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4. Requisitos materiales

a) Instalaciones: aula de clases tedricas: 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 dlspondra de un obra-
dor de pastelena con la maguinaria especifica vy la auxi-
liar.

Condiciones ambientales: en tornc a los 20 ° C.

Ventilacién: normal con temperatura ambiente ade-
cuada.

lluminacion: natural o artificial segtin reglamento de
luminotecnia vigente.

Acondicionamiento eléctrico: debera cumplir las nor-
mas de baja tension y estar preparado de forma que
permitan la realizacién de las practica.

Otras instalaciones: una sala ventilada y acondicio-
nada para las materias primas, asi como laboratorio de
analisis fisico-quimicos y de calidad.

Aseos higiénico-sanitarios en numero adecuado a la
capacidad del centro.

{.os centros deberan reunir las condiciones higiénicas,
acusticas, de habitabilidad y de seguridad exigidas por
la legislacion vigente.

b) Equipoy maquinaria:

Hornos.

Congelador.
Refrigerador.

Mesa para pastelerfa.
Mesa de placas v rejillas.
Batidora-mezcladora.
Cazos eléctricos.
Moledora.
Portabandejas moviles.
Molinillo de azucar.
Amasadora.

Basculas.

Inyectora.

Freidora.

Templadora de chocolate.
Divisora de masas.

c) Herramientas y utillaje:

— Equipo de seguridad {mascarilla, guantes de horno,
etcétera).

Extintoses.

Moldes.

Latas.

Lateros.

Mangas.

Bayetas.

Corta-pastas.

Lustrercs.

Tenadores para bombones.

Hilador de huevo.

Peroles.

Rodillos.

d} Material de consumo:

Harina.
Leche.
Huevos.
Manteca.
Mantequilla.
Azdcar grano.
Azicar glass.
Levadura.
Nata.

Sal.

Féculas.

Impulsor.

Frutas frescas.
Frutas confitadas.
Licores.
Especias.
Coberturas.
Almendra.

Agua de azahar.
Glucosa.

Cola de pescado.
Coiorantes.
Frutos secos.

22304 REAL DECRETO 2025/1996, de 6 de sep-
tiembre, por el que se establece el certificado
de profesionalidad de fa ocupacion de emplea-
do ac ninistrativo de entidades financieras.

Ei Real Decreto 7S87/1995, de 19 de mavyo, por el
que se establecen Jirentrices sobre los certificados de
profesionalidad y los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencion.

El establecimiento de ciertas reglas uniforrmadoras
encuentra su razén de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacién, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podrian considerarse referides a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacién y a la satisfacciéon de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacién y gestién de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medic de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
dltimo, propiciar las mejores ccordinacion e integracién
entre las ensefanzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacion profesional reglada, la formacién pro-
fesional ocupacicnal y la préctica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademés a la nor-
ma de creacion del certificado de profesionalidad como
un acto del Gobierno de la Nacidon y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacién de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacién pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacion a las cualificaciones
profesionales y de {a competencia estatal en la ema-
nacién de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacién 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-
pacién, tales como las unidades de competencia que
conforman su perfil profesional, y los contenidos mini-
mos de formacion idéneos para la adquisicién de la com-
petencia profesional de la misma ocupacién, junto con
las especificaciones necesarias para el desarrollo de la
accion 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 Auténomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacidn profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacién Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo vy Asuntos Sociales,
y previa deliberacién del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 6 de septiembre de 19986,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion 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 certif, >ado de profesio-
nalidad.

1. Los datos generales de I, oclipacién y de su perfil
profesional figuran en el anexo 1.

2. El itinerario formativo, su duracién y la relacion
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de fos médulos figu-
ran en &l anexo ||, apartados 1y 2.

3. Los requisitos del profesoradc y los requisitos
de acceso del alumnado a los médulos del itinerario
formativo figuran en el anexo ll, apartado 3.

4. Los requisitos bdsicos de instalaciones, equipos
y maquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el ane-
xo ll, apartado 4. :

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaje.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditardn por relacién
a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacion, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segiin el ambito
de la prestacion 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.

Disposicién transitoria Gnica. Adecuacion al Plan Nacio-
nal de Formacion e Insercion Profesional.

Los centros autorizados para dispensar la formacion
profesional ocupacional a través del Plan Nacional de
Formacién e Insercién Profesional, regulado por el Real

Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar
la imparticion de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y
equipos, recogidos en el anexo ||, apartado 4, de este
Real Decreto, en el plazo de un afio, comunicéndoio
inmediatamente a la Administracién competente.

Disposicion final primera.  Facuitad de desarrolio.

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

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

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

1gggdo en Palma de Mallorca a 6 de septiembre de

JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Asuntos Sociatas,
JAVIER ARENAS BOCANEGRA

ANEXOI
REFERENTE OCUPACIONAL

1. Datos de la ocupacién

a) Denominacién: empleado administrativo de enti-
dades financieras.
b) Familia profesional: Seguros y Finanzas.

2. Perfil profesional de la ocupacién

a) Competencia general. atender y asesorar al clien-
te sobre la oferta de productos y servicios de su entidad,
efectuando, tramitandoc, contabilizando y archivando las
operaciones corrientes de banca, aplicando la operativa
bancaria especifica 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 servicios
demandados por los clientes de la entidad.

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

_éc) Realizaciones profesicnales y criterios de ejecu-
cién,

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

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Atender consultas, proporcionando informacién | Disponiendo ordenadamente el puesto de trabajo, para que muestre

que favorezca la relacion entre el puablico y
la entidad.

un aspecto presentable al piblico.
Atendiendo y resolviendo las consuitas o dudas que le plantean.
Orientando hacia la persona idénea la consulta o informacion
solicitada.
[ Asegurando que la comunicacion con el cliente se procede bajo los
principios de la buena imagen gue la entidad tiene establecidos.

Promocionar los productos y servicios ofertados | Divulgando los productos y servicios que la entidad promociona

por su entidad, ajustandose a las demandas

regularmente.

del cliente para potenciar su comercializa-| Comunicando las novedades y cambios producidos en los productos
cion. : y servicios de la entidad.

Informando de las condiciones y caracteristicas de los productos
y servicios ofertados.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Recibir y canalizar las operaciones implicitas a
cada producto y servicio, de sus clientes o
de su superior jerarquico, recogiendc la
documentacion adecuada para su posterior
tramitacién.

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

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

Registrando y sellando adecuadamente las peticiones de cada ope-
racion y documentacién aportada para justificar su entrada.

Sclicitando la informacién oportuna para efectuar la operacidn.

Requiriendo la documentacidon pertinente para la realizacion de la
operacion.

Demandando de su superior autorizacion para la realizacion de la
operacion, si es preciso o confirmar su cumplimiento.

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

de la entidad :

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Realizar los preparativos necesarios para la apli-
cacion de la operativa administrativa propia
de cada demanda, examinando y revisando
los documentos y solicitudes recibidos.

Tramitar las operaciones propias de cada pro-
ducto y servicic de su entidad mediante pro-
ces0s mecanicos o informaticos, disponién-
dolas para su autorizacion.

Transmitir y canalizar operaciones propias de
cada producto y servicio, mediante proce-
dimientos manuales o informaticos, para su
inicio o cancelacién.

Clasificando y ordenando metddicamente solicitudes, peticionss y
documentos de cada operacién por tipo de producto y servicio.

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

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

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

Solicitando documentos diversos de medios de pago.

Atendiendo las incidencias que se produzcan durante la tramitacion.

Preparando informes referentes a las operaciones propias de cada
producto.

Realizando los tramites oportunos de intermediacién entre los sujetos
y los organismos pablicos.

Trasladando la documentacién precisa a otras oficinas o servicios
centrales.

Tomando érdenes de contratacién de productos y servicios bancarios
para su posterior realizacién.

Recogiendo érdenes de traslado de titulos de otras entidades por
cuenta de los clientes.

Recogiendo drdenes de cancelacion 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 autorizacién de
SUS superiores.

Realizando aperturas y cancelacion de cuentas bancarias previa auto-
rizacion de sus superiores.

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

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Ejecutar operaciones corrientes de cobros y
pagos a solicitud del publico en general y
clientes de la entidad, mediante aplicacién
de la operativa contable vigente y siempre
que estén dentro de sus atribuciones o previa
autorizacion de sus superiores, para satisfa-
cer las necesidades de los clientes.

Realizando cobros y pagos de efectivo con el terminal.

Imputando en las cuentas de clientes los abonos y reintegros
OpOI’tUl"IOS.

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 o contra cuentas de
clientes.

Solicitando movimientos y peticion de saldos de cuentas.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Llevar a cabo operaciones de control interno
y administracion, ajustandose. a la operativa
interna de la entidad, para garantizar su
correcta aplicacion.

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

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

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

Reponiendo puntualmente efectivo, controlando saldos e incidencias
y realizando el arqueo y cuadre de su cajero. o
Atendiendo diariamente el cajero automético y buzén de su oficina.

Actualizando periédicamente drdenes de clientes en los ficheros
correspondientes a cada operacion.

Calculando e imputando intereses y comisiones propias de cada
operacidn.
Enviando diariamente la correspondencia de clientes.

Aplicando la valoracién que corresponde a cada tipo de operacién.

Contabilizando las operaciones bancarias, incluidas las de bolsa y
valores.

Controlando la aplicacidon y en su caso modificacién de las condi-
ciones de cada operacién bancaria en las cuentas de clientes.

Contabilizando comisiones, intereses y gastos propios de cada ope-
racion 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 operaciones realizadas.

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

Comprobando que las condiciones y tipos de cuentas u otras espe-
cificaciones por tipo de operacion se corresponden con los
incorporados.

Controlando altas y bajas de cuentas de depositos.

Custodiando hasta su archivo los documentos propios de cada
operacion.

Archivando resguardos y documentos cancelados y pignorados.

Actualizando el archivo de 6rdenes de domiciliacion, 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 informacién y documentacion
existente.

Custodiqndo el fichero de medios de pago hasta su recepcién a
los clientes.

Adoptando las vias de acceso y formato de los archivos que mejor
faciliten el acceso y visualizacion de la informacién.

Realizando diariamente copias de seguridad de los ficheros infor-
mdticos.

ANEXQ I

REFERENTE FORMATIVO

1.

Itinerario formativo

Productos y servicios en banca.

Operativa bancaria.

Contabilidad financiera.

Ofimética financiera.

Seguridad y salud laboral.
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a) Duracion:

Contenidos practicos: 225 horas.
Contenidos tedricos: 225 horas.
Evaluaciones: 25 horas.
Duracion total: 475 horas.

Madulos gue lo componen:

Productos y servicios en banca.
Operativa bancaria.
Contabilidad financiera.
Ofimatica financiera.
Seguridad y salud laboral.

OhWN= T

2. Médulos formativos

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

Obijetivo general del médulo: identificar y reconocer los diversos productos y servicios financieros

para facilitar

la relacién comercial y/o de servicio con la demanda aplicando técnicas de comunicacién y de atencion al cliente.

Duracion: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar la estructura, la funcién y las prin-
cipales singularidades de las entidades finan-
cieras.

Reconocer, interpretar y calcular las diferentes
operaciones y servicios bancarios maés
corrientes.

Interpretar operaciones de pasivo aplicando sus
procedimientos bdsicos.

Interpretar operaciones de activo aplicando sus
procedimientos bésicos.

Interpretar la filosofia y funcién de servicio de
las entidades bancarias, dominando sus pro-
cedimientos basicos.

Definir con precision el concepto y la funcién econémica de las enti-
dades financieras.

Interpretar los diferentes tipos y funciones de entidades financieras
existentes.

Describir la organizacion de una entidad financiera, especificando
las relaciones bdsicas 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 precision el concepto de operacién 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 operacién o servicio bancario.

Aplicar el manual de tarificaciéon y obtener la liquidacion final de
una operacién o servicio bancario.

Desdcribi'r con suficiente argumentacion la funcién de las operaciones

e pasivo.

lnterpreetar las principales caracteristicas de las operaciones de pasivo
y su casuistica mas relevante.

Aplicar los documentos bésicos que requiere la apertura de una cuen-
ta corriente.

Interpretar el significado de los movimientos de una cuenta corriente
fipo. '

Delir?litar el concepto de cuenta a la vista y sus caracteristicas.

Calcular y aplicar la documentacién béasica que requiere una impo-
sicion a plazo fijo.

Explicar el concepto de indisponibilidad y penalizacion y su casuistica
mas habitual.

Especificar los requisitos que hacen que un producto financiero esté
altamente remunerado.

Aplicar los documentos béasicos que requiere una cuenta de alta
remuneracién.

Describir detalladamente la funcién de las operaciones de activo.

Interpretar las principales caracteristicas de las operaciones de activo
y su casuistica mas relevante.

Especificar los requisitos basicos para poder ser beneficiario de un
préstamo hipotecario.

Aplicar los documentos basicos que requiere un préstamo hipotecario.

Especificar las diferencias de riesgo existente en un descuento de
letras para clientes fisicos o juridicos.

Aplicar los documentos basicos que requiere el descuento de letras
en cada caso. '

Delimitar la funcidn de servicio de las entidades bancarias.

Determinar las diferencias de servicio entre una muestra de entidades
bancarias.

Especificar los tipos de domiciliacion existentes y su valor de servicio.

Aplicar los documentos basicos que requieren diferentes tipos de
domiciliaciones.



30324

Jueves 10 octubre 1996

BOE nim. 245

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar las técnicas de atencion y servicio al|Definir con precision el concepto de cliente bancario. :

cliente de entidades financieras.

Identificar los elementos esenciales de una correcta atencion y recep-
cién de nuevos clientes. ’

Distinguir los elementos esenciales de una correcta atencion y recep-
cién de clientes habituales.

Simular los tipos de conducta y actitud ante una solicitud concreta
de consulta o demanda.

Simular un tipo de conducta y un tipo de actitud ante la presentacion
de una reclamacién especifica.

Simular un tipe de conducta y actitud ante la demanda de un cliente
problematico.

Describir con suficiente argumentacién y especificar los derechos
de los clientes de entidades financieras.

Identificar la principal casuistica de errores de atencion y servicio
a clientes bancarios.

Contenidos tedrico-practicos:

Las entidades financieras: definicién y concepto. Cla-
ses de entidades financieras y sus caracteristicas. Obje-
tivos de las entidades financieras. La organizacion inter-
na. {a organizacién externa.

Criterios bdsicos del negocio bancario: la captacién
de fondos. El préstamo. Definicién de operacién bancaria.
Definicién de riesgo bancario. Elementos personales de
la operacion bancaria: titular, beneficiario, ordenante,
propietario, persona fisica o juridica. Elementos formales
de la operacidon bancaria: la solicitud, la propuesta, el
contrato, la péliza, la cartilla, el cheque, la letra. Ele-
mentos materiales de la operacion bancaria: objeto o
bien depositado en garantia, 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 compensacion. Camara de
compensacion. El truncamiento de documentos. Ope-
raciones de cobros y pagos en ventanilla. Ingresos.
Pagos/Reintegros. Operaciones de medios de pago. El
cheque, el talén. La transferencia. La tarjeta de crédito
como medio de pago. :

Operaciones de activo: operacionres de crédito, El cré-
dito personal. Operaciones de préstamo. El crédito al
consumo. Préstamos con garantia personal. Préstamos
con garantia hipotecaria. Operaciones de riesgo. El des-
cuento comercial. La gestion del cobro de efectos. El
concepto de garantia.

Operaciones de servicios bancarios: la domiciliacion
bancaria. El pago de impuestos. Las cajas de alquiler.

Atencion al cliente: principios y objetivos de la aten-
cién al cliente. La calidad en la atencién al cliente. La
actitud de servicio ante el cliente. La atencién telefénica.

Técnicas de argumentacién y comunicacion. Técnicas
de presentacién de producto. El tratamiento de consul-
tas: mensajes y actitudes. El tratamiento de reclama-
ciones: mensajes y actitudes. Concepto y estrategias de
fidelizacion. 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 organizacién interna y externa de
la misma. Dados una serie de elementos pertenecientes
a la organizacion de una oficina bancaria realizar un orga-
nigrama funcional de la misma.

Criterios basicos de las operaciones financieras: con
los datos de solicitud de una operacién confeccionar
el impreso correspondiente. En el caso de una operacién
corrienta realizar el calculo de comisiones En &l caso
de una operacién de caja realizar los célculos matema-
ticos.

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

Operaciones de activo; efectuar la explicacién de dife-
rentes operaciones, para cubrir las necesidades de un
determinado cliente.

Servicios bancarios: efectuar la explicacién de dife-
rentes servicios bancarios, para cubrir jas necesidades
de un determinado cliente.

Atencién al cliente: en el caso de demanda de infor-
macion sobre un producto bancario simulacién de trato
con clientes. En el caso de reclamacién sobre la operativa
de un producto bancario simulacién de trato con clientes
que presentan reclamaciones. En el caso de situaciones
irregulares en la contabilidad de un cliente simulacion
de trato con clientes problematicos.

Mdédulo 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 madulo: aplicar los métodos y procedimientos manuales o informaticos adecuados para
la realizacién del conjunto de operaciones y servicios bancarios que garanticen su aceptacién técnica por el sistema

contable y organizativo de la entidad.
Duracion: 125 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar e interpretar la legislacion y normativas | Describir detalladamente y diferenciar los diferentes tipos de contrato

basicas que regulan los diversos documentos

mercantil.

bancarios para su posterior aplicacion ope-{Comparar las caracteristicas y la funcién de la letra y el recibo.

rativa.

Explicar las caracteristicas y la funcion del cheque.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Realizar la tramitacion, el célculo v la tarificacion
de operaciones y servicios bancarios deter-
minando su precio final.

identificar los contenidos vy realizar contratos de
operaciones y servicios bancarios siguiendo
los procedimientos de cumplimentacién for-
mal y documental establecidos.

Realizar el seguimiento, actualizacion, anulacién

y/0 cancelacion de productos y servicios|

bancarios.

Determinar las caracteristicas y la funcién del pagaré.
Estimar las operaciones bancarias que se pueden realizar a partir
de una muestra de diversos documentos bancarios.

Describir con suficiente argumentacion los tramites basicos a realizar
en una operacion o servicio bancario.

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

Calcular la comision estandar y los recargos de una tarificacion de
una transferencia tipo.

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

Calcular la comisién estandar y los recargos de un supussto de com-
pensacion de recibos.

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

Calcular la comision de formalizacién y la comision de riesgo en
un supuesto de prestacion de un aval.

Aplicar el culadro-tipo de comisiones en un supuesto de prestacion
de un aval.

Distinguir de forma argumentada las diferencias entre la solicitud
y la propuesta de operacion o servicio bancario.

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

Explicar las diferentes modalidades de contratacién 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 crédito.

Recabar informacioén 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 operacion.

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

Identificar y detallar el proceso de devolucién de una operacién ban-
caria tipo.

Comprobar la idoneidad de la reclamacion ante un supuesto de devo-
lucién de una operacidn bancaria tipo.

Registrar la anulacion de una operacion bancaria y realizar su
devolucion.

Definir y argumentar con precision el concepto de cancelacién de
operacion o servicio bancario y sus consecuencias.

Redactar una notificacion de cancelacién ante un supuesto de can-
celacién de un servicio bancario.

Liguidar la cuenta ante una supuesta cancelacion de un servicio tipo.

Redactar una notificacion de impagados y morosos.

Contenidos tedrico-practicos:

Legislacion basica de banca: nociones de Derecho
mercantil: diferentes tipos de contrato. Ley Cambiaria
y del Cheque: la letra, el cheque y el pagaré. El nuevo

procedimiento de gestion tributaria (NPGT).

El contrato de apertura de cuenta: elementos del con-
trato de cuenta: personales, formales y reales. Diferentes
modalidades de contratacion. Derechos y obligaciones
de las partes contratantes. La capacidad para contratar.
Duracion del contrato. Condictones generales,
lares y especiales. Deteccién de operaciones de blan-

queo de dinero. «Declaracion de Basilean.

Tarificacién de operaciones y servicios bancarios.
Concepto de comision: su composicion, Clases de comi-
sion. Normas de contratacién. Bonificaciones y recargos.

Impuestos.

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

Legislacion basica de operaciones y servicios ban-
carios. En el caso de operaciones en la que intervienen
cheques y pagarés identificacion de las diferencias entre
los mismos, separando en bloques diferenciados. En el
caso de una operacion de descuento de letras explicar
la funcidn 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
enumeracion de las diferencias legales en cuanto a la
letra y el recibo, separando las que van con gastos y
sin gastos.

particu-
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El contrato de cuenta. En el caso de diferentes pro-
ductos de activo identificacion de los diferentes tipos
de contrato de cuentas. Cuentas a la vista, libreta de
-ahorros, imposiciones a plazo fijo. Cumplimentacién 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 explicacion
de los diferentes tipes de clausulas que pueden com-
poner el contrato.

Tarificacion de operaciones y servicios bancarios.
Aplicacion de tarifas y calculo de comisiones, en un caso

dado de gestién de cobro. Aplicacidon de unas normas
de contratacién determinadas a un servicio bancario
propuesto. '

Soportes documentales. Diferenciacién entre solici-
tud y propuesta. En un caso dado introduccion infor-
maética de una solicitud de cuenta corriente. En un caso
dado emisién simulada de una tarjeta de crédito. En
un caso dado cumplimentacion de impresos de cobros,
pagos, transferencias, etc. En el caso de diferentes ope-
raciones corrientes identificacién de las funciones y nece-
sidades que cumplen diferentes impresos de entidades
financieras.

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

Objetivo general del médulo: aplicar los métodos y procedimientos contables a las operaciones y servicios finan-
cieros correspondientes que expresen los hechos econémicos de la entidad financiera.

Duracion: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar la_estructura, la funcién y las prin-
cipales singularidades de la contabilidad
financiera.

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

Recpnocer la "estructura y principales singula-
ridades del sistema contable.

Definir y argumentar con precisién el concepto de contabilidad
financiera. _

Caract?gz%r los diferentes libros obligatorios y auxiliares de con-
tabilidad.

Explicar el cardcter v las funciones de cada libro de contabilidad.

Argumentar el método contable de partida doble.

Identificar |los asientos contables realizados a partir del método de
partida doble ante un reintegro.

Describir detalladamente el proceso a seguir en la contabilizacién
de una transferencia.

Precisat las prescripciones legales ante un supuesto de principio y
fin de ejercicio contable.

Definir y argumentar con precisién, los tipos de cuentas clasifican-
dolas seguin sus caracteristicas.

Explicar y detallar los procedimientos para llevar cuentas.

Describir detalladamente y especificar el proceso a seguir ante un
supuesto de entrega de una cantidad en efectivc como pago de
una deuda.

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

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

Aplicar el método de partida doble ante un aumento de capital social.

Explicar el cardcter de la cuenta a utilizar en un supuesto de pago
de una deuda con cheque contra cuenta corriente.

Describir y explicar las normas de valoracién del Plan General de
Contabilidad.

Describir detalladamente la normalizacién contable.

Determinar el caracter y la funcion reguladora del Plan General de
Contabilidad (PGC).

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

Describir detalladamente los principios contables que incorpora el
Plan General de Contabilidad (PGC) y sus funciones reguladoras.

Determinar el cuadro de cuentas béasicas del Plan General de Con-
tabilidad {PGC}).

Distinguir cudndo se deben tener en cuenta los beneficios en un
supuesto de contabilizar una serie de partidas de beneficios y
otras de riesgos.

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

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

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

El concepto de contabilidad. Su definicion. Antece-
dentes histdricos. El método de partida doble. Perso-
nificacion de cuentas.

Los libros de contabilidad. Libro de inventario y cuen-
tas anuales. Libro Diario. Libro de actas. Legalizacidn
y conservacion 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. Clasificacion
de las cuentas. Caracteristicas de ciertas cuentas. Pro-
cedimientos para llevar cuentas. Sistema administrativo.

El Plan General de Contabilidad de 1990Q. Normali-
zacion contable. Principios contables. Cuadro de cuentas.
Definiciones y relaciones contables. Cuentas anuales.
Normas de valoracion. Asientos contables.

El concepto de contabilidad. En relacidn con una serie
de operaciones corrientes explicacion del fin de la con-
tabilidad. En el caso de varias operaciones corrientes
realizacidon de asientcs contables mediante el método
de partida doble.

Los libros de contabilidad. En el caso de varias ope-
raciones contables distinguir los libros obligatorios de
contabilidad donde deben realizarse los correspondien-

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 principales cuentas contables de
una entidad financiera tipo donde deben reflejarse los
asientos contables. En el caso de operaciones con pro-
blemas derivados de la falta de datos basicos para rea-
lizar un asiento contable, resolucién de problemas. Des-
cribir detalladamente el proceso contable a realizar en
un supuesto de aumento de capital social mediante la
emision de acciones que se desembolsan mediante efec-
tivo por caja. En el caso de una operacidn, simulacién
de contabilizacion informatica.

El Plan General de Contabilidad de 1990. En el caso
de diversas operaciones contabilizadas identificar aque-
llas que se realizan segin un sistema contable norma-
lizado {Plan General de Contabilidad de 1990) v otro
sin normalizar. Destacar las ventajas del primero frente
al segundo. En un caso de una sucesion 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.

Médulo 4: ofimatica financiera {asociado al perfil profesional)

Objetivo general del médulo: comprender y ejercitarse en el funcionamiento general de los equipos ofimaticos
mads utilizados en entidades financieras y en el proceso genérico de uso de diversas aplicaciones.

Duracién: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar la estructura y componentes fisicos | ldentificar y caracterizar los elementos del ordenador: unidad de entra-

y légicos de un sistema informatico.

da, almacén de informacién, unidad central de procesos y unidad
de salida.

Definir y argumentar con precision los conceptos y elementos de
shardware» y «software» de un sistema informético y describir
la relacién que mantienen.

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

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

Ejecutar los procedimientos, comandos o ins-|Definir y argumentar con precisiéon ios principales tipos de aplica-

trucciones necesarias para el manejo y uti-

ciones en informatica bancaria y financiera.

lizacién de una aplicacién informaética de ges- | Describir detalladamente la operativa de funcionamiento de las apli-

tién financiera y/o bancaria.

caciones deé la terminal bancaria.

Identificar y manejar las funciones y utilidades de la aplicacién de
gestidn especifica.

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

Ejecutar los procedimientos, comandos o ins-| Definir detalladamente el concepto de ofimatica, sus aplicaciones

trucciones necesarias para el manejo y uti-

y funciones.

lizacién del equipo ofimético de una entidad | Describir detalladamente la operativa de funcionamiento del trabajo

financiera.

en red en una oficina bancaria.

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

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

Peticién de saldo y movimientos.

Transferencia electronica de fondos.

Abono y cargo en cuenta de recibos, letras y cheques.
Cobros y pagos a través de dispensador.

Efectuar el cdlculo de intereses a través de programas especificos.

Confeccionar e imprimir pdlizas y contratos utilizando el procesador
de textos en red.



30328

Jueves 10 octubre 19986

BOE num. 245

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Organizar sistemas de almacenamiento de infor-| Enumerar los diferentes tipos de archivos y argumentar sus dife-

macion que permitan su tratamiento conven-
cional e informético.

rencias.

Organizar un sistema de clasificacién y archivo a partir de una muestra
de expedientes v 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 gestion de | Registrar datos en una base de soporte informético, utilizando correc-

datos para registrar, consultar y editar datos
y archivos de forma correcta.

tipo.

tamente los comandos necesarios sin cometer errores.

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

Efectuar una bisqueda en una base de soporte informatico, utilizando
correctamente los comandos necesarics sin cometer errores.

Realizar copias de seguridad de archivos y ficheros en una base

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

Conocimientos teérico-practicos:

El tratamiento de la informacién en la actividad finan-
ciera. Informatica y tecnologias de la informacién. Infor-
macién financiera y sistemas informaticos. Organizacién
de redes y sistemas en entidades financieras.

Los fundamentos del «hardware». Definicion, funcio-
nes, tipos y elementos del ordenador/terminal. Unidad
central de proceso. Memoria principal. Definicién, fun-
ciones, tipos y aplicaciones de periféricos. Uso de peri-
téricos y terminales financieras.

Los fundamentos del «softwaren. Concepto, elemen-
tos y partes del asoftwaren. Sistemas operativos y «Soft-
ware» de aplicacion. «Software» estandar, aplicaciones
especificas y software a la medida. El «software» en la
actividad financiera.

Ofimética y trabajo en red. Redes locales y redes
remotas. La telematica (Informética y Comunicaciones).
La transferencia electronica de fondos. Cajeros automa-
ticos y dispensadores «de primera generacion». Termi-
nales punto de venta y aplicaciones asociadas. Qtras
innovaciones ofimaticas.

Cooperacion interempresarial en servicios financie-
ros. El Mercado de Valores. La compensacion. Trunca-
mientos. La cooperacion en medios de pago. La coo-
peracién en las transferencias internacionales.

Organizacién y gestidon de archivos. El archivo: con-
cepto y funciones. Clases de archivos. Sistemas de cla-
sificacion, registro y archivo. Sistemas de conservacion,
acceso, seguridad vy confidencialidad de la documenta-
cién.

Gestion de bases de datos. Estructura y funciones
de una base de datos. Tipos de bases de datos. Formatos
de bases de datos. Introduccion de datos. Procedimien-
tos de uso. Impresién de bases de datos. Procedimientos
de proteccion de datos

Informatica bancaria. Uso de sistemas operativos
monousuario. Manejo de comandos y teclados. Manejo
de equipos periféricos. Pricticas digitales de teclado en
informatica bancaria. Creacién de documentos en infor-
matica bancaria. Edicién y grabaciéon de documentos.
Revisién, modificacién e impresién de documentos.

Ofimética y trabajo en red. Introduccion de datos en
redes de teleproceso. Utilizacién de comandos de hojas
de célculo bancarias. Practicas de consolidacion, recél-
culo.y correcciones. Realizacion de supuestos adminis-
trativos en terminal bancaria. Manejo de terminales tele-
maticas. Practicas de transferencia electrénica de fon-
dos. Consulta de datos sobre productos y transacciones
a bases de datos remotas. Practicas de sincronizacion
de uso de cajero automdtico, terminales de punto de
venta y dispensador automatico.

Organizacién y gestién de archivos. Eleccién de sis-
temas de clasificacién. Organizacion de archivos histé-
ricos. Organizacién de archivos actuales. Manejo de
documentacion confidencial.

Gestion de bases de datos. Disefio de ficheros y mas-
caras. Introduccién de datos. Borrado, modificacién y
ordenacion de datos. Ordenacion de registros, bisqueda
y listados. Realizacién de informes y cartas.

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

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

O siniestros. :
Duraciéon: b0 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Aplicar los procedimientos de prevencién de|Prevenir la aparicion de siniestros verificando la inexistencia de fuen-

accidentes y siniestros.

tes potenciales de los mismos.

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomalfas, disfun-
cionamientos y riesgos para la proteccion y seguridad de las
personas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Reconocer y analizar los sistemas de prevencion
y seguridad ante siniestros con objeto de
garantizar su adecuado mantenimiento y
potencial utilizacién.

Identificar el procedimiento de actuacién ante
una situacion dada de siniestro o accidente.

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

Prevenir los accidentes observando el mantenimiento de las con-
diciones adecuadas de higiene y seguridad en el dmbito de su
actividad.

Clasificar siniestros en funcién de: naturaleza,
teristicas.

Identificar los materiales de prevencién o actuacion ante siniestros:
extintores, sistemas de alarma, mangueras.

Reconocer el emplazamiento de los materiales o instalaciones de
prevencion, comprobando su adecuada situacion.

Identificar y analizar las anomalias o disfuncionamientos en los sis-
temas de prevencién, tomando en su caso las oportunas medidas
correctoras.

Informar a los superiores jerarquicos y/o a los servicios técnicos
las anomalias observadas en los dispositivos de alarma o pre-
vencion.

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

Transmitir las informaciones recibidas de los servicios técnicos de
seguridad y/o vigilancia en la mayor brevedad posibie.

importancia y carac-

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

Identificar ordenada y cronclégicamente el procedimiento de actua-
cién en caso de siniestros con: evacuacion, fuegos, inundaciones...

Proponer actuaciones inmediatas e identificar las secuencias de medi-

das sanitarias basicas de primeros auxilios, que deben ser apli-
cadas en los accidentes mas comunes de un establecimiento.

Identificar las condiciones higiénico-sanitarias | Identificar y evaluar las distintas zonas de riesgo higiénico-sanitario

en las que se desarrolla la actividad pro-
fesional.

en funcidon de la caracterizacién y diferencias técnicas del
establecimiento.

Identificar los fendmenos de degradacién y definir sistemas de
proteccion.

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

Contenidos tedérico-practicos:

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

La prevencion de riesgos. Concepto y factores de ries-
go. Los riesgos especiales. Medidas de prevencion y pro-
teccion. Evaluacién y minimizacion de riesgos.

Los siniestros y robos. Clases y causas de siniestros.
Sistemas de deteccidn y alarma. Sistemas de extincion
de incendios: métodos, medios y materiales. Medidas
de emergencia y proteccién ante rocbos. Primeros auxi-
lios.

Higiene y calidad de ambiente. Concepto y objetivos
de higiene. Parametros de influencia en las condiciones
higiénicas. Factores técnicos de ambiente: ventilacién,
climatizacion, iluminacién. Optimizacién ergondmica de
equipos de trabajo.

La salud vy la seguridad laboral como factores de cali-
dad de vida en el trabajo. Resolucién de casos aplicando
normativa y legislacion sobre salud y seguridad laboral.

La prevencidn de riesgos. Supuestos de identificacion
de riesgos para la salud y la seguridad. Practicas de
prevencion y proteccidon ante diversos tipos de riesgos.
Supuestos de evaluacién y minimizacion de riesgos. Ela-
boracién de una estrategia basica en prevencion

Los siniestros y robos. Simulaciones practicas ante
casos diversos de siniestros. Manejo y uso de sistemas
de deteccion y alarma. Manejo y uso de sistemas de
extincidon de incendios. Practicas elementales de pnme—
ros auxilios

Higiene y calidad de ambiente. Supuestos de anélisis
de condiciones ambientales de trabajo. Evaluacion de
factores técnicos de ambiente: ventilacion, climatizacion,
iluminacion. Propuestas practicas de optimizacién ergo-
némica de equipos de trabajo.

3. Requisitos personales

a) Requisitos del profesorado:

1.° Nivel académico: titulacidon universitaria o capa-
citacion profesional equivalente en la ocupacion rela-
cionada can el curso.

- 2.° Experiencia profesional: tres ainos de experiencia
en la ocupacién,

3. Nivel pedagogico: formaciéon metodolégica en
formacién de formadores o experiencia docente.

b} Requisitos de acceso del alumnado:

1.° Nivel académico o de conocimientos generales:
bachillerato, o bien FP1 o una cuahﬂcacuon de base
equivalente.
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2.° Experiencia profesional: es necesario conocer
las técnicas 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 cualificacion homogénea, se deberian introducir adap-
taciones curriculares en el curso para facilitar su apro-

vechamiento. :

3.° Condiciones fisicas: ausencia o superacion de
limitaciones fisicas que impidan el desarrollo normal de
la actividad objeto del curso.

4. Requisitos materiales

a} Instalaciones:

Aula de clases tedricas y para practicas: superfi-
cie: 2 metros cuadradaos por alumno. Mobiliario: estara
equipada con mobiliario docente para 15 plazas, ademas
de los elementos auxiliares. :

El auia sera utilizada indistintamente tanto para prac-
ticas como para teoria.

- Otras instalacion=2s: se recomienda que se haga uso
de espacios abiertos de formacién, como por ejemplo,
visitas de contenido did4ctico a las instalaciones donde
se encuentran los mercados financieros y los principales
agentes que operan en los mismos (Bolsa, bancos, cajas
de ahorros, departamentos financieros de empresa, etc.).

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

b) Equipoy maquinaria: )

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

Una impresora de alta resolucién y una en color.

Un médem-fax y un fax.

Una dotacidn «multimedia» para uno de los ordena-
dores.

Una fotocopiadora.

Un archivador y un armario de baldas vistas.

Un archivador de disquetes y uno de discos épticos.

Un teléfono.

¢) Herramientas y utillaje:

Sistema operativo del ordenador simple y sencillo de
gran interactividad, con paquete de programas y apli-
caciones estdndar de procesador de textos, hoja de
célculo 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, ficheros).

Soporte de archivo electronico (disquetes, fichas
microfilm; discos opticos, magnéticos, cds).

Objetos de escritorio {lapices, boligrafos, gomas, rotu-
ladores, fechador, sellos, «tipexs).

Grapadoras, clips, desgrapador).

Material fungible de oficina {sobres, cartas, impresos,
folios, carpetas, recibos, fichas).

22305 REAL DECRETO 2026/1996, de 6 de sep-
tiembre, por el que se establece el certificado
de profesionalidad de la ocupacién de emplea-
do de gestion financiera de empresa.

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

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razon de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacion, 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 colocacion y a la satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestion de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacién
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cion y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
ultimo, propiciar las mejores coordinacién e integracién
entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacion profesional reglada, la formacién pro-
fesional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademds a la nor-
ma de creacién del certificado de profesionalidad como
un acto del Gobierno de [a Nacion y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacién de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacién pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacién a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacion de emplea-
do de gestion financiera de empresa, perteneciente a
la familia profesional de Seguros y Finanzas y contiene
las menciones configuradoras de la referida ocupacién,
tales como las unidades de competencia que conforman
su perfil profesional, y los contenidos. minimos de for-
macién idéneos para la adquisicién de la competencia
profesional de la misma ocupacién, junto con las
especificaciones necesarias para el desarrollc de la
accion 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 Auténomas que han recibido el tras-
paso de la gestidon de la formacién profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacion Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales,
y previa deliberacién del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 6 de septiembre de 1996,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacién de empleado de gestién finan-



