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b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de clases te6ricas se utilizara en la realizaci6n 
de algunas practicas. 

Aula de mecanografia: 

Superfieie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovaciones/hora. 
Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 silias meca­

n6grafo, mesa y silla para el profesor y un armario. 
EI acondieionamiento electrico debera cumplir las nor­

mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaei6n de las practicas. 

Aula informatica: 

Superfieie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovaciones/hora. 
Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre­

sora, sillas para alumnos, mesa y silla para el profesor 
y un armario. 

EI acondieionamiento electrico debera cumplir las nor­
mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina, 
archivadores, telefono, fax, fotocopiadora, telex, m6dem, 
agendas, agenda electr6nica y documentaci6n adminis­
trativa y utiles y material de oficina diverso. EI acon­
dieionamiento electrico debera cumplir las normas de 
baja tensi6n y estar preparado de forma que permita 
la realizaci6n de las practicas. 

c) Otras instalaciones: 

Un, espacio minimo de 50 metros cuadrados para 
despachos de direcci6n, sala de profesores y actividades 
de coordinaci6n. 

Una secretaria. 
Aseos y servicios higienico-sanitarios en numero ade­

cuado a la capaeidad del centro. 

Los centros deberan reun;r las condieiones higienicas, 
acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por 
la legislaci6n vigente, y disponer de licencia munieipal 
de apertura como centro de formaei6n. 

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 maquina de es­
cribir. 

Ordenador programador de impulsos. 
Amplificador de 15 W, aproximadamente, con alta­

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia suficiente para alimentar 

15 puestos. 
15 maquinas de escribir manuales con carro de 46 

centimetros de largo y tabulador deeimal automatico, 

Dotaci6n informatica compuesta por: 

15 PCs y 15 monitores compatibles con los sistemas 
operativos məs extendidos en el mercado y de carac­
teristicəs suficientes para la utilizaci6n del «software» 
ofimatico y Iəs aplicaeiones inform6ticas de gesti6n nece­
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadores esta­
ran conectados en red, actuando uno də ello~ como 
servidor, de modo que puedan ser utilizados ən red 0 
de forma individualizada. 

«Software» ofimatico comun y extendido en el mer­
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado 
desarrollo de los contenidos ofimaticos del curso. 

«Software» de aplicaciones informaticas de gesti6n 
comereial comun en el mercado, de caracteristicas sufi­
cientes para el adecuado desarrollo de los correspon­
dientes contenidos del curso. 

8 impresoras de chorro de tinta de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprografia: 

Telex. 
Fax. 
M6dem. 
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-

ciones. 

Dotaei6n audiovisual: 

1 equipo de video. 
1 camara de video. 
1 magnetof6n con micro. 

3.° Herramientas y utillaje: 

Telefono, calculadora, grapadora, taladradora, bande­
jas de documentaei6n, 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 realizaci6n 
de las practicas 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 sufieiente para el correc­
to seguimiento del curso y la realizaci6n de las practicas. 

7610 REAL DECRETO 307/1996, de 23 de febrero, 
por el que se establece el certificado de pro­
fesionalidad de ta ocupaci6n de administrativo 
contable. ' 

EI 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 formaci6n profe5ional ocupaeional. ha instituido 
y delimitado el marco al que de ben ajustarse 105 cer­
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac­
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido 
reglamentariamente su naturaleza eseneial, su significa­
do, su alcance y validez territorial., y, entre otras pre­
visiones, las vias de acceso para su obtenci6n. 

EI establecimiento de ciertas reglas uniformadoras 
encuentra su raz6n de ser en la necesidad de garantizar, 

. respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer­
tificaci6n, los objetivos que se reclaman de los certi­
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos 
podrian considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda 
a la colocaci6n y a la satisfacei6n de la demandıı de 
cualificaciones por iəs empresas, como apoyo a la pla­
nificaci6n y gesti6n de los recursos humanos en cual­
quıer ambito productivo, como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupacionaı, coherente ademas con la situa­
ei6n y requerimientos del mercado laboral, y, para, por 
ultimo, propiciar Iəs mejores coordinaei6n e integraei6n 
entre las ensenanzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la formaci6n profesional reglada, la formaei6n pro­
fesional ocupaeional y la practica laboral. 
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EI Real Decreto 797/1995. concibe ademas a la nor­
ma de' creaci6n del certificado de profesionalidad como 
un aeto de Gobierno de la Naci6n y resultante de su 
potestad reglamentaria. de acuerdo con su aleance y 
validez naeionales. Y. respetando el reparto de eompe­
tencias. permite la adecuaci6n de los contenidos mini­
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada 
Comunidad Aut6noma competente en formaciôn pro­
fesion,,1 ocupacional. sirı perjuicio. ən cualquier caso, de 
la unidad del sistema por relaciô'ı a iəs cualificaciorıes 
profesiom.les y de la competencia estatal en la ama­
rıaeion de los certificados de profesion3lidad. 

EI preserıle Real Decreto regula el certificado de pro­
fesionalidad correspondiente a la eeupaci6n de adrni .. 
nistrativo Gont~1bje. perteneciente a la famiiıa p! otesional 
de Administr;::G'6n y Oficinas y contiene 18s 'Tlənciones 
cunfigura(loCi,s de la referida ocupaeiôn, tales cumo lilS 
unidades de cümpetencia que conformRn su perfii pro· 
fesiGnal, y los conte~idos mfnimos de forrrıaci6n id6nəüs 
para la iJdquis;ci6rı dE; la compotencia profesional de 
la misma ocupad6n, junto con las especificaciones nece­
sarias panı el desarrollo de la acciun fotnıativa; todo 
ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995. varias veces 
citado. 

En su virtud, en base al artfculo 1, apartado 2 del 
.Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo, previo informe 
de las Conıunidades Autônomas que han recibido el tras­
paso de la gestiôn de la formaciôn profesional ocupa­
cional y del Consejo General de la Formaciôn Profesional. 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, 
y previa deliberaci6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dia 23 de febrero de 1996, 

DISPONGO: 

Artfculo 1. Estabfecimiento, 

Se establece el certificado de profesionalidad eorres­
pondiente a la ocupaci6n de Administrativo Contable, 
de la familia profesional de Administraciôn y Oficinas, 
que tendra caracter oficial y validez en todo el territorio 
nacional. 

Articulo 2. Especificaciones def certificado de profesio­
nafidad, 

1. Los datos generales de la ocupaciôn y de su perfil 
profesional figuran en əl anexo 1, 

2. El itınerario formativo. su duraei6n y la relaeiôn 
de los môdulos que 10 integran. asf como las caracte­
rfsticas fundənıentales de cada uno de los m6dulos figu­
ran en əl arıexo il, apartados 1 y 2. 

3. Los requisitos del profesorado y 105 requisitos 
de acceso del alumnado a los m6dulos del itinerario 
fonnativo figuran ən el anexo II. apartado 3. 

4. Los rcquisitos basicus de instalaciones. equipos 
y maquınaria, herrarnientəs y ııtiliaje, figuran ən el 
anexo II, apartadrı 4. 

Articulo 3. Acredıtaci6n del contrato de aprendiza}c. 

Las competencias profesiona!es adquiridas rnediant.:ı 
el contrato de aprendizəıe se acreditaran por relaei6rı 
a una, varias 0 todas las unidades de competeneia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaciôn, a las 

que se refiere el presente Real Decreto. segun el ambito 
de ia prestaciôn laboral pactada que constituya el objeto 
del contrato, de conformidad con los artfcuios 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. 

Disposici6n transitoria unica. Plazo de adecuaci6n de 
centros. 

Los centros autoriı.ados para dispensar la formadôn 
profesional ocupadonal a traves del Plan Nadona! de 
Fcrmaciôn e Inserci6n Profesional. regulado por el Real 
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adeeuar 
:a impartici6n de las especialidades formativas homo­
logadas a 105 requisitos de instalaciones. rnateriales y 
equipos, recogidos en el anəxo II. apartadc 4, de ",ste 
Real D8creto, ən el plazo de un ano, comunicandolo 
inmediatamente a la Administraci6n competente. 

Disposic:6n final primera. FaclJitad de ,1e,arrollo. 

Se auto,iza al Mınistro de TrabƏJo y Süguridad Social 
para dictar cuantas disposicıones səan rırecisas para 
desarrollm el presente Real Decreto. 

Disposici6n final segunda. Entrada en vıgor . 

EI presente Real Decreto enirara en vigor el dfa 
s;guiente al de su publicaciôn en el «Boletin Oficial del 
Estado», 

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996, 

Ei Ministro de Trabajo y Seguridad Saciə!, 

JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ 

ANEXOI 

JUAN CARLOS R. 

1. REFERENTE OCUPACIONAL 

1, Datos de la ocupaci6n: 

1.1 Denominaci6n: administrativo contable. 
1,2 Familia profesional de: Administraciôn y Ofici­

nas, 

2. Perfil profesional de la ocupaci6h: 

2.1 Competencia general: eftlctua la gesti6n admi­
nistrativa contable mediante la recopilaci6n informativa, 
la verificaci6n y el registro contable de la aetividad 
empresarial desarrollada. su control peri6dico y eierre 
anual; cumplirnentando y presentando asimismo las 
documentaciones fiscales pertinentes. Lleva a cabo. 
igualrnente. əl seguimiento y ejecuci6n de las operacio­
nes adminıstrativas de tesoreria -cobros y pagos-, y 
garantiza el mantenimiento actualizado del sistema de 
informaci6n y arehivo de la documentaci6n administra­
tivo-eontablf!. 

2.2 Unidades de competencia: 

1. "Efectuar la gesti6rı administrativa y registro de 
las of'eraciones contables y fiscales.» 

2. I<Efectuar la gestiôn administrativa y registro de 
I~S opcraciones de tesorcrıə.)} 

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de ::ıje­
cuciôn. 



BOE nılm. 83 Viernes 5 abril 1996 12725 

Unidad de competencia 1: efectuar la gesti6n administrativa y registro de las operaciones contables y fiscales. 

1.1 

1.2 

1.3 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

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, metodos y soportes existen­
tes, a fin de garantizar una correcta 
y adecuada contabilizaci6n 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 metodos y 
normativas contables establecidos y 
los procedimientos fijados por la 
empresa, con objeto de controlar y 
contabilizar puntualmente el conjun­
to . de ingresos y gastos corrientes 
derivados del ejercicio de la acti­
vidad. 

Realizar las operaciones de control 
peri6dico y fin de .ejercicio de acuer­
do con la normativa contable en 
vigor y 105 procedimientos estable­
cidos, a fin de que los registros con­
tablesgaranticen un fiel reflejo de 
la situaci6n econ6mica y patrimonial 
de la empresa. 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Recopilando directamente del exterior Y/o de los diferentes departamentos 
de la empresa -compras, ventas- las facturas y otros comprobantes 
relativos a las .operaciones 0 movimientos de clientes Y/o proveedores. 

Analizando convenientemente la documentaci6n recibida, identificando las 
situaciones administrativo-contables objeto de las mismas, y seleccio­
nando las informaciones de interes para proceder a su posterior tra­
tamiento contable: compras de bienes (mercancfas, materias primas, 
envases, u otros), servicios, inmovilizados, ventas de bienes, servicios. 
descuentos y bonificaciones, devoluci6n de mercancfas, de envases, 
otros. 

Verificando la conformidad de las facturas 0 comprobantes de acuerdo 
con los pedidos, albaranes u otros documentos -precio, cantidad, u 
otros conceptos-, efectuando, en su caso, los cəlculos de comprobaci6n· 
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 utilizaci6n del software 0 soporte existente 
y de acuerdo a los procedimientos fijados: fichas de clientes: fichas 
de proveedores, fichas de inmovilizado, libros contables, registros infor­
məticos, otros. 

Efectuando y contabilizando los ajustes 0 cambios oportunos derivados 
de inexactitudes u omisiones detectadas. 

Clasificando y archivando los documentos de acuerdo a los criterios esta­
blecidos, y transmitiendolos en su caso a los departamentos Y/o per­
sonas que 10 requieren a efecto de ulteriores operaciones. 

Recopilando las informaciones relativas a los sueldos y salarios, retenciones· 
y cargas empresariales, efectuando los controles oportunos de veri­
ficaci6n y su registro contable de acuerdo a los criterios contables 
y los plazos establecidos. 

Registrando las operaciones de carəcter financiero y de relaci6n 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
tabilizaci6n y registro de las operaciones ligadas a los tributos. 

Recopilando otrasinformaciones y materiales administrativo-contables vin­
culados a gastos e ingresos de carəder diverso, inversiones u otros, 
procediendo a su verificaci6n y registro de acuerdo a los procedimientos 
y normativa contable establecida. 

Clasificando y archivando ios doc;.ımentos de acuerdo a 105 criterios esta­
blecidos, y transmitiendolos en su caso a los departamentos y!o per­
sonas que 10 reqi.ıieren a efecto de ulteriores operaciones. 

Utilizando en los distintos procesos de registro contable, el software, equi­
pos ofimaticos y, en general. medios tecnicos de apoyo existentes, 
con destreza y precisi6n. 

Comprobando peri6dicamente los saldos de las distintas cuentas, pro­
cediendo a la elaboraci6n del oportuno balance de comprobaci6n y, 
en su caso, efectuando las correcciones y cuadres oportunos. 

Calculando las amortizaciones del inmovilizado a partir de la consulta y 
actualizaci6n de las fichas y tablas de amortizaci6n correspondientes, 
de acuerdo a las instrucciones recibidas, y procediendo a su conta­
bilizaci6n. 

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

Registrando y corıtabilizando 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 8alance 
de Situaci6n resultante del cierre del ejercicio (0 en su caso, del perfodo 
de tiempo considerado), de acuerdo a las instrucciones concretas 
recibidas. 

Cumplimentando formularios para la legalizaci6n de libros contables. 
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1.4 

REALlZACIONES PROFESIDNALES 

Preparar la informaci6n para efectuar 
las oportunas deCıaraciones 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 
recibidas y los calendarios legales 
existentes. a fin de garantizar el 
correcto cumplimiento de la norma­
tiva vigente. al respecto. 
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CRITERIOS DE EJECUCION 

Colaborando en la preparaci6n y/o elaborando de acuerdo a instrucciones 
recibidas. distintos informes de sintesis y situaci6n. segun los criterios 
de ortografia. formato y presentaci6n 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 situaci6n' y evoluci6n del almacen. informando 
sobre la evoluci6n de gastos y cuentas a efectos de analisis y control. 
obteniendo y suministrando las informaciones puntuales solicitadas por 
sus superiores en relaci6n a sus distintos ambitos de competencia. 

Seleccionando en cada caso. el software. equipos ofimaticos y. en general. 
medios tecnicos de apoyo adecuados a la labor a efectuar. y utilizan­
dolos con destreza y precisi6n. 

Identificando las distintas obligaciones fiscales que afectan a la actividad 
y controlan el calendario de las mismas: pagos a cuenta del iS. deCıa­
raci6n-liquidaci6n del iS. declaraciones-liquidaciones del IVA. resumen 
anual delIVA. deCıaraci6n de operaciones. pagos fraccionados deIIRPF. 
declaraci6n-liquidaci6n del IRPF. resumen anual del IRPF y otros. 

Extrayendo de los oportunos registros contables -manuales 0 informa­
ticos- las informaciones necesarias para la elaboraci6n y calculo 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 elasi­
ficaci6n 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 tecnicos existentes con destreza y precisi6n. 

Unidad de competencia 2: efectuar la gesti6n administrativa y registro de las operaciones de tesoreria. 

2. i 

REAlIZACIONES PROFESIONALES 

Efectuar el seguimiento y la realiza­
ci6n de cobros y pagos de acuerdo 
a los procedimientos fijados. garan­
tizando en tiempo y forma la ejecu­
ci6n financiera de los derechos y obli­
gaciones adquiridos por la empresa. 

CFIıTERIOS DE EJECUCION 

Clasificando las facturas de los proveedores y Cıientes segun modalidades 
de pago 0 cobro: efectivo. cheques. letras. transferencias. otros. 

Registrando las 6rdenes de pago y cobro en el calendario'de vencimientos 
procediendo a su supervisi6n y contro!. 

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 relaci6n a los justificantes de facturas y su 
validez en relaci6n a la legislaci6n vigente. realizando. en su caso. las 
gestiones oportunas para el cobro -0 descuento- de las operaciones 
de acuerdo Con los procedimientos definidos al respecto 0 instrucciones 
dadas por sus superiores. elaborando y remitiendo. en su caso. avisos 
de pago a los Cıientes morosos en funci6n de las instrucciones recibidas 
de los superiores jerarquicos 0 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
ques. cumplimentando letras de cambio. efectuando ingresos en cuenta 
corriente. efectuando domiciliaciones bancarias. haciendo pagos en 
efectivo. otros. 

Clasificando y archivando la documentaci6n utilizada de acuerdo a los 
criterios y forma establecidos. 
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2.2 

2.3 

REAUZACIONES PROFESIONAlES 

Efectuar el registro y control de 105 
cobros y pagos mediante la aplica­
ci6n de las tecnicas y procedimientos 
establecidos, para garantizar la infor­
maci6n puntual y fiable de la situa­
ci6n de tesorerla. 

Apoyar administrativamente a sus 
superiores jerarquicos en la gesti6n 
financiera .mediante la colaboraci6n 
en la elaboraci6n de indicadores e 
informes peri6dicos a fin de contri­
buir a la optimizaci6n de la toma de 
decisiones. 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Contabilizando 105 pagos Y/o cobros realizados, registrando las opera­
ciones en las fichas de proveedores/clientes, y cumplimentando y/o 
archivando la documentaci6n acreditativa correspondiente. 

En su caso realizando el arqueo de caja peri6dicamente. 
Efectuando la comprobaci6n y contraste entre los extractos bancarios remi­

tidos y los registros contables efectuados. 
Identificando las discrepancias, desviaciones y problematicas diversas en 

las operaciones de pagos y cobros, procediendo a su resoluci6n y/o 
tratamiento de acuerdo con 105 criterios de la empresa. 

Registrando y contabilizando mediante la utilizaci6n diestra y precisa de 
105 equipos y medios existentes, 105 movimientos contables correctores 
del equilibrio de tesorerıa definidos por 105 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 necesidades 

de tesorerıa de acuerdo a 105 plazos prefijados y 105 criterios de formato 
establecidos. 

Formalizando cuadros y grƏficos e integrandolos, en su caso, en 105 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 105 procesos de apoyo administrativo a la 

gesti6n financiera, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios 
tecnicos de apoyo con destreza y precisi6n. 

ANEXO ii 

Ii. REFERENTE FORMATIVO 

1. Itinerario formativo 

Ubicaci6n proləsional y T ecnicas administrativas Tecnicas bƏsicas de Tecnicas də administra-
Drientaci6n ən əl mercado de ofıcina comunicaci6n y archivo ci6n contable 
də trabajo f-- - f-- -

I 
Tecnicas de administra- Tecnicas de administra- Mecanograffa audiovi- Inlormaıica basica 
ci6n de tesorərla ci6n liscal sual bƏsica 

f-- 1-- 1-- r--

I 
Ofimatica basica Aplicaciones administra- Aplicacionəs informati- Seguridad e higiene en el . 

tivas y linancieras de la cas de gesti6n finan- trabajo - hoja de calculo - ciero-contable -
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1.1 Duraci6n: 

Conocimientos practicos: 585 horas. 
Conocimientos te6ricos: 320 horas. 
Evaluaciones: 35 horas. 
Duraci6n total: 940 horas. 

1.2 M6dulos que 10 componen: 

1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en el mer-

9. Ofimatica basica. 
10. Aplicaciones administrativas y financieras de la 

hoja de caıculo. 
11. Aplicaciones informaticas de gesti6n financie­

ro-contable. 
12. Seguridad e higiene en el trabajo. 

2. M6dulos formativos 

cado de trabajo. M6dulo 1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en 
el mercado de trabajo (m6dulo comun asociado al per/il 
profesional). 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

2. Tecnicas administrativas de oficina. 
3. Tecnicas basicas de comunicaci6n y archivo. Objetivo general del m6dulo: utilizar tecnicas de bus­

queda de empleo activas. orientando .. la actuaci6n en 
el mercado de trabajo de acuerdo a las propias capa­
cidades e intereses en un itinerario profesional cohe­
rente. 

4. Tecnicas de administraci6n contable. 
5. Tecnicas de administraci6n de tesorerfa. 
6. Tecnicas de administraci6n fiscal. 
7. Mecanograffa audiovisual basica. 
8. Informatica basica. 

QBJETlVQS E$PECIFICOS 

Definir la funci6n de la empresa den­
tro de una economfa de mercado 
considerando sus distintas formas 
juridicas de organizaci6n. 

Describir la funci6n administrativa y 
de oficina. y explicar sus particula­
ridades mas significativas. 

Situar las ocupaciones de la Familia 
Profesional de Administraci6n y Ofi­
cinas en el marco empresarial. iden­
tificando funciones y tareas que le 
son propias. 

Aplicar de forma consciente las f6r­
mulas de busqueda de empleo. 

Duraci6n: 30 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identificar las distintas dases de empresas segun 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 An6nima y de la Socie­

dad de Responsabilidad Limitada. 

Identificar las Əreas genericas que configuran la actividad comun de la 
oficina. 

Describir basicamente 105 contenidos profesionales. funciones. y objetivos 
diferenciados de las areas de administraci6n-gesti6n e informaci6n-co­
municaci6n. 

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las arəas de administra­
ci6n-gesti6n e informaci6n-comunicaci6n. 

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funci6n de administraci6n 
y oficina en funci6n del tamaiio empresarial y el sector de actividad. 

Enumerar los distintos departamentos 0 funciones de una empresa-tipo: 
compras. ventas. producci6n. contabilidad. personal. u otros. 

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la Familia Profesional de Admi­
nistraci6n y Oficinas y describir bƏsicamente 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
culaci6n con otros departamentos en funci6n del tamaiio y el sector. 

Reconocer las capacidades. actitudes y conocimientos propios con valor 
profesionalizador. vinculı\ndolos 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 0 marco de ocupaciones susceptibles de una busqueda de 
empleo. 

Precisar los distintos tipos de empresas en 105 que aparece la demanda 
laboral (ocupaci6n/es) referida a sus intereses. 

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

Redactar adecuadamente un curriculum vitae. 
Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de selecci6n. 

1.5 Reconocer el marco juridico laboral Describir las modalidades basicas de contrataci6n que aparecen en el 
yel entorno formativo profesional en sector. _ 
el que se desarrolla la busqueda de

j
! Identificar Iəs prestaciones y obligaciones reıativ. as a la Seguridəd Social. 

empleo. 
Enumerar las fuentes basicas del derecho laboral. 
Identificar ia oferta fonnativa existente adaptada a su area profesional. 
~~------"-------- ------
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Contenidos te6rico-practicos. 

a) La Empresa como unidad econ6mica de produc­
ci6n: 

Concepto de Empresa. 
Clases de Empresas: por su finalidad. por su actividad. 

por su caracter. 
La Empresa y su forma jurfdica: 

Empresario individual y CQmunidades de bienes. 
Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades 

personalistas y capitalistas. 

La Soeiedad dıı. Responsabilidad Limitada. 
La Soeiedad An6nima. 

b) La Empresa y las ocupaeiones de la familia pro­
fesional: 

Las funciones basicas de la empresa: compras. ven-
tas. producei6n .. contabilidad. personal. 

Relaciones funcionales (interdepartamentales): 

Organigramas. 
La cadena de valor. 

Las ocupaeiones y la empresa: 

Ubicaci6n funcional. 
Tareas/funciones. 
Relaciones interdepartamentales. 
Ocupaeiones «pr6ximas» profesionalmente. 

Las ocupaciones en funei6n del tamaiio empresarial 
y el sector de actividad: 

Caracter horizontal al conjunto de sectores. 
La espeeificidad del tamaiio: preseneia y particula­

ridades de las ocupaciones en funci6n del tamaiio. 
. Importaneia cuantitativa de las ocupaciones en las 
empresas. 

c) La actividad administrativa y de oficina: 

Las grandes areas de la actividad administrativa y 
de ofieina: 

Administraci6n-gesti6n. 
Informaci6n-{;omunicaci6n. 

Administraci6n-gesti6n: ambitos de actividad. funeio-
nes y objetivos: . 

Actividad financiero-contable: tesorarla. facturaei6n. 
gesti6n bancaria. fiscaHa. . 

Administraei6n de personal .. 
Soporte administrativo dela ejecuei6n de tareas. 

Informaei6n-{;omunicaei6n: ambitos de actividad. fun-
eiones y objetivos: 

Actividades generales de informaei6n-{;omunicaei6n: 
transmisi6n. clasificaci6n. tratamiento de informaei6n. 
redacci6n de correspondeneia y proceso de dpcumentos. 
organizaci6n de actividades. 

Actividades especfficas de informaei6n-{;omunica­
ci6n: soporte de la direcci6n. espeeifieidades depərta­
mentales. 

d) Busqueda de empleo: 

Inieiativas de busqueda de empleo: 

Analisis personal. 
Canales informativos y de busqueda de emplao. 
Tecnicasde busqueda: currıculum vitae. entrevistas. 

EI marco institueional del empleo y la formaci6n: 

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

e) Marco jurfdico laboral: 

. EI marco de las relaeiones laborales: Estatuto de los 
trabajadores. ordenanzas laborales. convenios colecti­
vos. 

Tipologfa de contratos. 
La Seguridad Soeial: funeiones. obligaeiones. pres­

taciones. 
Tramites y requisitos para el desarrollo de una acti-

vidad profesional por cuenta propia: 

Seguridad Social. 
Aspectos Fiscales. 
Requisitos contables y formalidades. 

f) La Empresa como unidad econ6mica de produc­
ei6n: 

A partir de una relaci6n de empresas conveniente-
mente caracterizadas: 

Clasificarlas en funei6n de su actividad. 
Clasificarlas en funci6n de su forma jurfdica. 

A partir de una relaei6n detallada de requisitos fun-
dacionales y estatutarios de distintas soeiedades: 

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

g) La actividad administrativa y de ofieina: 

Para distintas situaeiones de ofieinas conveniente­
mente caracterizadas en las que se detalla un conjunto 
de actividades y tareas: 

Seleceionar y describir las actividades de organiza­
ci6n-gesti6n. . 

Seleceionar y describir las actividades de informa­
ci6n-{;omunicaci6n. 

h) La Empresa y las ocupaciones de la familia pro-
fesional: . 

A partir de un caso dada convenientemente carac-
terizado: . 

Diseiiar el organigrama de la empresa. 
Situar su ocupaci6n en el organigrama. 
Definir los grandas bloques de tareas de su ocupaci6n. 
Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su 

ocupaei6n en la empresa. 

A partir de la caracterizaci6n de dos ofieinas corres­
pondientes a dos tamaiios de empresa diferenciados. 
desarrollar para la ocupaei6n objeto del curso las par­
ticularidades que le afectan en funci6n del tamaiio 
empresarial. • 

i) Busqueda de empleo: 

A partir de una relaci6n de conocimientos. capaci­
dades y actitudes relativas a una 0 varias ocupaeiones: , 

Realizar un autochequeo de valoraci6n de conoci­
mientos y capacidades profesionales en relaci6n a esas 
ocupaeiones. 

Definir un posicionamiento subjetivo en relaci6n a 
esas ocupaeiones. 

Para una oferta formatiya amplia y diversa: 

Seleccionar los cursos/contenidos de interes en su 
ambito profesional. 
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A partir de varia. ofertas de empleo: Para un eontrato determinado: 

Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una 
de ellas. 

Presentar obligaeiones y prestaeiones en relaci6n a 
la Seguridad Social. 

Redactar una carta de presentaci6n de servicios pro­
fesionales/busqueda de empleo. A partir de una relaei6n de requisitos y exigeneias 

administrativas varias: Efectuar una lIamada telef6nica de eonsulta en rela­
ei6n a una oferta de empleo/presentaei6n de servieios. 

Cumplimentar un formulario eerrado de respuesta/so­
lieitud de empleo. 

Identifiear los requisitos eontables. fiseales y de Segu­
ridad Social para el desarrollo de una aetividad por euen­
ta propia. 

j) Aspeetos operativos del mareo juridieo laboral: 

A partir de la relaci6n de las fuentes basieas del orde­
namiento juridico-Iaboral. clasifiearlas en orden deseen­
dente. 

M6dulo 2. Teenieas administrativas de oficina (m6-
dulo eomun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: efectuar el tratamiento 
documental relativo a los procedimientos administrativos 
propios a la actividad empresarial. 

A partir de la leetura de las clausulas y condiciones 
de varios eontratos de trabajo. identifiear eada uno de 
ellos en la tipologia de eontrato existente. Duraci6n: 80 horas. 

2.1 

2.2 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Reconocer y diferenciar los flujos de 
informaci6n docuınental que genera 
la actividad eınpresarial. 

Identificar y efectuar el trataıniento 
adıninistrativo de los iınpresos y 
docuınentos generados por la acti­
vidad empresarial. 

Contenidos te6rico-practicos: 

La empresa y los flujos de informaci6n. 
La empresa y la actividad: 

Fases y ciclo de la actividad. 

Estructura y organizaci6n interna: 

Organigramas. 
Departamentos. 
Relaciones externas. 
Relaciones interdepartamentales. 
Relaciones intradepartamentales. 

Circuitos docuınentales. 
Los iınpresos y docuınentos: 

Concepto y caracteristicas. 

CAlTERIQS DE EVALUACIQN 

Describir de forına general la estructura luncional/departamental de una 
empresa y sus posibles variantes en funci6n del tamafio y el sector 
de actividad. 

Identificar con precisi6n los flujos de comunicaci6n internos y externos. 
y los circuitos documentales que genera la actividad empresarial. 

En un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un orga­
nigrama funcional. la organizaci6n de la empresa. identificar los circuitos 
documentales ınas significativos de sus relaciones funcionales. 

Reconocer los formatos de los impresos y documentos generales y ıner­
cantiles utilızados en la gesti6n eınpresarial. 

Explicar correctaınente el significado y tratamiento adıninistrativo-contable 
de: los docuınentos relativos a la gesti6n de personal. 10$ documentos 
relativos a la gesti6n fiscal. los documentos relativos al proceso pro­
ductivo-{;oınercial de la eınpresa. 

"Enumerar los libros de registro mas habituales en las diferentes areas 
de la empresa y describir basicamente la funci6n 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 ellibro de matricula. 

Docuınentos relacionados con la tesoreria: 

Cheque y cheque bancario. 
EI recibo. 
La letra de caınbio: eleınentos personales. requisitos 

forınales. el protesto. 

Docuınentos relacionados con la adıninistraci6n de 
personal: 

Contrato de trabajo y sus forınas. 
Afiliaci6n de los trabajadores a la Seguridad Social: 

altas. bajas y ınodificaciones. 
Libro de ınatricula de personal y libro de visitas. 
Recibos de salarios. 
Docuınentos de cotizaci6n a la Seguridad Social. 

Libros de registro: 
Contenido y elases de iınpresos y docuınentos. 
Norınalizaci6n de iınpresos y documentos: norınas 

Clases. forınalizaci6n. lIevanza y conservaci6n de los 
libros. . 

UNE y abreviaturas ınas frecuentes. Libros contables: obligatorios y auxiliares. 

Docuınentos relacionados con la coınpraventa: 

EI pedido: ficha producto. ficha proveedor. otros. 
Recepci6n de ınercancias: albaranes de entrega y 

recepci6n. 
Facturaci6n proveedores. 
Notas de abono. 
Notas de gastos. 

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 105 principales documentos generados por 

cada uno de ellos. 
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Segun las directrices recibidas: Cumplimentar la comunicaci6n de alta a la Seguridad 

Confeccionar pedido. albaran y factllra. sin gas10s. 
-Confeccionar pedido. albaran y factura con gastos. 
Confeccionar facturas con los distintos tipos de IVA. 
Confeccionar notas de abono. 

Social. . 
Realizar los apuntes correspondientes en el Libro de 

Matrfcula del Personal. 

Partiendo de movimientoscontables conveniente­
mente definidos: 

Segun las directrices recibidas: 

Cumplimentar distintos tipos de cheques. 
Cumplimentar recibos. 

Seleccionar los libros que intervienen en el registro. 
Realizar. en cada uno de ellos. los apuntes corres­

pondientes. Cumplimentar letras de cambio: efectos sin gastos 
o con gastos. efectos aceptados. efectos avalados. endo­
so de efectos. M6dulo 3: tecnicas basicas decomunicaci6n yarchi­

vo (m6dulo comun asociado al parfil profesional). 
Ante un supuesto de contrataci6n convenientemente 

caracterizado: 
Objetivo general del rMdulo: desarrollar los procesos 

de comunicaci6n y archivo documental generados por 
la actividad empresarial. 

3.1 

Confeccionar el contrato de trabajo. 

OBJE1lVOS ESPECIFICOS 

Aplicar las tecnicəs de elaboraci6n 
documental y transmisi6n de comu­
nicaci6n escrita. 

3.2 Aplicar las tecnicas de comunicaci6n 
oral carə a carə y telef6nicamente. 

3.3 Clasificar yarchivar los distintos 
documentos generados por la actt­
vidad. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Durəci6n: 100 horas. 

CRITER/OS DE EVALUACION 

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

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

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

Expllcar adecuadamente el funcionamiento de: el registro de entrada de 
correspondencia y su distribuci6n. el registro de salida de corres­
pondencia. 

En. un supuesto de envfo 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 envfo. registrar 
su salida. 

En un supuesto de envfo de comunicaci6n por fax: formalizar el texto 
de la comunicaci6n. cumplimentar la caratula del fax. 

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicaci6n oral mas habi­
tuales que se generan en la oficina. 

Ajustar adecuadamente el lexico y expresiones utilizadas al tipo de con­
versaci6n e interlocutores de la mis ma .. 

Aplicar correctamente f6rmulas y expresiones telef6nicas de saludo. dis­
culpa y despedida. 

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes 
sistemas de clasificaci6n u ordenaci6n de documentos: alfabetica. cro­
nol6gica. por materias 0 asuntos. geogrƏfica. numerica. decimal. 

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

Preservar adecuadamente los documentos siguiendo las normas basicas 
de seguridad y confidencialidad. . 

Ante diferentes tipos da informaciones y documentos; tanto internos como 
externos. proceder a su correcta identificaci6n. Cıasificaci6n y archivo. 

Realizar eficazmente 105 procesos de busqueda y consulta planteados. 
Aplicar convenientemente los procedimientos de acceso a la documen­

taci6n archivada. referenciando las salidəs de documentos y su destino. 

Tecnicəs de expresi6n: 

a) Tecnicəs de comunicaci6n aplicables a la acti- Teoria de la comunicaci6n. vidad empresarial: 

las comunicaciones y la empresa: 

la iıaturaleza de la comunicaci6n. 
Modalidades de comunicaci6n. 
los servicios de correos y teıegrafos. 
Nuevas formas de transmisi6n y comunicaci6n. 

EI lenguaje verbal: aprendizaje y conceptualizaci6n. 
riqueza de vocabulario y comprensi6n verbal. adaptaci6n 
a la situaci6n. 

EI lenguaje escrito: ellenguaje como fijaci6n del men­
saje. la ortog,afıa y el dominio de la expresi6n escrita. 
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La comunicaei6n oral: 

Normas de comunicaci6n ural mas habituales en la 
empresa. 

Normas de comunicaci6n telef6nica. 

La comunicaei6n escrita: 

La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos 
bƏsicos: ofieios, instaneias, otros. 

La. correspondeneia comereial y su tratamiento: 
aspectos basicos: cartas de solieitud de informes comer­
ciales previos, cartas de pedidos, cartas relacionadas con 
el departamento de contabilidad y finanzas, cartas de 
reCıamaeiones, cartas de oferta de servicios Y/o produc­
tos, circulares, comunicaciones urgentes, nota interior, 
informes, invitaeiones, saludas, notas, notas de prensa, 
otros. 

La entrada de correspondencia: tratamiento, registro. 

Elaboraci6n de la correspondencia: redacci6n inieial, 
las principales abreviaturas comereiales, elaboraei6n del 
primer borrador, correcci6n, confecci6n del documento 
definitivo. 

Salida de la correspondencia: registro, plegado y 
ensobrado, franqueo y expedici6n. 

Servicios postales: tipos y caracterfsticas. 

b) Clasificaci6n y archivo de documentos: 

EI archivo: 

Concepto de archivo. 
Finalidad e importancia del archivo. 
Formas y organizəei6n de un archıvo de ofieina. 
Clasificaci6n de los archivos. 
Acceso al archivo de oficina. 
Divisi6n def archivo segun la frecuencia de su uti-

lizaei6n. 
Normas de conservaci6n de documentos. 
Reproducci6n mecanica de documentos. 
Destrucci6n de documentos. 

Clasificaei6n y ordenaei6n de documentos: 

Clasificaci6n nominativa. 
Clasifıcaci6n geogratica. 
Clasificaei6n por materias y asuntos. 
Clasificaci6n numerica. 
Clasificaci6n cronol6gica. 
Clasificaci6n mixta. 
Clasificaci6n decimal universaL. 

Material y sistemas de archivo: 

Expedientes. 
Tipos de carpetas. 
Uso de colores. 
Mobiliario y ficheros. 
Archivo mediante microfilme. 
Archivos informaticos. 
Instalaciones y medidas de seguridad. 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
contemple diversos envfos 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 la correspondencia de salida. 

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

Realizər 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/o servicios. 
Redactar y elaborar una carta de reclamaci6n. 
Redactar y elaborar una instancia. 

Ante un supuesto que contemple la utilizaci6n de 
distintos documentos proceder a su ordenaci6n, Cıasi­
fıcaci6n y archivo segun: 

Materias y asuntos. 
Fechas de recepci6n Y/o emisi6n. 
Su origen y 10 destino. 

M6dulo 4: tecnicas de administraci6n contable (aso­
eiado a la UC: «Efectuar la gesti6n administrativa y regis­
tro de las operaeiones contables y fiscales»). 

Objetivo general del m6dulo: ejecutar los procedi­
mientos de registro contable propios de la actividad 
empresarial que proporcionen las informaciones necə­
sariəs para una correcta direcei6n y gesti6n de la acti­
vidad. 

Duraei6n: 200 horas. 

",rooo::'::", ,,;,:m~IId~O"";" ,,,,"w, do< "~':·d:~;:=' " ,m,,~. 
niales e interpretar su funci6n/rela- Describir adecuadamente la financiaci6n propia yajena. 
ei6n con el desarrollo de la actividad Describir la inversi6n en estructura y la inversi6n en el eiCıo de la actividad. 

4.1 

4.2 

empresarial. . 

Reconocer e interpretar los distintos 
contenidos del Plan General de Con­
tabilidad. 

Interpretar adecuadamente los conceptos de financiaei6n e inversi6n en 
terminos patrimoniales. 

Diferenciar con Cıaridad inversi6n y gasto. 

Describir basicamente los principios contables. 
Identıficar los grupos del cuadro de cuentas del P.G.C. 
Dado un conjunto de cuentas, establecer inequfvocamente su pertenencıa 

a 105 distintos grupos. 
Enumerar los documentos Que confıguran las cuentas anuales. 
Identificar los aspectos del P.G.C. de obligado cumplimiento. 

Ilnterpretar correctamente las normas de valoraei6n contenidas en el P.G.C. 
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4.3 

4.4 

4.5 

OBJETIVQS ESPECIF1COS 

Desarrollar el cielo contable de la 
actividad correspondiente a un ejer­
cicio. 

Organizar el funcionamiento concre­
to del proceso de recogida de infor­
maci6n contable, y su registro. 

Seleccionar las informaciones conta­
bles mas relevantes a efectos de pos­
teriores analisis econ6mico-financie-
ros. 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

Explicar adecuadamente el concepto de cuenta y el convenio y significaci6n 
de cargo y abono en la mis ma. 

Interpretar correctamente el sistşma de contabilizaci6n por partida doble. 
lIustrar con elaridad la utilidad del balance de comprobaci6n. 
En un supuesto practico convenientemente caracterizado: identificar y ela­

sificar los documentos en funci6n del tipo de operaciones, registrar 
las operaciones en el diario, elaborar el balance de comprobaci6n 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 periodificaci6n adecuados, confec­
cionar la cuenta de perdidas y ganancias, confeccionar el balance de 
situaci6n final, redactar la memoria y ellnforme de gesti6n. 

Enumerar los distintos tipos de documentos mercantiles, y describir ade­
cuadamente su funci6n e importancia. 

Ante distintas facturas, extractos bancarios y documentos divərsos də plas­
maci6n de operaciones mercantiles y administrativo-contables ən gene- . 
ral: identificar los mismos, escribir correctamente las operaciones que 
sustentan, clasificarlos adecuadamente, efectuar su registro contable. 

En un supuesto de empresa-tipo en furicionamiento convenientemente 
ca.racterizada: identificar las distintas fuentes (departamentos, personas) 
de informaci6n, describir el proceso de recogida informativa, describir 
su contro!. organizar el proceso de recogida. 

Describir con claridad el concepto y significado del balance y sus funciones. 
Agrupar coherentemente los difcrentes elementos patrimoniales compren­

didos en el balance formando las masas patrimoniales. 

. CJasificaf la estructura financiera del capital en funcionamiento. 

4.6 Interpretar el marco de legislaci6n 
mercantil basico que regula la docu­
mentaci6n contable. 

Contenidos te6rico-practicos. 

a) La empresa y la contabilidad: 

La empresa y la actividad econ6mica: 

Definici6n de Empresa. 

Determinar la estructura de las fuentes de financiaci6n y el grado de 
endeudamiento a corto y largo plazo. 

Establecer las relaciones entre pasivo (financiaci6n) y activo (inversi6n). 
Ante una solicitud de calculo de los ratios mas significativos: extraer las 

informaciones adecuadas de los distintos documentos contables, pro­
ceder a su caıculo. 

Enumerar las fuentes de legislaci6n basicas. 
Identificar los libros contables obligatorios y describir con precisi6n su 

proceso de legalizaci6n. 
Identificar los libros contables no obligatorios y auxiliares, y explicar ela­

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 formulaci6n de las cuentas anuales 

y las exigencias de firmas al respecto en funci6n del tipo societario 
o de titularidad. 

Precisar la normativa sobre el dep6sito de las cuentas anuales en el Registro 
Mercantil de la provincia. 

Explicar adecuadamente el proceso de auditorfa y su obligatoriedad. 

Nociones de patrimonio empresarial: 

EI esquema representativo del patrimonio. 
EI inventario. 
Los elementos patrimoniales. 

La empresa como organizaci6n: recursos humanos, 
Idea de las masas patrimoniales: activo, pasivo y neto. 

recursos materiales. 
EI ci eio de negocio. 

La contabilidad y su necesidad: 

Introducci6n al concepto de contabilidad. 
La actividadcontable: elaboraci6n de la informaci6n, 

comunicaci6n de la informaci6n contable, verificaci6n 
de la informaci6n contable, analisis e interpretaci6n. 

Concepto de contabilidad de empresas. 
Terminologra contable. 

b) Tecnicas contables: 

Principios basicos de la contabilidad: 

Los hechos contables y sus clases. 
Las cuentas. La teorra del cargo y abono. 
Metodos de contabilidad: partida doble. 
Metodos especulativo y administrativo de lIevar las 

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

EI Plan General de Contabilidad: 

Principios contables. 
Cuadro de cuentas: conceptos. relaciones contables. 
Cuentas anuales: balance. cuenta de perdidas y 

ganancias. memoria. 
Normas de valoraci6n. 

Definiciones y relaciones contables: 

Compras y ventas. Su contabilizaci6n. 
EI Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA): cuadro de 

cuentas y proceso contable. regimen geneml: IVA sopor­
tado e IVA repercutido. la regla de prorrata y su con­
tabilizaci6n: la prorrata general en el circulante. la prorra­
ta especial en el circulante. la prorrata en 105 bienes 
de inmovilizado. el autoconsumo; valoraci6n y tratamien­
to contable. tas operəciones intracomunitarias. tas ope­
raeiones ajenas a la CEE. 105 regfmenes especiales de 
IVA: el recargo de equivalencia. 

Operaciones en moneda extranjera: concepto. cre­
ditos en moneda extranjera. deudas en moneda extran­
jera. valoraci6n y registro contable. 

Las operaciones de trƏfico y otras: cuentas que repre­
sentan creditos. cuentas que representan deudas. cuen-
tas en participəei6n. otras. . 

Demas gastos e ingresos del ejereicio: gastos e ingre­
sos de explotaci6n. gastos e ingresos financieros. gastos 
e ingresos extraordinarios. subvenciones a la explota­
ei6n. 

Gastos de personal y cuentas de Administraciones 
pı.'ıblicas: cuadro de cuentas. problematica contable. 

Las existencias y su tratamiento contable: valoraci6n. 
existencias iniciales y existencias finales. variaci6n de 
existencias/consumo de existencias. 

EI 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 valoraci6n para el inmovilizado. 

Las fuentes de financiaci6n: propia y ajena; cuadro 
de cuentas. prestamos. leəsing: tratamiento contable 
desde el punto de vista del arrendador. tratamiento con­
table desde el punto de vista del arrendatario. proble­
mətica y tratamiento contable del IVA. 

Operaciones previas al cierre del ejercicio contable: 

Las amortizaciones. 
Las provisiones. 
La periodificaci6n. 
La regularizaci6n. Determinaci6n del resultado con­

table. 
Contabilizəci6n dellmpuesto sobre Sociedades. Ajus­

tes positivos y 10 negativos. 

EI cierre del ejercieio contable: 

Formulaci6n de las cuentas anuales: modelos normal 
y abreviado; condiciones y caracteristicas. tratamiento 
de Guentas con empresas del grupo. tratamiento de cuen­
tas con empresas asociadas. otros. 

Dep6sito de cuentas en el Registro Mercantil. Mode-
1(;3 y su forn.ulaci6n. 

c) Aspectos operativos: 

Organizaci6n del trabajo contable: 

Los librcs de contabilidad: principales. auxiliares. 
registros. 

Preparaci6n del trabajo contable: 

Fuentes de informaci6n en la empresa: departamen-
tos. areas. 

Analisis e identificaci6n de 105 documentos contables. 
Codificaci6n y valoraci6n de la informaci6n. 

Registro de informəci6n contable manual y/o infor­
matizada. 

Sfntesis. Elaboraci6n de 105 estados fimıncieros. 

d) Introducci6n a aspectos basicos del analisis con­
table: 

Documentos contables de sfntesis: 

8alənce da situaci6n: principales componentes del 
activo. principales componentes del pasivo. 

Cuenta de perdidas y ganancias. 

Estructura de los diferentes elementos patrimoniales 
y fuentes de financiaci6n: 

Los elemerıtos patrimoniales: concepto. agrupaci6n. 
normalızaci6n y P.G.C" masas patrimoniales. 

Las fuentes de financiaci6n: financiaci6n propia. finan-
ciaci6n ajena. 

EI capital en funcionamiento. Fondo de maniobra. 
Correlaci6n entre activo y pasivo. 
Ratios e indicadores məs significativos. 

el Aspectos legales: 

Legislaci6n sobre los libros de contabilidad: 

Libros obligatorios. 
Requisitos externos. 
Requisitos internos. 
Proceso de legalizaci6n. 

Principios y normas de contabilidad: 

C6digo de Comercio. 
Legislaci6n sobre sociedades. 
Plan General de Contabilidad. 
Adaptaciones sectoriales. 
Normas de publicidad y registro. 
Registro Mercantil. 
Normas a desarrollar por el Instituto de Contabilidad 

y Auditorfa de Cuentas. 
Otros. 

Auditorfas: 

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 situaci6rı de partida y enunciando diferen­
tes acontecimientos posteriores: 

Realizər el cuadro de anotaciones contables basicas 
de 105 hechos acontecidos. 

Realizər ias anotaciones en 10S libros diario y mayor 
de una forma simplificada. 

A partir de un supuesto sobre operadones de com­
pras y ventas: 

Realizar las anotaciones en el Iıbro diario teniendo 
en cuenta el Impuesto sobre el Valor Afiadido. 

Realizar las anotaciones en ellibro mayor. 
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Dada una situaci6n de partida y suministrando infor­
maciones sobre diferentes acontecimientos que reflejen 
gastos e ingresos de explotaci6n y financieros: 

Anotaciones en el libro diario de amortizaciones. pro­
visiones y ajustes por periodificaci6n. 

Balance de comprobaci6n de sumas y saldos antes 
del calculo del beneficio contable. Realizar las anotaciones en ellibro diario. 

Realizar las anotaciones en ellibro mayor. 
Confeccionar el balal'lce de comprobaci6n de sumas 

y saldos. 

Asientos de determinaci6n del beneficio. 
Anotaciones en ellibro mayor. 

A partir de un SUPUbstO sobre operaciones de inmo- A partir de un caso convenientemente caracterizado: 
vilizado: 

Realizar las anotaciones en 105 libros diario y mayor. 
Calcular las amortizaciones anuales. 

Efectuar el cierre del ejercicio. 
Confeccionar las cuentas anuales. 

Elaborar los cuadros de amortizaci6n. 

A partir de un balance de sumas y saldos a una fecha 
determinada y. proporciorıando informaci6n de los dife­
rentes hechos acaecidos hasta el cierre del ejercicio. 
realizar: 

M6dulo 5: tecnicas de administraci6n de tesoreria 
(asociado a la UC: «Efectuar la gesti6n administrativa 
y registro de las operaciones de tesoreria»). 

Objetivo general del m6dulo: aplicar 105 procedimien­
tos de gesti6n administrativa de la tesoreria necesarios 
para la adecuada gesti6n financiera de la empresa. Anotaciones en el libro diario de las operaciones 

enunciadas. . 

5.1 

5.2 

5.3 

5.4 

OBJETlVOS ESPECIFICOS 

Expliear la funei6n de la tesoreria en 
la empresa y deseribir su proeeso 
general de gesti6n. 

Difereneiar las earacteristieas de 105 
distintos medios de pago utilizados 
en tesoreria. 

DesarroHar 105 proeesos de eontrol 
YJegistro de tesoreria. 

Elaborar informaeiones basieas para 
su posterior utilizaei6n en la ges­
ti6n/direeei6n financiera. 

Duraci6n: 70 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACIQN 

Interpretar adecuadamente el impacto de la gesti6n de tesoreria sobre 
la actividad y la necesidad de su correcta planificaci6n en relaci6n 
a los siguientes aspectos: costes financieros. retrasos de ingresos/pagos 
y repercusiones comerciales. limitaciones de aprovisionamientos y 
repercusiones econ6micas. 

Diferenciar con Cıaridad los flujos de entrada y de salida de tesoreria: 
Cobros y Pagos. 

Describir correctamente la vinculaci6n del servicio de tesoreria a la funci6n 
contable de la empresa y el resto de sus departamentos, 

Precisar 105 flujos dO.cumentales internos y externos que gimera la tesoreria. 

Reconocer 105 medios de pago basicos. 
Describir correctamente las caracteristicas. funcionamiento y normas de 

regulaci6n de los distintos medios de pago. 
Explicar basicamente las limitaciones y caracteristicas legales de los dis­

tintos medios de pago. 

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

Describir adecuadamente la util;<!ad de un calendario de vencimientos 
en terminos de previsi6n finn.;era. 

En un supuesto practico conV:A" )ntemente earacterizado: establecer un 
calendario de veneinıientos de cobros y pagos. estableeer la viabilidad 
de 105 pagos a una fecha determinada y. en su caso. determinar 105 
movimientos de efeetivo. negociaciones de efectos. u otras acciones 
que fuera necesario Hevar a cabo. efectuar 105 controles y compro­
baciones documentales pertinentes para establecer la conformidad del 
cobro/pago. cumplimentar con correcci6n 105 distintos medios de 
cobro/pago (talones. letras y otros). registrar los cobros/pagos en 105 
libros auxiliares. efectuar las gestiones para el seguimiento de impa­
gados. realizar el arqueo y cuadre de caja. prever 105 eargos diferidos 
por gastos derivados de las opetaciones financieras y efeetuar las eorres­
pondientes anotaeiones en 105 libros de tesoreria. 

Identifiear el equilibrio/desequilibrio finaneiero en una situaei6n dada. 
Definir eorreetamente los ratios de solveneia y liquidez. 

Caleular el nivel de impagados en una situaei6n dada. 
A partir de un easo determinado. cuantifiear las neeesidades.y limitaeiones 

de liquidez y su proyeeci6n en el tiempo. 
A la vista de las informaeiones faeilitadas por 105 registros eontables: eal­

eular el eoste financiero de los reeursos ajenos (TAE). determinar el 
balanee empresa/baneo. 
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Contenidos te6rico-practicos: 

Medios de pago e instrumentos financieros basicos: 

Caracterfsticas y funeionamiento: efectivo, cheques, 

A partir de diferentes movimientos de tesorerıa con­
venientemente earaeterizados: 

letras, paganı5, reeibos, tarjetas de debito y credito. 

Efectuar los apuntes correspondientes allibro de eaja. 
Realizar las oportunas anotaciones en el libro de 

baneos. Cumplimentaci6n de documentos de cobro/pago. 

Libros-registros de tesorerıa: 

Caja. 
Bancos. 
Cuentas de clientes y proveedores. 
Efeetos a cobrar y a pagar. 

Gesti6n de eaja: 

Flujos de caja. 
Arqueos y cuadre de caja: 

Calculo finaneiero: 

Interes simple. 
Interes compuesto. 

Operaciones bancarias a interes simple: 

Cuenta5 corrientes y sus clases. 
Cuentas de ahorro. 
Cuentas de credito. 
Negociaci6n de efectos y otros doeumentos. 

Operaciones bancarias a interes eompuesto: 

Prestamos y su amortizaci6n: sistema franees y de 

Actualizar las fichas de clientes y proveedores. 

A partir de un supuesto que refleje distintos movi­
mientos de tesoreria, efeetuar el arqueo y euadre de 
caJa. 

A la vista de diversos extraetos/documentos banea­
rios: 

Clasificar 105 distint05 movimientos de cargo/abono. 
Comprobar el eorrecto ealculo de las liquidacione5 

de intereses, comisiones y gastos. 
Conciliar los extractos reeibidos con los saldos con­

tables. 

Partiendo de los datos contenidos en una p61iza de 
prestamo: 

Caleular el importe de la cantidad peri6diea a pagar. 
Elaborar el cuadro de amortizaci6n, teniendo en euen­

ta 105 sistemas de amortizaci6n constante y cuota cons­
tante. 

En base a 105 registros contables de la empresa: 
Determinar el coste finaneiero de los recursos ajenos. 
Elaborar el balanee empresa/banco. 

amortizaci6n constante. M6dulo 6: teenieas de administraci6n fiscal (asociado 
a la UC: «Efectuar la gesti6n administrativa y registro 
de las operaciones contables y fiscales»). Control interno de las operaeiones bancarias: 

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

Cumplimentar correetamente los distintos' tipos de 
doeumentos mercantiles relacionados con los 
cobros/pagos. 

Objetivo general del m6dulo: Aplicar los procesos y 
tecnicas relativas a la presentaci6n y tramite de las dis­
tintas declaraciones-liquidaeiones de impuest05, respe­
tando el marco juridieo fiscal en el que se desarrolla 
la actividad empresarial. 

Duraci6n: 80 horas. 

6.1 

6.2 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Explicar las obligaciones fiscales 
inherentes a la aetividad empresarial. 

Realizar los tramites administrativos 
basicos relativos a las declaraciones 
y pagos fiscales. 

CRITERrOS DE EVALUACION 

Enumerar y describir basieamente los impuestos directos e indirectos que 
afeetan al estableeimiento empresarial: Impuesto de transmisiones patri­
moniales y actos jurfdicos documentados, IVA, IAE, IRPF, Impuesto de 
Sociedades, u otros. 

Identifiear las modalidades de tributaci6n en eIIRPF. 
Identificar los registros fiscales exigidos a empresarios 0 profesionales 

I en eIIRPF. 
Diferenciar adecuadamente los regımenes fiscales del IVA y los sujetos 

pasivos a 108 que se aplica. 
Distinguir con Cıaridad los conceptos de resultado contable y resultado 

fiscal, y deseribir su proceso de eonciliaci6n para el calculo del iS. 
Para distintos ca sos convenientemente caracterizados, establecer el/los 

regfmenes fiscales de IVA aplicables. 

Identifiear el calendario fiscal que afecta a la empresa. 
Reeonocer inequıvoeamente los impresos eorrespondientes a las diferentes 

declaracion,es. 
Identificar y describir con preeisi6n los procedimientos -tramites, docu­

mentaci6n y plazos- de deCıaraci6n y Iiquidaci6n de: impuestos que 
afectan a la actividad: IAE e IVA. impuestos que afeetan a la renta: 
impuesto de Sociedades e IRPF. 

Deseribir 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 fntegra, 
deducciones/bonificaciones, euota Hquida, retenciones y pagos a cuen­
ta, cuota difereneial. 

En diferentes casos dados, caracterfsticos de los distintos regfmenes' de 
IVA, proceder al calculo dellVA liquidable. 

Cumplimentar correctamente 105 distintos documentos de declaraci6n-li­
quidaci6n dellVA. IRPF e IS. 

_____ ~ ______ --L __ 
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Contenidos te6rico-practicos: 
EI sistema fiscal: 
Tipos de impuestos: imposici6n directa e indirecta. 
Las grandes lineas de imposici6n. 
Personas fisicas y personas jurfdicas. 

Impuestos que gravan la actividad: 
EI impuesto de actividades econ6micas -IAE-: carac­

ter municipal. la actividad como referencia: ubicaci6n 
y prestaci6n del servicio. calculo de la cuota: cuota de 
tarifa y superficie de locales. modelos documentales de 
alta; lugar de presentaci6n. 

EI impuesto sobre el valor aiiadido -IVA-: Ley y regla­
mento sobre eIIVA. naturaleza del impuesto. sujeto pasi­
vo. base imponible. el tipo. Iiquidaci6n: IVA repercutido 
e IVA soportado; plazos: modelos documentales. regi­
menes especiales. 

Impuestos que gravan la renta/benefieio: 
EI impuesto sobre 'Ia renta de las personas ffsicas 

-IRPF-: componentes de la renta. rendimientos de acti­
vidades empresarialııs y profesionales: formas de deter­
minar 105 rendimientos. directa. estimaci6n objetiva: por 
coeficiente; por indices. signos 0 m6dulos. calendario: 
pagos fraccionados. modelos documentales. 

EI impuesto de sociedades: Ley y reglamento del iS .• 
componentes de la renta. resultado contable y resultado 
econ6mico. determinaci6n de la cuota diferencial: base 
imponible. bases negativas. cuota integra. reducciones 
y bonificaciones. retenciones y pagos a cuenta. periodo 
de liquidaci6n: plazos. modelos documentales. 

Clasificar 105 impuestos que afectan a una actividad 
empresarial: 

Gravando la actividad. 

OBJETlVQS ESPECIFICOS 

Gravando la renta/beneficio. 

Para una actividad empresarial determinada: 

Elegir el regimen 0 regimenes de IVA aplicables. 
Recopilar las informaciones y documentaci6n nece-

saria para efectuar la declaraci6n. 
A partir de informaciones simuladas efectuar 105 

calculos pertinentes. 
Cumplimentar la documentaci6n de la declaraci6n. 

A partir de un caso convenientemente caracterizado 
en relaci6n a la deCıaraci6n deIIRPF: 

Elegir el metodo de determinaci6n de rendimientos 
aplicable. 

Efectuar 105 calculos correspondientes segun el meto­
do elegido. 

Formalizar la declaraci6n completa y cumplimentar 
105 formularios. 

Para una sociedad mercantiı" determinada y a partir 
de diferentes informaciones suministradas: 

Seleccionar los impresos necesarios para realizar la 
declaraci6n. 

Cumplimentar el formulario. 

Elaborar un planning/calendario fiscal en el que apa­
rezcan 105 pagos fraccionados y periodos de liquidaci6n 
en relaci6n aIIVA.IRPF e Impuesto de Sociedades. 

M6dulo 7: mecanografia audiovisual basica (m6dulo 
comun asociado al perfil profesiônal). 

Objetivo general del m6dulo: adquirir el adiestramien­
to necesario para el correcto uso del teclado de una 
maquina de escribir; en los niveles establecidos de velo­
cidad y calidad en la escritura. 

Duraci6n: 150 horas. 

CAITERIOS DE EVALUACION 

7.1 Identificar la composici6n y estruc­
tura de la maquina de escribir. 

Reconocer la tecnica mecanogrƏfica. estableciendo las diferencias entre 
el eql!Jipo manual. electrico y electr6nico. 

7.2 

7.3 

Reconocer y utilizar los componen­
tes del teCıado de la maquina de 
escribir. 

Manejar el teCıado de una maquina 
de escribir con destreza suficiente en 
terminos de velocidad y calidad 
mecanogrƏfica. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Precisar correctamente las siguientes funeiones de puesta en marcha de 
la maquina de escribir: introducci6n del papel. alineaci6n del pape!. 

Describir adecuadamente la colocaci6n ante el teCıado: posici6n del cuerpo. 
brazos. muiiecas y manos. 

Identificar la configuraci6n del teCıado ciego y usarlo con precisi6n. 
Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: məyus­

culas. signos ortogrƏficos. signos interrogativos y admirativos. signos 
numericos. otros. 

Usar adecuadamente: espacios. margenes. titulos. tabuladores. 

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de metodo: 
utilizar adecuadamente la linea dominante. la linea inferior y la linea 
superior. utilizar adecuadamente las tres lineas c;te caracteres principales 
del teclado. 

Ante un supuesto practico 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 0 inferior al 10 por 100. 

Postura corporal ant!! la maquina de escribir: 
Composici6n y estructura de la maquina de escribir: 

puesta en marcha. introducci6n del papel. alineaci6n del 
papel. Prevenci6n de vicios posturales y tensiones. 

Teoria y tecnica mecanogrƏfica. 
La maquina de escribir: manual. eıectrica. electr6nica. 
Funcionamiento de la maquina de escribir. 

EI teclado y su estructura. composici6n del teclado. 
el metodo del teclado ciego. colocaci6n de los dedos. 
fila dominante. filas superior. inferior y dominante. 
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TeCıas auxiliares: 
Utilizaci6n de mayusculas. 
Signos de puntuaci6n. 
EI acento. 
Signos interrogativos y admirativos. 
Signos numericos. 
Otros. 

Instrucciones sobre utilizaci6n de margenes y tabu-

A partir de supuestos caracterizados: 

Ejercitar la utilizaci6n de diferentes margenes. y tabu­
ladores. 

Utilizar las teCıas auxiliares: numericas, ortogrƏficas, 
otras. 

ladores: 

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

8.1 

Localizaci6n. 
Borrado. 
Fijaci6n. 
Normas generalmente aceptadas. 

A partir de diferentes supuestos, ejercitar la utilizaci6n 
de calco 0 autocalco en impresos. 

M6dulo 8: informatica basica (m6dulo comun aso­
ciado al perfil profesional). 

A partir de textos convenientemente caracterizados: Objetivo general del m6dulo: desarrollar, a nivel de 
usuario, el funcionamiento general de un ordenador y 
las funciones de sus distintos componentes y perifericos, 
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones 
basicas. 

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 Hneas. Duraci6n: 30 horas. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Identificar y diferenciar los compo­
nentes fisicos y 16gicos de un sistema 
informatico, y sus principales carac­
teristicas. 

CRtTERIOS DE EVALUACION 

Describir basicamente el concepto y funci6n general de un ordenador. 
Identificar y caracterizar someramente los siguientes elementos del orda­

nador: Unidad de Entrada (Input), Almacen de informaci6n, Unidad Cen­
tral Procesos, Unidad de Salida (Output). 

Definir los conceptos' y elementos de hardware y software de un sistema 
informatico y describir la relaci6n que mantienen. 

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico. 
Definir y caracterizar basicamente los siguientes tipos 0 modalidades de 

ordenadores en la informatizaci6n de una empresa: ordenadores, orda­
nadores personales, redes. 

Reconocer terminol6gicamente los criterios de medida de la memoria de 
un ordenador. 

Identificar y definir basicamente las funciones y caracteristicas principales 
de los siguientes perifericos: perifericos de entrada, perifericos de alma­
cenamiento, perifericos de salida. 

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de 
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informaci6n: 
tamaıio fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo 0 velocidad de 
acceso. 

8.2 Diferenciar las formulaciones mas 
habituales del software de base, y 
utilizarlas a nivel sencillo. 

Diferenciar los conceptos de software de base y software de aplicaci6n. 
Explicar de forma basica el concepto de Sistema Operativo, presentando 

las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS, WINDOWS. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Introducci6n: 

Historia y evoluci6n del ordenador. 
EI ordenador en la empresa. 

Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el sistema 
DOS -tradicional y bajo Windows-: conexi6n/desconexi6n del sistema 
Y/o perifericos, utilizaci6n de perifericos, ubicaci6n an un directorio, 
creaci6n/borrado de directorios, creaci6n/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. 

Unidad Central de Proceso. 
Memoria Principal: 

Del gran ordenador al ordenador personal. 

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

b) Hardware: 

EI ordenador: 

Definici6n. 
Funciones. 
Partes basicas. 
Tipos. 

Medidas de memoria. 

Perifericos: 

Concepto. 
Clases de perifericos: perifericos de entrada y salida: 

teCıado; pantalla; impresora; plotter; perifericos de alma­
cenamiento: disco flexible; disco duro; cinta magnetica. 
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Representaci6n de datos: 

Bit. Byte. 
Sistemas de codificaci6n: c6digo binario. 

c) Software: 

Concepto. 
Elementos y partes del Software. 
EI Sistema Operativo: 

Concepto. 
Funciones. 

A partir de la visualizaci6n de un sistema completo 
informatico: 

Conectar el sistema. 
Conectar los distintos perif8ricos. 
Visualizar los directorios y ficheros existentes. 

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

Clasificaci6n y estudio de Sistemas Operativos: MS 
DOS. WINDOWS. 

Posicionarse en un directorio. 
Crear un directorio. 
Crear un subdirectorio. 
Borrar un directorio. 
Formatear un diskette. 

Utilizaci6n y explotaci6n de un sistema monousuario: 

Utilidades. Funciones y Comandos. 
Conexi6n y puesta en marcha. 
Utilizaci6n. 

Utilizaci6n y explotaci6n de un sistema en red: 

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. 

Introducci6n a las redes de ərea local: concepto y 
ventajas de las redes locales. terminos habituales en las 
redes locales. elementos basicos de las redes locales. 
descripci6n de un modelo de red. 

Copiar del disco duro a un diskette todos los ficheros 
que cumplen una determinada condici6n. . 

Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros. 
Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen 

una determinada condici6n. 
Funcionamiento de una red local: sistema operativo. 

compartici6n de datos y bloqueos de ficheros y registros. 
asignaci6n de recursos. la tarjeta de interface de red. 

Topologia de las redes de Ərea local: factores deter­
minantes en la elecci6n de topologiai tipos de topologfa: 
en bus. en anillo y en estrella. 

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

Arquitectura de las redes locales. 

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

Conceptos bəsicos de gesti6n y confıguraci6n de una 
red. 

partir directorios. mensajes entre usuarios. correo elec­
tr6nico. 

Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la 
informaci6n. M6dulo 9: ofimatica bƏsica (m6dulo comun asociado 

al perfil profesional). 

9.1 

Aplicaciones informaticas: 

Descripci6n general. 
Utilidades. 
Concepto de menu. 

OBJETlVOS ESPECIFICOS 

Utilizar los equipos de comunicaci6n. 
reproducci6n. 

Objetivo general del m6dulo: utilizar la totalidad de 
los equipos de comunicaci6n y reproducci6n. asi como 
las aplicaciones ofiməticas a nivel basico. 

Duraci6n: 120 horas. 

CRITERIOS DE EVAlUACION 

ldentificar inequivocamente los distintos metodos de telecomunicaci6n 
escrita habituales en la oficina. 

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de 
losmismos. 

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de mensajes 
por telex. fax. m6dem y correo electr6nico. 

Verificar adecuadamente el correcto estado de conexiones a la red Y/o 
la existencia sufıciente 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 y hora. y repetici6n automatica de lIamada. pro­
ceder con precisi6n a la sustituci6n del cartucho de pape!. 

Identificar inequivocamente los distintos metodos de reproducci6n de men­
sajes escritos habituales en la oficina. 

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de 
los siguientes metodos de reproducci6n de informaci6n escrita: repro­
grafia. multicopista. fotocopiadora. 

En un supuesto de utilizaci6n de fotocopiadora. realizar con soltura y pre­
cisi6n las siguientes operaciones: reproducci6n unitaria de formatos 
de papel A3 y A4. reproducci6n multiple de formatos de papel A3 
y A4. reducciones y ampliaciones. verificaci6n y cambio de los mate­
riales fungibles necesarios para su correcto funcionamiento 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS' CAITER10S DE EVALUACION 

----_._--_._--+---_._---
9.2 

9.3 

9.4 

9.5 

Utilizar con soltura y velocidad sufi­
ciente los tedados de los equipos 
informaticos. 

Utilizar las aplicaciones basicas de 
un procesador de textos. 

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

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

Identificar la composiciôn del tedado de ordenador y la estructura de 
sus diferentes filas. 

Diferenciar la posiciôn y utilizaciôn dactilografica de las siguientes teelƏ3 
auxiliares: numeraci6n y signos aritmeticos. tabulaci6n. signos ortogra­
ficos y de puntuaciôn. teelas de funci6n y sus aplicaciones. 

Utilizar el conjunto del teclado con destreza. ən terminos de velocidad 
y calidad mecanografica. 

Identificar y diferenciar Jas principaJes utilidades de las aplicaciones de 
los procesadoTes de textos. 

Utilizar de forma agil los procedimientos Y/o funciones elementales para 
el uso de las siguientes aplicaciones basicas del procesador de textos: 
edici6n de textos. introducci6n de textos. grabaci6n de textos. trata­
miento de textos. modificaci6n de textos. recuperaci6n de textos. ges­
ti6n de archivos. impresi6n de textos. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e irıte­
gridad de la informaci6n procesada yalmacenadə. 

Definir una base de datos e identificar y diferenciar sus aplicaciones 
posibles. . . 

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generaci6n 
y gesti6n de una base de datos: creaci6n de un fichero de base de 
datos. organizaci6n de la estructura de una base de datos. introducci6n 
de registros en un fichero de base de datos a traves de las pantallas 
de entrada. modificaci6n del contenido de un fichero de base de datos: 
altas y bajas de registros. nuevos campos de informaci6n. u otros. 
borrado del fichero de base de datos. 

Utilizar con fluidez los procedimientos'e instrucciones definidos para: editar 
informaci6n en pantalla. visualizar el directorio de ficheros de base 
de datos. Jistar datos en impresora. 

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga­
nizaci6n de ficheros por medio de su ordenaci6n e indexaci6n: orde­
naci6n de registros de datos en un fichero de base de datos. indexaci6n 
de un fichero de base de datos por los campos de datos. bılsqueda 
de datos en un fichero de datos. totalizado. conteo y resumen de datos. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e inte­
gridad de la informaci6n almacenada. 

Identificar y diferenciar las funciones y aplicaciones de la hoja de caıculo. 
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: alfabeticos. numericos. observar las con se­
cuencias derivadas de cambios en datos del modelo. 

Seleccionar y aplicar con precisi6n los procedimientos a seguir en la rea­
lizaci6n de las siguientes operaciones sobre la hoja de calculo: copiar 
y mover celdas. inserci6n de filas. columnas. ocultar y visualizar 
columnas. 

En un supuesto de impresi6n. realizar con fluidez las siguientes opera­
ciones: delimitar la zona de impresi6n. resolver las especificaciones 
de impresi6n. lanzar la impresi6n. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e inte­
gridad de la informaci6n tratada. 

9.6 Aplicar las tecnicas que permiten Interpretar los vfnculos existentes entre: procesador de textos. base de 
compartir informaci6n entre aplica- datos. hoja de caıculo. 
ciones. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Seleccionar y aplicar correctamente 10$ procedimientos e instrucciones 
para la importaci6n y exportaci6n de informaci6n entre: procesador 
de textos. base de datos. hoja de calculo. 

En un supuesto practico de trabajo con tratamiento de texto. realizar con 
fluidez las siguientes operaciones: importar informaci6n de la hoja de 
caıculo. importar informaci6n de la base de datos. 

Facsfmil 0 telefax. 

a) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas: 
Los equipos de reproducci6n y caıculo. 

b) Procesador de textos: 
Antecedentes y evoluci6n hist6rica. 
Telecomunicaciones. 
Modems. 
Correo electr6nico. 

Introducci6n. 

Descripci6n de un procesador de textos. 
Requisitos del sistema. 
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C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de un texto. 

Composici6n y descripci6n del teclado. 
Introducir texto. 
Grabar/guardar un documento. 
Imprimir un documento. 
Abrir/recuperar un documento. 
C6mo obtener ayuda. 
Particularidades del procesador de textos: ərea de 

trabajo y c6digos de control. 

Edici6n de texto. 

Desplazarnos por el documento. 
Modos de escritura: insertar/sobreescribir. 
Trabajo con bloques. 
Borrado de un texto. 
Restaurar un texto. 
Mover y copiar un texto. 
Deshacer errores. 
Buscar y reemplazar. 

C6mo modificar el formato de texto. 

Negrita. 
Tipos de subrayado. 
Centrado: entre margenes. alrededor de un punto. 

de bloque. de pagina. 
Tipos de alineaci6n. 
Sangrado de parrafos. 
Tamano de fuente y cambio del tipo de letra. 
Miscelanea: opciones particulares que mejoran el 

documento tales como comentarios. numeraci6n de 
paginas. estilos. ətc. 

Gesti6n de archivos. 

Combinaci6n/separaci6n de archivos. 
Utilizaci6n də varios archivos simultaneamente. 
Trabajo con archivos (copiar. borrar. etc.). 
Protecci6n de un archivo: medios diversos. 
Administrar documentos con el comando «buscar 

archivo» 0 utilidad equivalente «su mario». 

Ortograffa y sin6nimos. 

Autocorrecci6n y autotexto. 
EI diccionario. posibilidad de diversificar diccionarios. 
Revisi6n ortogrƏfica. 
Recuento de palabras. 
Revisar un bloque. pagina. documento. 
Sin6nimos. 

Disenar formatos: De caracter/linea. parrafo/pagina. 
Divisi6n de palabras: sistema de guiones. zona de 

divisi6n. . 
Justificaci6n de lineas. 
I.nterlineado. 
Numeraci6n de lineas. 
Margenes y sangrados. 
Tabulaciones: borrado. edici6n. creaci6n. tipos. 
Centrar pagina verticalmente. 
Encabezados y pies: creaci6n. edici6n y control. supre-

si6n. 
Numeraci6n de paginas. 

Imprimir un texto. 
Presentaci6n preliminar de documentos antes de 

imprimir. 
Funciones de impresora necesarias y menu de opcio­

nes. 
Impresi6n desde el menu de imprimir: opciones de 

impresi6n: papel de continuo. numero de copias. numero 
de paginas. otras. 

Control de impresıon: imprımır. cancelar. controlar. 
expedir. mostrar. detener. seguir la impresi6n de un tra­
bajo: por pagina. por documento, paginas multiples, 
correlativas y alternas, numero de copias, calidad de 
impresi6n. 

Trabajar con tablas. 

Creaci6n de tablas. 
Formato de tablas. 
Operaciones basicas con tablas. 
Introducci6n de datos. 

c) Bases de datos: 

Introducci6n y descripci6n del gestor de base de 
datos. 

Que es una base de datos. 
Requisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Conceptos fundamentales en' un gestor de base de 
datos. 

Base de datos relacionales. Tablas. 
Campos. 
Registros. 
Tipos de campos y su aplicaci6n. 
Campo elave: concepto, utilidad y criterios para selec-

cionarlo. 

Descripci6n de la pantalla inicial del programa. 

Entrada y salida del programa. 
Uso de teelado 0 rat6n. 
Descnpci6n de la ventana inicial: menus y submenus. 

Diseno de una base de datos. 

Estudio previo de la informaci6n a introducir en la 
base de datos. 

Diseno de la base de datos: campos a incluir, deno­
minaci6n y tamano, tipo de datos de cada campo: nume­
ricos. alfabeticos, 16gicos, ahorro de memoria en el dise­
no, elecci6n del campo elave, campos indice, criterios 
de elecci6n. 

Creaci6n de estructuras de base de datos en base 
al diseno. 

Grabar/guardar la base de datos. 

Introducci6n de datos y almacenamiento. 

Introducci6n datos. 
Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo, 

imagenes). 
Grabar/guardar registros. 

Visualizaci6n de los datos introducidos. 

Visualizaci6n de todos los registros completos 0 selec­
cionando campos. 

Movimiento por la base de datos y selecci6n de 
registros. 

Busquedas segun valor de campo. 
Modificaci6n de datos. 
Visualizaci6n e impresi6n: todos los registros, un regis-

tro concreto, seleccionando campos. 

Impresi6n. 

Opciones de configuraci6n de impresi6n. 
Presentaci6n preliminar. 
Salida a impresora. 

Mantenimiento de la base de datos. 

Introducir nuevos reglstros. 
Modificaci6n de los datos ya introducidos. 
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Modifieaei6n del diseno de la base de datos. 
Borrarlsuprimir registros. 
Copiar, vaeiar, borrarlsuprimir bases de datos, 
Proteeei6n de las bases de datos ereadas, 

Ordenaci6n de una base de datos. 

Creaei6n de una base de datos ordenada a partir de 
otra. 

Criterio de ordenaci6n: selecci6n de eriterio, ordena­
ei6n por uno 0 varios campos, aseendente y deseen­
dente. 

Problemıitica de las bases de datos ordenadas: reno­
vaciones peri6dicas, lentitud del proceso de ordenaci6n, 

Arehivos indiee-indexaci6n. 

Introducci6n: diferenciaci6n y selecci6n entre inda­
gaei6n y ordenaci6n. 

Creaci6n de indices. 
Mantenimiento del fiehero de indices: aetualizaeiones 

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

d) Hojas de calculo: 

Introducci6n. 

Descripci6n de una hoja de eaıculo. 
Requisitos del sistema. ' 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n, 

Edici6n de una hoja de calculo, 

Creaci6n de una hoja simple. 
Mecanismos basicos: introducci6n y edici6n de datos, 

desplazamiento del cursor. 
Grabar/guardar la hoja, 
Abrir/recuperar la hoja. 
C6mo obtener ayuda, 
Particularidades de la hoja de caıculo. 
Menus bajo el punto de vista funcional, cuadros de 

trabajo y mensajes. 
EI menu de ayuda. 
Salir de la aplicaci6n. 

Introducci6n y edici6n de numeros y f6rmulas. 

Contenido de las celdas: constantes, variables y f6r-
mulas. 

Rango. Concepto. 
Funciones basicas: concepto y uso. 
Referencias absolutas, relativas y mixtas. 
BorrarlSuprimir informaci6n de un rango, 
Usando nombres de rango. 
Insertar y suprimir filas/columnas. 

Protecci6n de la hoja de caıculo. 
Formato y presentaci6n de datos. 

Formato de numeros. 
Alineaci6n de texto y numeros. 
Fuentes. Tamafio. 
Bordes. 
Anchura de eolumnas y altura de filas. 
Opciones de visualizaci6n. 
Area de trabajo. 
Ventanas. 
Vistas. 

GrMicos. 

Selecci6n de datos a representar en la hoja de calculo, 
Tiı:ıos de grMicos. 
Crear un grMico. 
Escəla en 105 ejes. 

Leyenda y tftulos. 
Formato del grƏfico. 
Colocaci6n de un grƏfico dentro de un documento 

de hoja de caıculo. 
Presentaci6n finaL. 

Impresi6n. 

Configuraci6n del documento para la impresi6n: 
seleccionar rango -area de impresi6n- y titulos, amplia­
ci6n/reducci6n. 

Presentaci6n preliminar. 
Disefio de pagina: margenes, orientaci6n del papel. 

cabecera/pies, 

e) Compartir informaci6n entre aplicaciones: 

Procesador de textos. 

Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Hoja de caıculo. 

Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Base de datos. 

Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 

Vinculos entre aplicaciones. 

f) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas: 

En un caso convenientemente caracterizado en el que 
se presentan diferentes necesidades de comunicaci6n 
telematica, seleccionar los medios de comunicaci6n a 
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu­
lares planteadas con empresas extranjeras. Ante un 
supuesto que recoja la necesidad de transmitir una 0 
varias informaciones y/o documentos, efectuar la trans­
misi6n utilizando los siguientes medios de comunicaci6n: 
telex, fax, m6dem. 

Correo electr6nieo. 

En una fotoeopiadora: 

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

g) Proeesador de textos: 

A partir de una cuidada selecci6n de enunciados: 

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

Desarrollar, sobre textos profesionales, la ampliaci6n 
de movimientos para adquisici6n de tecnica y velocidad. 

A partir de un texto facilitado: 

Editarlo por medio del proeesador de textos. 
Grabarlo en el diseo duro y diseo flexible. 
Imprimirlo por impresora. 

En un fiehero de texto facilitado: 

Ineorporar textas adicionales. 
Ineorporar y practicar posibles formas de mejoras en 

el texto: poner en negrita palabras elave, 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. direcci6n. municipio. provincia. tel8fo­
no) crear una base de datos. 

Obtener el sumatorio y la media de un campo 0 varia­
ble determinada. 

i) Hoja de calculo: 

Seleccionar en una posible hoja de calculo de interes 
Definir la estructura de la base de datos. 
Introducir 105 registros en la base de datos. 
Salir de la base de datos. 

para el ambito profesional. 

Las informaciones 0 campos a recoger. 
Las f6rmulas de calculo de las operaciones. 
Introducir 105 datos seleccionados. 

En una base de datos facilitada. 

Introducir nUeVOS registros. 
Dar de baja a varios registros. 

A partir de una hoja de calculo facilitada. efectuar 
operaciones de: 

Modificar la estructura de 105 registros incorporando 
Ai'iadir nuevas columnas 0 filas. 
Suprimir columnas 0 filas. 
Mover celdas de lugar. un campo adicional de informaci6n. 
Importaciones y exportaciones de informaci6n. 

En un fichero de datos facilitado. 

Indexar el fichero por diferentes campos 0 variables. 
Visualizar en'pantalla determinados campos y regis-

En una hoja de calculo facilitada. representar difə­
rentes informaciones por medio de distintos grƏficos. 

En ·una hoja de calculo facilitada. imprimir unas sec­
ciones concretas a traves de la impresora. 

tros. 
Importar y exportar diversas informaciones. M6dulo 10: aplicaciones administrativas y financieras 

de la hoja de calculo (m6dulo comun asociado al perfil 
profesional). 

Imprimir por impresora unos campos determinados. 

En una supuesta base de datos: 

Calcular el total de registros que cumplen una deter­
minada condici6n. 

Objetivo general del m6dulo: elaborar modelos de 
hoja de calculo para la resoluci6n de tareas adminis­
trativas y financieras. 

Duraci6n: 30 horas. 

10.1 

10.2 

10.3 

10.4 

OBJETIVOS ESPEcıFICOS 

Elaborar modelos con varios docu­
mentos de hoja de caıculo. 

Elaborar modelos que permitan rea­
lizar previsiones. 

Automatizar los trabajos repetitivos 
a realizar en el ambito administra­
tivo y financiero. 

Adaptar la aplicaci6n de hoja de 
calculo a las necesidades especi­
ficas del usuario. 

Contenidos te6rico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUACrON 

Definir las caracteristicas que debe reunir el modelo elegido de hoja de 
calculo para satisfacer las necesidades y objetivos establecidos. 

Interpretar y aplicar con precisi6n los terminos que permiten la fusi6n 
y consolidaci6n de 105 datos contenidos en diferentes hojas de caıculo. 

Establecer vinculos y enlaces coherentes con 105 objetivos del modelo 
entre datos contenidos en diferentes hojas de caıculo. 

Identificar einterpretar las restricciones que delimitan el objetivo del modə-
10 a realizar. 

Identificar 105 pasos a dar sobre una hoja de calculo para establecer el 
modelo de simulaci6n que recoja las restricciones fijadas. y ejecutarlos 
con precisi6n. 

Utilizar correctamente 105 mecanismos que permiten la explotaci6n de 
datos cruzados. 

Ante un trabajo repetitivo. seleccionar con precisi6n las diversas opera­
ciones admirıistrativas y financieras susceptibles de automatizaci6n 
viable. 

Desarrollar macr06rdenes que permiten automatizar operaciones de forma 
sencilla yeficaz. 

Clasificar las funciones propias de la aplicaci6n. diferenciandolas de las 
definidas por el usuario. 

Ante unas necesidades concretas. seleccionar de entre las diversas opcio­
nes presentadas en las barras de herramientas. aquellas que mejor 
se adapten a las necesidades del usuario. 

Utilizar de forma precisa las instrucciones necesarias para la ejecuci6n 
automatica de macros an las hojas de caıculo. 

Realizaci6n de modelos de hoja de calculo complejos 
para la resoluci6n de tareas administrativas en las Əreas 
funcionales de la empresə. 

Crear vinculos. 
Libros de trabajo. 

Modelos de previsi6n/simulaci6n. 

Busqueda de objetivos. 
Administrador de escenarios. 
Tablas cruzadas. 

Modelos multihoja. 

Analisis de! modelo. 
Consolidaci6n de la informaci6n. 
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Herramienta de resoluci6n y optimizaci6n defuncio­
nes. 

Administraci6n de macros automaticas. 
Paleta de colores. 

Administraci6n de informes. 

Macros .. 

Concepto. 
Diseno de Un macrocomando. 
Escritura de Un macrocomando. 
Ejecuci6n. 
Grabaci6n. 
Funciones definidas por el usuario. 

Bases de datos. 

Elementos de una base de datos. 
Creaci6n de una base de datos. 
Introducir datos: fichas. registros. 
Editar y borrar registros. 
Ordenar registros. 
Condiciones/criterios. 

Ante un supuesto. debidamente caracterizado. que 
defina claramente 105 objetivos perseguidos: 

Generar una hoja de calculo para la elaboraci6n del 
presupuesto anual de la empresa. 

Generar una hoja de calculo para la elaboraci6n de 
previsiones de tesorerla. 

Generar una hoja de calculo que desarrolle cuadros 
de amortizaci6n de prestamos por el sistema frances 
y de amortizaci6n constante. 

Generar una hoja de calculo que presente los cuadros 
de amortizaci6n de 105 distintos elementos que com­
ponen ellnmovilizado de la empresa. 

En un caso que contempla una hoja de calculo en 
la que se han introducido 105 datos necesarios. efectuar 
distintas simulaciones que reflejen las consecuencias de 
la variaci6n de uno 0 varios de 105 datos contenidos 
en la hoja de cƏlculo. 

Busqueda de registros segun condici6n/es (crite-
Ante un supuesto que relacione una serie de ope­

raciones de frecuente realizaci6n. desarrollar 105 nıacro­
comandos necesarios para la automatizaci6n de las mis­
mas. 

rio/s). 
Extracci6n de datos. 
Sinopsis. 

M6dulo 11: aplicaciones informəticas de gesti6n 
financiero-contable (m6dulo comun asociado al perfil 
profesional). 

Personalizaci6n de la aplicaci6n de hoja de caıculo. 

Presentaci6n y personalizaci6n de barras de herra- Objetivo general del m6dulo: desarrollar el proceso 
general de entrada y utilizaci6n de aplicaciones finan­
ciero-<:ontables. 

mientas. 
Colocaci6n de las barras de herramientas. 
Personalizaci6n del ərea de trabajo. Duraci6n: 30 horas. 

11. 1 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Identificar e ilustrar las utilidades. 
caracteristicas y funcionamiento de 
las aplicaciones informaticas de 
gesti6n financiero-contable. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Definir bəsicamente el concepto de aplicaci6n de gesti6n y/o paquete 
de gesti6n. 

Enumerar los əmbitos de la empresa gestionados habitualmente mediante 
paquetes 0 aplicaciones especfficas. 

Enumerar y explicar adecuadamente las funciones y utilidades de una 
aplicaci6n de gesti6n contable y financiera. 

Describir de forma generica la operativa de funcionamiento de un paquete 
de gesti6n contable-financiero. 

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

11.2 Utilizar aplicaciones informaticas En un supuesto contable convenientemente caracterizado. lIevar a cabo 
de contabilidad y gesti6n de teso- con fluidez en el paquete/aplicaci6n de contabilidad las siguientes ope-
rerıa en 105 procesos de trabajo de raciones correspondientes al ciclo contable: alta en la empresa. creaci6n 
esas Əreas. de archivos maestros de cuentas/plan de cuentas. creaci6n de archivos 

auxiliares de deudores y acreedores. registro de asientos. elaboraci6n 
del balance de comprobaci6n. elaboraci6n del balance de situaci6n 
y la cuenta de perdidas .y ganancias. cierre y apertura del ejercicio. 
obtenci6n de diversos listados e informaciones. 

Contenidos te6rico-prəcticos: 

En un supuesto financiero convenientemente caracterizado. lIevar a cabo 
con fluidez en el paquete/aplicaci6n de tesorerıa 105 siguientes tipos 

tı
de operaciones: registro de operaciones de cobros y pagos. cumpli­
mentaci6n de documentos propios de 105 cobros/pagos. obtenci6n de 
listados e informaciones diversas. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e inte­
gridad de la informaci6n almacenada. 

Aplicaciones informəticas de gesti6n financiero-con­
table. 

Posicionamiento. 
Selecci6n. 
Actuaci6n. 
Salida/grabaci6n. 

Aplicaciones informaticas de gesti6n: concepto y 
əmbitos habituales de aplicaci6n. 

Principios bəsicos de la utilizaci6n de una aplicaci6n 
informƏtica. 

Utilizaci6n de una aplicaci6n financiero-contable. 

Operativa general: Introducci6n de apuntes en ellibro 
diario. 
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Consultas en ellibro diario. extractos. del libro mayor, 
acceso a ficheros maestros, introducci6n de existencias 
finales, cierre del ejercicio. 

Efectuar 105 procedimientosnecesarios para el regis­
tro de datos y operaciones contables propias a un ciclo 
completo. 

Estados contables: Informes, libro diario, balance ini­
cial, balance de sumas y saldos, balance de situaci6n, 

,cuenta de perdidas y ganancias. 

Obtener, peri6dicamente, diversos listados de infor­
maciones. 

Registrar las anotaciones previas al cierre del ejer­
cicio: regularizaci6n y periodificaei6n. 

Cuentas anuales: balance de situaci6n, cuenta de per-
Culminar el proceso automatico de cierre y apertura 

del nuevo ejereicio. 
didas y ganancias, memoria, informe de gesti6n. 

Autoinformes: confecci6n, impresi6n. 

Memoria: confecci6n, impresi6n. 

Elaborar y editar las cuentas anuales. 

Ratios: altas, bajas y modificaci6n, listado, calculo e 
impresi6n. 

En un supuesto practico de utilizaciôn de un programa 
de gesti6n de tesorerfa. 

Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizaeiôn. 
Efectuar 105 procedimientos necesarios para la intro­

ducciôn de datos y el registro y control de cobros y 
pagos. 

Gestiones auxiliares: Gesti6n presupuestaria, intro­
ducci6n de datos, comparaci6n individual. comparaci6n 
global. 

Gesti6n de bancos: ficheros: altas, bajas y modifica­
ciones, consulta general. previsi6n de holgura, prepa­
raci6n y listado de remesas. 

Obtener, peri6dicamente, diversos listados de infor­
maeiones. 

Elaborar y editar 105 cuadros-resumen de previsiones 
de tesorerfa. Gesti6n de tesorerfa: previsi6n de pagos, previsi6n 

de cobros y riesgos, listado. 
M6dulo 12: seguridad e higiene en el trabajo (m6dulo 

comun asociado al perfil profesional). Gesti6n del IVA: introducei6n de apuntes, listado de 
facturas recibidas, listado de facturas emitidas. Objetivo general del m6dulo: desarrollar la actividad 

laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con 
la seguridad, protecei6n a la salud, y el mantenimiento 
de la calidad ambiental yergon6mica. 

En un supuesto practico de utilizaci6n de un programa 
de gesti6n contable. 

Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizaci6n. Duraci6n: 20 horas. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIQS DE EVALUACION 

12.1. Aplicar 105 procedimientos de pre- Identificar las situaeiones de riesgo en el ambito de trabajo. 
venei6n de accidentes y siniestros. 

12.2 

12.3 

. Reconocer 105 sistemas de preven­
ei6n y seguridad ante siniestros y 
actuar de modo que se garantice 
su adecuado mantenimiento y 
potencial utilizaei6n. 

Seleccionar y aplicar el procedi­
miento de actuaei6n ante una situa­
ci6n dada de siniestro 0 accidente. 

Prevenir la aparici6n de siniestros verificando la inexistencia de fuentes 
potenciales de 105 mismos. 

Identificar 105 lugares y equipos de trabaıo con anomalfas, disfunciona­
mientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las personas. 

Comunicar de forma clara y concisa las anomalfas observadas a 105 res-
ponsables Y/o superiores jeriirquicos. . 

Prevenir 105 accidentes observando el mantenimiento de las condiciones 
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actiitidad. 

Clasificar siniestros en funci6n de su naturaleza, importancia y carac­
terfsticas. 

Identificar los materiales de prevenci6n 0 actuaci6n ante siniestros. 
Reconocer el emplazamiento de 105 materiales e instalaciones de pre­

venci6n. 
Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia y eva­

cuaci6n y observar su correcta operatividad. 
Verificar adecuadamente que los medios de, prevenci6n se encuentran 

en correcto estado de funcionamiento y en su emplazamiento adecuado. 
Identificar anomalfas 0 disfuneionamientos basicos en los sistemas de 

prevenci6n. 
Informar puntualmente a los superiores jerarquicos Y/o a los servicios 

tecnicos las anomalfas observadas en los dispositivos de alarma 0 
prevenci6n. 

Interpretar correctamente las informaciones dadas por los servicios tec­
nicos de seguridad Y/o vigilancia. 

Transmitir fielmente las informaciones reeibidas de los servicios tecnicos 
de seguridad Y/o vigilancia. 

Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva. 
Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios adecuados de res­

puesta a desarrollar, en funei6n del tipo y naturaleza del mismo. 
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08JETIVOS ESPECIF1COS CRITERIQS DE EVALUACION 

Identificar y poner en practica eficazmente 105 procedimientos de actuaci6n 
en casos de siniestro. 

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

12.4 Establecer las condiciones higieni- Identificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales. 
co-sanitarias en las que se desarro- Reconocer las zonas de riesgo higienico-sanitario. 
lIa la actividad profesional. 

Identificar los fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de protecci6n. 
Describir adecuadamente las condiciones tecnico-ambientales relativas al 

acondicionamiento del aire. luminosidad. ergonomia postu ral y con­
diciones acusticas de una situaci6n concreta de oficina. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Seguridad. 

Riesgos: Concepto de riesgo. lactores de riesgo. 

Medidas de prevenci6n y protecci6n. 
Siniestros. 

Clases y causas. 
Sistemas de detecci6n yalarma. 
Evacuaciones. 
Sistemas de extinci6n de incendios: metodos. medios. 

agentes: agua. espuma. polvo. materiales: m6viles; fijos. 
Primeros auxilios. 

b) Higiene y calidad de ambiente. 

Higiııne. 

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

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

Personas. 
Instalaciones: concepci6n y ordenaci6n. estructuras 

exteriores. 
Funciones de los locales. 
Sistemas: eıectricos. de agua y ventilaci6n. 

Higiene personal. 
Higiene en 105 transportes y circulaciones. 

Riesgos de contaminaci6n de productos y materiales 
durante el transporte. 

Organizaci6n de circuitos de diferentes tipos de pro-
ductos y materiales. 

Fen6menos de degradaci6n. 

Degradaciones fisicas. 
Degradaciones quimicas. 

Medidas de prevenci6n. 

Prevenci6n de la contaminaci6n. 
Prevenci6n de las degradaciones fisicas. 
Prevenci6n de las degradaciones quimicas. 

Confort y ambientes de trabajo. 

Aspectos ergon6micos de la actividad de oficina. 
Aspectos posturales. 
Aspectos visuales. 

Factores tecnicos de ambiente. 

Acondicionamiento del aire: ventilaci6n de los locales. 
principios de ventilaci6n. instalaciones de ventilaci6n; cli-

matizaci6n de 105 locales. temperatura interior y confort. 
tipos de calentamiento. sistemas de regulaci6n y segu­
ridad. 

lIuminaci6n de los locales: tipos de luces: incandes­
centes; fluorescentes. aparatos de iluminaci6n y modos 
de iluminaci6n. mantenimiento de las fuentes luminosas 
y aparatos de iluminaci6n. efectos de la luz sobre mate­
riales y productos. 

Acustica. 

Metodos de conservaci6n y manipulaci6n de produc-
tos. 

Productos a conservar. 
Principales metodos y tecnicas de conservaci6n. 
Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de 

productos. 
Principios basicos de manipulaci6n. 

c) Seguridad. 

A partir de una caracterizaci6n de un lugar de trabajo 
en funcionamiento: 

Detectar los lugares/actividad de mayor potenciali­
dad de riesgo. 

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar. 
Elaborar una relaci6n de medios de intervenci6n nece-

sarios. 

Dado un sistema de alarma 0 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 antiincendios. realizar de modo simulado la 
secuencia de actuaciones a desarrollar. 

Realizar de modo simulado la ejecuci6n material de 
tecnicas sanitarias basicas de primeros auxilios. 

d) Higiene. 

Para distinta oficinas y situaciones de trabajo con­
venientemente caracterizadas. detectar las fuentes de 
poluci6n del ambiente. 

Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada 
la correcta ubicaci6n del equipamiento y fuentes de 
luminosidad: 

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

Reorganizar la ubicaci6n de 105 equipos -mesas. 
sillas. ordenadores y otros medios y/o equipamientos-. 
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de modo que se mejoren las deficiencias ergon6mi­
co-posturales previamente detectadas. 

Elaborar una relaci6n de posibles mejoras adicionales 
en relaci6n a otros factores tecnicos de ambiente: acus­
ticos, de ventilaci6n, de temperaturau otros. 

3. Requisitos personales 

1.° Requisitos del profesorado. 

a) Nivel academico: titulaci6n universitaria 0, en su 
defecto, capacitaci6n profesional equivalente en la ocu-
paci6n relacionada con el curso. . 

b) Experiencia profesional: tres anos de experiencia 
en tareas de gesti6n administrativa financiero-contable. 

c) Nivel pedag6gico: seni necesaria experiencia 
docente 0 formaci6n metodol6gica. 

2.° Requisitos de acceso del alumnado: 

a) Nivel academico: BUP cursado, FP I rama admi­
nistrativa. 

b) Experiencia profesional: no se requiere experien­
cia profesional. 

c) Condiciones fisicas: ninguna en especial. salvo 
aquellas que impidan el normal desarrollo del curso. 

4. Requisitos materiales 

1.° Instalaciones: 

a) Aula de clases te6ricas: 

Superficie: el aula tendra que tener un minimo de 
30 metros cuadrados para grupos de 1 5 alumnos 
(2 metros cuadrados por alumno). 

Mobiliario: estara equipada con mobiliario docente 
para 1 5 plazas, ademas de los elementos auxiliares. 

b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de clases te6ricas se utilizara en la realizaci6n 
de algunas practicas. 

Aula de mecanografia. 
Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovacionesjhora. 
Mobiliario: 1 5 mesas sistema modular, 15 sillas meca­

n6grafo, mesa y silla para el profesor y un armario. 
EI acondicionamiento electrico debera cumplir las nor­

mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Aula informatica. 
Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovacionesjhora. 
Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre­

sora, sillas para alumnos, mesa y silla para el profesor 
y un armario. 

EI acondicionamiento electrico debera cumplir las nor­
mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina, 
archivadores, telefono, fax, fotocopiadora, telex. modem, 
agendas, agenda electr6nica y documentaci6n adminis­
trativa y utiles y material de oficina diverso. EI acon­
dicionamiento electrico debera cumplir las normas de 
baja tensi6n y estar preparado de forma que permita 
la realizaci6n de las practicas. 

cı Otras instalaciones. 

Un espacio mfnimo de 50 metros cuadrados para 
despachos de direcci6n, sala de profesores y actividades 
de coordinaci6n. 

Una secretaria. 
Aseos y servicios higienico-sanitarios en numero ade­

cuado a la capacidad del centro. 

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

2.° Equipo y maquinaria: 

Equipo de mecanografiıı 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 maquina de escri­
bir. 

Ordenador programador de impulsos. 
Amplificador de 15 W. aproximadamente, con alta­

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia suficiente para alimentar 

15 puestos. 
Quince maquinas de escribir manuales con carro de 

46 centimetros de largo y tııbulador decimal automatico. 

Dotaci6n informatica compuesta por: 
Quince PCs y 15 monitores compatibles con los sis­

temas operativosmas extendidos en el mercado y de 
caracteristicas suficientes para la utilizaci6n del software 
ofimatico y las aplicaciones informaticas de gesti6n nece­
sariaspara el desarrollo del curso. Los ordenadores esta­
ran conectados en red, actuando uno de ellos como 
servidor, de modo que puedan ser utilizados en red 0 
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 gesti6n 
financiero-contable comun en el mercado, de caracte­
risticas suficientes para el adecuado desarrollo de los 
correspondientes contenidos del curso. 

Ocho impresoras de chorro de tinta de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprografia: 
Telex. 
Fax. 
M6dem. 
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-

ciones. 

Dotaci6n audiovisual: 
Un equipo de video. 
Una camara de video. 
Un magnetof6n con micro. 

3.° Herramientas y utillaje: 

Telefono, calculadora, grapadora, taladradora, bande­
jas de documentaci6n, 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 realizaci6n 
de las practicas 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 realizaci6n de las practicas. 


