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b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases tetricas se utﬂnzaré en la realizacion
de algunas préacticas.
Aula de mecanografia:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacién: natural, 4 renovaciones/hora,

Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 silias meca-
nografo, mesa vy silla para el profesor y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-
mas de baja tensién y estar preparado de forma que
permita la realizacién de las practicas.

Aula informatica:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, 4 renovaciones/hora.

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, sillas para alumnos, mesa vy silla para el profesor
Y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumpilir las nor-
mas de baia tension y estar preparado de forma que
permita la realizacion de las practicas.

Zona equipada como oficina: mobiliaric de oficina,
archivadores, teléfono, fax, fotocopiadora, télex, mddem,
agendas, agenda electronica y documentacion adminis-
trativa y Gtiles y material de oficina diverso. El acon-
dicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de
baja tensién y estar preparado de forma que permita
la realizacién de las practicas.

¢} Otras instalaciones:

Un espacio minime de 50 metros cuadrados para
despachos de direccidn, sala de profesores y actividades
de coordinacion.

Una secretaria.

Aseos y servicios higiénico-sanitarios en nimero ade-
cuado a la capacidad del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas,
acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por
ia legislacion vigente, y disponer de licencia municipal
de apertura como centro de formacién.

2.° Equipo y maquinaria:
Equipo de mecanografia audiovisual compuesto por:

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centimetros,
aproximadamente.

Panel de metacrilato serigrafiado a cinco colores,
reflejando el teclado universal de una maquma de es-
cribir.

Ordenador programador de impulsos.

Amplificador de 15 W, aproximadamente, con alta-
vaces incorporados.

Magnetdfono con potencia suficiente para alimentar

15 puestos. o
15 maquinas de escribir manuales con carro de 46
centimetros de largo y tabulador decimal automaético,

Dotacién informatica compuesta por:

15 PCs y 15 monitores compatibles con los sistemas
operativos mas extendidos en e| mercado y de carac-
teristicas suficientes para la utilizacion de! «scftware»
ofiméatico y las aplicaciones informdticas de gestién nece-
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadnres esta-
rén conectados en red, actuando uno de sllos como
servidor, de modo que puedan ser utilizados en red o
de forma individualizada.

«Software» ofimatico comuin y extendido en el mer-
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado
desarrollo de 1os contenidos ofimaticos del curso.

«Software» de aplicaciones informaticas de gestion
comercial comun en el mercado, de caracteristicas sufi-
cientes para el adecuado desarrollo de tos correspon-
dientes contenidos del curso.

8 impresoras de chorro de tinta de carro ancho.

Dotacion telemética y de reprografia:

Télex.
Fax.
Maodem. .
_ Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-
ciones.

Dotacion audiovisual:

1 equipo de video.
1 camara de video.
1 magnetofén con micro.

3.° Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bande-
ias de documentacién, fechador-numeradecr, selios, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda vy, en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion
de las préacticas por los alumnos de forma simultanea.

4.° Material de consumo:

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeles, cello, pega-
mento, sobres, papel ordenador, goma, lapicero, rotu-
ladores, carpetas, etiquetas, diskettes y, en general,
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc-
to seguimiento del curso y la realizacidon de las practicas.

7610  REAL DECRETO 307/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
fesionalidad de fa ocupacion de administrativo

contable.

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el
que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad y los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los 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 cbtencién.

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razon de ser en la necesidad de garantizar,

. respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
. tificacién, los objetivos que se reclaman de los certi-

ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podriar considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacion y a la satisfaccion de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestion de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercado laboral, y, para, por

“ultimo. propiciar las mejores coordinacién e integracién

entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacién profesional reglada, la formacién pro-
fesicnal ocupacional y la practica laboral. .
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El Real Decreto 797/1995, concibe ademas a la nor-
ma de creacion del certificado de profesionalidad como
un acto de Gobierno de la Nacidén y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competerite en formacion pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacidit a las cualficacionss
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

t! presenie Real Decreto regula el certificado deg pro-
fesionalicad correspondiente a la ccupacion de admi-
nistrativo contable, pertencciente a la famiia piotesionat
de Adiminisiracion v Oficinas y contiene las menciones
configuradoras de la referida ocupacion, tales comno ias
unidades de competencia que conforman su perfil pro-
fesicnal, y ios contenidos minimos de formacion iddnaos
para la adguisicicn de la competencia protfesional de

ia misma ocupacion, junto con las especificaciones nece- -

sarias para ¢! desarrollo de la accion farmativa; fodo
ello de acuerdo al Real Decreto 797 /1595, vanas veces
citado.

En su virtud, en base al articuio 1, apartado 2 del
Real Dacreto 79771995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Autdénomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacion profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacion Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
vy previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunicn del diz 23 de febrero de 1996,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion de Administrativo Contable,
de la familia profesionatl de Administracién y Oficinas,
que tendré caracter oficial y validez en todo el territorio
nactonal.

Articulo 2. Especificaciones def certificado de profesio-
nalidad.

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

2. E! itnerario formativo, su duracion y la relacion
de los moédulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los mddulos figu-
ran en 8l anexo i, apartados 1y 2.

- 3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a les madulos del itineraric
formativo figuran en e! anexo ll, apartado 3.

4. Les requisitos basicos de instalaciones, equipos
y maguinaria, herramientas y utiliaje, figuran en el
anexo il, apartade 4.

Articulo 3. Acrsditacidn del contralo de aprendizaie.

Las competencias profesionales adquiridas madiante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacion
a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacion, a las

que se refiere el presente Real Decreto, segin el &mbito
de ia prestacidn laboral pactada que constituya el objeto
del contrato, de conformidad con los articuios 3.3 y 4.2
del Real Decrato 797/1995, de 19 de mayo.

Disposicion transitoria Unica. Plazo de adecuacion de

cartros.

Los centros autorizados para dispensar la formacion
profesicnal ocupacional a través del Plan Nacionai de
Formacién e insercion Profesional, regulado por el Real
ecreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar
3 imparticion de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materialzss y
eqauipus, recogidos en sl anexo !, apartade 4, de este
Real Decreto, en el piazo de un aito, comunicandolo
Inmediatamente a la Administracion competente.

Disposicion final primera.  Facuitad de desarrallo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para
desarroliar &l prasente Real Decrato.

Disposicion final segunda.  Entrada en vigor.

_ El presente Real Decreto entrard en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en e! «Boletin Oficial del
Estado».

Dado en Madrid a 23 de febrerc de 1996.

JUAN CARLOS R.
El Ministro de Trabajo y Seqguridad Social,
JOSE ANTONIG GRINAN MARTINEZ
ANEXO |
. REFERENTE OCUPACIONAL

Datos de la ocupacion:

1.

1.1 Denominacion: administrativo contable.

1.2 Familia profesional de: Administracién y Ofici-
nas.

2. Perfil profesional de la ocupacion:

2.1 Competencia general: efectia la gestion admi-
nistrativa contable mediante la recopilacion informativa,
la verificacién v el registro contable de la actividad
empresarial desarrollada. su control periédico v cierre
anual; cumplimentando y presentando asimismo las
documentaciones fiscales pertinentes. Lleva a cabo,
igualmente. el seguimiento y ejecucion de las operacio-
nes adminisirativas de tesoreria —cobros y pagos—, y
garantiza el mantenimiento actualizado del sistema de
informacion y archive de la documentacign administra-
tivo-contable.

2.2 Unidades de competensia:

1. uEfectuar la gestion administrativa y registro de
tas operaciones contables y fiscales.»

2. «Efectuar la gestion administrativa y registro de
a5 operaciones de iesoreria.n

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eJe-
cucion.
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Unidad de competencia 1: efectuar la

gestion administrativa y registro de las operacionss contables y fiscales.

REALIZACIONES PROFESIONALES

5

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

1.2

1.3

Recopilar, verificar y registrar las
informaciones administrativo-
contables relativas a la actividad pro-
ductivo-comercial de la empresa
(compras y ventas) de acuerdo a la
normativa contable en vigor y los pro-
cesos, métodos y soportes existen-
tes, a fin de garantizar una correcta
y adecuada contabilizacion de la acti-
vidad de la empresa.

Recopilar, verificar y registrar las
informaciones administrativo-conta-
bles relativas a las operaciones
corrientes de la empresa ajenas a la
compra-venta, las inversiones u
otras, de acuerdo a los métodos vy
normativas contables establecidos y
los procedimientos fijados por la
empresa, con objeto de controlar y
contabilizar puntuaimente el conjun-
to .de ingresos y gastos corrientes
derivados del ejercicio de la acti-
vidad.

Realizar las operaciones de control
periddico y fin de-ejercicio de acuer-
do con la normativa contable en
vigor y los procedimientos estable-
cidos, a fin de que los registros con-
tables  garanticen un fiel reflejo de
la situacidn scondmica y patrimonial
de la empresa.

Recopilando directamente del exterior y/o de los diferentes departamentos
de la empresa —compras, ventas— las facturas y otros comprobantes
relativos a las operaciones o movimientos de clientes y/o proveedores.

Analizando convenientemente la documentacion recibida, identificando las
situaciones administrativo-contables objeto de las mismas, y seleccio-
nando las informaciones de interés para proceder a su posterior tra-
tamiento contable: compras de bienes (mercancias, materias primas,
envases, u otras), servicios, inmovilizados, ventas de bienes, servicios,
descuentos y bonificaciones, devolucién de mercancias, de envases,
otros.

Verificando la conformidad de las facturas o comprobantes de acuerdo
con los pedidos, albaranes u otros documentos —precio, cantidad, u
otros conceptos—, efectuando, en su caso, los célculos de comprobacion-
convenientes, e iniciando las reclamaciones oportunas si fuera nece-
sario. '

Registrando y contabilizando los datos e informaciones de las distintas
operaciones de acuerdo a los criterios de cargo y abono establecidos
en el PGC, mediante la utilizacién del software o soporte existente
y de acuerdo a los procedimientos fijados: fichas de clientes, fichas
de proveedores, fichas de mmowllzado libros contables, registros infor-
maticos, otros.

Efectuando y contabilizando los ajustes o cambios oportunos derivados
de inexactitudes u omisiones detectadas.

Clasiﬁcando y archivando los documentos de acuerdo a los criterios esta-
blecidos, y transmitiéndolos en su caso a los departamentos y/o per-
sonas que lo requieren a efecto de ulteriores operacmnes

Recopilando las informaciones relativas a los sueldos y salarios, retencnones-
y cargas empresariales, efectuando los controles oportunos de veri-
ficacion y su-registro contable de acuerdo a los criterios contables
y los plazos establecidos.

Registrando las operaciones de carécter financiero y de relacién con las
instituciones bancarias: cargas financieras, comisiones bancarias, pres-
tamos y amortizaciones, otras.

Procediendo, a partir de los resguardos y documentos fiscales, a la con-
tabilizacién y registro de las operaciones ligadas a los tributos.

Recopilando otras informaciones y materiales administrativo-contables vin-
culados a gastos e ingresos de cardcter diverso, inversiones u otros,
procediendo a su verificacion y registro de acuerdo a los procedimientos
v normativa contable establecida.

Clasificando y archivando los documentos de acuerdo a los criterios esta-
blecidos, y transmitiéndolos en su caso a los departamentos y/o per-
sonas que lo requieren a efecto de ulteriores operaciones.

Utilizando en los distintos procesos de registro contable, el software, equi-
pos ofimaticos y, en general, medios técnicos de apoyo existentes,
con destreza y precision.

Comprobando peridédicamente los saldos de las distintas cuentas, pro-
cediendo a la elaboracidén del oportuno balance de comprobacion vy,
en su caso, efectuando las correcciones y cuadres oportunos.

Calculando las amortizaciones del inmovilizado a partir de la consuita y
actualizacién de las fichas y tablas de amortizacién correspondientes,
g? acugrdo a Ias instrucciones recibidas, y procediendo a su ‘conta-

ilizaciéon

Contabilizando las variaciones en las ex15ten01as de stocks a partir de
los estados de inventario.

Registrando y contabilizando las constituciones de provisiones y efectuan-
do las regularizaciones necesarias de acuerdo a las instrucciones con-
cretas recibidas de sus superiores.

Procediendo a elaborar con exactitud la Cuenta de Resultados y Balance
de Situacién resultante del cierre del ejercicio (0 en su caso, del periodo
de tiempo considerado), de acuerdo a las instrucciones concretas
recibidas.

Cumplimentando formular:os para la legalizacién de libros contables
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.4 Preparar la informacion para efectuar

las oportunas declaraciones fiscales
—y de caracter administrativo e ins-
titucional en general— y, en su caso,
cumplimentar y presentar las mis-
mas de acuerdo a las instrucciones
rectbidas y los calendarios legales
existentes, a fin de garantizar el
correcto cumplimiento de la norma-
tiva vigente, al respecto.

Colaborando en la preparacién y/o elaborando de acuerdo a instrucciones
recibidas, distintos informes de sintesis y situacion, segan los criterios
de ortografia, formato y presentacion pertinentes: elaborando indica-
dores relativos a resultados obtenidos, rentabilidad y otros, elaborando
estadisticas de seguimiento de ventas en el modo y plazo fijados, ela-
borando de acuerdo al detalle, plazo y formas preestablecidas las infor-
maciones relativas a la situacion y evolucion del almacén, informando
sobre la evolucion de gastos y cuentas a efectos de analisis y control,
obteniendo y suministrando las informaciones puntuales solicitadas por
sus superiores en relacion a sus distintos ambitos de competencia.

Seleccionando en cada caso, el software, equipos ofimaticos y, en general,
medios técnicos de apoyo adecuados a la labor a efectuar, y utilizan-
dolos con destreza y precision.

Identificando las distintas obligaciones fiscales que afectan a la actividad
y controlan el calendaric de las mismas: pagos a cuenta de! IS, decla-
racioniguidacion del IS, declaraciones-liquidaciones del IVA, resumen
anual del IVA, declaracion de operaciones, pagos fraccionados del iRPF,
declaracién-liquidacion del IRPF. resumen anual del IRPF y otros.

Extrayendo de los oportunos registros contables —manuales o informé-
ticos— las informaciones necesarias para la elaboracién y célculo de
las distintas declaraciones fiscales, determinando las cifras relativas
a las mismas.

Obteniendo y cumplimentando los impresos correspondientes a las
declaraciones.

Presentando las distintas declaraciones y documentaciones complemen-
tarias ante las instituciones/entidades competentes.

Recogiendo los resguardos correspondientes y procediendo a su clasi-
ficacion y archivo de acuerdo a los criterios y procedimientos esta-
blecidos.

Utilizando en los procesos administrativos propios a las declaraciones fis-
cales e institucionales, el software, equipos ofimaticos y, en general,
medios técnicos existentes con destreza y precision.

Unidad de competencia 2: efectuar la gestion administrativa y registro de las operaciones de tesoreria.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

b

tfectuar el seguimiento vy la realiza-
cion de cobros y pagos de acuerdo
a los procedimientos fijados, garan-
tizando en tiempo y forma la ejecu-
cion financiera de los derechos y abli-
gaciones adquiridos por la empresa.

Clasificando las facturas de los proveedores y clientes segun modalidades
de pago o cobro: efectivo, cheques, letras, transferencias, otros.

Registrando las 6rdenes de pago y cobro en el calendario’de vencimientos
procediendo a su supervisién y control,

En el caso de operaciones de cobro: recibiendo los documentos de pago
de los clientes —cheques, letras, efectivo, otros—, y controlando y super-
visando su exactitud en relacion a los justificantes de facturas y su
validez en relacidn a la legislacién vigente, realizando, en su caso, las
gestiones oportunas para el cobro —o descuento— de las operaciones
de acuerdo con los procedimientos definidos al respecto o instrucciones
dadas por sus superiores, elaborando y remitiendo, en su caso, avisos
de pago a los clientes morosos en funcion de las instrucciones recibidas
de los superiores jerarquicos o servicios comerciales.

En el caso de operaciones de pago: identificando y verificando las 6rdenes
de pago a efectuar, procediendo a realizar los pagos de acuerdo con
las instrucciones dadas por sus superiores jerarquicos y los procedi-
mientos definidos al efecto: elaborando y presentando a la firma che-
gues, cumplimentando letras de cambio, efectuando ingresos en cuenta
corriente, efectuando domiciliaciones bancarias, haciendo pagos en
efectivo, otros.

Clasificando y archivando la documentacion utilizada de acuerdo a los
criterios y forma establecidos.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

22

2.3

Efectuar el registro y control de los
cobros y pagos mediante la aplica-
cion de las técnicas y procedimientos
establecidos, para garantizar la infor-
macion puntual y fiable de la situa-
cion de tesoreria.

Apoyar administrativamente a sus
superiores jerarquicos en la gestion
financiera.mediante la colaboracion
en la elaboracién de indicadores e
informes periédicos a fin de contri-
buir a la optimizacién de la toma de
decisiones.

Contabilizando los pagos y/o cobros realizados, registrando las opera-
ciones en las. fichas de proveedores/clientes, y cumplimentando y/o
archivando la documentacion acreditativa correspondiente.

En su caso realizando el arqueo de caja periddicamente.

Efectuando la comprobacion y contraste entre los extractos bancarios remi-
tidos y los registros contables efectuados.

Identificando las discrepancias, desviaciones y probleméticas diversas en
las operaciones de pagos y cobros, procediendo a su resolucion y/o
tratamiento de acuerdo con los criterios de la empresa.

Registrando y contabilizando mediante la utilizacién diestra y precisa de
los equipos y medios existentes, los movimientos contables correctores
del equilibrio de tesoreria definidos por los superiores jerarquicos
—transferencias de cuentas bancarias, u otros.

Recopilando las informaciones financieras relevantes y/o solicitadas.

Procediendo al calculo de los ratios basicos mas usuales,

Redactando y formalizando documentos de previsiones de neces:dades
de tescreria de acuerdo a los plazos prefijados y los criterios de formato
establecidos.

Formalizando cuadros y graficos e integrandolos, en su caso, en los corres-
pondientes textos y documentos de trabajo.

Notificando situaciones particulares detectadas.

Obteniendo y suministrando las informaciones puntuales solicitadas por
Sus superiores.
Seleccionando y utilizando en los procesos de apoyo administrativo a la
gestion financiera, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios
~ técnicos de apoyo con destreza y precision.

ANEXO II
REFERENTE FORMATIVO

1. [Itinerario formativo

Ubicacién profesional y
prientacion en el mercado

de trabajo

Técnicas' administrativas
de oficina

Técnicas bdsicas de
comunicacidn y archivo

Técnicas de administra-
cién contable

Técnicas de administra-
cion de tesoreria

Técnicas de administra-
cidn fiscal

Mecanografla audiovi-
sual basica

Informética basica

Ofimédtica basica

Aplicaciones administra-
tivas y financieras de la
hoja de célculo

Aplicaciones informéati-
cas de gestion finan-
ciero-contable

Seguridad ¢ higiene en el
trabajo
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1.1

Duracién:

Conocimientos practicos: 585 horas.
Conocimientos teoricos: 320 horas.
Evaluaciones: 35 horas.

Duracién total: 940 horas.

1.2 Mboddulos que lo componen:

1. Ubicacion profesional y orientacién en el mer-

cado de trabajo.

Técnicas de administracion fiscal.
Mecanografia audiovisual béasica.
Informatica basica.

FNOTRON

Técnicas administrativas de oficina.

Técnicas basicas de comunicacion y archivo.
Técnicas de administracion contable.

Técnicas de administracion de tesoreria.

9. Ofimatica bésica.
10. Aplicaciones administrativas y financieras de la
hoja de calculo.
11. Aplicaciones informaticas de gestion financie-
ro-contable.
12. Seguridad e higiene en el trabajo.

2. Médulos formativos

Modulo 1. Ubicacidon profesional y orientacion en
el mercado de trabajo {(médulo comin asociado al perfil
profesional}.

Objetivo general del mddulo: utilizar técnicas de bas-
queda de empleo activas, orientando la actuacién en
el mercado de trabajo de acuerdo a las propias capa-
cidades e intereses en un itinerario profesional cohe-
rente,

Duracion: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

Definir la funcién de la empresa den-
tro de una economia de mercado
considerando sus distintas formas
Juridicas de organizacion.

Describir la funcion administrativa y
de oficina, y explicar sus particula-
ridades mas significativas. .

Situar las ccupaciones de la Familia
Profesional de Administracion y Ofi-
cinas en el marco empresarial, iden-
tificando funciones y tareas que le
sSOn propias.

Aplicar de forma consciente las for-
mulas de busqueda de empleo.

Reconocer el marco juridico taboral
y el enterno formativo profesional en
el que se desarrolla la busqueda de
empleo.

Identificar las distintas clases de empresas seg(n sus objetivos.
Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles configuraciones.
Enumerar los tipos de sociedades y sus principales caracteristicas de
- funcionamiento.
Distinguir las singularidades propias de la Sociedad Andnima y de la Socie-
dad de Responsabilidad Limitada.

ldentificar las areas genéricas que configuran la actividad comuin de la
oficina.

Describir basicamente los contenidos profesiconales, funciones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracién-gestién e informacion-co-
municaciaon,

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administra-
cién-gestion e informacidén-comunicacion.

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funcion de administracién
y oficina en funcidén del tamafo empresanal vy el sector de actividad.

Enumerar los distintos departamentos o funciones de una empresa-tipo:
compras, ventas, produccion, contabilidad, personal, u otros.

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la Familia Profesional de Admi-
nistracion y Oficinas y describir basicamente sus funciones/tareas.

Identificar las relaciones que genera la actividad laboral entre los depar-
tamentos y ocupaciones de la empresa.

Precisar las especificaciones y diferenciaciones de funciones/tareas y vin-
culacién con otros departamentos en funcion del tamafo y el sector.

Reconocer las capacidades, actitudes y conocimientos propios con valor
profesionalizador, vinculdndolos a potenciales ocupaciones a las que
pudiera accederse.

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias.

Ajustar adecuadamente capacidades, actitudes y conocimientos propios,
con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el
abanico o marco de ocupaciones susceptibles de una bisqueda de
empleo.

Precisar los distintos tipos de empresas en los que aparece la demanda
laboral (ocupacién/es) referida a sus intereses.

Enumerar y describir basicamente los canales mas sugmflcatlvos de bus-
queda de empleo.

Redactar adecuadamente un curriculum vitae.

Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de seleccién.

Describir las modalidades basicas de contrataciéon que aparecen en el
sector.
identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Soc:ai

Enumerar las fuentes bésicas del derecho laboral.
idantificar ia oferia formativa existente adaptada a su area profesional.
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Contenidos tedrico-pricticos.

a) La Empresa como unidad eéoné'mica de produc-
cion:

Concepto de Empresa.

Clases de Empresas: por su fmahdad por su actividad,
por su caracter.

La Empresa y su forma juridica:

Empresario individual y Comunidades de bienes.
Las sociedades mercantiles y sus clases: soc:edades
personalistas y capitalistas.

La Sociedad de Responsabilidad Limitada.
La Sociedad Anénima.

b} La Empresa y las ocupaciones de la familia pro-
fesional:

Las funciones bdsicas de la empresa: compras, ven-
tas, produccién, contabilidad, personal.
Relaciones funcionales {interdepartamentales}:

Organigramas.
La cadena de valor.

Las ocupaciones y la empresa:

Ubicacién funcional.

Tareas/funciones.

Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «proximas» profesionalmente.

Las ocupaciones en funcion del tamaiio empresarial
y el sector de actividad:

Caréacter horizontal al conjunto de sectares.

La especificidad del tamafio: presencia y particula-
ridades de las ocupaciones en funcién del tamario.

Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las
empresas.

¢)- La actividad administrativa y de oficina:

Las grandes areas de la actividad administrativa y
de oficina:

Administracién-gestion.
Informacién-comdnicacion.

Admlnlstraclon-gestlon ambitos de actividad, funcio-
nes y cbjetivos:

Actividad financiero-contable: tesoraria facturacion,
gestion bancaria, fiscalia.

Administracion de personal. -

Soporte administrativo de la ejecucién de tareas.

Informacién-comunicacion: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos:

Actividades generales de informacién-comunicacion:
transmisién, clasificacion, tratamiento de informacién,
redaccién de correspondencia y proceso de documentos,
organizacion de actividades.

* Actividades especificas de informacién-comunica-
cién: soporte de la direccion, especificidades departa-
mentales.

d) Buisqueda de empleo:
Iniciativas de blsqueda de empleo:

Anailisis personal.
Canales informativos y de blsqueda de empleo.
Técnicas.de blsqueda: curriculum vitae, entrevistas.

El marco institucional del empleo y la formacién:

Asociaciones empresariales y sindicales en el sector.
- Asociacionismo comercial.
Camaras de comercio.

e) Marco juridico laboral:

El marco de las relaciones laborales: Estatuto de los
trabajadores ordenanzas laborales, convenlos colecti-
VOS.

Tipclogia de contratos.

La Seguridad Social: funciones, obligaciones, pres-
taciones.

Tramites y requisitos para el desarrollo de una acti-
vidad profesional por cuenta propia:

Seguridad Sccial.
Aspectos Fiscales. :
Requisitos contables y formalldades

f)} La Empresa como unidad econémica de produc-
cion:
A partir de una relacién de empresas conveniente-
mente caracterizadas:

Clasificarlas en funcién de su actividad.
Clasificarlas en funcion de su forma juridica.

A partir de una relacion detallada de requisitos fun-
dacionales y estatutarios de distintas sociedades:

Elegir los aplicabies a las S.A.
Elegir los aplicables a las S.R.L.

g} la actividad administrativa_ y de oficina:

Para distintas situaciones de oficinas conveniente-
mente caracterizadas en las que se detalla un conjunto
de actividades y tareas:

Seleccionar y describir las actividades de organiza-
cién-gestién. -

Seleccionar y describir las actlwdades de informa-
cuén—comumcacnén

h) La Empresay las ocupacionss de la famllla pro-

. fesional:

A partir de un caso dado convementemente carac-

~ terizado:

Disediar el organigrama de la empresa.

Situar su ocupacién en el organigrama.

Definir los grandes bloques de tareas de su ocupacion.

Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su
ocupacién en la empresa. .

A partir de la caracterizacion de dos oficinas corres-
pondientes a dos tamanos de empresa diferenciados,
desarrollar para la ocupacion objeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en funcién del tamafio
empresarial.

i) Busqueda de empleo:

A partir de una relacion de conocimientos, capaci-
dades y actitudes relativas a una o varias ocupaciones:

. ri -

Realizar un autochequeo de valoracién de conoci-
mientos y capacidades profesionales en relacién a esas
ocupaciones.

Definir un posicionamiento SUb]BtIVO en relacién a
esas ocupaciones.

Para una oferta formativa amplia y diversa:

 Seleccionar los cursos/contenidos de interés en su
ambito profesional.
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A partir de varias ofertas de empleo:

Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una
de ellas.

Redactar una carta de presentacion de servicios pro-
fesionales/busqueda de empleo.

Efectuar una llamada telefonica de consulta en rela-
citn a una oferta de empleo/presentacion de servicios.

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so-
licitud de empleo.

j) Aspectos operativos del marco juridico laboral:

A partir de la relacién de las fuentes basicas del orde-
namiento juridico-laboral, clasificarlas en orden descen-
dente.

A partir de la lectura de las clausulas y condiciones
de varios contratos de trabajo. identificar cada uno de
ellos en la tipologia de contrato existente.

BCE num. 83

Para un contrato determinado:

Presentar obligaciones y prestaciones en relacion a
la Seguridad Social.

A partir de una relacién de requisitos y exigencias
administrativas varias:

Identificar los requisitos contables, fiscales y de Segu-
ridad Social para el desarrollo de una actividad por cuen-
ta propia.

Modulo 2. Técnicas administrativas de oficina (mé-
dulo comiin asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: efectuar el tratamiento
documental relativo a los procedimientos administrativos
propios a la actividad empresarial.

Duracién: 80 horas.

CBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIQS DE FVALUACION

2.1 Reconocer y diferenciar los flujos de
informacion documental que genera
la actividad empresarial.

Describir de forma general la estructura funcional/departamental de una
empresa y sus posibles variantes en funcién del tamano y el sector
de actividad.

Identificar con precisidn los fiujos de comunicacidn internas y externos,
y los circuitos documentaies que genera la actividad empresarial.

En un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un crga-

nigrama funcional, la organizacién de la empresa, identificar los circuitos
documentales mas significativos de sus relaciones funcionales.

2.2 ldentificar y efectuar el tratamiento | Reconocer ios formatos de los impresos y documentos generales y mer-

administrativo de los imprescs y

cantiles utilizados en ia gestién empresarial.

documentos generados por la acti- | Explicar correctamente el significado y tratamiento administrativo-contable

vidad empresarial.

de: los documentos relativos a la gestion de personal, los documentos
relativos a la gestion fiscal, los documentos relatives al proceso pro-
ductivo-comercial de la empresa.

Enumerar los libros de registro mas habituales en las diferentes areas
de la empresa y describir basicamente la funcion registral de los mismos.

En un caso practico convenientemente caracterizado, cumplimentar: docu-
mentos de pago: cheques y letras de cambio, documentos comerciales:
pedidos, albaranes y facturas, documentos laborales: contratos y apun-
tes en el libro de matricula.

Contenidos tedrico-practicos:

La empresa y los flujos de informacion.
La empresa y la actividad:

Fases y ciclo de la actividad.

Estructura y organizacion interna:

Organigramas.

Departamentos.

Relaciones externas.

Relaciones interdepartamentales.
Relaciones intradepartamentales.

Circuitos documentales.
Los impresos y documentos:

Concepto y caracteristicas.

Contenido y clases de impresos y documentos.

MNormalizacion de impresos y documentos: normas
UNE v abreviaturas mas frecuentes.

Documentos relacionados con la compraventa:

El pedido: ficha producto, ficha proveedor, otros.

Recepcion de mercancias: albaranes de entrega y
recepcion.

Facturacion proveedores.

Notas de abono.

Notas de gastos.

Documentos relacionados con la tesoreria:

Cheque y cheque bancario.

E! recibo.

La letra de cambio: elementos personales, requisitos
formales, el protesto,

Documentos relacionados con la administracion de
personai:

Contrato de trabajo y sus formas.

Afiliacion de los trabajadores a la Seguridad Social:
altas, bajas y modificaciones.

Libro de matricula de personal y libro de visitas.

Recibos de salarios.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

Libros de registro:

Clases, formalizacion, llevanza y conservacion de los
libros. '

Libros contables: obligatorios y auxiliares.

Libros de actas y de registro de socios para socie-
dades mercantiles.

Ante un caso convenientemente caracterizado:

Elaborar el organigrama funcional.

Describir los distintos departamentos y sus funciones.

Clasificar los principales documentos generados por
cada uno de ellos.
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Segun las directrices recibidas: . S Culmphmentar la comunicaciop de alta a ia Seguridad
. . . . ocia
Confeccionar pedido, albardn y factura sin gastos. Realizar los apuntes correspondientes en el Libro de
‘Confeccionar pedido, albardn y factura con gastos. Matricula det Personal.

Confeccionar facturas con los distintos tipos de VA,

Confeccionar notas de abono.

Segun las directrices recibidas:

Cumplimentar distintos tipos de cheques.

Cumplimentar recibos.

Cumplimentar letras de cambio:; efectos sin gastos
o con gastos, efectos aceptados, efectos avalados, endo-

so de efectos.

Partiendo de movimientos contables conveniente-
mente definidos:

Seleccionar fos libros que intarvienen en el registro.
Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes corres-
pondientes.

Madulo 3: técnicas basicas de comunicacion y archi-
vo (mddulo comun asociado al parfil profesionai).

Ante un supuesto de contratacién convenientemente Objetivo general del modulo: desarrollar los procesos

caracterizado:
Confeccionar el contrato de trabajo.

de comunicacion y archivo documental generados por
la actividad empresarial.
Duracion: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS .

CRITERIOS DE EVALUACION

3.1 Aplicar las técnicas de elaboracion
documental y transmision de comu-
nicacion escrita.

3.2 Aplicar las técnicas de comunicacion
oral cara a cara y telefénicamente.

3.3 Clasificar y archivar los distintos
documentos generados por la acti-
vidad.

Enumerar los tipos de correspondencia comaercial y oficial, existentes y
describir adecuadamente sus diferencias.

Transcribir textos, formalizando correctamente los escritos de acuerdo a
las normas y caracteristicas basicas de los mismos.

Desarrollar correctamente la estructura del cuerpo de un documento
comercial u oficial sencilio y comun en la actividad ‘administrativa.

Explicar adecuadamente el funcionamiento de: el registro de entrada de
correspondencia y su distribucion, el registro de salida de corres-
pondencia.

En un supuesto de envio postal de un documento comercial u oficial sen-
_cillo: redactar y transcribir el escrito, cumplimentar adecuadamente el

~ sobre, proceder al plegado y ensobrado, franquear el envio, registrar
su salida.

En un supuesto de envio de comunicacion por fax: formalizar el texto
de la comunicacion, cumplimentar la caratula del fax.

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicacién oral mas habi-
tuales que se generan en la oficina.

Ajustar adecuadamente el léxico y expresiones utilizadas al tipo de con-
versacidn e interlocutores de la misma.-

Aplicar correctamente férmulas y expresiones telefénicas de saludo, dis-
culpa y despedida.

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes
sistemas de clasificacién u ordenacion de documentos: alfabética, cro-
noldgica, por materias o asuntos, geografica, numérica, decimal.

Describir basicamente las caracteristicas y funcionamiento de los siguien-
tes elementos materiales del archivo: carpetas, expedientes, colores
identificativos, mobiliario da archivo.

Preservar adecuadamente los documentos siguiendo 1as normas basicas
de seguridad y confidencialidad. ,

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos; tanto internos como
externos, proceder a su correcta identificacién, clasificacidn y archivo.

Realizar eficazmente los procesos de busqueda y consulta planteados.

Aplicar convenientemente los procedimientos de acceso a la documen-
tacién archivada, referenciando las salidas de documentos y su destino.

Contenidos teérico-practicos:

a) Técnicas de comunicacién apllcab!es a la acti-

vidad empresarial:
Las comunicaciones y {a empresa:

La naturaleza de la comunicacion.
Modalidades de comunicacion.
Los servicios de correos y telégrafos.

Técnicas de expresion:

Teoria de la comunicacion.

El lenguaje verbal: aprendizaje y conceptualizacion,
riqueza de vocabulario y comprension verbal, adaptacion
a la situacion.

El lenguaje escrito: el lenguaje como fijacién del men-

Nuevas formas de transmision y comunicacién. saje, la oricgiafia y el dominio de la expresion escrita.
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La comunicacién ora!:

Normas de comunicacién oral mas habituales en la
empresa. o ]
Normas de comunicacion telefénica.

La comunicacion escrita:

La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos
basicos; oficios, instancias, otros.

La correspondencia comercial y su tratamiento:
aspectos basicos: cartas de solicitud de informes comer-
ciales previos, cartas de pedidos, cartas relacionadas con
el departamento de contabilidad y finanzas, cartas de
reclamaciones, cartas de oferta de servicios y/¢ produc-
tos, circulares, comunicaciones urgentes, nota interior,
informes, invitaciones, saludas, notas, notas de prensa,
otros.

La entrada de correspondencia: tratamiento, registro.

Elaboracion de la correspondencia: redaccidn inicial,
las principales abreviaturas comerciales, elaboracién del
primer borrador, correccidn, confeccion del documento
definitivo.

Salida de la correspondencia: registro, plegado y
ensobrado, franquec y expedicién.

Servicios postales: tipos y caracteristicas.

b} Clasificacion y archivo de documentos:
El archivo:

Concepto de archivo.

Finalidad e importancia del archivo.

Formas y organizacion de un archive de oficina.

Clasificacidon de los archivos.

Acceso al archivo de oficina.

Division del archivo segun la frecuenc:a de su uti-
lizacion.

Normas de conservacion de documentos.

Reproduccién mecéanica de documentos.

Destruccion de documentos.

Clasificacion y ordenacion de documentos:

Clasificacidn nominativa.
Clasificacion geografica.
Clasificacion por materias y asunios.
Clasificacion numérica.

Clasificacion cronoldgica.
Clasificacion mixta.

Ciasificacion decimal universal.

Material y sistemas de archivo:

Expedientes.

Tipos de carpetas.

Uso de colores.

Mobiliario y ficheros.

Archivo mediante microfiime.
Archivos informaticos.

Instalaciones y medidas de seguridad.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contemple diversos envios a realizar por la empresa,
seleccionar el sistema mas adecuado en cada caso,
teniendo en cuenta la rapidez, seguridad y coste de cada
uno de ellos.

Representar mediante un esquema el proceso que
sigue la correspondencia de entrada.

Representar mediante un esquema el proceso que

. sigue fa correspondencia de salida.

Antg un supuesto que recoja datos sobre distintas
comunicaciones emitidas y recibidas:

Realizar las oportunas anotaciones en el registro de
correspondencia de entrada.

Realizar las oportunas anotaciones en el registro de
correspondencia de salida.

Ante un supuesto debidamente caracterizado:

Redactar y elaborar una carta de solicitud de informes
previos.

Redactar y elaborar una carta de pedido.

Redactar y elaborar una carta de oferta de productos
y/0 servicios,

Redactar y elaborar una carta de reclamacién.

Redactar y elaborar una instancia.

_ Ante un supuesto que contemple la utilizacién de
distintos documentos proceder a su ordenacion, clasi-
ficacion y archivo segun:

Materias y asuntos.
Fechas de recepcion y/o emision.
Su origen y/o destino.

Modulo 4: técnicas de administracién contable (aso-
ciado a la UC: «Efectuar la gestidon administrativa y regis-
tro de las operaciones contables y fiscaless}.

Objetivo general del moédulo: ejecutar los procedi-
mientos de registro contable propios de la actividad
empresarial que proporcionen las informaciones nece-
sarias para una correcta direccién y gestion de la acti-
vidad.

Duracion: 200 horas.

OBJLTIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Reconocer los elementos patrimo-
niales e interpretar su funcion/rela-
cién con el desarrollo de la actividad

empresarial.

4.2 Reconocer e interpretar los distintos
contenidos del Plan General de Con-

tabilidad.

identificar las fases del proceso de actividad de la empresa.
Describir adecuadamente la financiacion propia y ajena. o
Describir la inversion en estructura y la inversion en el ciclo de la actividad.

Interpretar adecuadamente los conceptos de financiacién e inversion en
__términos patrimoniales.
Diferenciar con claridad inversion y gasto.

Describir basicamente los principios contables.

Identificar los grupos del cuadro de cuentas del P.G.C.

Dado un conjunto de cuentas, esiablecer inequivocamente su pertenencia
a los distintos grupos.

Enumerar los documentos que conflguran las cuentas anuales.

ldentificar los aspectos del P.G.C. de obligado cumplimiento.

| Interpretar correctamente las normas de valoracion contenidas en el P.G.C.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.3 Desarrollar el ciclo contable de la
actividad correspondiente a un ejer-
cicio.

4.4 Organizar el funcionamiento concre-
to del proceso de recogida de mfor-
‘macidn contable, y su reglstro

4.5 . Seleccionar las informaciones conta-
bles mas relevantes a efectos de pos-
teriores analisis econémico-financie-
ros.

4.6 Interpretar el marco de legislacion
mercantil basico que regula la docu-
mentacion contable.

Explicar adecuadamente el concepto de cuenta y el convenio y significacion
de cargo y abono en la misma.

Interpretar correctamente el sistema de contabilizacion: por partida deble.

llustrar con claridad ia utilidad del halance de comprobacion.

En un supuesto practico convenientemente caracterizado: identificar y cla-
sificar los documentos en funcién del tipo de operaciones, registrar
las operaciones en el diario, elaborar el balance de comprobacién de
sumas y saldos, aplicar las provisiones que resulten pertinentes, aplicar
las amortizaciones que procedan de acuerdo a las especificaciones
recibidas, realizar los asientos de periodificacién adecuados, confec-
cionar la cuenta de pérdidas y ganancias, confeccionar el balance de
situacion final, redactar la memoria y el Informe de gestion.

Enumerar los distintos tipos de documentos mercantiles, y describir ade-
cuadamente su funcién e importancia.

Ante distintas facturas, extractos bancarios y documentos diversos de plas-
macién de operaciones mercantiles y administrativo-contables en gene- .
ral: identificar los mismos, escribir correctamente as operaciones que
sustentan, clasificarlos adecuadaments, efectuar su registro contable.

En un supuesto de empresa-tipo en funcionamiento convenientemente

caracterizada: identificar las distintas fuentes (departamentos, personas)
de informacién, describir el proceso de recogida informativa, describir
su control, organizar el proceso de recogida.

Describir con claridad el concepto y significado del balance y"sus funciones.
Agrupar coherentemente los difoerentes elementos patrimoniales compren-
didos en el balance formando las masas patrimoniales.

{Clasificar la estructura financiera del capitat en funcionamiento.

Determinar la estructura de las fuentes de financiacién y el grado de
endeudamiento a corto y largo plazo.

Establecer las relaciones entre pasivo (financiacién} y activo (inversién).

Ante una solicitud de cdlculo de los ratios mas significativos: extraer las
informaciones adecuadas de los distintos documentos contables pro-
ceder a su calculo.

Enumerar las fuentes de legislacion basicas.

Identificar ios libros contables obligatorios y describir con premsnon su
proceso de legalizacion.

Identificar los libros contables no obligatorios y auxiliares, y explicar cla-
ramente las funciones de los mismos.

Precisar los casos en que puedan ser utilizados los modelos de cuentas
anuales abreviados.

Describir con exactitud los plazos de formulacién de jas cuentas anuales
y las exigencias de firmas al respecto en funcién del tipo societario
o de titularidad.

Precisar la normativa sobre el depdsito de las cuentas anuales en el Registro
Mercantil de la provincia.

Explicar adecuadamente el proceso de auditoria y su obligatoriedad.

Contenidos teérico-practicos.

a) Laempresa y la contabilidad:

La empresa y la actividad econdmica:
Definicion de Empresa.

La empresa como organizacidn: recursos humanos,

recursos materiales.
El ciclo de negocio.

La contabilidad y su necesidad:

Introduccion al concepto de contabilidad.

Nociones de patrimonio empresarial:

El esquema representativo del patrimonio.

El inventario.

Los elementos patrimoniales.

Idea de las masas patrimoniales: activo, pasivo y neto.

b} Técnicas contables: -
Principios basicos de la contabilidad:

Los hechos contables y sus clases.

La actividad contable: elaboracién de la informacién, La§ cuentas. La teoria del cargo y abono.
comunicacién de la informacién contable, verificacién Meétodos de contabilidad: partida doble.

de la informacién contable, andlisis e interpretacion. Métodos especulativo y administrativo de llevar las

Concepto de contabilidad de empresas.

Terminologia contable.

cuentas.
Balances: tipos.
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Los libros de contabilidad.
El ciclo contable.

El Plan General de Contabilidad:

Principios contables.

Cuadro de cuentas: conceptos, relaciones contables.

Cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas y
ganancias, memoria.

Normas de valoracion.

Definiciones y relaciones contables;

Compras y ventas. Su contabilizacion.

El Impuesto sobre el Valor Afadido (IVA): cuadre de
cuentas y proceso contable, régimen general: IVA sopor-
tado e IVA repercutido, ia regla de prorrata y su con-
tabilizacidn: la prorrata general en el circulante, la prorra-
ta especial en el circulante, la prorrata en los bienes
de inmovilizado, e! autoconsumo; valoracion y tratamien-
to contable, las operaciones intracomunitarias, las ope-
raciones zjenas a la CEE, los regimenes especiales de
WA: el recargo de equivalencia.

Operaciones en moneda extranjera: concepto, cré-
ditos en moneda extranjera, deudas en moneda extran-
tera, valoracion y registro contable.

Las operaciones de trafico y otras: cuentas que repre-
sentan créditos. cuentas que representan deudas, cuen-
tas en participacion, otras.

Demas gastos e ingresos del ejercicio: gastos e ingre-
505 de explotacion, gastos e ingresos financieros, gastos
e_gngresos extraordinarios, subvenciones a la expiota-
cion. B :

Gastos de personal y cuentas de Administraciones
publicas: cuadro de cuentas, problematica contable.

Las existencias y su tratamiento contable: valoracion,
existencias iniciales y existencias finales, variacion de
existencias/consumo de existencias.

El inmovilizado: inmovilizado material e inmaterial,
gastos de establecimiento y gastos a distribuir en varios
ejercicios, inversiones permanentes: valores mobiliarios
y su tratamiento contable, subvenciones de capital, nor-
mas particulares de valoracion para el inmovilizado.

Las fuentes de financiacion: propia y ajena; cuadro
de cuentas, préstamos, leasing: tratamiento contable
desde el punto de vista del arrendador, tratamiento con-
table desde el punto de vista del arrendatario, proble-
matica y tratamiento contable del IVA.

Operaciones previas al cierre del ejercicio contable:

Las amortizaciones.

Las provisiones.

La periodificacion.

La regularizacion. Determinacion del resultado con-
table.

Contabilizacién del impuesto sobre Sociedades. Ajus-
tes positivos y/o negativos.

El cierre del ejercicio contable:

Formulacién de las cuentas anuates: modelos normal

y abreviado; condiciones y caracteristicas, tratamiento.

‘de cuentas con empresas del grupo, tratamiento de cuen-
tas con empresas asociadas, otros.

Depdsito de cuentas en el Registro Mercantil. Mode-
les v su formiulacion.

¢) Aspectos operativos:
Organizacion del trabajo contable:

Los libros de contabdidad: principales, suxiliares,
reqistros.
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Preparacion del trabajo contable:

Fuentes de informacion en la empresa: departamen-
tos, areas.

Analisis e identificacién de los documentos contables.

Codificacidn y valoracian de la informacion.

Registro de informacion contable manual y/o infor-
matizada. _
Sintesis. Eiaboracion de los estados financieres.

d}j Introduccidn a aspectos basicos del anélisis con-
table:

Documentos contables de sintesis:

Balance de situacién: principales componentes del
activo, principaies componentes del pasivo.
Cuenta de pérdidas y ganancias.

Estructura de los diferentes elementos patrimoniales
y tuentes de financiacion:

Los elementos patrimoniales: concepto, agrupacion,
normalizacién vy P.G. C.. masas patrimoniales.
Las fuentes de financiacién: financiacion propia, finan-
ciacion ajena.
El capital en funcicnamiento. Fondo de maniobra.
"Correlacion entre activo y pasivo.
Ratios e indicadores mas significatives.

e} Aspectos legales:
Legislacion sobre los libros de contabilidad:

Libros obligatorios.
Requisitos externos.
Requisitos internos,
Proceso de legalizacion.

Principios y normas de contabilidad:

Cédigo de Comercio.

Legislacion sobre sociedades.

Plan General de Contabilidad.

Adaptaciones sectoriales.

Normas de publicidad y registro.

Registro Mercantil.

Normas a desarrollar por el Instituto de Contabilidad
y Auditoria de Cuentas.

Otros.

Auditorias:

Concepto y utilidades.
Obligatoriedad.

A partir de un supuesto convenientemente descrito:

Preparar el estado de inventario, incluyendo elemen-
tos patrimoniales previstos por el P.G.C.
Calcular el capital neto por diferencia.

Dada una sttuacion de partida y enunciando diferen-
tes acontecimientos posteriores:

Realizar el cuadro de anotaciones contables basicas
de los hechos acontecidos.

Realizar ias anotaciones en los libros diario y mayor
de una forma simplificada.

A partir de un supuesto sobre operaciones de com-
pras y ventas:

Realizar las anotaciones en el iibro diario teniendo
en cuenta el Impuesto sohre el Valor Afiadido.
Realizar las anotaciones en el libro mayor.
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Dada una situacion de partida y suministrando infor-
maciones sobre diferentes acontecimientos que refiejen
gastos e ingresos de explotacion y financieros:

Realizar las anotaciones en el libro diario.

Realizar las anotaciones en el libro mayor.

Confeccionar el balance de comprobacidn de sumas
y saldos.

A partir de un supussto sobre operaciones de inmo-
vilizado:

Realizar las anotaciones en los libros diario y mayor.
Calcular las amortizaciones anuales.
Elaborar los cuadros de amortizacion.

A partir de un balance de sumas y saldos a una fecha
determinada y, proporcionando informacion de los dife-
rentes hechos acaecidos hasta el cierre del ejercicio,
realizar:

Anotaciones en el libro diario de las operaciones

Anoctaciones en el libro diario de amortizaciones, pro-
visiones y ajustes por periodificacion.

Balance de comprobacién de sumas y ‘saldos antes
del célculo del beneficio contable.

Asientos de determinacién de! beneficio.
Anotaciones en el libro mayor.

A partir de un caso convenientemente caracterizado:

Efectuar el cierre del ejercicio.
Confeccionar las cuentas anuales.

Modulo 5: técnicas de administracion de tesoreria
{asociado a la UC: «Efectuar la gestion administrativa
y registro de las operaciones de tesorerian),

Objetivo general del médulo: aplicar los procedimien-

“tos de gestidn administrativa de la tesoreria necesarios

para la adecuada gestién financiera de ta empresa.

enunciadas.

Duracioén: 70 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Explicar la funcién de la tesoreria en
la empresa 'y describir su proceso
general de gestion.

5.1

5.2 Diferenciar las caracteristicas de los
. distintos medios de pago utilizados
en tesoreria.

5.3 Desarrollar los procesos de control
y registro de tesoreria.

5.4 Elaborar informaciones basicas para
su posterior utilizacion en la ges-
tibn/direccidén financiera.

Interpretar adecuadamente el impacto de la gestion de tesoreria sobre
la actividad y la necesidad de su correcta planificacién en relacion
a los siguientes-aspectos: costes financieros, retrasos de ingresos/pagos
y repercusiones comerciales, limitaciones de aprovisionamientos y
repercusiones econémicas.

Diferenciar con claridad los flujos de entrada y de salida de tesorena.'
Cobros y Pagos.

Describir correctamente la vinculacion de! servicio de tesorerla a la funcion
-contable de la empresay el resto de sus departamentos.

Precisar los flujos documentales internos y externos que géenera ta tesoreria.

Reconocer los medios de pago basicos.
Describir correctamente las caracteristicas, funmonamlento y normas de
regulacion de los distintos medios de pago.

Explicar basicamente las limitaciones y caracteristicas Iegales de los dis-
tintos medios de pago.

Identificar y describir las funciones y utllidades de los distintos libros y
registros de tesoreria.

Describir adecuadamente la utilidad de un calendario de vencimientos
en términos de previsién fina. iera.

En un supuesto practico convan:zntemente caracterizado: establecer un
calendario de vencimientos de cobros y pagos, establecer la viabilidad
de los pagos a una fecha determinada y, en su caso, determinar los
movimientos de efectivo, negociaciones de efectos, u otras acciones
que fuera necesario llevar a cabo, efectuar los controles y compro-
baciones documentales pertinentes para establecer la conformidad dei
cobro/pago. cumplimentar con correccién los distintos medios de
cobro/pago (talones, letras y otros), registrar los cobros/pagos en los
libros auxiliares, efectuar las gestiones para el seguimiento de impa-
gados, realizar el arqueo y cuadre de caja, prever los cargos diferidos
por gastos derivados de las operaciones financieras y efectuar las corres-
pondientes anotaciones en los libros de tesoreria.

Identificar el equilibrio/desequilibrio financiero en una situacién dada.

Definir correctamente los ratios de solvencia y liquidez.

Calcular el nivel de impagados en una situacién dada.

A partir de un caso determinado, cuantificar las necesidades y limitaciones
de liquidez y su proyeccién en el tiempo.

A la vista de las informaciones facilitadas por los registros contables: cal-

cular el coste financiero de los recursos ajenos (TAE), determinar el
balance empresa/banco.
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Contenidos tedrico-practicos:
Medios de pago e instrumentos financieros basicos:

Caracteristicas y funcionamiento: efectivo, cheques,
letras, pagarés, recibos, tarjetas de débito y crédito.
Cumplimentacion de documentos de cobro/pago.

Libros-registros de tesoreria:

Caja.

Bancos.

Cuentas de clientes y proveedores.
Efectos a cobrar y a pagar.

Gestion de caja:

Flujos de caja. ‘

Argueos y cuadre de caja:

Céalculo financiero:

Interés simple.

Interés compuesto.

Operaciones bancarias a interés simple:

Cuentas corrientes y sus clases.

Cuentas de ahorro.

Cuentas de crédito.

Negociacion de efectos y otros documentos.

Operaciones bancarias a interés compuesto:

Préstamos y su amortizacion: sistema frances y de
amortizacion constante.

Control interno de las operaciones bancarias:

Coste real del dinero: TAE.
Balance anual empresa/banco.

Cumplimentar correctamente los distintos- tlpos de
documentos mercantiles relacionados con los
cobros/pagos.

A partir de diferentes movimientos de tesoreria con-
venientemente caracterizados:

Efectuar los apuntes correspondientes al libro de caja.

Realizar las oportunas anotaciones en el libro de
bancos.

Actualizar las fichas de clientes y proveedores.

A partir de un supuesto que refleje distintos movi-
mientos de tesoreria, efectuar’ el arqueo y cuadre de
caja.

A la vista de diversos extractos/documentos banca-
rios:

Clasificar los distintos movimientos de cargo/abono.

Comprobar el correcto céalculo de las liquidaciones
de intereses, comisiones y gastos.

Conciliar los extractos recibidos con los saldos con-
tables.

Partiendo de los datos contemdos en una pdliza de
préstamo:

Calcular el importe de la cantidad periodica a pagar.

Elab_orar el cuadro de gmo_rttzacnc')n, teniendo en cuen-
ta los sistemas de amortizacién constante y cuota cons-
tante.

En base a los registros contables de la empresa:

"Determinar el coste financiero de los recursos ajenos.
Elaborar el halance empresa/banco.

Mddulo 6: tecnicas de administracion fiscal {asociado
a la UC: «Efectuar la gestion administrativa y registro
de las operaciones contables y fiscalesn).

Objetivo general del médulo: Aplicar los procesos y
técnicas relativas a la presentaciéon y tramite de las dis-
tintas declaracionesliquidaciones de impuestos, respe-
tando el marco juridico fiscal en el que se desarrolia
la actividad empresarial.

Puracién: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1 Explicar las obligaciones fiscales|Enumerar y describir basicamente los impuestos directos e indirectos que

inherentes a {a actividad empresarial.

afectan al establecimiento empresarial: Impuesto de transmisiones patri-
moniales y actos juridicos documentados, IVA, |AE, IRPF, Impuesto de
Sociedades, u otros.

ldentificar las modalidades de tributacién en el IRPF.

identificar los registros fiscales exigidos a empresarios o profesmnales
en el IRPF.

Diferenciar adecuadamente los regimenes fiscales del IVA y los sujetos
pasivos a los que se aplica.

Distinguir con claridad los conceptos de resultado contable y resultado
fiscal, y describir su proceso de conciliacion para el calculo del IS.

Para distintos casos convenientemente caracterizados, estabiecer el/los
regimenes fiscales de IVA aplicables.

6.2 Realizar los trémites administrativos | Identificar el calendario fiscal que afecta a la empresa. _
basicos relativos a las declaraciones | Reconocer inequivocamente los impresos correspondientes a las diferentes

y pagos fiscales.

declaraciones.

Identificar y describir con precision los procedimientos —tramites, docu-
mentacién y plazos— de declaracion y liquidacion de: impuestos que
afectan a la actividad: IAE e VA, impuestos que afectan a la renta:
impuesto de Sociedades e IRPF.

Describir el proceso general para el calculo de la cuota diferencial del
IS precisando los siguientes conceptos y pasos sucesivos: base impo-
nible, compensaciones por bases imponibles negativas, cuota integra,
deducciones/bonificaciones, cuota liquida, retenciones y pagos a cuen-
ta, cuota diferencial.

En diferentes casos dados, caracteristicos de los distintos reglmenes de
IVA, proceder al calculo del IVA liquidable,

Cumplimentar correctamente los distintos documentos de declaracién-li-
quidacion del IVA, IRPF e IS.
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Contenidos tedrico-practicos:
El sistema fiscal:

Tipos de impuestos: imposicion directa e indirecta.
Las grandes lineas de imposicion.
Personas fisicas y personas juridicas.

Impuestos que gravan la actividad:

El impuesto de actividades econdmicas —|AE— carac-
ter municipal, la actividad como referencia: ubicacion
y prestacion del servicio, célculo de la cuota: cuota de
tarifa y superficie de locales, modelos documentales de
alta; lugar de presentacion.

El impuesto sobre el valor afadido —VA—: Ley v regla-
mento sobre el IVA, naturaleza del impuesto, sujeto pasi-
vo, base imponible, el tipo, liquidacion: IVA repercutido

e IVA soportado; plazos: modelos documentales, regi-

menes especiales.

Impuestos que gravan la renta/beneficio:

El impuesto sobre la renta de las personas fisicas
—IRPF—: componentes de la renta, rendimientos de acti-
vidades empresariales y profesionales: formas de deter-
minar los rendimisntos, directa, estimacion objetiva: por
coeficiente; por indices, signos o mdédulos, calendario:
pagos fraccionados, modelos documentales.

El impuesto de sociedades: Ley y reglamento del IS.,
componentes de la renta, resuitado contable y resultado
econdmico, determinacién de la cuota diferencial: base

imponible, bases negativas, cuota integra, reducciones’

y bonificaciones, retenciones y pagos a cuenta, periodo
de liquidacién: plazos, modelos documentales.

Clasificar los impuestos que afectan a una actividad
empresarial:

Gravando la actividad.

Gravando la renta/beneficio.

Para una actividad empresarial determinada:

Elegir el régimen o regimenes de IVA aplicables.

Recopilar las informaciones y documentacién nece-
saria para efectuar la declaracion.

A partir de informaciones snmuladas efectuar los
calculos pertinentes.

Cumplimentar la documentacién de la daclaracnon

A partir de un caso convenientemente caracterizado
en relacion a la declaracion del IRPF:

Elegir el método de determinacién de rendimientos
aplicable. _

Efectuar los calculos correspondientes segiin el méto-
do elegido.

Formalizar la declaracion completa y cumplimentar
los formularios. ..

Para una sociedad _mercantil'_dpterminéda y a partir
de diferentes informaciones suministradas:

Seleccionar los impresos necesarios para realizar la
declaracion.
Cumplimentar el formulario.

Elaborar un planning/calendario fiscal en el que apa-
rezcan los pagos fraccionados y periodos de liquidacién
en relacién al IVA, IRPF e Impuesto de Sociedades.

Médulo 7: mecanografia audiovisual basica {médulo
comun ascciade al perfil profesidgnal).

Obijetivo general del médulo: adquirir el adiestramien-
to necesario para el correcto uso del teclado de una
maquina de escribir, en los niveles establecidos de velo-
cidad v calidad en la escritura.

Buracion: 150 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

7.1 identificar la composicién y estruc-| Reconocer la téenica mecanografica, estableciendo las diferencias entre

tura de la maquina de escribir.

7.2 Reconocer y
tes del teclado de la maquma de
escribir.

el equipo manual, eléctrico y electrénico.
Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de
la maquina de escribir: introduccion del papel, alineacién del papel.

utilizar los componen- Describir adecuadamente la colocacion ante el teclado: posicién del cuerpo,
brazos, mufiecas y manos.

Identificar la configuracidon del teclado ciegc y usarlo con precision.

Definir de forma precisa el funcicnamiento de las teclas auxiliares: mayus-
culas, signos ortograficos, signos interrogativos y admirativos, signos
numéricos, otros.

Usar adecuadamente: espacios, margenes, titulos, tabuladores.

7.3 Manejar el teclado de una maquina | Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de método:

de escribir con destreza suficiente en
términos de velocidad y calidad
mecanografica.

utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y la linea
superior, utilizar adecuadamente las tres lineas ¢e caracteres principales
del teclado.

Ante un supuesto practicc de copia a diferentes velocidades: utilizar ade-
cuadamente tabuladores y diferentes margenes, desarrollar una des-
treza suficiente para alcanzar las 200 p.p.m. con un nivel de errores
igual o inferior al 10 por 100.

Contenidos tedrico-practicos:

Postura corporal ante la maquina de escribir:

Prevencién de vicios posturales y tensiones.
Teoria y técnica mecanografica.

La maquina de escribir: manual, eléctrica, electrénica.

Funcionamiento de la maquina de escribir.

Composicion y estructura de la maquina de escribir:
puesta en marcha, introduccion del papel, alineacion del

papel.
El teclado y su estructura, composicion del teclado,

el método del teclado ciego, colocacién de los dedos,
fila dominante, filas superior, inferior y dominante.
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Teclas auxiliares:

Utilizacion de mavytsculas.

Signos de puntuacion.

El acento.

Signos interrogativos y admirativos.
Signos numericos.

Otros.

Instrucciones sobre utilizacion de maéargenes y tabu-
ladores:

Localizacion.

Borrado.

Fijacion,

Normas generalmente aceptadas.

A partir de textos convenientemente caracterizados:

Ejercitar el uso y manejo de la linea dominante.
Ejercitar el uso y manejo de la linea superior.
Ejercitar el uso y manejo de la linea inferior.
‘Confeccionar textos utilizando las tres lineas.

A partir de supuestos caracterizados:

Ejercitar la utilizacién de diferentes mérgenes y tabu-
ladores.

Utilizar las teclas auxiliares: numéricas, ortograficas,
otras.

A partir de diferentes supuestos de copia de textos,
progresivamente cronometrados, ejercitar el adiestra-
miento en el manejo del teclado a fin de mejorar la
velocidad y calidad en el registro de caracteres.

A partir de diferentes supuestos, ejercitar la utilizacién
de calco o autocalco en impresos.

Modulo 8: informatica basica (mddulo comun aso-
ciado al perfil profesional).

Objetivo general del modulo: desarroliar, a nivel de
usuario, el funcionamiento general de un ordenador y
las funciones de sus distintos componentes y periféricos,
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones
basicas.

Duracion: 3Q horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

8.1 lIdentificar y diferenciar los compo-|Describir basicamente el concepto y funcién general de un ordenador.
nentes fisicos y légicos de un sistemma | Identificar y caracterizar someramente los siguientes elementos del orde-

informatico, y sus principales carac-
teristicas.

acceso.

nador: Unidad de Entrada {Input), AlImacén de informacién, Unidad Cen-
tral Procesos, Unidad de Salida (Output).

Definir los conceptos y elementos de hardware y software de un sisterna
informatico y describir la relacion que mantienen.

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico.

Definir y caracterizar basicamente los siguientes tipos o modalidades de
ordenadores en la informatizacién de una empresa: ordenadores, orde-
nadores personales, redes.

Reconocer terminolégicamente los criterios de medida de la memoria de
un ordenador.

identificar y definir basicamente las funciones y caracteristicas principales
de los siguientes periféricos: periférices de entrada, periféricos de alma-
cenamiento, periféricos de salida.

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informacién:
tamafio fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo o velocidad de

8.2 Diferenciar las formulaciones més|Diferenciar los conceptos de software de base y software de aplicacion.
habituales del software de base, y|Explicar de forma bésica el concepto de Sistema Operativo, presentando

utilizarlas a nivel sencillo.

las caracteristicas de funcionamiento de: MS D0OS, WINDOWS.
Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el sistema
' DOS —tradicional y bajo Windows—: conexion/desconexién del sistema
y/o periféricos, utilizacion de periféricos, ubicacién en un directorio,
creacién/berrade de directorios, creacion/borrado de ficheros.
En un supuesto convenientemente caracterizado, ejecutar de forma fluida
"y precisa las siguientes operaciones sobre un sistema en red: acceso,
compartir directorios, enviar mensajes a otro usuario, compartir una
impresora.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Introduccién:

Historia y evolucion del ordenador.
El ordenador en la empresa.
Del gran ordenador al ordenador personal.

b) Hardware:
El ordenador:
Definicién.
Funciones.

Partes basicas.
Tipos.

Unidad Central de Proceso.
Memoria Principal:

Concepto de memoria principal.
Clases de memoria principal.
Memoria RAM.

Memoria ROM.

Medidas de memoria.

Periféricos:

Concepto.

Clases de periféricos: periféricos de entrada y salida:
teclado; pantalla; impresora; plotter; periféricos de alma-
cenamiento: disco flexible; disco duro; cinta magnética.



BOE num. 83

Viernes 5 abril 1996

12739

Representacion de datos:

Bit, Byte.
Sistemas de codificacion: cédigo binario.

c) Software:

Concepto.
Elementos y partes del Software
El Sistema Operativo:

Concepto.

Funciones. ‘

Clasificacion y estudio de Sistemas Operativos: MS
DOS, WINDOWS.

Utilizacion y explotacion de un sistema monousuario:

Utilidades, Funciones y Comandos.
Conexién y puesta en marcha.
Utilizacion.

Utilizacion y éxplotacién de un sistema en red:

Introduccién a las redes de area local: concepto y
ventajas de las redes locales, términos habituales en las
redes locales, elementos basicos de las redes locales,
descripcion de un modelo de red.

Funcionamiento de una red local: sistema operativo,
comparticion de datos y bloqueos de ficheros y registros,
asignacion de recursos, la tarjeta de interface de red.

Topologia de las redes de area local: factores deter-
minantes en la eleccion de topologia, tipos de topologia;
en bus, en anillo y en estrella.

Arquitectura de las redes locales.

Conceptos basicos de gestion y configuracion de una
red. : : -

Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la
informacion.

Aplicaciones informaticas:

Descripcion general.
Utilidades. .
Concepto de menu.

_ A partir de la visualizaciéon de un sistema completo
informatico:

Conectar el sistema.
Conectar los distintos peraférlcos
Visualizar los directorios y ficheros existentes.

Realizar en un Sistema Operativo MSDOS —tradicio-
nal y bajo Windows— ejercicios de las siguientes ope-
raciones:

Posicionarse en un directorio.

Crear un directorio.

Crear un subdirectorio.

Borrar un directorio.

Formatear un diskette.

Copiar un fichero del disco duro a un diskette.

Copiar un fichero de un diskette a un disco duro.
Renombrar un fichero.

Borrar un fichero.

Copiar del disco duro a un diskette todos los ficheros
que cumplen una determinada condicion.
Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros.

Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen
una determinada condicion.

Reatizar en un Sistema en red ejercicios de las siguien-
tes operaciones:

Acceso del usuario a la red.
Reconocimiento de los derechos de usuario.
Operaciones generales: compartir impresoras, com-

partir directorios, mensajes entre usuarios, correo elec-
tronico.

Maoduio 9: ofimatica basica (mddulo comun asociado
al perfil profesional}.

Objetivo general del médulo utilizar la totalidad de
los equipos de comunicacion y reproduccion, asi como
las aplicaciones ofimaticas a nivel bésico.

Duracién: 120 horas.

- OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.1

Utilizar los equipos de comunicacién,
reproduccion.

Identificar inequivocamente los distintos métodos de telecomunicacion
escrita habituales en la oficina.

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones bésicas de
los mismos. -

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de mensajes
por télex, fax, médem y correo electrénico.

Verificar adecuadamente el correcto estado de conexiones a la red y/o
la existencia suficiente de materiales fungibles auxiliares para su
funcionamiento.

En el caso de las comunicaciones por fax: enumerar y describir some-
ramente las siguientes funciones complementarias: memoria, mensajes
fijos, ajuste de fecha vy hora, y repeticién automatica de llamada, pro-
ceder con precision a la sustitucion dei cartucho de papel.

identificar inequivocamente los distintos métodos de reproduccion de men-
sajes escritos habituales en la oficina. _

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones bdsicas de
los siguientes métodos de reproduccion de mformamén escrita: repro-
grafia, multicopista, fotocopiadora.

En un supuesto de utilizacién de fotocopiadora, reallzar con soltura y pre-
cision las siguientes operaciones: reproduccion unitaria de formatos
de papel A3 y A4, reproduccién miltiple de formatos de papel A3
y A4, reducciones y ampliaciones, verificacion y cambio de los mate-
riales fungibles necesarios para su correcto funcionamiento
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OBJETIVOS ESPECIFICOS®

CRITERIOS DE EVALUACION

9.2 Utilizar con soltura y velocidad sufi-
ciente los teclados de los equipos
informaticos.

9.3 Utilizar Ias aplicaciones basicas de
un procesador de textos.

9.4 Usar bases de datos utilizando las
funciones, procedimientos y/o utili-
dades elementales para el almace-
namiento de datos.

9.6 Usar las funciones, procedimientos
y/o utilidades elementales para el
tratamiento de datos en hoja de
célculo.

9.6 Aplicar las técnicas que permiten
compartir informacion entre aplica-
ciones.

Identificar la composicion del teclado de ordenador v la estructura de
sus diferentes filas.

Diferenciar la posicién y utilizacion dactilografica de las siguienies teclas
auxiliares: numeracion y signos aritméticos, tabuiacion, signes ortogra-
ficos y de puntuacion, teclas de funcidn y sus aplicaciones.

Utilizar el conjunto del teclado con destreza, en términos de velocidad
y calidad mecanografica.

Identificar y diferenciar las principales utilidades de las aplicaciones de
los procesadores de textos.

Utilizar de forma agil los procedimientos y/o funciones elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones basicas del procesador de textos:
edicion de textos, introduccion de textos, grabacion de textos, traia-
miento de textos, modificacion de textos, recuperacion de textos, ges-
tién de archivos, impresion de textos.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacién procesada y almacenada.

Deﬁnir_bL;na base de datos e identificar y diferenciar sus aplicaciones

posibles.

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generacion
y gestion de una base de datos: creacion de un fichero de base de
datos, organizacion de la estructura de una base de datos, introduccion
de registros en un fichero de base de datos a través de las pantallas
de entrada, modificacion del contenido de un fichero de base de datos:
altas y bajas de registros, nuevos campos de informacién, u otros,
borrado del fichero de base de datos.

Utilizar con fluidez los procedimientos e instrucciones definidos para: editar
informacion en pantalla, visualizar el directorio de ficheros de base
de datos, listar datos en impresora.

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga-
nizacién de ficheros por medio de su ordenacién e indexacidn: orde-
nacidn de registros de datos en un fichero de base de datos, indexacion
de un fichero de base de datos por los campos de datos, busqueda
de datos en un fichero de datos, totalizado, conteo y resumen de datos.

Aplicar correctamente los procedimientes de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacion almacenada.

Identificar y diferenciar las funciones y aplicaciones de la hoja de calculo.

A partir de un objetivo definido y, de unos datos e informaciones de partida,
realizar con soltura las siguientes operaciones: definir y construir un
modelo, introducir datos: alfabéticos, numéricos, observar las conse-
cuencias derivadas de cambios en datos del modelo.

Seleccionar y aplicar con precisién los procedimientos a seguir en la rea-
lizacién de las siguientes operaciones sobre la hoja de célculo: copiar
y mover celdas, insercion de filas, columnas, ocultar y visualizar
columnas.

En un supuesto de impresién, realizar con fluidez las siguientes opera-
ciones: delimitar la zona de impresion, resolver las especificaciones
de impresidn, lanzar la impresion,

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacion tratada.

Interpretar los vinculos existentes entre: procesador de textos, base de
datos, hoja de célculo. '

Seleccionar y aplicar correctamente fos procedimientos e instrucciones
para la importacion y exportacién de informacion entre: procesador
de textos, base de datos, hoja de célculo.

En un supuesto practico de trabajo con tratamiento de texto, realizar con
fluidez las siguientes operaciones: importar informacién de la hoja de
calculo, importar informacién de la base de datos.

Contenidos tedrico-practicos:

Facsimil o telefax, :
Los equipos de reproduccion y célculo.

a) Mecanizacién y automatizacion de oficinas:

Antecedentes y evolucion histdrica.
Telecomunicaciones.

Modems.

Correo electrénico.

b} Procesador de textos:
Introduccién.

Descripcion de un procesad'or de textos.
Requisitos del sistema,
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Cémo comenzar y finalizar una sesién.
Descripcion de la pantalia de la aplicacidn.

Edicién de un texto. -

Composicién y descripcion det teclado.

Introducir texto.

Grabar/guardar un documento.

Imprimir un documento.

Abrir/recuperar un documento,

Como obtener ayuda.

Particularidades del procesador de textos: 4rea de
trabajo y cédigos de control.

Edicion de texto.

Desplazarnos por el documento.

Modos de escritura: insertar/sobreascribir.
Trabajo con bloques.

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errores.

Buscar y reemplazar.

Cémo modificér el formato de texto.

Negrita.

Tipos de subrayado.

Centrado: entre margenes, alrededor de un punto,
de bloque, de pagina.

Tipos de alineacion.

Sangrado de pérrafos.

Tamafio de fuente y cambic del tipo de letra.

Misceldnea: opciones particulares que mejoran el
documento tales como comentarios, numeracion de
paginas, estilos, etc.

Gestion de archivos.

Combinacion/separacién de archivos.
Utilizacién de varios archivos simultdneamente.
Trabajo con archivos (copiar, borrar, etc.).
Proteccién de un archivo: medios diversos.

Administrar documentos con el comando «buscar

archivo» o utilidad equivalente «sumarion.

Ortografia y sindnimos.

Autocorreccion y autotexto. '

"El diccionario, posibilidad de diversificar diccmnanos
Revision ortografica,

Recuento de palabras.

Revisar un bloque, pagina, documento

Sindénimos.

Disefiar formatos: De caracter/linea, parrafo/péagina.

Division de palabras: sistema de guiones, zcna de
division. ,

Justificacion de lineas.

Interlineado. _

Numeracidn de lineas.

Margenes y sangrados.

Tabulaciones: borrado, edicién, creacion, tipos.

Centrar pagina verticaimente.

Encabezados y pies: creacion, edicién y control, supre-
s10N.

Numeracion de péaginas.

Imprimir un texto.

Presentacion preliminar de documentos antes de
imprimir.

Funciones de impresora necesarias y meni de opcio-
nes.

Impresion desde el mentd de imprimir: opcicnes de
impresién: papel de continuo, nimero de copias, nimero
de pdaginas, otras.

»

Control de impresion: imprimir, cancelar, controlar,
expedir, mostrar, detener, seguir fa impresion de un tra-
bajo: por péagina, por documento, paginas multiples,
correlativas y alternas, nGmero de copias, calidad de
impresion.

Trabajar con tablas.

Creacion de tablas.

Formato de tablas.

Operacicnes basicas con tablas.
Introduccion de datos.

c) Bases de datos:

Introduccién y descripcién del gestor de base de
datos.

Qué es una base de datos.

Requisitos del sistema.

Cémo comenzar y finalizar una sesion.
Descripcion de.la pantalla de la aplicacién.

q Conceptos fundamentales en un gestor de base de
atos.

Base de datos relacionales. Tablas.

Campos.

Registros.

Tipos de campos y su aplicacién.

Campo clave: concepto, Utl|ldad y criterios para selec-
cionarlo.

Descripcion de la pantalla inicial del programa.

Entrada y salida del programa.
Uso de teclado o ratdn.
Descripcion de la ventana inicial: mends y submenus.

Disefio de una base de datos.

Estudic previo de la informacién a introducir en la
hase de datos.

Disefio de la base de datos: campos a incluir, deno-
minacion y tamaiio, tipo de datos de cada campo: numé-
ricos, alfabéticos, l6gicos, ahorro de memoria en el dise-
fio, eleccion del campo clave, campos indice, criterios
de eleccidn.

Creacion de estructuras de base de datos en base
al diseiio.

Grabar/guardar la base de datos.

Introduccion de datos y almacenamiento.

Introduccion datos.

Peculiaridades segdn tipo de campo {campos memo,
imagenes).

Grabar/guardar registros.

Visualizacién de los datos introducidos.

Visualizacion de todos los registros completos o selec-
cionando campos.

Movimiento por la base de datos y seleccién de
registros.

Bisquedas segun valor de campo.

Modificacién de datos.

Visualizacién e impresion: todos los registros un regis-
tro concreto, seleccionando campos

Impresion.

Opciones de configuracion de impresion.
Presentacion preliminar. -
Salida a impresora.

Mantenimiento de [a base de datos.

Introducir nuevos registros.
Modificacién de los datos ya introducidos.
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Modificacidn del disefio de la base de datos.
Borrar/suprimir registros.

Copiar, vaciar, borrar/suprimir bases de datos.
Proteccion de las bases de datos creadas.

Ordenacion de una base de datos.

Creacion de una base de datos ordenada a partir de
otra.

Criterio de ordenacion: seleccion de criterio, ordena-
cién por uno o varios campos, ascendente y descen-
dente.

Problemética de las bases de datos ordenadas: reno-
vaciones periddicas, lentitud del proceso de ordenacion,

Archivos indice-indexacion.

introduccién: diferenciacion y seleccion entre inda-
gacion y ordenacion.
Creacién de indices.

Mantenimiento del fichero de indices: actualizaciones

al introducir nuevos registros en la base de datos,
abrir/cerrar, modificar disefo, borrar y reconstruir indi-
ces, busqueda de datos con indices abiertos.

d)} Hojas de calculo:
Introduccion.

Descripcion de una hoja de célculo.
Requisitos del sistema. '

Cémo comenzar y finalizar una sesion.
Descripcion de la pantalla de la aplicacion,

Edicién de una hoja de calculo.

Creacion de una hoja simple.

Mecanismos basicos: introduccién y edicion de datos,
desplazamiento del cursor.

Grabar/guardar la hoja.

Abrir/recuperar la hoja.

Cémo obtener ayuda.

Particularidades de la hoja de célculo.

Mends bajo el punto de vista funcional, cuadros de
trabajo y mensajes.

El meni de ayuda.

Salir de la aplicacién.

introduccidn y edicién de nimeros y formulas.

Contenido de las celdas: constantes, variables y for-
mulas.

Rango. Concepto.

Funciones basicas: concepto y uso.

Referencias absolutas, relativas y mixtas.

Borrar/Suprimir informacion de un rango.

Usando nombres de rango.

insertar y suprimir filas/columnas.

Proteccién de la hoja de calculo.
Formato y presentacién de datos.

Formato de nimeros.

Alineacién de texto y nimeros.
Fuentes. Tamano.

Bordes.

.Anchura de columnas y altura de filas.
Opciones de visualizacién.

Area de trabajo.

Ventanas.

Vistas.

Graficos.

Seleccion de datos a representar en la hoja de calculo,
Tipos de graficos.

Crear un gréfico.

Escala en los egjes.

Leyenda y titulos.

Formato del gréfico.

Colocacion de un grafico dentro de un documento
de hoja de calculo.

Presentacion final.

Impresion.

Configuracion del documento para la impresion:
seleccionar rango —area de impresion— y titulos, amplia-
cidn/reduccion.

Presentacion preliminar.

Disefioc de pagina: margenes, orientacion del papel,
cabecera/pies.

.e} Compartir informacion entre aplicaciones:
Procesador de textos.

Importar informacion de la hoja de calculo.
importar informacion de la base de datos.
Exportar informacion a la hoja de calculo.
Exportar informacion a la base de datos.

Hoja de calculo.

Importar informacidn del procesador de textos.
Importar informacidn de la base de datos.
Exportar informacion al procesador de textos.
Exportar informacion a la base de datos.

Base de datos.

Importar informacidn del procesador de textos.
Importar informacidn de la hoja de célculo.
Exportar informacion al procesador de textos.
Exportar informacién a fa hoja de calculo.

Vinculos entre aplicaciones.

f) Mecanizacion y automatizacion de oficinas:

En un caso convenientemente caracterizado en el que
se presentan diferentes necesidades de comunicacién
telematica, seleccionar los medios de comunicacion a
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
lares planteadas con empresas extranjeras. Ante un
supuesto que recoja la necesidad de transmitir una o
varias informaciones y/o0 documentos, efectuar la trans-
misidn utilizando los siguientes medios de comunicacion:
télex, fax, médem.

Correo electrénico.

En una fotocopiadora:

Efectuar reducciones y ampliaciones.
Sustituir el cartucho de toner.
Alimentar la maquina con diferentes tipos de papel.

g) Procesador de textos:
A partir de una cuidada seleccion de enunciados:

Desarrollar, sobre textos del lenguaje comun, el
aumento en la destreza de movimientos.

Desarrollar, scbre textos profesionales, la ampliacion
de movimientos para adquisicion de técnica y velocidad.

A partir de un texto facilitado:

Editarlo por medio del procesador de textos.
Grabarlo en el disco duro y disco flexible.
Imprimirio por impresora.

En un fichero de texto facilitado:

Incorporar textos adicionales.

Incorporar y practicar posibles formas de mejoras en
el texto: poner en negrita palabras clave, subrayar titulos,
cambios de tamano de letra.

Importar y exportar diferentes informaciones.
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h) Bases de datos:

A partir de unos supuestos datos identificativos faci-
litados {(Nombre, direccién, municipio, provincia, teléfo-
no) crear una base de datos.

Definir la estructura de la base de datos.
Introducir los registros en la base de datos.
Salir de la base de datos.

En una base de datos facilitada.

Intreducir nuevos registros.
Dar de baja a varios registros.

Modificar la estructura de los registros incorporando
un campo adicional de informacidn.

En un fichero de datos facilitado.

Indexar el fichero por diferentes campos o variables.

Visualizar en-pantalla determinados campos vy regis-
tros.

Importar y exportar diversas informaciones.
Imprimir por impresora unos campos determinados.

En una supuesta base de datos:

Calcular el total de registros que cumplen una deter-
minada condicion.

Obtener e! sumatorio y la media de un campo o varia-
ble determinada.

i) Hoja de calculo:

Seleccionar en una posible hoja de cdlculo de interés
para el &mbito profesional.

Las informaciones o campos a recoger.
Las formulas de célculo de las operaciones.
Introducir los datos seleccionados.

A partir de una hoja de célculo facilitada, efectuar
operaciones de;

Anadir nuevas columnas o filas.

Suprimir columnas o filas.

Mover celdas de lugar.

Importaciones y exportaciones de informacion.

En una hoja de calculo facilitada, representar dife-
rentes informaciones por medio de distintos gréficos.

En una hoja de calculo facilitada, imprimir unas sec-
ciones concretas a través de la impresora.

Modulo 10: aplicaciones administrativas y financieras
de la hoja de célculo {mdédulo com(n asociado al perfil
profesional).

Objetivo general del médulo: elaborar modelos de
hoja de célculo para la resolucién de tareas adminis-
trativas y financieras.

Duracién: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

10.1 Elaborar modelos con varios docu-| Definir las caracteristicas qgue debe reunir el modelo slegido de hoja de

mentos de hoja de calculo.

célculo para satisfacer las necesidades y objetivos establecidos.
Interpretar y aplicar con precision los términos que permiten la fusion
y consolidacion de los datos contenidos en diferentes hojas de célculo.
Establecer vinculos y enlaces coherentes con los objetivos del modelo
entre datos contenidos en diferentes hojas de célculo.

10.2 Elaborar modelos que permitan rea- | ldentificar e interpretar las restricciones que delimitan el objetivo del mode-

lizar previsiones.

lo a realizar. ,
Identificar los pasos a dar scbre una hoja de célculo para establecer el
modelo de simulacién que recoja las restricciones fijadas, y ejecutarios
con pracision.
Utilizar correctamente los mecanismos que permiten la explotacién de
datos cruzados. ‘

10.3 Automatizar los trabajos repetitivos | Ante un trabajo repetitivo, seleccionar con precision las diversas opera-

a realizar en el ambito administra-

tivo y financiero. viable.

ciones administrativas y financieras susceptibles de automatizacién

Desarrollar macroérdenes que permiten automatizar operaciones de forma
sencilla y eficaz.

Clasificar las funciones propias de la aplicacion, diferenciandolas de las
definidas por el usuario.

10.4 Adaptar la aplicacion de hoja de|Ante unas necesidades concretas, seleccionar de entre las diversas opcio-

calculo a las necesidades especi-
ficas del usuario.

nes presentadas en las barras de herramientas, aquéllas que mejor.
se adapten a las necesidades del usuario.

Utilizar de forma precisa las instrucciones necesarias para la ejecucion
automatica de macros en las hojas de calculo.

Contenidos tedrico-practicos:

Realizacion de modelos de hoja de célculo complejos
para la resolucion de tareas administrativas en las areas
funcionales de la empresa.

Modelos muitihoja.

Andlisis del modelo.
Consolidacién de la informacion.

Crear vinculos.
Libros de trabajo.

Modelos de previsién/simulacion.

Bisqueda de objetivos.
Administrador de escenarios.
"Tablas cruzadas.
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Herramienta de resolucidon y optimizacion de funcio-
nes.
Administracion de informes.

Macros. .

Concepto.

Disefio de un macrocomando.
Escritura de un macrocomando
Ejecucion.

Grabacion.

Funciones definidas por el usuario.

Bases de datos.

Elementos de una base de datos.

Creacion de una base de datos.

Introducir datos: fichas, registros.

Editar y borrar registros.

Ordenar registros.

Condiciones/criterios.

Biasqueda de registros seglin condicidn/es (crite-
rio/s).

Extraccién de datos.

Sinopsis.

Personalizacion de la aplicaciéon de hoja de céiculo.

Presentacion y personalizacidon de barras de herra-
mientas.

Colocacion de las barras de herramientias.

Personalizacion del area de trabajo.

Administracién de macros automaticas.
Paleta de colores.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
defina claramente los objetivos perseguidos:

Generar una hoja de célculo para la elaboracién del
presupuesto anual de 1a empresa.

Generar una hoja de calculo para la elaboracion de
previsiones de tesoreria.

Generar una hoja de célculo que desarrolle cuadros
de amortizacién de préstamos por el sistema francés
y de amortizacién constante,

Generar una hoja de calculo que presente los cuadros
de amortizacion de los distintos elementos que com-
ponen el Inmovilizado de la empresa.

En un caso que contempla una hoja de calculo en
la que se han introducido los datos necesarios, efectuar
distintas simulaciones que reflejen las consecuencias de
la variacidon de uno o varios de los datos contenidos
en la hoja de calculo.

Ante un supuesto que relacione una serie de ope-
raciones de frecuente realizacion, desarrollar los macro-
comandos necesarios para la automatizacion de las mis-
mas.

Modulo 11: aplicaciones informaticas de gestién
financiero-contable {madulo comuanr asociado al perfil
profesional).

Objetivo general del mddulo: desarrollar el proceso
general de entrada y utilizacion de aplicaciones finan-
cierocontables.

Duracion: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

11.1  Identificar e ilustrar las utilidades, | Definir basicamente 2l concepto de aplicacidn de gestion y/o paquete

caracteristicas y funcionamiento de

de gestién.

las aplicaciones informaticas de|Enumerar los ambitos de la empresa gestionados habitualmente mediante

gestion financiero-contable.

paquetes o aplicaciones especificas.

Enumerar y explicar adecuadamente las funciones y utilidades de una
aplicacion de gestion contable y financiera.

Describir de forma genérica la operativa de funcionamiento de un paquete
de gestion contable-financiero.

Reconocer y diferenciar los comandos y/o procedimiantos para la operativa
del sistema en cada una de sus utilidades.

11.2 Utilizar aplicaciones informaticas|En un supuesto contable convenientemente caracterizado, Hevar a cabo

de contabilidad y gestion de teso-
reria en los procesos de trabajo de
esas areas.

con fluidez en el paquets/aplicacion de contabilidad las siguientes ope-
raciones correspondientes al ciclo contable: alta en la empresa, creacién
de archivos maestros de cuentas/plan de cuentas, creacién de archivos
auxiliares de deudores y acreedores, registro de asientos, elaboracién
del balance de comprobacion, elaboracion del balance de situacion
y la cuenta de pérdidas v ganancias, cierre y apertura del ejercicio,
obtencion de diversos listados e informaciones.

En un supuesto financiero convenientemente caracterizado, llevar a caho
con fluidez en el paquete/aplicacion de tesoreria los siguientes tipos
de operaciones: registro de operaciones de cobros y pagos, cumpli-
mentacion de documentos propios de los cohros/pagos, obtencion de
listados e informaciones diversas.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccidn e inte-
gridad de la informacién almacenada.

Contenidos tedrico-practicos:

Aplicaciones informéaticas de gestidn financiero-con-
table.

Aplicaciones informaticas de gestién: concepto y
ambitos habituales de aplicacidn.

Principios basicos de la utilizacién de una aplicacién
informatica.

Posicionamiento.
Seleccidn.
-Actuacion.
Salida/grabacion.

Utilizacidn de una aplicacion financiero-contable.

Operativa general: Introduccién de apuntes en el libro
diario.
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Consuitas en el libro diario, extractos.de! libro mayor,
acceso a ficheros maestros, introduccién de existencias
finales, cierre del gjercicio.

Estados contables: Informes, libro diario, batance ini-
cial, balance de sumas y saldes, balance de sntuacnén
_cuenta de pérdidas y ganancias.

Cuentas anuales: balance de situacién, cuenta de pér-
didas y ganancias, memoria, informe de gestién.

Autoinformes: confeccion, impresién.
Memoria: confeccién, impresién.

Ratios: altas, bajas y modificacién, listado, calcuio e

impresion.

Gestiones auxiliares: Gestién presupuestaria, intro-
duccién de datos, comparacuﬁn individual, comparacién
global.

Gestion de bancos: ficheros: altas, bajas y modifica-
ciones, consulta general, prevision de holgura, prepa-
racién y listado de remesas.

Gestion de tesoreria: prevision de pagos, previsién
de cobros y riesgos, listado. ‘

Gestion de! IVA: introduccion de apuntes, listado de
facturas recibidas, listado de facturas emitidas.

En un supuesto practico de utilizacién de un programa
de gestién contable.

Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacién.

Efectuar los procedimientos necesarios para el regis-
tro de datos y operaciones contables propias a un ciclo
completo..

Obtener, periddicamente, diversos listados de infor-

‘maciones.

 Registrar las anotaciones previas al cierre del ejer-
cicio: regularizacion y periodificacion.

Culminar el proceso automatico de cierre y apertura
del nuevo ejercicio.

Elaborar y editar las cuentas anuales.

En un supuesto practico de utilizacion de un programa
de gestion de tesoreria.

Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacion.

Efectuar los procedimientos necesarios para la intro-
duccién de datos y el registro y control de cobros y
pagos.

Obtener, periddicamente, diversos listados de infor-
maciones.

Elaborar y editar los cuadros—resumen de previsiones
de tesoreria.

Moédulo 12: seguridad e higiene en el trabajo (modulo
comiin asociado ai perfil profesional). )

Objetive general del moédulo: desarrollar la actividad
laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con
la seguridad, proteccion a la salud, y el mantenimiento
de la calidad ambiental y ergonémica.

Buracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

12.1. Aplicar los procedimientos de pre- | Identificar las situaciones de riesgo en el &mbito de trabajo.

vencion de accidentes y siniestros.

Prevenir la aparicion de siniestros verificando la inexistencia de fuentes
potenciales de los mismos. _

Identificar los fugares y equipos de trabajo con anomalias, disfunciona-
mientos y riesgos para ia proteccion y seguridad de las personas.

Comunicar de forma clara y concisa las anomalias observadas a los res-
ponsables y/o superiores jerarquicos.

Prevenir los accidentes observando el mantenimiento de las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad.

12.2 .Reconocer los sistemas de preven- | Clasificar siniestros en funcién de su naturaleza, importancia y carac-

cidén y seguridad ante siniestros y teristicas.

actuar de modo que se garantice | Identificar los materiales de prevencion o actuaci6n ante siniestros.
su adecuado mantenimiento y|Reconocer el emplazamiento de los materiales e mstalamones de pre-

potencial utilizacion. vencién.

Identificar los sistemas y procedumnentos de salidas de emergencia y eva-
cuacién y observar su correcta operatividad.

Verificar adecuadamente que los medios de. prevencion se encuentran
en cerrecto estado de funcicnamiento y en su emplazamiento adecuado.

Identificar anomalias o disfuncionamientos bdsicos en los sistemas de
prevencion.

Informar puntualmente a los superiores jerarquicos y/o a los servicios
técnicos las anomalias observadas en los dispositivos de alarma o
prevencion.

Interpretar correctamente las informaciones dadas por los servicios téc-
nicos de seguridad y/o vigilancia.

Transmitir fielmente las informaciones recibidas de los servicios técnicos
de seguridad y/o vigilancia.

12.3 Selecciopar y aplicar el procedi-| Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva.
miento de actuacidn ante una situa- | Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios adecuados de res-

cion dada de siniestro o accidente.

puesta a desarrollar, en funcién del tipo y naturaleza del mismo.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar y poner en practica eficazmente los procedimientos de actuacion
en casos de siniestro.

Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en
caso de accidente.

12.4 Establecer las condiciones higiéni- | Identificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales.
co-sanitarias en las que se desarro- | Reconocer las zonas de riesgo higienico-sanitario.

lla la actividad profesional.

Identificar los fenomenos de degradacién y definir sistemas de proteccién.

Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambientales relativas al
acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomia postural y con-
diciones aclsticas de una situacién concreta de oficina.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Seguridad.
Riesgos: Concepto de riesgo, factores de riesgo.

Medidas de prevencidn y proteccion.
Siniestros.

Clases y causas.

Sistemas de deteccion y alarma.

Evacuaciones.

Sistemas de extincién de incendios: métodos, medios,
agentes: agua, espuma, polvo, materiales: mdviles; fijos.

Primeros auxilios.

b} Higiene y calidad de ambiente.
Higiene.

Concepto de higiene.
Zonas de riesgo.
Objetivos de higiene y calidad del ambiente.

Parametros de influencia en las condiciones higié-
nico-sanitarias.

Personas.

Instalaciones: concepcion y ordenacion, estructuras
exteriores.

Funciones de los locales.

Sistemas. eléctricos, de agua y ventilacion.

Higiene personal. ) _
Higiene en los transportes y circulaciones.

Riesgos de contaminacién de productos y materiales
durante el transporte.

Organizacion de circuitos de diferentes tipos de pro-
ductos y materiales.

Fenomenos de degradacién.

Degradaciones fisicas.
Degradaciones gquimicas.

Medidas de prevencion.

Prevencion de la contaminacion.
Prevencion de las degradaciones fisicas.
Prevencion de las degradaciones quimicas.

Confort y ambientes de trabajo.

Aspectos ergondmicos de la actividad de oficina.
Aspectos posturales.
Aspectos visuales.

Factores técnicos de ambiente.

Acondicionamiento del aire: ventilacion de los locales,
principios de ventilacion, instalaciones de ventilacion; cli-

matizacion de los locales, temperatura interior y confort,
tipos de calentamiento, sistemas de regulacién y segu-
ridad.

{luminacidén de los locales: tipos de luces: incandes-
centes; fluorescentes, aparatos de iluminacién y modos
de iluminacion, mantenimiento de las fuentes luminosas
y aparatos de iluminacion, efectos de la fuz sobre mate-
riales y productos.

Acustica.

Métodos de conservacion y manipulacion de produc-
tos.

Productos a conservar.

Principales métodos y técnicas de conservacion.

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de
productos.

Principios basicos de manipulacion.

c) Seguridad.

A partir de una caracterizacion de un lugar de trabajo
en funcionamiento:

Detectar los fugares/actividad de mayor potenciali-
dad de riesgo.

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar.

Elaborar una relacion de medios de intervencién nece-
sarios.

Dado un sistema de alarma o alerta:

Identificar los dispositivos.

Verificar su correcto funcionamiento y emplaza-
mien-]to.

Transmitir las anomalias detectadas en el sistema.

A partir de la puesta en marcha de un sistema de
alarma antlincendios, realizar de modo simulado la
secuencia de actuaciones a desarrollar.

Realizar de modo simulado la ejecucidn material de

_ técnicas sanitarias basicas de primeros auxilios.

d} Higiene.

Para distinta oficinas y situaciones de trabajo con-
venientemente caracterizadas, detectar las fuentes de
polucioén del ambiente.

Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada
la correcta ubicacion del equipamiento y fuentes de
{uminosidad:

Reubicar las fuentes luminosas de forma que se solu-
cionen los problemas previamente detectados.

Reorganizar la ubicacién de los equipos —mesas,
sillas, ordenadores y otros medios y/0 equipamientos—,
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de modo que se mejoren las deficiencias ergonomi
co-posturales previamente detectadas.

‘Elaborar una relacidn de posibles mejoras adicionales
en relacién a otros factores técnicos de ambiente: acus-
ticos, de ventilacion, de temperatura u otros. -

3. Requisitos personales

1.° Regquisitos del profesorado.

a} Nivel académico: titulacion universitaria o, en su
defecto, capacitacién profesional equivalente en la ocu-
pacidn relacionada con el curso. _

b} Experiencia profesional: tres afios de experiencia
en tareas de gestion administrativa financierocontable.

¢} Nivel pedagdgico: sera necesaria experiencia
docente o formacion metodologica.

2.° Requisitos de acceso del alumnado:

a) Nivel académico: BUP cursado, FP | rama admi-
nistrativa.

b) Experiencia profeswnal no se reguiere experien-
cia profesional.

¢) Condiciones fisicas: nmguna en especial, salvo
aquellas que impidan el normal desarrollo del curso.

4. Requisitos materiales

1.° Instalaciones:

a) Aula de clases tedricas:

Superficie: el aula tendra que tener un minimo de
30 metros cuadrados para grupos de 15 alumnos
{2 metros cuadrados por alumno).

Mobiliario: estard equipada con mobiliario docente
para 15 plazas, ademas de los elementos-auxiliares.

b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases tedricas se utilizara en la realizacién
de algunas practicas.

- Aula de mecanografia.

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacidn: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, 4 renovaciones/hora.

Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 sillas meca-
nografo, mesa vy silla para el profesor y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-
mas de baja tensién y estar preparado de forma gue
permita la realizacion de las practicas.

Aula informatica.

Superficie: 35 metros cuadrados.

Huminacion: uniforme de 250 a 350 Jux.

Ventilacion: natural, 4 renovaciones/hora.

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, sillas para alumnos, mesa y silla para el profesor
¥.un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-
mas de baja tensiéon y estar preparado de forma que
permita la realizacion de las practicas.

Zona equipada como oficina; mobiliario de oficina,
archivadores, tetéfono, fax, fotocopiadora, téiex, modem,
agendas, agenda electronica y documentacién adminis-
trativa y Gtiles y material de oficina diverso. El acon-
dicionamiento eléctrico deberd cumplir las normas de
baja tensiéon y estar preparado de forma gue permita
la realizacion de las practicas.

c¢) Otras instalaciones.

Un espacio minimo de 50 metros cuadrados para
despachos de direccion, sala de profesores y actividades
de coordinacion.

Una secretaria.

Aseos y servicios higiénico-sanitarios en nimero ade-
cuado a la capacidad del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas,
acusticas, de habitabilidad y de seguridad, exigidas por
la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal
de apertura como centro de formacion.

2.° Equipo y maquinaria:

Equipo de mecanografia audiovisual compuesto por:

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centimetros
aproximadamente.

Panel de metacrilato serigrafiado a cinco colores,
Le;ﬂejando el teclado universal de una maquina de escri-

ir.

Ordenador programador de impulsos.

Amplificador de 15 W. aproximadamente, con alta-
voces incorporados.

Magnetofono con potencia suficiente para alimentar
15 puestos.

Quince maquinas de escribir manuales con carro de
46 centimetros de iargo y tabulador decimal automatico.

Dotacién informética compuesta por:

Quince PCs y 15 monitores compatibles con los sis-
temas operativos mas extendidos en el mercado y de
caracteristicas suficientes para la utilizacién del software
ofimatico y las aplicaciones informaticas de gestion nece-
sarias para el desarroilo del curso. Los ordenadores esta-
ran conectados en red. actuando uno de ellos como
servidor, de modo que puedan ser utiilizados en red o
de forma individualizada.

Software ofimatico comun y extendido en el mercado
de caracteristicas suficientes para el adecuado desarrollo
de los contenidos ofimaticos del curso.

Software. de aplicaciones informaticas de gestion
financierocontable comiin en el mercado, de caracte-
risticas suficientes para el adecuado desarrollo de ios
correspondientes contenidos del curso.

Ocho impresoras de chorro de tinta de carro ancho.

Dotacion telematica y de reprografia;

Télex.
Fax.
Mddem,
_ Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-
ciones,

Dotacion audiovisual:

Un equipo de video.
Una camara de video.
Un magnetofon con micro.

3.2 Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacion, fechador-numerador, sellos, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda, y en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion
de las practicas por los alumnos de forma simultinea,

4° Material de consumo:

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeles, cello, pega-
mento, sobres, papel ordenador, goma, lapicero, rotu-
ladores, carpetas, etiquetas, diskettes, vy en general,
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc-
to seguimiento del curso y la realizacién de las practicas.



