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4. Requisitos materiales 

a) Instalaciones: aula de clases te6ricas: superficie: 
dos metros cuadrados por alumno. Mobiliario: estara 
equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas 
de los elementos auxiliares de pizarra, mesa y silla de 
profesor y medios audiovisuales. . . 

Instalaciones para practicas: se dispondra de un obra­
dor de pastelerfa con la maquinaria especffica y la auxi­
liar. 

Gondiciones ambientales: en tomo a los 20 0 G. 
Ventilaci6n: normal con temperatura ambiente ade­

cuada. 
lIuminaci6n: natural 0 artificial segun reglamento de 

luminotecnia vigente. 
Acondicionamiento electrico: debera cumplir las nor­

mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permitan la realizaci6n de las practica. 

Otras instalaciones: una sala ventilada y acondicio­
nada para las materias primas, asf como laboratorio de 
anəlisis ffsico-quimicos y de calidad. 

Aseos higienico-sanitarios en numero adecuado a la 
cap::ıcidad del centro. 

Los centros deberan reunir las condiciones higienicas, 
acusticas, de ha.bitabilidad y de seguridad exigidas por 
La legislaci6n vigente. 

b) Equipo y maquinaria: 

Homos. 
Gongelador. 
Refrigerador. 
Mesa para pastelerfa. 
Mesa de placas y rejillas. 
Batidora-mezcladora. 
Gazos eıectricos. 
Moledora. 
Portabandejas m6viles. 
Molinillo de azucar. 
Amasadora. 
BƏsculas. 
Inyectora. 
Freidora. 
Templadora de chocolate. 
Divisora de masas. 

c) Herramientas y utillaje: 

- Equipo de seguridad (mascarilla, guantes de homo, 
etcetAra). 

Extinto .. es. 
Moldes. 
Latas. 
Lateros. 
Mangas. 
Bayetas. 
Gorta-pastas. 
Lustreros. 
Tenedores para bombones. 
Hilador de huevo. 
Peroles. 
Rodillos. 

d) Material de consumo: 

Harina. 
Leche. 
Huevos. 
Manteca. 
Mantequilla. 
Azucar grano. 
Azucar glass. 
Levadura. 
Nata. 
Sal. 
Feculas. 

Impulsor. 
Frutas frescas. 
Frutas confitadas. 
Licores. 
Especias. 
Goberturas. 
Almendra. 
Agua de azahar. 
Glucosa. 
Gola de pescado. 
Golorantes. 
Frutos secos. 

22304 REAL DECRETO 2025/1996, de 6 de serr 
tiembre, por el que se establece el certificado 
de proiesionalidad de la ocupaci6n de emplea­
do aC'nini,çtrativo de entidi3des financieras. 

EI Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el 
que se establecen jire':trices sobre 105 certificados de 
profesionalidad y 105 correspondientes contenidos mfni­
mos de formaci6n profesional ocupacional, ha instituido 
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer­
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac­
terfsticas ·formales y materiales, a la par que ha definido 
reglamentariamente su nı;ıturaleza esencial, su significa­
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre­
visiones, las vfas de acceso para şu 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 reCıaman de 105 certi­
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos 
podrfan considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva polftica activa de empleo, como ayuda 
a la colocaci6n y a la satisfacci6n de la demanda de 
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla­
nificaci6n y gesti6n de 105 recursos humanos en cual­
quier ambito productivo, como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupacional, coherente ademəs con la situa­
ci6n y -requerimientos del mercado laboral, y, para, por 
ultimo, propiciar las mejores coordinaci6n e integraci6n 
entre las enseıianzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la formaci6n profesional reglada, la formaci6n pro­
fesional ocupacional y la practica laboral. 

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

EI presente Real Decreto regula el certificado de pro­
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de emplea­
do administrativo de entidades financieras, pertenecien­
te a la familia profesional de Seguros y Finanzas y con­
tiene las menciones configuradoras de la referida ocu­
paci6n, tales como las unidades de competencia que 
conforman su perfil profesionai. y los contenidos mfni­
mos de formaci6n id6neos para la adquisici6n de la com­
petencia profesional de la misma ocupaci6n, junto con 
las especificaciones necesarias para el desarrollo de la 
acci6n formativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 
797/1995, varias veces citado. 
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En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del 
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han recibido el tras­
paso de la gesti6n de la formaci6n profesional ocupa­
cional y del Consejo General de la Formaei6n Profesional, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Asuntos Soeiales, 
y previa deliberaei6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dia 6 de septiembre de 1996, 

DISPONGO: 

Articulo 1. Establecimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad corres­
pondiente a la ocupaei6n de empleado administrativo 
de entidades financieras, de la familia profesional de 
Seguros y Finanzas, que tendra caracter oficial y validez 
en todo el territorio nacional. 

Articulo 2. Especificaciones del "ertit. :ado de profesio­
nalidad. 

1. Los datos generales de Ir, oC' ,paci6n y de su perfil 
profesional figuran en el anexo 1. 

2. EI itinerario formativo, su duraei6n y la relaci6n 
de los m6dulos que 10 integran, asi como las caracte­
risticas fundamentales de cada uno de los m6dulos figu­
ran en el anexo II, apartados 1 y 2. 

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

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

Articulo 3. Acreditaci6n del contrato de aprendizaje. 

Las competeneias profesionales adquiridas mediante 
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relaei6n 
a una, varias 0 todas las unidades de competeneia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaci6n, a las 
que se refiere el presente Real Decreto, segun el ambito 
de la prestaci6n laboral pactada que constituya el objeto 
del contrato, de conformidad con los articulos 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. 

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

Los centros autorizados para dispensar la formaci6n 
profesional ocupacional a traves del Plan Nacional de 
Formaci6n e Inserci6n Profesional. regulado por el Real 

Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar 
la impartici6n de las espeeialidades formativas homo­
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y 
equipos, recogidos en el anexo II, apartado 4, de este 
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicandolo 
inmediatamente a la Administraci6n competente. 

Disposiei6n final primera. Facultad de desarrol/o. 

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

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

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

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

JUAN CARLOS R. 
Et Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales. 

JAVIER ARENAS BOCANEGRA 

ANEXOI 

REFERENTE OCUPACIONAL 

1. Datos de la ocupaci6n 

a) Denominaei6n: empleado administrativo de enti­
dades finaneieras. 

b) Familia profesional: Seguros y Finanzas. 

2. Perfil profesional de la ocupaci6n 

a) Competeneia general: atender y asesorar al clien­
te sobre la oferta de productos y servieios de su entidad, 
efectuando, tramitando, contabilizando y archivando las 
operaeiones corrientes de banca, aplicando la operativa 
bancaria especffica para cada una de ellas. 

b) Unidades de competencia: 
1. Atender y asesorar a clientes y publico en general 

de los productos de su entidad y de las operaciones 
corrientes de banca. 

2. Tramitar solicitudes de productos y servieios 
demandados por los clientes de la entidad. 

3. Contabilizar, seguir y archivar el proceso de las 
operaciones corrientes. 

c) Realizaciones profesionales y criterios de ejecu­
ci6n. 

Unidad de competencia 1: atender y asesorar a clientes y publico en general sobre los productos de su entidad 
y de las operaciones corrientes de banca 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Atender consultas, proporcionando informaci6n 
que favorezca la relaci6n entre el publico y 
la entidad. 

Promocionar los productos y serviciosofertados 
por su entidad, ajustandose a las demandas 
del cliente para potenciar su comercializa­
ei6n. 

CRITERIOS DE EJECUCı6N 

Disponiendo ordenadamente el puesto de trabajo, para que muestre 
un aspecto presentable al publico. 

Atendiendo y resolviendo las consultas 0 dudas que le plantean. 
Orientando hacia la persona id6nea la consulta 0 informaei6n 

solieitada. 
Asegurando que la comunicaei6n con el cliente se procede bajo los 

prineipios de la buena imagen que la entidad tiene establecidos. 

Divulgando los productos y servieios que la entidad promociona 
regularmente. 

Comunicando las novedades y cambios producidos en los productos 
y servicios de la entidad. 

Informando de las condieiones y caracteristicas de los productos 
y servicios ofertados. 
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REAlIZAcıONES PROFE$IONALES 

Recibir y canalizar las operaciones implfcitas a 
cada producto y servicio, de sus clientes 0 
de su superior jerarquico, recogiendo la 
documentaci6n adecuada para su posterior 
tramitaci6n. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Describiendo los requisitos necesarios para ser beneficiario de pro­
ductos y servicios de la entidad. 

Exponiendo los procesos que lIevan consigo las operaciones a realizar 
por cada producto y servicio. 

Registrando y sellando adecuadamente las peticiones de cada ope­
raci6n y documentaci6n aportada para justificar su entrada. 

Solicitando la informaci6n oportuna para efectuar la operaci6n. 
Requiriendo la documentaci6n pertinente para la realizaci6n de la 

operaci6n. 
Demandando de su superior autorizaci6n para la realizaci6n de la 

operaci6n, si es preciso 0 confirmar su cumplimiento. 

Unidad de competencia 2: tramitar solicitudes de productos y servicios demandados por los clientes 
de la entidad 

REALlZACIQNES PROFESIONALES 

Realizar los preparativos necesarios para la apli­
caci6n de la operativa administrativa propia 
de ca da demanda, examinando y revisando 
los documentos y solicitudes recibidos: 

Tramitar las operaciones propias de cada pro­
ducto y servicio de su entidad mediante pro­
cesos mecanicos 0 informaticos, disponian­
dolas para su autorizaci6n. 

Transmitir y canalizar operaciones propias de 
ca da producto y servicio, mediante proce­
dimientos manuales 0 informaticos, para su 
inicio 0 cancelaci6n. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Clasificando y ordenando met6dicamente solicitudes, peticiones y 
documentos de cada operaci6n por tipo de producto y servicio. 

Vigilando que los documentos mercantiles aportados por el cliente 
se ajustan a la legislaci6n vigente y a las normas internas esta­
blecidas en la entidad. 

Analizando los documentos propios de cada operaci6n, para aplicar 
los impresos y modelos precisos, devolviendo aquellos que no 
procedan. 

Registrando los datos de cada operaci6n en los impresos y modelos 
de documentos especificos de cada operaci6n. 

Solicitando documentos diversos de medios de pago. 
Atendiendo las incidencias que se produzcan durante la tramitaci6n. 
Preparando informes referentes a las operaciones propias de cada 

producto. 
Realizando los tramites oportunos de intermediaci6n entre los sujetos 

y los organismos publicos. 
Trasladando la documentaci6n precisa a otras oficinas 0 servicios 

centrales. 

Tomando 6rdenes de contrataci6n de productos y servicios bancarios 
para su posterior realizaci6n. 

Recogiendo 6rdenes de traslado de titulos de otras entidades por 
cuenta de los clientes. 

Recogiendo 6rdenes de cancelaci6n de productos y servicios pre­
viamente confirmadas y ajustadas a la normativa interna. 

Transmitiendo encargos relacionados con operaciones bancarias. 
Cumplimentando diversos medios de pago, previa autorizaci6n de 

sus superiores. 
Realizando aperturas y cancelaci6n de cuentas bancarias previa auto­

rizaci6n de sus superiores. 

Unidad de competencia 3: contabilizar. seguir y archivar el proceso de las operaciones corrientes y archivar 

REAlIZACIONES PROFESIONAlES 

Ejecutar operaciones corrientes de cobros y 
pagos a solicitud del publico en general y 
clientes de la entidad, mediante aplicaci6n 
de la operativa contable vigente y siempre 
que estan dentro de sus atribuciones 0 previa 
autorizaci6n de sus superiores, para satisfa­
cer las necesidades de los clientes. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Realizando cobros y pagos de efectivo con el terminal. 
Imputando en las cuentas de clientes los abonos y reintegros 

oportunos. 
Efectuando y compensando validamente documentos y transferen­

cias entre oficinas de su entidad y otras entidades. 
Operando puntualmente medios de pago, recibos, seguros sociales, 

impuestos u otros documentos a favor 0 contra cuentas de 
clientes. 

Solicitando movimientos y petici6n de saldos de cuentas. 
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REALlZACIONES PROFESIONALES 

Llevar a cabo operaciones de control interno 
y administraci6n. ajustiındose. a la operativa 
interna de la entidad. para garantizar su 
correcta aplicaci6n. 

Contabilizar las operaciones corrientes realiza­
das mediante los procedimientos habituales. 
ajustandose a la operativa interna. para con­
trolar los movimientos de la entidad. 

Seguir la evoluci6n administrativa de las ope­
raciones bancarias. controlando su correcta 
realizaci6n por tipos de productos y servicios. 
archivando los documentos propios de cada 
una al finalizar su proceso. 

Elaborar y mantener archivos de documentos 
y apuntes contables diarios mediante pro­
cedimientos que permitan un rapido acceso 
para su posterior busqueda y consulta. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Reponiendo puntualmente efectivo. controlando saldos e incidencias 
y realizando el arqueo y cuadre de su cajero. 

Atendiendo diariamente el cajero automatico y buz6n de su oficina. 

Actualizando peri6dicamente 6rdenes de clientes en los ficheros 
correspondientes a cada operaci6n. 

Calculando e imputando intereses y comisiones propias de cada 
operaci6n. 

Enviando diariamente la correspondencia de clientes. 

Aplicando la· valoraci6n que corresponde a cada tipo de operaci6n. 
Contabilizando las operaciones bancarias. incluidas las de bolsa y 

valores. 
Controlando la aplicaci6n y en su caso modificaci6n de las condi­

ciones de cada operaci6n bancaria en las cuentas de clientes. 
Contabilizando comisiones. intereses y gastos propios de cada ope­

raci6n en sus correspondientes cuentas contables. 
Elaborando el borrador diario contable de la oficina y comprobando 

el cuadre contable. . 

Consultando diariamente los listados. partes u otros instrumentos 
que reflejen las opəraciones realizadas. 

Contrastando los datos incorporados con los recogidos por əl sistema 
informatico de la entidad. 

Comprobando que las condicionəs y tipos de cuəntas u otras espe­
cificaciones por tipo de operaci6n se corresponden con los 
incorporados. 

Controlando altas y bajas de cuentas de dep6sitos. 
Custodiando hasta su archivo los documentos propios de cada 

operaci6n. 
Archivando resguardos y documəntos cancelados y pignorados. 

Actualizando el archivo de 6rdenes de domiciliaci6n. clientes. trans­
ferencias u otro tipo de operaciones. productos y servicios. 

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

Custodiando əl fichero de medios de pago hasta su rece.pci6n a 
los clientes. 

Adoptando las vias de acceso y formato de los archivos que mejor 
faciliten el acceso y visualizaci6n de la informaci6n. 

Realizando diariamente copias de seguridad de los ficheros infor­
maticos. 

ANEXO ii 

REFERENTE FORMATIVO 

1. Itinerario formativo 

Productos y servicios en banca. Operativa bancaria. Contabilidad financiera. 

. I 
I -

Ofimatica financiera. Seguridad y salud laboral. 
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a) Duraci6n: 

Contenidos practicos: 225 horas. 
-Contenidos te6ricos: 225 horas. 
Evaluaciones: 25 horas. 
Duraci6n total: 475 horas. 

b) M6dulos que 10 componen: 

1. Productos y servicios en banca. 
2. Operativa bancaria. 
3. Contabilidad financiera. 
4. Ofimatica financiera. 
5. Seguridad y salud laboral. 

2. M6dulos formativos 

M6dulo 1: productos y servicios en banca (asociado a la unidad de competencia: atender y asesorar a clientes 
y publico en əeneral de los productos de su entidad y de las operaciones corrientes de banca) 

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

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Identificar la estructura. la funci6n y las prin­
cipales singularidades de las entidades finan­
cieras. 

Reconocer. interpretar y calcular las diferentes 
operaciones y servicios bancarios mas 
corrientes. 

Interpretar operaciones de pasivo aplicando sus 
procedimientos basicos. 

Interpretar operaciones de activo aplicando sus 
procedimientos basicos. 

Interpretar la filosoffa y funci6n de servicio de 
las entidades bancarias. dominando sus pro­
cedimientos basicos. 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Definir con precisi6n el concepto y la funci6n econ6mica de las enti­
dades financieras. 

IntE!rpretar los diferentes tipos y funciones de entidades financieras 
existentes. 

Describir la organizaci6n de una entidad financiera. especificando 
las relaciones basicas entre los elementos que la componen. 

Clasificar y caracterizar las funciones y tipos de oficinas bancarias. 
Diferenciar los puestos y funciones operativas de una oficina bancaria 

tipo. 

Delimitar con precisi6n el concepto de operaci6n bancaria. 
Diferenciar y clasificar los productos financieros asociados a ope­

raciones de activo y operaciones de pasivo. 
Identificar los diferentes elementos personales de las operaciones 

bancarias. especificando sus relaciones basicas. 
Analizar los diferentes elementos formales de las operaciones ban­

carias. especificando sus relaciones basicas. 
Confeccionar una solicitud de operaci6n 0 servicio bancario. 
Aplicar el manual de tarificaci6n y obtener la Iiquidaci6n final de 

una operaci6n 0 servicio bancario. 

Describir con suficiente argumentaci6n la funci6n de las operaciones 
de pasivo. 

Interpretar las principales caracterfsticas de las operaciones de pasivo 
y su casufstica mas relevante. 

Aplıcar los documentos basicos que requiere la apertura de una cuen­
ta corriente. 

Interpretar el significado de los movimientos de una cuenta corriente 
tipo. 

Delimitar el concepto de cuenta a la vista y sus caracterfsticas. 
Calcular y aplicar la documentaci6n basica que requiere una impo­

sici6n a plazo fijo. 
Explicar el concepto de indisponibilidad y penalizaci6n y su casufstica 

mas habitual. 
Especificar los requisitos que hacen que un producto financiero este 

altamente remunerado. 
Aplicar los documentos basicos que requiere una cuenta de alta 

remuneraci6n. 

Describir detalladamente la funci6n de las operaciones de activo. 
Interpretar las principales caracterfsticas de las operaciones de activo 

y su casufstica mas relevante. 
Especificar los requisitos basicos para poder ser beneficiario de un 

prestamo hipotecario. 
Aplicar los documentos basicos que requiere un prestamo hipotecario. 
Especificar las diferencias de riesgo existente en un descuento de 

letras para clientes ffsicos 0 jurfdicos. 
Aplicar los documentos basicos que requiere el descuento de letras 

en cada caso. 

Delimitar la funci6n de servicio de las entidades bancarias. 
Determinar las diferencias de servicio entre una muestra de entidades 

bancarias. 
Especificar los tipos de domiciliaci6n existentes y su valor de servicio. 
Aplicar los documentos basicos que requieren diferentes tipos de 

domiciliaciones. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS CRITERIOS DE EVALUACı6N 

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

Definir con precisi6n el concepto de cliente bancario. 
Identificar los elementos esenciales de una correcta atenci6n y recep-

ci6n de nuevos clientes. . 
Distinguir los elementos esenciales de una correcta atenci6n y recep­

ci6n de clientes habituales. 
Simular los tipos de conducta y actitud ante una solicitud concreta 

de consulta 0 demanda. 
Simular un tipo de conducta y un tipo de actitud ante la presentaci6n 

de una reclamaci6n especffica. 
Simular un tipo de conducta y actitud ante la demanda de un cliente 

problematico. 
Describir con suficiente argumentaci6n y especificar los derechos 

de los clientes de entidades financieras. 
Identificar la principal casufstica de errores de atenci6n y servicio 

a clientes bancarios. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Las entidades financieras: definici6n y concepto. Cla­
ses de entidades financieras y sus caracterfsticas. Obje­
tivos de las entidades financieras. La organizaci6n inter­
na. La organizaci6n externa. 

Criterios bəsicos del negocio bancario: la captaci6n 
de fondos. EI prestamo. Definici6n de operaci6n bancaria. 
Definici6n de riesgo bancario. Elementos personales de 
la operaci6n bancaria: titular. beneficiario. ordenante. 
propietario. persona ffsica 0 jurfdica. Elementos formales 
de la operaci6n bancaria: la solicitud. la propuesta. el 
contrato. la p6liza. la ca rtilIa. el cheque. la letra. Ele­
mentos materiales de la operaci6n bancaria: objeto 0 
bien depositado en garantfa. el dinero. el precio del dine­
ro. Las tarifas. Los intereses. 

Operaciones de pasivo: operaciones de cuentas. 
Cuentas corrientes. Cuentas de ahorro. Imposiciones a 
plazo fijo. Operaciones de compensaci6n. Cəmara de 
compensaci6n. EI truncamiento de documentos. Ope­
raciones de cobros y pagos en ventanilla. Ingresos. 
Pagos/Reintegros. Operaciones de medios de pago. EI 
cheque. el tal6n. La transferencia. La tarjeta de credito 
como med.io de pago. 

Operaciones de activo: operaciones de credito. EI cre­
dito personal. Operaciones de prestamo. EJ credito al 
consumo. Prestamos con garantla personal. Prestamos 
con garantfa hipotecaria. Operaciones de rie5go. EI des­
cuento comercial. La gesti6n del cobro de efectos. EI 
concepto de garantfa. 

Operaciones de servicios bancarios: la domiciliaci6n 
bancaria. EI pago de impuestos. Las cajas de alquiler. 

Atenci6n al cliente: principios y objetivos de la aten­
ci6n al cliente. La calidad en la atenci6n al cliente. La 
actitud de servicio ante el cliente. La atenci6n telef6nica. 

Tecnicas de argumentaci6n y comunicacron. Tecnicas 
de presentaci6n de producto. EI tratamiento de consul­
tas: mensajes y actitudes. EI tratamiento de reclama­
ciones: mensajes y actitudes. Concepto y estrategias de 
fidelizaci6n. Derechos del cliente. 

Las entidades financieras: dado un conjunto de 
empresas clasificar estas por tipo de entidades finan­
cieras. segun sus·objetivos. Dados una serie de elemen­
tos correspondientes a una entidad financiera realizar 
un diagrama de la organizaci6n interna y externa de 
la misma. Dados una serie de elementos pertenecientes 
a la organizaci6n de una oficina bancaria realizar un orga­
nigrama funcional de la misma. 

Criterios bəsicos de las operaciones financieras: con 
los datos de solicitud de una operaci6n confeccionar 
el impreso correspondiente. En el caso de una operaci6n 
corriente realizar el cəlculo de comisiones En el caso 
de una operaci6n de caja realizar los cəlculos matemə­
ticos. 

Operaciones de pasivo: efectuar la explicaci6n de dife­
rentes operaciones. para cubrir las necesidades de un 
determinado cliente. 

Operaciones de activo: efectuar la explicaci6n de dife­
rentes operaciones. para cubrir las necesidades de un 
deterrninado cliente. 

Servicios bancarios: efectuar la explicaci6n de dife­
rentes servicios bancarios. para cubrir las necesidades 
de un determinado cliente. 

Atenci6n al cliente: en el caso de demanda de infor­
maci6n sobre un producto bancario simulaci6n de trato 
con clientes. En el caso de reclamaci6n sobre la operativa 
de un producto bancario simulaci6n de trato con clientes 
que presentan reclamaciones. En el caso de situaciones 
irregulares en la contabilidad de un cliente simulaci6n 
de trato con clientes problematicos. 

M6dulo 2: operativa bancaria (asociado a la unidad de competencia: tramitar solicitudes de productos y servicios 
demandados por los clientes de la entidad) 

Objetivo general del m6dulo: aplicar los metodos y procedimientos manuales 0 informəticos adecuados para 
la realizaci6n del conjunto de operaciones y servicios bancarios que garanticen su aceptaci6n tecnica por el sistema 
contable y organizativo de la entidad. 

Duraci6n: 125 horas. 

DBJETIVOS ESPECfFICOS 

Aplicar e interpretar la legislaci6n y normativas 
bəsicas que regulan los diversos documentos 
bancarios para su posterior aplicaci6n ope­
rativa. 

CRITERIOS DE EVALUACIÖN 

Describir detalladamente y diferenciar los diferentes tipos de contrato 
mercantil. 

Comparar las caracterfsticas y la funci6n de la letra y el recibo. 
Explicar las caracterfsticas y la funci6n del cheque. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Realizar la tramitaci6n, el calculo y la tarificaci6n 
de operaciones y servicios bancarios deter­
minando su precio finaL. 

Identificar los contenidos y realizar contratos de 
operaciones y servicios bancarios siguiendo 
los procedimientos de cumplimentaci6n for­
mal y documental establecidos. 

Realizar el seguimiento, actualizaci6n, anulaci6n 
Y/o cancelaci6n de productos y servicios 
bancarios. 

Contenidos te6rico-practicos: 

CAITERIOS DE EVAlUACı6N 

Determinar las caracterfsticas y la funci6n del pagare. 
Estimar las operaciones bancarias que se pueden realizar a partir 

de una muestra de diversos documentos bancarios. 

Describir con suficiente argumentaci6n los tramites basicos a realizar 
en una operaci6n 0 servicio bancario. 

Enumerar las normas basicas a tener en cuenta en una operaci6n 
o servicio bancario. 

Calcular la comisi6n estandar y los recargos de una tarificaci6n de 
una transferencia tipo. 

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en una tarificaci6n de una trans­
ferencia tipo. 

Calcular la comisi6n estandar y los recargos de un supuesto de com­
pensaci6n de recibos. 

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en un supuesto de compensaci6n 
de recibos. 

Calcular la comisi6n de formalizaci6n y la comisi6n de riesgo en 
un supuesto de prestaci6n de un aval. 

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en un supuesto de prestaci6n 
de un aval. 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre la solicitud 
y la propuesta de operaci6n 0 servicio bancario. 

Describir detalladamente los elementos del contrato de un producto 
o servicio bancario. 

Explicar las diferentes modalidades de contrataci6n y su casuistica 
mas relevante. 

Efectuar de forma manual el contrato modelo de una entidad tipo, 
sobre una cuenta a la vista. 

Llevar a cabo por ordenador el contrato modelo de Una entidad tipo 
de solicitud de una tarjeta de credito. 

Recabar informaci6n y redactar el contrato modelo a partir de una 
solicitud incompleta. 

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre modelo de 
contrato y modelo de garantia de la operaci6n. 

Describir detalladamente el proceso de seguimiento de las opera­
ciones 0 servicios bancarios en una entidad bancaria tipo. 

Identificar y detallar el proceso de devoluci6n de una operaci6n ban­
caria tipo. 

Comprobar la idoneidad de la reclamaci6n ante un supuesto de devo­
luci6n de una operaci6n bancaria tipo. 

Registrar la anulaci6n de una operaci6n bancaria y realizar su 
devoluci6n. 

Definir y argumentar con precisi6n el concepto de cancelaci6n de 
operaci6n 0 servicio bancario y sus consecuencias. 

Redactar una notificaci6n de cancelaci6n ante un supuesto de can­
celaci6n de un servicio bancario. 

Liquidar la cuenta ante una supuesta cancelaci6n de un servicio tipo. 
Redactar una notificaci6n de impagados y morosos. 

Legislaci6n basica de banca: nociones de Derecho 
mercantil: diferentes tipos de contrato. Ley Cambiaria 
y del Cheque: la letra, el cheque y el pa9are. EI nuevo 
procedimiento de gesti6n tributaria (NPGT). 

Soportes documentales. La solicitud de apertura de 
cuenta. La propuesta de operaci6n 0 servicio bancario. 
Los cheques. Los pagares. Las letras de cambio. Los 
recibos. Otros impresos generales 0 especificos de las 
entidades financieras. 

EI contrato de apertura de cuenta: elementos del COn­
trato de cuenta: personales, formales y reales. Diferentes 
modalidades de contrataci6n. Derechos y obligaciones 
de las partes contratantes. La capacidad para contratar. 
Duraci6n del contrato. Condiciones generales, particu­
lares y especiales. Detecci6n de operaciones de blan­
queo de dinero. «Declaraci6n de Basilea». 

Tarificaci6n de operaciones y servicios bancarios. 
Concepto de comisi6n: su composici6n. Clases de comi­
si6n. Normas de contrataci6n. Bonificaciones y recargos. 
Impuestos. 

Legislaci6n basica de operaciones y servicios ban­
carios. En el caso de operaciones en la que intervienen 
cheques y pagares identificaci6n de las diferencias entre 
los mismos, separando en bloques diferenciados. En el 
caso de una operaci6n de descuento de letras explicar 
la funci6n de las mismas, separando aquellas que vienen 
a la orden y las no a la orden, las que figuran con gastos 
y sin gastos. En el caso de descuento de recibos y letras 
enumeraci6n de las diferencias legales en cuanto a la 
letra y el recibo, separando las que van Con gastos y 
sin gastos. 
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EI contrato de cuenta. En el caso de diferentes pro­
ductos de activo identificaci6n de los diferentes tipos 
de contrato de cuentas. Cuentas a la vista, libreta de 

'ahorros, imposiciones a plazo fijo. Cumplimentaci6n de 
un contrato de cuenta, identificando claramente todos 
los elementos personales, formales y reales necesarios. 
En el caso de una cuenta corriente a la vista explicaci6n 
de los diferentes tipos de Cıausulas que pueden com­
poner el contrato. 

dada de gesti6n de .cobro. Aplicaci6n de unas normas 
de contrataci6n determinadas a un servicio bancario 
propuesto. 

Soportes documentales. Diferenciaci6n entre solici­
tud y propuesta. En un caso dado introducci6n infor­
matica de una solicitud de cuenta corriente. En un caso 
dada emisi6n simulada de una· tarjeta de credito. En 
un caso dado cumplimentaci6n de impresos de cobros, 
pagos, transferencias, etc. En el caso de diferentes ope­
raciones corrientes identificaci6n de las funciones y nece­
sidades que cumplen diferentes impresos de entidades 
financieras. 

Tarificaci6n de operaciones y servicios bancarios. 
Aplicaci6n de tarifas y calculo de comisiones, en un caso 

M6dulo 3: contabilidad general (asociado a la unidad de competencia: contabilizar, seguir y archivar el proceso 
de las operaciones corrientes) 

Objetivo general del m6dulo: aplicar los metodos y procedimientos contables a las operaciones y servicios finan­
cieros correspondientes que expresen los hechos econ6micos de la entidad financiera. 

Duraci6n: 100 horas. 

QBJETNQS ESPECfFICOS 

Identificar la estructura. la funci6n y las prin­
cipales singularidades de la contabilidad 
financiera. 

Aplicar los asientos contables al sistema de 
cuentas de una entidad financiera tipo. 

Reconocer la ·estructura y principales singula­
ridades del sistema contable. 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Definir y argumentar con precisi6n el concepto de contabilidad 
financiera. 

Caracterizar 105 diferentes libros obligatorios y auxiliares de con-
tabilidad. 

Explicar el caracter y las funciones de cadə libro de contabilidad. 
Argumentar el metodo contable de partida doble. 
Identificar los asientos contables realizados a partir del metodo de 

partida doble ante un reintegro. 
Describir detalladamente el proceso a seguir en la contabilizaci6n 

de una transferencia. 
Precisat las prescripciones legales ante un supuesto de principio y 

fin de ejercicio contable. 

Defınir y argumentar con precisi6n, los tipos de cuentas Cıasifıcan­
dolas segun sus caracterfsticas. 

Explicar y detallar los procedimientos para lIevar cuentas. 
Describir detalladamente y especificar el proceso a seguir ante un 

supuesto de entrega de una cantidad en efectivo como pago de 
una deuda. 

Describir con suficiente argumentaci6n el proceso contable a realizar 
en un supuesto de aceptaci6n de una letra que se gira para el 
pago de una deuda. 

Aplicar el metodo de partida doble en un supuesto de aceptaci6n 
de una letra que se gira para el pago de una deuda. 

Aplicar el metodo de partida doble ante un aumento de capital social. 
Explicar el caracter de la cuenta a utilizar en un supuesto de pago 

de una deuda con cheque contra cuenta corriente. 

Describir y explicat las normas de valoraci6n del Plan General de 
Contabilidad. 

Describir detalladamente la normalizaci6n contable. 
Determinar el caracter y la funci6n reguladora del Plan General de 

Contabilidad (PGC). 
Describir detalladamente la estructura del Plan General de Conta­

bilidad (PGC). 
Describir detalladamente los principios contables que incorpora el 

Plan General de Contabilidad (PGC) y sus funciones reguladoras. 
Determinar el cuadro de cuentas bƏsicas del Plan General de Con­

tabilidad (PGC). 
Distinguir cuando se deben tener en cuenta los beneficios en un 

supuesto de contabilizar una serie de partidas de beneficios y 
otras de riesgos. 

Distinguir cuando se deben contabilizar los riesgos ante el mismo 
supuesto. 

Diferenciar el grupo y tftulo de cuentas del PGC en un supuesto 
de contabilizaci6n de los recursos propios de una empresa. 

Identificar los libros contables en que se reflejan las cuentas anuales. 
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Conocimientos te6rico-practicos: 

EI concepto de contabilidad. Su definici6n. Antece­
dentes hist6ricos. EI matodo de partida doble. Perso­
nificaci6n de cuentas. 

tes asientos. En el caso de diversas operaciones aplicar 
los asientos contables a los correspondientes libros de 
contabilidad. 

Los sistemas de cuentas. En caso de varias opera­
ciones identificar las principəles cuentas contables de 
una entidad financiera tipo donde deben reflejarse los 
asientos contables. En el caso de operaciones con pro­
bleməs derivados de lə faltə de datos basicos para rea­
lizar un asiento contable. resoluci6n de problemas. DeSC 
cribir detalladamente el proceso contable a realizar en 
un supuesto de aumento de capital social mediante la 
emisi6n de acciones que se desembolsan mediante efec­
tivo por caja. En el caso de una operaci6n. simulaci6n 
de contabilizaci6n informatica. 

Los libros de contabilidad. Libro de inventario y cuen­
tas anuales. Libro Diario. Libro de actas. Legalizaci6n 
y conservaci6n de los libros de contabilidad. Funciones 
de los Libros de Contabilidad. Estructura de los prin­
cipales libros de contabilidad. 

Las cuentas. Funciones de las cuentas. Clasificaci6n 
de las cuentas. Caracteristicas de ciertas cuentas. Pro­
cedimientos para lIevar cuentas. Sistema administrativo. 

EI Plan General de Contabilidad de 1990. Normali­
zaci6n contable. Principios contables. Cuadro de cuentas. 
Definiciones y relaciones contables. Cuentas anuales. 
Normas de valoraci6n. Asientos contables. 

EI Plan General de Contabilidad de 1990. En el caso 
de diversas operaciones contabilizadas identificar aque­
lIas que se realizan seglln un sistema contable norma­
lizado (Plan General de Contabilidad de 1990) y otro 
sin normalizar. Destacar las ventajas del primero frente 
al segundo. En un caso de una sucesi6n de asientos 
contables cumplimentar los mismos utilizando los grupos 
de cuentas del Plan de Contabilidad General. En el caso 
de varios asientos contables aplicar los principios de con­
tabilidad expresados en el Plan General de Contabilidad. 

EI concepto de contabilidad. En relaci6n con una serie 
de operaciones corrientes explicaci6n del fin de la con­
tabilidad. En el caso de varias operaciones corrientes 
realizaci6n de asientcs contables mediante el matodo 
de partida doble. 

Los libros de contabilidəd. En el caso de varias ope­
rəciones contables distinguir los libros obligatorios de 
contəbilidəd donde deben realizarse los correspondien-

M6dulo 4: ofimatica financiera (asociado al perfil profesional) 

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

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

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

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

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

CRITERıos DE EVALUACIÖN 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Petici6n de saldo y movimientos. 
T ransferencia electr6nica de fondos. 
Abono y cargo' en cuenta de recibos. letras y cheques. 
Cobros y pagos a travas de dispensador. 

Efectuar el calculo de intereses a travas de programas especfficos. 
Confeccionar e imprimir p6lizas y contratos utilizando el procesador 

de textos en red. 
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QBJETIVOS ESPECfFICOS CRITERIOS DE EV ALUACı6N 

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

Enunierar los diferentes tipos de archivos y argumentar sus dife­
rencias. 

Organizar un sistema de clasificaci6n y archivo a partir de una muestra 
de expedientes y solicitudes de diversa naturaleza. 

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

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

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

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

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

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

Imprimir un listado de etiquetas seleccionando los registros de una 
base tipo. 

Conocimientos te6rico-practicos: 

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

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

Los fundamentos del «software». Concepto. elemen­
tos y partes del «software». Sistemas operativos y «Soft­
ware» de aplicaci6n. «Software» estandar. aplicaciones 
especificas y software a la medida. EI «software» en la 
actividad financiera. 

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

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

Organizaci6n y gesti6n de archivos. EI archivo: con­
cepto y funciones. Clases de archivos. Sistemas de cla­
sificaci6n. registro y archivo. Sistemas de conservaci6n. 
acceso. seguridad y confidencialidad de la documenta­
ci6n. 

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

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

Ofimatica y trabajo en red. Introducci6n de datos en 
redes de teleproceso. Utilizaci6n de comandos de hojas 
de calculo bancarias. Practicas de consolidaci6n. recal­
culo. y correcciones. Realizaci6n de supuestos adminis­
trativos en terminal bancaria. Manejo de terminales tele­
maıicas. Practicas de transferencia electr6nica de fon­
dos. Consulta de datos sobre productos y transacciones 
a bases de datos remotas. Practicas de sincronizaci6n 
de uso de cajero automatico. terminales de punto de 
venta y dispensador automaıico. 

Organizaci6n y gesti6n de archivos. Elecci6n de sis­
temas de clasificaci6n. Organizaci6n de archivos hist6-
ricos. Organizaci6n de archivos actuales. Manejo de 
documentaci6n confidencial. 

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

M6dulo 5: seguridad y salud laboral (asociado al perfil profesional) 

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

Duraci6n: 50 horas. 

QBJETIVOS ESPECfFICOS 

Aplicar 105 procedimientos de prevenci6n de 
accidentes y siniestros. 

CRITEAIOS DE EVAlUACı6N 

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

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomalfas. disfun­
cionamientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las 
personas. 
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QBJETIVQS ESPECfFICOS 

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

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

Identificar las condiciones higienico-sanitarias 
en las que se desarrolla la actividad pro­
fesional. 

Contenidos te6rico-practicos: 

CRITERIQS DE EVALUAcıÖN 

Comunicar de forma elara y concisa las anomaHas observadas a 105 
responsables Y/o superiores jerarquicos. 

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

Clasificar siniestros en funci6n de: naturaleza. importancia y carac­
teristicas. 

Identificar 105 materiales de prevenci6n 0 actuaci6n ante siniestros: 
extintores. sistemas de alarma. mangueras. 

Reconocer el emplazamiento de 105 materiales 0 instalaciones de 
prevenci6n. comprobando su adecuada situaci6n. 

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

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

Recibir y comprender las informaciones dadas por 105 servicios tec­
nicos de seguridad y/o vigilancia. 

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

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

Identificar ordenada y cronol6gicamente el procedimiento de actua­
ci6n en caso de siniestros con: evacuaci6n. fuegos. inundaciones ... 

Proponer actuaciones inmediatas e identificar las secuencias de medi­
das sanitarias basicas de primeros auxilios. que deben ser apli­
cadas en 105 accidentes mas comunes de un establecimiento. 

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

Identificar los fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de 
protecci6n. 

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

La salud y la seguridad laboral como factores de cali­
dad de vida en el trabajo. Los conceptos de seguridad. 
salud y higiene en el trabajo. Normativa. agentes e ins­
tituciones implicados. Mutuas de Accidentes de Trabajo 
y seguros sanitarios. 

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

Higiene y calidad de ambiente. Supuestos de analisis 
de condiciones ambientales de trabajo. Evaluaci6n de 
factores tecnicos de ambiente: ventilaci6n. climatizaci6n. 
iluminaci6n. Propuestas practicas de optimizaci6n ergo­
n6mica de equipos de trabajo. 

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

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

Higiene y calidad de ambiente. Concepto y objetivos 
de higiene. Parametros de ınfluencia en las condiciones 
higienicas. Factores tecnicos de ambiente: ventilaci6n. 
climatizaci6n. iluminaci6n. Optimizaci6n ergon6mica de 
equipos de trabajo. 

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

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

3. Requisitos personales 

a) Requisitos del profesorado: 

1.° Nivel academico: titulaci6n universitaria 0 capa­
citaci6n profesional equivalente en la ocupaci6n rela­
cionada con el curso. 

2.° Experiencia profesional: tres anos de experiencia 
en la ocupaci6n. 

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

b) Requisitos de acceso del alumnado: 

1.° Nivel academico 0 de conocimientos generales: 
bachillerato. 0 bien FP1 0 una cualificaci6n de base 
equivalente. 
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2.° Experiencia profesional: es necesario conocer 
las təcnicas contables y conviene poseer una cultura 
de base en materia financiera. Si no existen estas bases 
minimas. pero se cuenta con un colectivo de alumnos 
de cualificaci6n homogƏnea. se deberlan introducir adap­
taciones curriculares en el curso para faeilitar su apro­
vechamiento. 

3.° Condieiones fisicas: ausencia 0 superaci6n de 
limitaeiones ffsicas que impidan el desarrollo normal de 
la actividad objeto del curso. 

4. Requisitos materiales 

a) Instalaciones: 

Aula de dases te6ricas y para practicas: superfi­
cie: 2 metros cuadrados por alumno. Mobiliario: estara 
equipada con mobiliario docente para 15 plazas. ademas 
de los elementos auxiliares. 

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

Otras instalaciones: se recomiencia que se haga uso 
de espacios abiertos de formaci6n. como por ejemplo. 
visitas de contenido didactico a las instalaeiones donde 
se encuentran 105 mercados financieros y 105 principales 
agentes que operan en los mismos (80Isa. bancos. cajas 
de ahorros. departamentos finaneieros de empresa. etc.). 

Los centros deberan reunir las condieiones higienicas. 
acusticas. de habitabilidad. de seguridad. exigidas por 
la legislaei6n vigente. y disponer de liceneia municipal 
de apertura como centro de formaci6n. 

b) Equipo y maquinaria: 

Un ordenador por cada 2 personas. en su caso en 
red. 

Una impresora de alta resoluei6n y una en color. 
Un m6dem-fax y un fax. 
Una dotaci6n «multimedia» para uno de 105 ordena-

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

c) Herramientas y utillaje: 

Sistema operativo del ordenador simple y sencillo de 
gran interactividad. con paquete de programas y apli­
caeiones estandar de procesador de textos. hoja de 
calculo y base de datos. 

Sistema informatico de finanzas. parte del cual puede 
estar instalado en ordenador central y/o servidor de red. 

Calculadora. 
Manuales normativa del operador de operaciones 

bancarias. 
Carpetas. manuales de productos. 
Tarifario. 
Diversos modelos de documentos contractuales e 

impresos de operaciones bancarias. 

d) Material de consumo: 

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

microfilm; discos 6pticos. magnƏticos. eds). 
Objetos de escritorio (ıapices. boligrafos. gomas. rotu­

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

folios. carpetas. reeibos. fichas). 

22305 REAL DECRETO 2026/1996. de 6 de sep­
tiembre. por el que se establece el certificado 
de profesionalidad de la ocupaci6n de emplea­
do de gesti6n financiera de empresa. 

EI Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. por el 
que se establecen directrices sobre los certificados de 
profesionalidad y 105 correspondientes contenidos mini­
mos de formaei6n profesional ocupacional. ha instituido 
y delimitado el marco al que deben ajustarse 105 cer­
tificados de profesionalidad por refereneia 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. 105 objetivos que se reclaman de 105 certi­
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos 
podrian considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva politica activa de empleo. como ayuda 
a la colocaei6n y a la satisfacci6n de la demanda de 
cualificaciones por las empresas. como apoyo a la pla­
nificaci6n y gesti6n de 105 recursos humanos en cual­
quier ambito productivo. como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupaeional. coherente ademas con la situa­
ei6n y requerimientos del mercado laboral. Y. para. por 
ultimo. propiciar las mejores coordinaci6n e integraci6n 
entre las ensenanzas y conoeimientos adquiridos a travəs 
de la formaci6n profesional reglada. la formaci6n pro­
fesional ocupaeional y la practica laboral. 

EI Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la nor­
ma de creaei6n del certificado de profesionalidad como 
un acto del Gobierno de la Naci6n y resultante de su 
potestad reglamentaria. de acuerdo con su alcance y 
validez naeionales. y. respetando el reparto de compe­
tencias. permite la adecuaci6n de 105 contenidos mini­
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada 
Comunidad Aut6noma competente en formaci6rı pro­
fesional ocupaeional. sin perjuicio. en cualquier caso. de 
la unidad del sistema por relaei6n a las cualificaeiones 
profesionales y de la competencia estatal en la ema­
naci6n de 105 certificados de profesionalidad. 

eı presente Real Decreto regula el certificado de pro­
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de emplea­
do de gesti6n fınanciera de empresa. perteneciente a 
la familia profesional de Seguros y Finanzas y contiene 
las "meneiones configuradoras de la referida ocupaci6n. 
tales como las unidades de competencia que conforman 
su perfil profesional. y 105 contenidos minimos de for­
maci6n id6neos para la adquisicion de la competencia 
profesional de la misma ocupaci6n. junto con las 
especificaeiones necesarias para el desarrollo de la 
acci6n formativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 
797/1995. varias veces citado. 

En su virtud. en base al articulo 1. apartado 2. del 
Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han reeibido el tras­
paso de la gesti6n de la formaci6n profesional ocupa­
cional y del Consejo General de la Formaci6n Profesional. 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Asuntos Soeiales. 
y previa deliberaei6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dia 6 de septiembre de 1996. 

DISPONGO: 

Articulo 1. Establecimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad corres­
pondiente a la ocupaci6n de empleado de gesti6n finan-


