seguro: Identificaci6n de los diferentes 
tipos de contrato de segJ.lros. Elaboraci6n de un contrato 
de seguro. identificando claramente todos los elementos 
personales. formales y reales necesarios. Cumplimenta
ci6n de los diferentes tipos de clausulas que pueden 
componer un contrato. 

M6dulo 3: seguimiento de la producci6n (asociado a la unidad de competencia: supervisar permanentemente 
la producci6n. revisar p6lizas y suplementos y hacer efectivas las anulaciones) 

Objetivo general del m6dulo: aplicar los metodos y procedimientos de seguimiento de la producci6n. revisando 
p61izas y suplementos y efectuando anulaciones. 

Duraci6n: 25 horas. 

OBJETIVOS ESPECiFICOS 

Realizar el seguimiento. actualizaci6n y anula
ci6n de p61izas y contratos de seguros. 

Identificar el caracter objetivo y subjetivo de la 
contrataci6n de p6lizas. 

, 

Conocimientos te6rico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUAcı6N 

Describir detalladamente el proceso de seguimiento de las p61izas 
aceptadas en una entidad aseguradora tipo. 

Detallar y argumentar el proceso de devoluci6n de solicitudes de 
seguros no aceptadas. 

Enumerar las situaciones-tipo de ampliaci6n de contrato. 
Ante un supuesto practico de ampliaci6n de contrato de un seguro 

tipo: 

Comprobar la idoneidad de los nuevos riesgos. 
Registrar los nuevos capitales asegurados. 
Ampliar las garantfas contratadas. 

Definir con precisi6n el concepto de anulaci6n de p6lizas. 
Ante un supuesto practico de anulaci6n de p6lizas: 

Redactar una notificaci6n legal de anulaci6n. 
Devolver la parte de prima no consumida. 

Redactar una notificaci6n a impagados y morosos. 

Identificar con precisi6n la siniestralidad. la frecuencia y los costes 
en la revisi6n de resultados de p6lizas. 

Interpretar con precisi6n la polftica de suscripci6n de p61izas de una 
entidad-tipo. 

Describir de forma argumentada la actuaci6n estipulada ante un 
supuesto de: 

Dolo 0 ma la fe por parte de un presunto asegurado. 
Solicitudes especiales de mediadores. 

Definir detalladamente el concepto de moralidad mercantil y las situa
ciones-tipo de problemas mas significativos. 

Seguimiento y actualizaci6n de p61izas y contratos: 

Seguimiento y actualizaci6n de p61izas y contratos: 
Cumplimentaci6n de impresos de seguimientos. reem
plazos. extornos. Redacci6n de escritos solicitando datos 
para la modificaci6n de un riesgo. Redacci6n y envfo 
de escritos rechazando la contrataci6n de un riesgo. Valo
raci6n y comparaci6n de ratios de revisi6n de resultados. 
Simulaci6n de situaciones de dolo. 

Introducci6n a la Ley del Contrato de Seguro. EI proceso 
de suscripci6n y su seguimiento. La ampliaci6n de con
trato. Rətios de revisi6n de resultados de p6lizas. Mora
lidad mercantil y dolo. 

Anulaci6n de p61izas y contratos: EI proceso de anu
laci6n. Las devoluciones de primas no consumidas. Noti
ficaciones y operativa de anulaci6n. 

Anulaci6n de p61izas y contratos: Redacci6n y envfo 
de escritos de anulaci6n !Le p6lizas. Simulaciones de 
devoluci6n de primas. Estudio de casos y actuaci6n simu
lada ante situaciones de asegurados morosos. 
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M6dulo 4: Tramitaci6n de siniestros (asociado a la unidad de competencia: recepcionar. revisar y comprobar 
las declaraciones de siniestro. y tramitar los expedientes hasta su cancelaci6n) 

Objetivo general del m6dulo: Conocer y aplicar los metodos y procedimientos de tramitaci6n y gesti6n administrativa 
de siniestros, liquidando los correspondientes expedientes (se exceptılan los siniestros de autom6vil). 

Duraci6n: 125 horas. 

OBJETIVQS ESPECfFICOS 

Recepcionar, revisar y aperturar expedientes de 
siniestros siguiendo 105 procedimientos de 
cumplimentaci6n formal y documental esta
blecidos. 

Aplicar los procedimientos de gesti6n adminis
trativa del siniestro en entidades asegura
doras. 

Aplicar 105 procedimientos a seguir en la peri
taci6n y estimaci6n de daiios. 

Tramitar sınıestros judiciales y de lesiones, 
siguiendo 105 procedimientos formales ydocu
mentales pertinentes. 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Definir con precisi6n de forma argumentada el concepto de siniestro 
y su casuistica. 

Distinguir y argumentar las diferencias formales que afectan a la 
gesti6n de: 

Incendios y robos. 
Industriaıes y multirriesgo. 
De enfermedad y de vida. 

Argumentar los pasos a seguir ante la recepci6n de declaraciones 
de accidente. 

Identificar 105 datos omitidos y describir el proceso a seguir, ante 
una declaraci6n incompleta de un accidente tipo. 

Proceder al registro y priorizaci6n de una serie heterogenea de decla
raciones tipo. 

Describir y especificar el proceso a seguir ante un siniestro-tipo en 
el que concurren varios seguros en un mismo riesgo. 

Describir detalladamente los riesgos y situaciones asumibles por el 
Consorcio de Compensaci6n de Seguros. 

A partir de un supuesto practico de siniestro de incendio: 

Comprobar las coberturas. 
Aplicar las reglas proporcional y de equidad. 
Calcular la depreciaci6n. 

A partir de un supuesto practico de siniestro industrial: 

Comprobar las coberturas. 
Aplicar las reglas proporcional y de equidad. 
Calcular la depreciaci6n. 

A partir de un supuesto practico de siniestro por enfermedad: 

Comprobar las coberturas. 
Aplicar la regla proporcional. 

A partir de un supuesto practico de defunci6n de un asegurado: 

Comprobar las coberturas. 
Calcular la indemnizaci6n. 

Confeccionar correctamente una carta de rehuse, ante un siniestro 
sin cobertura. 

Definir con precisi6n el concepto de deber de salvamento y detallar 
su casuistica mas relevante. 

Identificar y argumentar las diferentes formas de peritaci6n. 
Describir detalladamente la principal casuistica en torno a la opor

tunidad y pertinencia de la peritaci6n .. 
Deducir la pertinencia de la peritaci6n y describir el modo de desig

naci6n de peritos en un supuesto de siniestro-tipo. 
Describir detalladamente y especificar el proceso a seguir ante una 

impugnaci6n de peritaciones. 

Solicitar informe a la autoridad correspondiente ante un caso de 
siniestro judicial. 

Describir con suficiente argumentaci6n las circunstancias del hecho 
para encargarlo a un abogado y procurador. 

Solicitar al centro asistencial informes sobre las lesiones producidas 
en un caso de lesionados. 

Explicar el contenido de los procedimientos judiciales mas habituales 
en el Derecho de Seguros. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS CRITERIOS DE EVAlUACı6N 

Aplicar los procedimientos de liquidaci6n y pago 
de siniestros. 

Comprobar facturas y recibos hipoteticos y su correspondencia con 
peritajes suficientemente caracterizados. 

Comprobar las franquicias existentes ante un caso practico de liqui
daci6n. 

Comprobar los derechos de subrogaci6n ante una situaci6n especifica 
de liquidaci6n. 

Conocimientos te6rico-practicos: 

EI concepto de siniestro: Su definici6n. EI siniestro 
en la Ley de Contrato de Seguro. Diferenciaci6n de la 
gesti6n segun el seguro afectado: Seguros de incendio. 
Seguros de robo. Seguros industriales. Seguros multi
riesgo. Seguros de responsabilidad civil general. Seguros 
de accidentes, individuales y colectivos. Seguros de 
enfermedad. Seguros de asistencia en viaje. Seguros de 
vida. 

La deCıaraci6n del siniestro: Plazo para la notificaci6n 
del siniestro. 

Datos basicos que debe contener. 
La gesti6n administrativa del siniestro: Comprobaci6n 

de las coberturas. Rehuse de las consecuencias econ6-
micas. Regla de equidad. Regla proporcional. La depre
ciaci6n. Calculo del previsible coste del siniestro (pre
ventivo). 

La estimaci6n de 105 dafios: Deber de salvamento. 
Tasaci6n amistosa. Acuerdo entre partes. 

Designaci6n de peritos. 
La Iiquidaci6n y pago de siniestros: Plazos maximos. 

Pagos mfnimos. Pago definitivo. Importancia de las clau
sulas limitativas. La acci6n directa del perjudicado. Pres
cripci6n de las acciones: Prescripci6n contractual y la 
que afecta al perjudicado. 

EI siniestro consorciable: cobertura. Acta de nombra
miento de peritos. Impugnaci6n de las peritaciones. La 
liquidaci6n de 105 siniestros. Recursos. 

La vfa judicial en la resoluci6n de 105 siniestros: Causas 
que motivan la utilizaci6n de la vfa judicial. Procedimien
tos penales y civiles. 

EI concepto de siniestro: Simulaci6n de diferentes 
situaciones cotidianas que pueden desencadenar un 
siniestro. Clasificar varios tipos de seguros que pueden 
dar respuesta a siniestros muy diferenciados. 

La declaraci6n del siniestro: Simulaci6n de siniestros 
de cualquier ramo y redacci6n de las correspondientes 
declaraciones. Consulta de diferentes documentos y 
archivos para obtener todos 105 datos basicos necesarios 
para una declaraci6n de siniestro. 

La gesti6n administrativa del siniestro: Comprobaci6n 
informatica de las garantfas contratadas y de la regu
laridad contractual de una p6liza. Resoluci6n de proble
mas derivados de la falta de datos bƏsicos. Simulaci6n 
de apertura informatica de un siniestro. Aplicaci6n de 
la regla de equidad. Aplicaci6n de la regla proporcional. 
Redacci6n de un escrito de rehuse. Simulaci6n de pre
ventivo de un siniestro. 

La estimaci6n de 105 dafios: Determinaci6n de la nece
sidad de intervenci6n de perito en un siniestro simulado. 
Cumplimentaci6n de un impreso 0 escrito encargando 
al perito una tasaci6n. Simulaci6n de modificaci6n infor
matica de preventivos. 

La liquidaci6n y pago de siniestros: Simulaci6n de 
conversaciones con perjudicados y asegurados, para 
concretar la documentaci6n necesaria para la liquidaci6n 
de siniestros de varios ramos, teniendo en cuenta 105 
plazos que marca la Ley. Cumplimentaci6n de recibos 
de indemnizaci6n. Simulaci6n de cancelaci6n automa
tica de expedientes. 

EI siniestro consorciable: Comprobaci6n de que se 
trata de un siniestro cubierto por el Consorcio. Cum
plimentaci6n de 105 impresos de declaraci6n y otra docu
mentaci6n que exige el Consorcio. Simulaci6n de expli
caci6n al cliente de las caracterfsticas de estos siniestros 
y de los plazos y condiciones de indemnizaci6n. 

La vfa judicial en la liquidaci6n de 105 siniestros: Obten
ci6n de la documentaci6n necesaria para emprender una 
acci6n judicial. Simulaci6n de traslado del caso alletrado. 

M6dulo 5: Tramitaci6n de siniestros de autom6viles (asociado a la unidad de competencia: recepcionar, revisar 
y comprobar las declaraciones de siniestro, y tramitar los expedientes hasta su cancelaci6n) 

Objetivo general del m6dulo: Aplicar 105 m todos y procedimientos de tramitaci6n y gesti6n administrativa de 
siniestros de autom6viles, liquidando los correspundientes expedientes. 

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETıVOS ESPECfF1COS 

Aplicar la legislaci6n en materia de responsa
bilidad civil para tramitar expedientes y sinies
tros de autom6viles. 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre el seguro de 
suscripci6n obligatoria y el voluntario. 

Definir con precisi6n 105 conceptos de responsabilidad civil objetiva 
y subjetiva. 

Describir detalladamente los IImites y exclusiones de cobertura de 
ambos tipos de seguro de autom6viles. 

Aplicar los procedimientos de gesti6n adminis- Ante un supuesto practico de siniestro-tipo: 
trativa del siniestro de autom6viles. Comprobar las coberturas. 

Obtener los datos faltantes. , 
Proceder a su tramitaci6n. 

Describir detalladamente 105 riesgos y situaciones asumibles por el 
Consorcio de Compensaci6n de Seguros. 

A partir de un supuesto practico de siniestro en un pafs extranjero 
describir el proceso a seguir. 
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OBJETIVQS ESPECfFICOS CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

En un supuesto practico de siniestro con fallecimiento describir el 
proceso a seguir. 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre valor venal, 
valorde nuevo y valor de reposici6n. 

Aplicar 105 procedimientos a seguir en la peri- Identificar y argumentar las diferentes formas de peritaci6n. 
taci6n y estimaci6n de daiios. 

Describir detalladamente la principal casuistica en tomo a la opor
tunidad y pertinencia de la peritaci6n. 

Describir el proceso de comprobaci6n de daiios en un supuesto de 
siniestro. 

Tramitar siniestros judiciales y de lesiones, 
siguiendo 105 procedimientos formales y docu
mentales pertinentes. 

Solicitar informe a la autoridad en un supuesto siniestro judicial. 
Describir detalladamente las circunstancias del siniestro para con

signarlo al abogado y procurador. 
En un caso hipotetico de lesionados solicitar al centro asistencial 

informes sobre las lesiones producidas. 
Explicar el contenido de 105 procedimientos judiciales mas habituales 

en el Derecho de Seguros. 

Aplicar 105 procedimientos de liquidaci6n y pago 
de siniestros. 

Comprobar facturas y recibos y su correspondencia con peritajes 
suficientemente caracterizados. 

Comprobar las franquicias existentes ante un caso de liquidaci6n. 

,Comprobar los derechos de subrogaci6n anta una situaci6n especifica 
de liquidaci6n. . 

Conocimientos te6rico-practicos: 

EI seguro de responsabilidad civil de suscripci6n obli
gatoria: Antecedentes. La responsabilidad civil objetiva 
y la subjetiya. Limite de cobertura en Espaiia y en el 
extranjero. Ambito territorial. ExCıusionas de la cobertura. 
EI consorcio de compensaci6n de seguros. 

EI seguro da responsabilidad civil de suscripci6n 
voluntaria: Su complementariedad con el seguro de sus
cripci6n voluntaria. Responsabilidad subjetiva. Cobertu
ras basicas. Exclusiones de la cobertura. Ambito terri
torial. Plazos de liquidaci6n de las indemnizaciones. 

La declaraci6n de siniestro: Plazo para la notificaci6n 
del siniestro. Datos basicos que debe contener. Decla
raci6n convencional. Declaraci6n amistosa. 

La gesti6n administrativa del siniestro: Comprobaci6n 
de las coberturas. -Rehuse de las consecuencias econ6-
micas. Regla de equidad. Regla proporcional. La depre
ciaci6n. EI preventivo de 105 siniestros. 

La estimaci6n de 105 daiios: Tasaci6n amistosa. Acuer
do entre partes. Designaci6n de peritos. Diferentes for
mas de peritaci6n: «Drive-In», «in-situ», «Audatex». 

Tramitaci6n y liquidaci6n diferenciada de 105 sinies
tros segun la garantia afectada: Siniestros de respon
sabilidad civil de daiios materiales. Siniestros de daiios 
propios. Siniestros de robo del vehiculo y accesorios. 
Siniestros de rotura de lunas. Siniestros de defensa juri
dica y reclamaci6n de daiios. Siniestros extraordinarios. 

Tramitaci6n de siniestros con declaraci6n amistosa: 
Convenio CIDE. Convenio ASCIDE. CICOS. 

Los siniestros de daiios corporales: Importancia del 
seguimiento de 105 procesos de curaci6n. Convenios de 
liquidaci6n de gastos .de asistencia medica: Sanidad 
publica y privada. Sistema para la valoraci6n de 105 daiios 
y perjuicios causados a las personas en accidente de 
circulaci6n. Ley 30/1995, de Ordenaci6n y Supervisi6n 
de 105 Seguros Privados. Transacci6n amistosa. 

Procedimientos judiciales: Jurisdicci6n penal. Juris
dicci6n civil. Auto ejecutivo. 

EI seguro de responsabilidad civil de suscripci6n obli
gatoria: Determinaci6n de la diferencia entre responsa
bilidad civil subjetiva y objetiva. Aplicaci6n de 105 limites 
de cobertura. Resoluci6n de eje!llplos de siniestro. Deter
minaci6n de las personas excluidas de la cobertura. 

EI seguro de responsabilidad civil de suscripci6n 
voluntaria: Resoluci6n de un siniestro ocurrido en el 
extranjero con varios intervinientes. Aplicaci6n de las 
causas de rehuse mas frecuentes para esta garantia. 

La declaraci6n de siniestro: Redacci6n de una decla
raci6n de siniestro convencional. Cumplimentaci6n de 
una declaraci6n amistosa de accidentes. Obtenci6n en 
archivos y documentos de todos 105 datos basicos. 

La gesti6n administrativa del siniestro: Comprobaci6n 
de las coberturas en un siniestro simulado. Aperturaci6n 
informaıica y manual de un siniestro. Determinaci6n del 
preventivo en un siniestro con varios implicados y en 
el que rt;sultan afectadas diversas garantias. 

La ,_'~imaci6n de 105 daiios: Simulaci6n de encargos 
de ta:;' ~i6n a peritos. Solicitud de una peritaci6n a la 
compaiiia contraria. Confecci6n de un registro de control 
de peritaciones. 

Tramitaci6n y liquidaci6n diferenciada de 105 sinies
tros segun la garantia afectada: Tramitaci6n simulada 
de un expediente de daiios propios, robo 0 rotura de 
lunas. Tramitaci6n simulada de un expediente que afecta 
a la vez a varias de las garantias contratadas. Simulaci6n 
de gestiones de reCıamaci6n de daiios. Simulaci6n de 
gestiones de recobro. 

Tramitaci6n de siniestros con declaraci6n amistosa: 
Aplicaci6n de 105 diferentes plazos de reclamaci6n, con
testaci6n y liquidaci6n contemplados en el Convenio 
Ci DE. Aplicaci6n de 105 diferentes plazos de reclamaci6n, 
contestaci6n y liquidaci6n corıtemplados en el Convenio 
ASCIDE. Simulaci6n de gestiones de reclamaci6n a la 
compaiiia acreedora en unsiniestro CIDE y en un ASCI
DE. Aplicaci6n de la funci6n de CICOS. 

Los siniestros de daiios corporales: Identificaci6n del 
grado en que afecta a la responsabilidad civil de una 
p61iza las lesiones sufridas por un implicado en un acci
dente. Simulaci6n de control de la evoluci6n de un lesio-
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nado. Aplicaci6n del sistema de valoraci6n de danos per
sonales a diferentes supuestos. Aplicaci6n de indemni
zaciones de lesionados. Simulaci6n de gestiones de tran
sacci6n amistosa. 

Procedimientos judiciales: Identificaci6n las diferen
cias entre procedimiento penal y civiL. Simulaci6n de 
encargo a un letrada de la incoaci6n de un procedimiento 
judicial. Supuesto de resoluci6n ante un auto ejecutivo. 

M6dulo 6: Ofimatica fınanciera (asociado a la unidad de competencia: organizar, actualizar y archivar la informaci6n 
y documentaci6n en soporte convencional e informatico) 

Objetivo general del m6dulo: Comprender y ejercitarse en el funcionamiento general de los equipos ofimaticos 
mas utilizados en entidades financieras y en el proceso generico de uso de diversas aplicaciones. 

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Identificar la estructura y componentes fisicos 
y 16gicos de un sistema informatico. 

Ejecutar los procedimientos. comandos 0 ins
trucciones necesarias para el manejo y uti
Iizaci6n de una aplicaci6n informatica de ges
ti6n financiera y /~ bancaria. 

Ejecutar los procedimientos. comandos 0 in5-
trucciones necesarias para el manejo y uti
lizaci6n del equipo ofimatico de una entidad 
financiera. 

Organizar sistemas de almacenamiento de infor
maci6n que permitan su tratamiento conven
cional e informatico. 

Utilizar aplicaciones informaticas de gesti6n de 
datos para registrar, consultar y editar datos 
y archivos de forma correcta. 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Ideritificar y caracterizar los elementos del ordenador: unidad de entra
da. almacen de informaci6n. unidad central de procesos y unidad 
de salida. 

Definir y argumentar con precisi6n los conceptos y elementos de 
«hardware» y «software» de un sistema informatico y describir 
la relaci6n que mantienen. 

Distinguir y explicar las elases de memoria principal de un sistema 
informatico. 

Identificar los tipos de perifƏricos existentes y definir sus funciones 
y aplicaciones. 

Definir y argumentar con precisi6n los principales tipos de aplica
ciones en informatica bancaria y financiera. 

Describir detalladamente la operativa de funcionamiento de las apli
caciones de la terminal bancaria. 

Identificar y manejar las funciones y utilidades de la aplicaci6n de 
gesti6n especifica. 

Identificar los comandos e instrucciones basicas para la operativa 
del sistema en cada una de sus fases. 

Definir detalladamente el concepto de ofimatica. sus aplicaciones 
y funciones. 

Describir detalladamente la operativa de funcionamiento del trabajo 
en red en una oficina bancaria. 

Identificar y manejar las funciones y utilidades de equipos perifƏricos 
para garantizar diversos tipos de operaciones. 

Identificar los comandos y aplicar y manejar las instrucciones requə
ridas para efectuar en la terminal: 

Petici6n de saldo y movimientos. 
Transferencia electr6nica de fondos. 
Abono y cargo en cuenta de recibos. letras y cheques. 
Cobros y pagos a traves de dispensador. 

Efectuar el calculo de intereses a traves de programas especificos. 
Confeccionar e imprimir p61izas y contratos utilizando el procesador 

de textos en red. 

Enumerar los diferentes tipos de archivos y argumentar sus difə
rencias. 

Organizar un sistema de elasificaci6n y archivo a partir de una muestra 
de expedientes y solicitudes de diversa naturaleza. 

Aplicar una normativa tipo de vigencia y de confidencialidad a partir 
de una muestra de documentos bancarios. 

Registrar datos en una base de soporte informatico. utilizando correc
tamente los comandos necesarios sin cometer errores. 

Borrar. modificar y reordenar datos y archivos en una base de soporte 
informatico. utilizando correctamente los comandos necesarios sin 
cometer errores. 

Efectuar una busqueda en una base de soporte informatico. utilizando 
correctamente los comandos necesarios sin cometer errores. 

Realizar copias de seguridad de archivos y ficheros en una base 
tipo. 

Imprimir un listado de etiquetas seleccionando los registros de una 
base tipo. 
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Conocimientos te6rico-practicos: 

EI tratamiento de la informaci6n en la actividad finan
ciera: informatica y tecnologıas de la informaci6n. Infor
maci6n financiera y sistemas informaticos. Organizaci6n 
de redes y sistemas en entidades financieras. 

Gesti6n de bases de datos: Estructura y funciones 
de una base de datos. Tipos de bases de datos. Formatos 
de bases de datos. Introducci6n de datos. Procedimien
tos de uso. Impresi6n de bases de datos. Procedimientos 
de protecci6n de datos. 

Informatica bancaria: Uso de sistemas operativos 
monousuario. Manejo de comandos y teelados. Manejo 
de equipos perifericos. Practicas digitales de teelado en 
informatica bancaria. Creaci6n de documentos en infor
matica bancaria. Edici6n y grabaci6n de documentos. 
Revisi6n, modificaci6n e impresi6n de documentos. 

Los fundamentos del «hardware»: Definici6n, funcio
nes, tipos y elementos del ordenador/terminal. Unidad 
central de proceso. Memoria principal. Definici6n, fun
ciones, tipos y aplicaciones de perifericos. Uso de peri
tericos y terminales financieras. 

Los fundamentos del «software»: Concepto, elemen
tos y partes del «software». Sistemas operativos y «soft
ware» de aplicaci6n. «Software» standard, aplicaciones 
especfficas y «software» a la medida. EI «software» en 
la actividad financiera. 

Ofimatica y trabajo en red: Redes locales y redes 
remotas. La telematica (informatica y comunicaciones). 
La transferencia electr6nica de fondos. Cajeros automa
ticos y dispensadores «de primera generaci6n». Termi
nales punto de venta y aplicaciones asociadas. Otras 
innovaciones ofimaticas. 

Ofimatica y trabajo en red: Introducci6n de datos en 
redes de teleproceso. Utilizaci6n de comandos de hojas 
de calculo bancarias. Practicas de consolidaci6n, re
calculo y correcciones. Realizaci6n de supuestos admi
nistrativos en terminal bancaria. Manejo de terminales 
telematicas. Practicas de transferencia electr6nica de 
fondos. Consulta de datos sobre productos y transac
ciones a bases de datos remotas. Practicas de sincro
nizaci6n de uso de cajero automatico, terminales de pun
to de venta y dispensador automatico. 

Cooperaci6n interempresarial en servicios financie
ros: EI Mercado de Valores. La compensaci6n. Trunca
mientos. La cooperaci6n en medios de pago. La coo
peraci6n en las transferencias internacionales. 

Organizaci6n y gesti6n de archivos: EI archivo: Con
cepto V funciones. Clases de archivos. Sistemas de ela
siflcaci6n, registro y archivo. Sistemas de conservaci6n, 
acceso, seguridad y confidencialidad de la documenta
ci6n. 

Organizaci6n y gesti6n de archivos: Elecci6n de sis
temas de elasificaci6n. Organizaci6n de archivos hist6-
ricos. Organizaci6n de archivos actuales. Manejo de 
documentaci6n confidencial. 

Gesti6n de bases de datos: Disefio de ficheros y mas
caras. Introducci6n de datos. Borrado, modificaci6n y 
ordenaci6n de datos. Ordenaci6n de registros, busqueda 
y listados. Realizaci6n de informes y cartas. 

M6dulo 7: Seguridad y salud laboral (asociado al perfil profesional) 

Objetivo general del m6dulo: Prever 105 riesgos en el trabajo y determinar acciones preventivas y/o de protecci6n 
a la salud, minimizando factores de riesgo y aplicando medidas sanitarias de primeros auxilios en caso de accidentes 
o siniestros. 

Duraci6n: 50 horas. 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Aplicar los procedimientos de prevenci6n de 
accidentes y siniestros. 

Reconocer y analizar 105 sistemas de prevenci6n 
y seguridad ante siniestros con objeto de 
garantizar su adecuado mantenimiento y 
potencial utilizaci6n. 

Identificar el procedimiento de actuaci6n ante 
una situaci6n dada de siniestro 0 accidente. 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Prevenir la aparici6n de siniestros verificando la inexistencia de fuen
tes potenciales de 105 mismos. 

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomaHas, disfun
cionamientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las 
personas. 

Comunicar de forma elara y concisa las anomalıas observadas a 105 
rəsponsables y/o superiores jerarquicos. 

Prevenir 105 accidentes observando el mantenimiento de las con
dieiones adeCuadas de higiene y seguridad en el ambito de su 
actividad. 

Clasificar siniestros en funci6n de: naturaleza, importancia y carac
terlsticas. 

Identificar los materiales de prevenci6n 0 actuaci6n ante siniestros: 
extintores, sistemas de alarma, mangueras. 

Reconocer el emplazamiento de los materiales 0 instalaciones de 
prevenci6n, comprobando su adecuada situaci6n. 

Identificar y analizar las anomaHas 0 disfuncionamientos en 105 sis
temas de prevenci6n, tomando en su caso las oportunas medidas 
correctoras. 

Informar a 105 superiores jerarquicos y/o a 105 servicios tecnicos 
las anomaHas ob5ervadas en 105 dispositivos de alarma 0 pre
venci6n. 

Recibir y comprender las informaciones dadas por los servicios tec
nicos de seguridad y/o vigilancia. 

Transmitir las informaciones recibidas de 105 servicios tecnicos de 
seguridad y/o vigilancia en la mayor brevedad posible. 

Analizar la importancia del siniestro en base a: tipo, grado y naturaleza 
del mismo. 

Identificar ordenada y cronol6gicamente el procedimiento de actua
ei6n en caso de siniestros con: evacuaci6n, fuegos, inundaciones. 
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OBJETlVOS ESPEC(FICOS CRITERIOS DE EVAlUACı6N 

Proponer actuaciones inmediatas e identificar las secuencias de medi
das sanitarias bƏsicas de primeros auxilios, que deben ser aplicadas 
en los accidentes mas comunes de un establecimiento. 

Identificar las 
en las que 
fesional. 

condiciones higienico-sanitarias 
se desarrolla la actividad pro-

Identificar y evaluar las distintas zonas de riesgo higienico-sanitario 
en funci6n de la caracterizaci6n y diferencias tecnicas del esta-
blecimiento. • 

Identificar los fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de 
protecci6n. 

Analizar y evaluar las condiciones tecnico-ambientales del aire, lumi
nosidad y condiciones acusticas. 

Contenidos te6rico-practicos: 

La salud y la seguridad laboral como factores de cali
dad de vida en el trabajo: 105 conceptos de seguridad, 
salud y higiene en el trabajo. Normativa, agentes e ins
tituciones implicados. Mutuas de Accidentes de Trabajo 
y Seguros Sanitarios. 

La prevenci6n de riesgos: Concepto y factores de ries
go. Los riesgos especiales. Medidas de prevenci6n y pro
tecci6n. Evaluaci6n y minimizaci6n de riesgos. 

Los siniestros y robos: Clases y causas de siniestros. 
Sistemas de detecci6n y alarma. Sistemas de extinci6n 
de incendios: Metodos, medios y materiales. Medidas 
de emergencia y protecci6n ante robos. Primeros auxi
lios. 

Higiene y calidad de ambiente: Concepto y objetivos 
de higiene. Parametros de influencia en las condiciones 
higienicas. Factores tecnicos de ambiente: Ventilaci6n, 
climatizaci6n, iluminaci6n. Optimizaci6n ergon6mica de 
equipos de trabajo. 

La salud y la seguridad laboral como factores de cali
dad de vida en el trabajo: Resoluci6n de ca sos aplicando 
normativa y legislaci6n sobre salud y seguridad laboral. 

La prevenci6n de riesgos: Supuestos de identificaci6n 
de riesgos para la salud y la seguridad. Practicas de 
prevenci6n y protecci6n ante diversos tipos de riesgos. 
Supuestos de evaluaci6n y minimizaci6n de riesgos. Ela
boraci6n de una estrategia basica en prevenci6n. 

Los siniestros y robos: Simulaciones practicas ante 
casos diversos de siniestros. Manejo y uso de sistemas 
de detecci6n y alarma. Manejo y uso de sistemas de 
extinci6n de incendios. Practicas elementales de prime
ros auxilios. 

Higiene y calidad de ambiente: Supuestos de analisis 
de condiciones ambientales de trabajo. Evaluaci6n de 
factores tecnicos de ambiente: Ventilaci6n, climatizaci6n, 
iluminaci6n. Propuestas practicas de optimizaci6n ergo
n6mica de equipos de trabajo. 

3. Requisitos personales 

a) Requisitos del profesorado: 

1.° Nivel academico: Titulaci6n universitaria 0 capa
citaci6n profesional equivalente en la ocupaci6n rela
cionada con el curso. 

2.° Experiencia profesional: Tres aiios de experien
cia en la ocupaci6n. 

3.° Nivel pedag6gico: formaci6n metodol6gica en 
formaci6n de formadores 0 experiencia docente. 

b) Requisitos de acceso del alumnado: 

1.° Nivel academico 0 de conocimientos generales: 
Bachillerato, 0 bien FP1 0 una cualificaci6n de base 
equivalente. 

2.° Experiencia profesional. Es necesario conocer 
las tecnicas contables y conviene poseer una cultura 
de base en materia financiera. Si no existen estas bases 
mınimas, pero se cuenta con un colectivo de alumnos 
de cualificaci6n homogenea, se deberıan introducir adap
taciones curriculares en el curso para facilitar su apro
vechamiento. 

3.° Condiciones ffsicas: ausencia 0 superaci6n de 
limitaciones ffsicas que impidan el desarrollo normal de 
i~ actividad objeto del curso. 

4. Requisitos materiales 

a) Instalaciones: 

Aula de Cıases te6ricas y para practicas: superficie: 
2 metros cuacJrados por alumno. Mobiliario: Estara equi
pada con mobiliario docente para 1 5 plazas, ademas 
de 105 elementos auxiliares. 

EI aula sera utilizada indistintamente tanto para prac
ticas como para teorla. 

Otras instalaciones: Se recomienda que se haga uso 
de espacios abiertos de formaci6n, como por ejemplo, 
visitas de contenido didactico a las instalaciones donde 
se encuentran 105 mercados financieros y 105 principales 
agentes que operan en los mismos (Bolsa, Bancos, Cajas 
de ahorros, departamentos financieros de empresa, etc.). 

Los centros deberan reunir las condiciones higienicas, 
acusticas, de habitabilidad, de seguridad, exigidas por 
la legislaci6n vigente, y disponer de licencia municipal 
de apertura como centro de formaci6n. 

b) Equipo y maquinaria: 

Un ordenador por cada dos personas, en su caso 
en red. 

Una impresora de alta resoluci6n y una en color. 
Un m6dem-fax y un fax. 
Una dotaci6n «multimedia» para uno de 105 ordena-

dores. 
Una fotocopiadora. 
Un archivador y un armario de baldas vistas. 
Un archivador de disquetes y uno de discos 6pticos. 
Un telefono. 

c) Herramientas y utillaje: 

Sistema informatico de seguros, parte del cual puede 
estar instalado en un ordenador central. 

Sistema operativo standard para PC (M5-00S, Win
dows, OS/4), con paquete integrado de programas y 
aplicaciones standard de tratamiento de textos, hoja de 
calculo y base de datos. 

Agenda manual y/o electr6nica. 
Calculadora. 
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Manual de tasaci6n y de tarificaci6n. 
Manual de normativa de contrataci6n. 

d) Material de consumo: 

Soporte de registro de entrada y salida documental. 
Soporte de archivo manual (archivadores, ficheros). 
Soporte de archivo electr6nico (disquetes, fichas 

microfilm; discos 6pticos, magneticos, cds). 
Objetos de escritorio (Iapices, boHgrafos, gsımas, rotu

ladores, fechador, sellos, tipex). 
Grapadoras, clips, desgrapador. 
Material fungible de oficina (sobres, cartas, impresos, 

folios, carpetas, recibos, fichas). 

COMUNIDAD FORAL 
DE NAVARRA 

22307 LEY FORAL 12/1996, de 2 de julio, de COD
perativas de Navarra. 

EL VICEPRESIDENTE DEL GOBIERNO DE NAVARRA 

Hago saber que el Parlamento de Navarra ha apro
bado la siguiente Ley Foral de Cooperativas de Navarra. 

EXPOSICı6N DE MOTIVOS 

La promulgaci6n de la Ley Foral 12/1989, de 3 de 
julio, de Cooperativas de Navarra, una vez asumidas las 
competencias en materia de cooperativas por la Comu
nidad Foral de Navarra en virtud de 10 dispuesto en el 
articulo 44.27 de la Ley Organica 13/1982, de 10 de 
agosto, de Reintegraci6n y Amejoramiento del Regimen 
Foral de Navarra, supuso, en su momento, una seria 
apuesta de las Instituciones Publicas navarras en favor 
del Movimiento Cooperativo existente en nuestra tierra, 
a la par que constituy6 un eficaz instrumento para dar 
cauce a las legitimas aspiraciones que aquel se habia 
planteado en epocas anteriores. 

No obstante, determinados hechos recientemente 
acaecidos en el epflogo del siglo XX que nos ha tocado 
vivir, caracterizado por la sucesi6n veloz de cambios poli
ticos, econ6micos y sociales, hacen aconsejable una revi
si6n de su articulado para introducir las mejoras tecnicas 
necesarias con las que afrontar las nuevas circunstan
cias, que, en pocos aiios, han desbordado la capacidad 
de respuesta de la primera Ley Foral de cooperativas 
de Navarra mencionada. 

Efectivamente, la incorporaci6n de Espaiia a la Uni6n 
Europea ha incidido en el ambito econ6mico empresarial 
en que deben desenvolverse las sociedades mercantiles, 
modificando sus parametros de actuaci6n para adap
tarlos a los contenidos de las directrices comunitarias 
en la materia, de obligado cumplimiento en todos .Ios 
paises miembros de la Uni6n. Esa, y no otra, es la causa 
de que se hava producido una verdadera revoluci6n en 
la legislaci6n mercantil de nuestro pais, con las modi
fıcaciones del Texto Refundido de la Ley de Sociedades 
An6nimas, y de la Ley de Sociedades de Responsabilidad 
Limitada. 

De igual manera ocurre en el campo especffico del 
Derecho Cooperativo, en el que se ha producido un 
aumento de la actividad legislativa a nivel de Comuni
dades Aut6nomas al objeto de incorporar en sus res-

pectivos textos legales las modificaciones necesarias 
para hacer frente, con exito, a 105 retos que esta nueva 
situaci6n pone encima de la mesa. 

No podia ser de otra manera en nuestra Comunidad 
Fora!. con una s61ida y extensa tradici6n en el fen6meno 
cooperativo, manifestada, a 10 largo de su historia, a 
traves de multiples ejemplos de empresas con un amplio 
componente de solidaridad entre sus miembros para 
hacer frente a la necesidad comun. Y asi, se ha ido levan
tando en 105 ultimos tiempos desde el seno mismo del 
Movimiento Cooperativo navarro una oleada de justas 
reivindicaciones, basadas en la vivencia, dia adia, de 
105 problemas que el nuevo marco donde debian mover
se les iba planteando para que 105 medios legales de 
que disponian y a 105 que debian someterse, se ade
cuaran a 105 tiempos modernos. 

Con la presente Ley Foral se pretende pues dar res
puesta a las mismas, solucionando de forma consen
suada a traves del· Consejo Cooperativo de Navarra las 
carencias que la experiencia en este campo ha ido detec
tando y propiciando con ello la existencia de empresas 
cada vez mas competitivas en el aspecto econ6mico, 
sin olvidar por ello 105 principios y valores peculiares 
de las sociedades cooperativas que con tanto realismo 
y celo viene defendiendo la Alianza Cooperativa Inter
nacional. 

Del contenido de las modificaciones legales introdu
cidas respecto al anterior regimen juridico vigente se 
desprenden como objetivos prioritarios de la ley 105 
siguientes: la consagraci6n del principio del respeto a 
la autonomia de 105 socios, la aproximaci6n del estatuto 
juridico de las sociedades cooperativas a la legislaci6n 
mercanti!. la potenciaci6n de 105 6rganos de gesti6n de 
las sociedades cooperativas asi como la mejora de sus 
instrumentos financieros y la ampliaci6n, con clara voca
ci6n de servicio al administrado, de las funciones y com
petencias del Registro de Cooperativas de Navarra. 

rlrULO i 

De las cooperativas en general 

CAP[TULO L' 

Regimen general de las cooperativas 

Artiçulo 1. Ambito de aplicaci6n. 

La presente Ley Foral sera de aplicaci6n a cuantas 
cooperativas realicen su actividad societaria tipica en 
el ambito territorial de la Comunidad Foral de Navarra, 
sin perjuicio de que las relaciones con terceros 0 acti
vidades instrumentales de su objeto se realicen fuera 
de la misma. 

Articulo 2. Concepto y caracteres. 

Las cooperativas son sociedades que, ajustandose en 
su organizaci6n y funcionamiento a 105 principios for
mulados por la Alianza Cooperativa Internacional en 105 
terminos establecidos en la·presente Ley Foral, realizan, 
en regimen de empresa en comun, cualquier actividad 
econ6mico-social al servicio de sus miembros y en inte
res de la comunidad. 

Articulo 3. Denominaci6n. 

1. En la denominaci6n de toda sociedad cooperativa 
se incluiran necesariamente las palabras «sociedad coo
perativa .. 0, en abreviatura, «S. Coop .... 


