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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-
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ciera de empresa. de la familia profesional de Seguros 
y Finanzas. que tendra caracter oficial y validez en todo 
el territorio nacional. 

Articulo 2. Especificaciones del certificado de profesio
nafidad. 

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

2. EI itinerario formativo. su duraci6n y la relaci6n 
de los m6dulos que 10 integran. 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 competencias profesionales adquiridas mediante 
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relaci6n 
a una. varias 0 todas las unidades de competencia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaci6n. a las 
que se refiere el presente Real Decreto. seglln 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 Ilnica. Adecuaci6n al Plan Nacio
nal de Formaci6n e Inserci6n Profesional. 

Los centros autorizados para dispensar la formaci6n 
profesional ocupacional a traves del Plan Nacional de 
Formaci6n e Inserci6n Profesional. regulado por el Real 
Decreto 631/1993. de 3 de mayo. deberan adecuar 
la impartici6n de las especialidades formativas homo
logadas alos 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. 

Disposici6n final primera. Facultad de desarrol/o. 

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

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

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

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

JUAN CARLOS R. 

EI Ministro de T rabajo y Asuntos Sociales. 

JAVIER ARENAS BOCANEGRA 

ANEXO I 

REFERENTE OCUPACIONAL 

1. Datos de la ocupaci6n 

a) Denominaci6n: empleado de gesti6n financiera 
de empresa. 

b) Familia profesional: Seguros y Finanzas. 

2. Perfil profesional de la ocupaci6n 

a) Competencia general: colaborar en la gesti6n 
operativa de la empresa: obtenci6n e inversi6n de recur
sos financieros. tesoreria y control administrativo de la 
gesti6n presupuestaria. En su caso. participar en fun
ciones de gesti6n econ6mica que poseen una dimensi6n 
financiera. 

b) Unidades de competencia: 

1. Colaborar en la gesti6n de la contrataci6n de ser
vicios financieros. y en su seguimiento. 

2. Realizar operaciones contables y participar en 
analisis financieros. 

3. Gestionar la tesoreria. 

c) Realizaciones profesionales y criterios de ejecu
ci6n: 

Unidad de competencia 1: colaborar en la gesti6n de la contrataci6n de servicios financieros, y en su seguimiento 

REAUZACIONES PROFESlONALES 

Prospecciohar los productos y servicios finan
cieros del mercado. preparando informaci6n 
exhaustiva de los mismos. para posibilitar la 
toma de decisiones por parte de sus supe
riores. 

CRITERIQS DE EJECUCIÖN 

Describiendo con claridad y precisi6n las caracteristicas de los dis
tintos productos y servicios. 

Detallando con exactitud los aspectos siguientes en los productos 
y servicios especificos: 

Los Ifmites en cuanto a importes mıiximos de credito 0 prestamo. 
Ifneas de descuento. plazos de amortizaci6n. etc. 

Las garantfas necesarias y forma de las mismas. 
Tipos de interes (nominal y TAE). 
Forma de calculo de los intereses (diario. saldo medio). 
Fechas de liquidaci6n y abono de intereses. 
Aspectos fiscales (retenciones. exenciones. etc.). 
Naturaleza de las inversiones. plazos. disponibilidad y rentabilidad 

esperada. 
Gastos y comisiones. 

Mostrando. en su caso. con supuestos. los beneficios. ventajas e 
inconvenientes de los productos y servicios. 

Comparando. cuando proceda. productos homogeneos de distintas 
entidades. resaltando las diferencias. ventajas e inconvenientes 
de cada uno de ellos. 

Realizando sugerencias sobre las mejores ofertas para la empresa. 
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REALlZACIONES PROFESIONALES 

Analizar y valorar los productos ofrecidos por 
las entidades aseguradoras. facilitando a sus 
superiores. informaci6n precisa y elara de los 
mismos. para la toma posterior de decisiones. 

Gestionar y tramitar la contrataci6n de produc
tos y servicios· con entidades financieras y de 
seguros. cumpliendo las instrucciones recibi
das de sus superiores. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Explicando e informando con detalle. de los productos ofertados para 
la cobertura de los riesgos derivados de la naturaleza de la actividad 
empresarial. 

Informando con elaridad respecto de las garantias 0 coberturas ofre
cidas; riesgos asegurables; exelusiones; forma de calculo de la 
prima y sus recargos e impuestos; penalizaciones y bonificaciones; 
etc. 

Estableciendo analisis comparativos. entre distintas ofertas presen
tadas por diferentes entidades. resaltando ventajas e inconvenien
tes de las mismas. y sugiriendo las mas adecuadas para la empresa. 

Informando correctamente de los procedimientos. requisitos y con
diciones contractuales inherentes a los distintos productos 0 
seivicios. 

Cumplimentando adecuadamente todo tipo de impresos y documen
tos necesarios para la contrataci6n. 

Remitiendo a las entidades la documentaci6n oportuna y. en su caso. 
informes econ6mico-financieros de la empresa (balances de situa
ci on. cuentas de explotaci6n. etc.). garantias. etc. 

Verificando que la tramitaci6n se realiza correctamente y cumpliendo 
en todo momento y explicitamente las instr"ucciones recibidas de 
sus superiores. 

Informando permanentemente a sus superiores de las acciones rea
lizadas y de las incidencias producidas en el proceso de tramitaci6n. 

Guardando. cuando asl proceda. la confidencialidad y sigilo profe
sional. en relaci6n con las operaciones e informaciones utilizadas. 
ante terceros u otros miembros de la empresa. 

Unidad de competencia 2: realizar operaciones contables y participar en analisis fınancieros 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Supervisar y asegurar la realizaci6n de la con
tabilidad. con sujeci6n al Plan General con
table y a los criterios establecidos por la 
empresa. 

Legalizar y confeccionar los libros y registros 
de contabilidad. y efectuar el dep6sito de las 
cuentas anuales. todo ello conforme a la legis
laci6n mercantil. 

RealizƏr. bajo sııpervisi6F1. el analisis de lə infor
maci6ri contable. asl como de los estados 
financieros y patrimoniales. interpretando 
correctamente la situaci6n econ6mico-finan
ciera de la entidad. para ta posterior toma de 
decisiones. 

CRITERIOS DE EJECUCIÖN 

Utilizando correctamente los criterios generales de contabilidad. y 
aplicando el Reglamento del PGC. 

Verificando que la documentaci6n 'se corresponde con la informaci6n 
contable en todos sus terminos. 

Comprobando que los saldos de las cuentas de los libros mayores 
estan correctamente efectuados y se corresponden con los datos 
registrados en ellibro diario. 

Comprobando que las facturas estan cumplimentadas segun la nor
mativa vigente. 

Procediendo a sellar y registrar la documentaci6n contabilizada cum
pliendo los criterios de la entidad. 

Uti1izando. en su caso. las aplicaciones informaticas de contabilidad 
de la entidad. 

Cumplimentando correctamente los formularios atendiendo al tipo 
juridico de la sociedad 0 empresa. 

Presentando los formularios y los libros contables ante los organismos 
• oficiales encargados de su legalizaci6n. segun la forma jurfdica 

de la empresa. 
Verificando que los libros contienen la informaci6n requerida por 

la legislaci6n vigente. 
Comprobando que los libros corresponden al regimen de estimaci6n 

directa u objetiva. en funci6n del tipo de empresa Y/o sistema 
acogido. 

Depositando el fOrmulario junto con las cuentas anuales en el registro. 
en el plazo establecido. 

Estııdiarn;lo el balaııce de situaci6n y calculando los ratios que per
miten evaluar la situaci6n patrimonial y fiRanciera de la empresa. 

Estudiando la cuenta de perdidas y ganancias. calculando ratios que 
permitan evaluar el umbral de rentabilidad. la estructura de ingre
sos y ga5tos. la productividad y eficiencia de los recursos. etc. 

Identificando 108 problemas en retaci6n con la situaci6n econ6mica. 
patrimonial y financiera de la empresa. y elaborando tos informes 
pertinentes. 
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Unidad de competencia 3: gestionar la tesoreria 

REALlZACIONES PROFESIDNALES 

Realizar previsiones de tesorerfa, basandose en 
la informaci6n disponible para evitar excesos 
o descubiertos en la misma. 

Controlar las operaciones de tesoreria realizan
do su seguimiento para cumplir con los pla
zos de vencimiento correspondientes. 

Realizar la gesti6n de cuentas con entidades 
financieras, y supervisar la gesti6n de caja, 
de acuerdo con los criterios establecidos. 

CRfTERIOS DE EJECUCı6N 

Comprobando que son correctas las previsiones de pagos y cobros, 
atendiendo a las fechas de vencimiento, liquidez disponible y prio
ridades establecidas. 

Ordenando los pagos y cobros previstos segun las existencias en 
efectivo 0 en cuentas bancarias. 

Incluyendo cada pago en la previsi6n de la entidad bancaria 
correspondiente. 

Utilizando, en su caso, los programas informaticos de contabilidad 
y gesti6n de tesoreria. 

Informando a sus superiores cuando se produzcan incidencias. 

Verificando los cobros de efectos, verificando que se han remitido 
a clientes 0 entidades financieras con antelaci6n suficiente para 
que sean efectivos, y que el cobro se realiza. . 

Realizando, en su caso, el descuento de efectos comerciales ante 
las entidades bancarias. 

Calculando los conceptos impositi\tos y asegurando las declaraciones 
y pagos. 

Controlando en todo momento el volumen de impagados, realizando 
las previsiones oportunas. 

Procediendo al archivo de la documentaci6n. 
Utilizando las aplicaciones informaticas de gesti6n y administraci6n 

de la entidad. 

Anotando las operaciones realizadas y los movimientos producidos 
en un periodo determinado de tiempo, verificando su corres
pondencia. 

Comprobando que las operaciones reflejadas en los libros auxiliares 
bancarios coinciden con las cuentas contables. 

Realizando el seguimiento peri6dico de los saldos para evitar saldos 
de.udores 0 insuficientes, ante pagos pendientes 0 imprevistos. 

Efectuando las conciliaciones con los bancos. 
Informando a sus superiores de las incidencias ocurridas en los pro

cesos de gesti6n de cuentas. 
Remitiendo, en su caso, las cartas de pago 0 liquidaciones de impues

tos, seguros sociales y tributos a la entidad financiera para su 
cargo en cuenta. 

Cumplimentando, cuando proceda, los efectos comerciales 0 recibos. 
Asegurando que el efectivo existente se corresponde con el esta

blecido por las normas e instrucciones recibidas. 
Manteniendo al dia y en perfecto orden el archivo de documentos. 

ANEXO ii 

REFERENTE FORMATIVO 

1. Itinerario formativo 

Financiaci6n de la actividad - Estados financieros y contabilidad - Gesti6n de Tesoreria. 
empresarial. de costes. 

;'d 

I 
I 

Ofimatica financiera. - Seguridad y salud laboral. 
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a) Duraci6n: b) M6dulos que 105 componen: 

1. Contenidos practicos: 225 horas. 
2. Contenidos te6ricos: 225 horas. 
3. Evaluaciones: 20 horas. 

1. Financiaci6n de la actividad empresarial. 
2. Estados financieras y contabilidad de costes. 
3. Gesti6n de tesoreria. 
4. Ofimatica financiera. 

4. Duraci6n total: 470 horas. 5 .. Seguridad y salud laboral. 

2. M6dulos formativos 

M6dulo 1: financiaci6n de laactividad empresarial lasociado a la unidad de competencia: colaborar en la 
gesti6n de la contrataci6n de servicios financieros. y en su seguimiento) 

Objetivo general del m6dulo: conocer 105 medios existentes para financiar la actividad empresarial. y dominar 
105 metodos. en orden a optimizar la financiaci6n de la empresa. 

Duraci6n: 120 horas. 

QBJETIVOS ESPECfFICOS 

Dominar 105 conceptos y relaciones principales 
entre las necesidades de financiaci6n de la 
Empresa y 105 recursos existentes. internos 
y externos. Calcular las variables y relaciones 
involucradas. 

Conocer y aplicar 105 principales recursos finan
cieros externos. asi como oportunidades de 
colocaci6n de excedentes financieros y otras 
servicios. 

CRITERIOS DE EVAlUACı6N 

Identificar y explicar 105 conceptos fundamentales acerca de 105 obje
tivos de financiaci6n en la empresa. 

Estimar las relaciones entre gastos corrientes y gastos de inversi6n. 
circulante e inmovilizado. 

Definir 105 conceptos fundamentales relativos a 105 recursos finan
cieras en la empresa. 

Diferenciar las situaciones mas frecuentes en relaci6n con la carencia. 
necesidad 0 excedente de recursos financieros. 

Identificar las oportunidades de oferta y demanda de recursos en 
el Sistema Financiero. 

Describir 105 elementos fundamentales que existen en un plan de 
inversi6n. 

Aplicar 105 metodos de calculo de rentabilidad de inversiones mas 
utilizados. 

Distinguir las operaeiones mas importantes de comercio internacional 
y sus alternativas de financiaci6n. 

Diferenciar 105 requisitos para que desgraven fiscaımente Y/o sean 
subvencionados determinados tipos de contrataci6n laboral. 

Diferenciar 105 pratocolos de deducciones y bonificaciones corres
pondientes a cada figura Impositiva que repercuta a las empresas. 

Reconocer el pracedimiento administrativo aplicable ante la Agencia 
Tributaria de cada figura impositiva. 

Explicar 105 principales objetivos de financiaci6n y. en orden a ellos. 
105 objetiitos a perseguir en la obtenci6n de recursos financieros. 

Definir y calcular 105 conceptos de interes nominal e interes efectivo 
LA tasa anual de equivalencia). 

Enunciar y calcular las variables que intervienen en la amortizaci6n 
de prestamos. 

Relacionar 105 principales tipos de recursos financieras susceptibles 
de obtenci6n en el exterior de la empresa. 

Describir 105 principales tipos de praducto de activo ofertados por 
105 intermediarios financieras. 

Describir y aplicar 105 siguientes supuestos: 

Procedimientos y condiciones de obtenci6n de credito. 
Alternativas internas de 105 principales tipos de productos en 

oferta. 
Plazos de amortizaci6n y tipos de interes. 
Garantias necesarias. 
Documentaci6n a aportar a las instituciones financieras. 
Gastos y comisiones. 
Caracteristicas fiscales de 105 diferentes praductos. 

Describir la estructura y ele mentos del arrendamiento financiero 
o .deasing». Calcular relaciones. 

Identificar 105 principales instrumentos de financiaci6n existentes para 
el comercio internacional. 

Describir las fases principales en la gesti6n de una contrataci6n. 
Describir 105 principales tipos de colocaci6n de excedentes. y explicar 

sus ventajas comparativas. 
Relacionar 105 principales objetivos a perseguir en la colocaci6n de 

excedentes. 
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OBJETlVOS ESPECrFICOS CRITERıOS DE EVAlUACIÖN 

Descripci6n de los principales tipos de producto de pasivo ofertədos 
por los intermediarios financieros. 

Describir y aplicar los siguientes supuestos: 

Procedimientos mas frecuentes para formalizar las contrataciones 
y hacer la gesti6n posterior. 

Alternativas internas de los principales tipos de productos en 
oferta. 

Documentaci6n a aportar y exigir. 
Distribuci6n de gastos y comisiones. 
Caracterfsticas fiscales de los diferentes productos. 

Exponer las fases principales en la gesti6n de una contrətaci?n. 
Diferenciar los principales tipos de servicio en oferta, tanto de pasıvo 

como de activo, y describir sus principales elementos. 

Conocer las principales necesidades potenciales 
en materia de Seguros, la oferta existente y 
los criterios a seguir para un aseguramiento 
6ptimo de la empresa, desde una perspectiva 
deoptimizaci6n global en la gesti6n financiera 
de la empresa. 

Diferenciar «Gerencia» de Gesti6iı de Riesgos. 
Clasificar las combinaciones entre prevenci6n yaseguramiento. 
Estimar las prinCipales necesidades potenciales de la empresa en 

materia de aseguramiento. 
Identificar los principales tipos de seguro, y la oferta al respecto. 

Explicar los elementos principales en cada tipo de seguro. 
Aplicar los criterios de evaluaci6n mas usuales para contrastar las 

distintas ofertas de seguros existentes: 

Principales tipos de servicios en oferta. 
Prestaciones y contraprestaciones ulteriores a la contrataci6n: 
Modificaci6n en las mismas. 
Documentaci6n a aportar. 
Pmcedimientos de contrataci6n y de gesti6n posterior. 

Contenidos te6rico-practicos: 
Las necesidades y objetivos de la empresa en materia 

financiera: la financiaci6n de la actividad empresarial. 
Objetivos. EI presupuesto. EI plan de financiaci6n. Gasto 
de consumo y gasto de inversi6n. Capital circulante. 
Inmovilizado. Existencias. Criterios de calculo de exis
tencias. Los recursos financieros y su empleo. Recursos 
internos y externos. Apalancamiento tinanciero. La oferta 
y la demanda de recursos financieros. EI si~tema finan
ciero. Los mercados fınancıeros. La ınversıon. Conocer 
los elementos fundamentales que existen en un plan 
de inversi6n. Enunciarlos de forma comprensiva. La ren
tabilidad de la inversi6n. Metodos de caıculo. Principales 
operaciones en el comercio internacional. 

Obtenci6n de recursos financieros: objetivos de finan
ciaci6n y concertaci6n de servicios. Interes nominal e 
interes efectivo. La amortizaci6n de prestamos. Recursos 
financieros externos. Oferta de los intermediarios finan
cieros. La Banca. Principales tipos de producto. Elemen
tos de los productos. Costos. Procedimientos. Garantfas. 
La contrataci6n. Documentaci6n. Fiscalidad. Gesti6n y 
seguimiento de los intercambios 0 servicios contratados. 

Colocaci6n de excedentes financieros: la colocaci6n 
de excedentes. Posibilidades en el mercado primario. 
En la Bolsa de Valores. En intermediarios financieros. 
La Banca. Principales tipos de producto. Elementos de 
los productos. Costos. Procedimientos. La contrataci6n. 
Documentaci6n. Fiscalidad. Gesti6n y seguimiento de 105 
intercambios 0 servicios contratados. 

Aseguramiento: el riesgo en la empresa. Prevenci6n 
y aseguramiento de riesgos. Gerencia de riesgos. Gestiôn 
de riesgos. Las necesıdades de aseguramıento y los dıfe
rentes ramos y tipos de seguro. EI contrato de seguro. 
Elementos. Tipos de seguro. Coberturas y tarifas ajus
tables. La oferta de seguros. 

Contrataci6n de servicios relacionados con la finan
ciaci6n: necesidades en materia de servicios conexos 
con la financiaci6n. Oferta de servicios por parte de los 
intermediarios financieros. Elementos de 108 principales 

tipos de servicios. Gesti6n y seguimiento de los servicios 
contratados. Principales servicios conexos con la fınan
ciaci6n: los impuestos, los seguros sociales. 

Las necesidades y objetivos de la empresa en materia 
financiera: en el supuesto de creaci6n de una empresa, 
conbase en unos datos iniciales sobre disponibilidades 
financieras y sobre actividad, determinaci6n de objetivos 
de actividad financiera. En el caso de una empresa, uti
lizaci6n del Presupuesto, en 10 posible procedente de 
una empresa reaL. En el supuesto de una empresa, 
empleo de un Plan de Financiaci6n, en 10 posible pro
cedente de una empresa real. En el caso de una empresa 
utilizaci6n de grƏficos sobre la evoluci6n de los recursos 
y los empleos financieros a 10 largo de varios anos. En 
el caso de una empresa, utilizando los datos del anterior, 
identificaci6n de necesidades cambiantes en materia 
financiera por parte de una empresa, obtenci6n de recur
sos financieros, inversi6n de los mismos y servicios. En 
el caso de una empresa relacionar sobre un esquema 
del sistema financiero, los grandes tipos de oferta y de 
mercados disponibles. En el caso de una empresa uso 
de un plan de inversi6n, en 10 posible procedente de 
una empresa reaL. Sobre el caso anterior, fijar los criterios 
de evaluaci6n de rentabilidad de inversiones mas uti
lizados. 

Obtenci6n de recursos financieros: supuesto de deter
minaci6n de objetivos a perseguir en la obtenci6n de 
recursos financieros para una empresa y, sobre docu
mentos de oferta de productos. En relaci6n con dife
rentes proc!uctos financieros supuestos de calculo de 
interes nominal e interes efectivo. Supuestos de calculos 
de amortizaci6n de prestamos para una empresa dada. 
Practicas de discriminaci6n de recursos de mercado pri
mario y secundario. 

Colocaci6n de excedentes financieros: en el caso. de 
una empresa. determinar los objetivos a perseguir en 
la colocaci6n de excedentes financieros. En el caso de 
una empresa, discriminaci6n de los cauces de colocaci6n 
de mercado primario y secundario. En el caso de una 
empresa. simulaci6n de estudio. preparaci6n y contra-



30336 Jueves 10 octubre 1996 BOEnum.245 

taci6n de los productos de pasivo bancarios mas impor
tantes. En el caso de varios productos. comparaci6n de 
ofertas. sobre documentos de difusi6n. 

Aseguramiento: en el caso de una empresa. valora
ei6n de riesgos y estrategia de cobertura de los mismos. 
Sobre el caso anterior. plan de gerencia de riesgos. Deta
llar mas todos los tipos de riesgo existentes en la empre
sa contemplada en el caso anterior. en orden a identificar 
los diferentes tipos de seguro. En el caso de una empresa. 
simulaci6n de estudio. preparaei6n y contrataci6n de 
diferentes productos de seguro. 

Contrataci6n de servicios relaeionados con la finan
ciaei6n: en el caso de pequeıia empresa. analisis de nece
sidades e intereses en relaci6n con posibles servicios. 
Comparaci6n sistematica de servieios. con base en docu
mentaci6n de oferta. En el caso de empresa. simulaci6n 
de estudio. preparaci6n y contrataei6n de diferentes ser
vieios. Supuestos de calculo de desgravaci6n Y/o sub
venci6n de diferentes contratos laborales. Supuestos de 
calculo de deducciones y gravamenes de cada figura 
impositiva. 

M6dulo 2: estados financieros y contabilidad (asociado a la unidad de competencia: realizar operaciones con
tables y participar en analisis financierosl 

Objetivo general del m6dulo: conocer la situaci6n econ6mico-finaneiera de una empresa a traves de sus estados 
financieros y contables. 

Duraei6n: 100 horas. 

OBJETlVOS ESPECfFICOS 

Reeonoeer la estructura. la funci6n y las prin
eipales singularidades de la contabilidad de 
empresas. 

legalizar y eonfeceionar los libros de contabi
lidad. de aeuerdo eon la legislaci6n mercantil. 

Asegurar la eonfecci6n de las cuentas anuales. 
y efeetuar el dep6sito de las mismas. de aeuer
do con la legislaei6n. 

Confeeeionar la informaei6n sobre los estados 
finaneieros de la empresa. y valorar la sig
nificaei6n de los prineipales elementos y. ana
lizar de manera sumaria estados finaneieros. 

Conoeer los prineipales elementos y relaciones 
entre la eontabilidad de eostes y la situaei6n 
finaneiera de la empresa. 

Contenidos te6rieo-praetieos: 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

Apliear de manera correeta el Plan General Contable a la eontabilidad 
de la empresa. 

Relaeionar la legislaei6n principal en materia eontable. 
Distinguir las diferentes aplieaeiones informaticas de eontabilidad. 

Identifiear los libros eontables a los que se refieren las cuentas 
anuales. 

Enumerar las normas basieas a tener en cuenta en una operaci6n 
o servieio baneario. 

Caracterizar los diferentes libros de eontabilidad. 

Preeisar las preseripciones legales ante un supuesto de principio y 
fin de ejereicio contable. 

Cumplimentar eorreetamente los impresos neeesarios para el registro 
de cuentas. 

Cumplimentar correetamente los impresos necesarios para le lega-
Iizaei6n de libros. 

Confeecionar el balance de situaei6n de una empresa. 
Confeecionar la cuenta de perdidas y gananeias de una empresa. 
Valorar los elementos y relaciones prineipales del balance de situa-

ei6n. en relaei6n con los objetivos e intereses de la empresa: liqui
dez. solvencia. endeudamiento y equilibrio finaneiero. 

Estimar los elementos y relaeiones principales de la cuenta de per
didas y ganancias. desde el puntQ de vista de la rentabilidad. 

Expliear los prineipales eoneeptos de eostes y rentabilidad. asi como 
sus prineipales relaeiones. 

Calcular los ratios prineipales a partir de informaei6n eontable de 
base. 

Elaborar informes mecanizados en base a la eontabilidad de eostes. 

los libros de eontabilidad: libro de inventario y cuen
tas anuales. libro diario. libro de aetas. legalizaei6n y 
eonservaei6n de los libros de eontabilidad. Funeiones 
de los libros de eontabilidad. Estruetura de los prineipales 
libros de eontabilidad. 

En el easo de una empresa y dados unos supuestos. 
aplicaei6n de «softvvare» para eontabilidad. 

Confeeeionar los libros de eontabilidad 
Dados unos datos de empresa. eumplimentaei6n de 

los impresos necesarios para el registro de las cuentas. 
Cumplimentaei6n de los impresos neeesarios para la 
legalizaei6n de libros. 

las euentas: funeiones de las euentas. Clasifieaci6n 
de las euentas. Caraeteristieas de ciertas euentas. Pro
eedimientos para lIevar euentas. Sistema administrativo. 

Estados finaneieros: Normalizaei6n eontable. Prinei
pios contables. Cuadro de euentas. Definieiones y rela
ciones contables. Cuentas anuales. Normas de valora
ei6n. Asientos eontables. las euentas anuales. EI balanee 
de situaci6n. 

la eontabilidad de costes: Teoria basiea de la eon
tabilidad analitiea. Costes y rentabilidad. Prineipales 
ratios. la euenta de perdidas y gananeias. Criterios prae
tieos para contabilidad de eostes. 

En el easo de una empresa y dados unos supuestos 
de eontabilidad. Aplieaei6n del Plan General Contable. 

En base a datos eontables eonfecci6n de un balanee 
de situaei6n de una empresa. 

Confeecionar una euenta de perdidas y 9ananeias de 
una empresa. a partir de eierta informaeı6n de base. 

En el easo de una empresa apliear un programa de 
«softvvare» en orden a preparar unas cuentas anuales. 

En el easo de varias empresas analizar y valorar tres 
balances de situaci6n. de empresas en situaciones di5-
tintas. desde la perspeetiva de los objetivos e intereses 
de la empresa. tales eomo liquidez. solveneia. endeu
damiento y equilibrio finaneiero . 

. Analizar y valorar tres cuentas de perdidas y ganan
cias. de empresas en situaeiones distintas. desde la per5-
peetiva de la rentabilidad. 
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M6dulo 3: contabilidad general (asociado a la unidad de competencia: gesti6n de tesoreria) 

Objetivo general del m6dulo: conocer los elementos te6ricos y los criterios practicos necesarios para gestionar 
con eficacia y eficiencia maximas la tesoreria de una empresa 0 instituci6n. 

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETIVOS ESPEC[FICOS 

Conocer y dominar los criterios te6rico-practicos 
en orden a la realizaci6n de previsiones de 
tesoreria. 

Dominar los conocimientos te6ricos, y los cri
terios y habilidades practicas para controlar 
las operaciones de tesorerıa y realizar las que 
corresponda. . 

Dominar la gesti6n de cuentas con entidades 
financieras, y la supervisi6n de la gesti6n de 
caja, de acuerdo con los criterios establecidos. 

Conocimientos te6rico-practicos: 

la empresa. Tipos de empresa. 

CRITERIOS DE EVALUAcı6N 

Enunciar y explicar los criterios principales que deben dirigir la pre
visi6n de pagos y cobros, y la referente a la liquidez como laL. 

Operar y cumplimentar previsiones teniendo en cuenta fechas de 
vencimiento, liquidez disponible y prioridades establecidas. 

Describir con suficiente argumentaci6n los criterios principales para 
ordenar los pagos y cobros previstos, segun las existencias de 
efectivo 0 en cuentas bancarias. 

Describir con suficiente argumentaci6n los criterios para incluir pagos 
en la previsi6n de entidades bancarias. 

Comprobar existencias de liquidez suficiente, para la materializaci6n 
de los pagos en las distintas cuentas bancarias de la empresa. 

Aplicar un programa informatico de gesti6n de tesoreria, para esta
blecer previsiones. 

Enunciar los criterios practicos y elementos de conocimiento con
venientes para el cobro de los efectos. 

Enunciar los criterios y elementos de conocimiento concernientes 
al descuento de efectos comerciales ante las entidades bancarias. 

Explicar los criterios relativos a los conceptos impositivos, y al ase
guramiento y control de los pagos correspondientes. 

Reconocer los criterios para controlar el volumen de impagados, rea
lizando las previsiones oportunas. 

Relacionar las operaciones realizadas y movimientos bancarios pro
ducidos, en un periodo determinado de tiempo. 

Anotar operaciones realizadas y movimientos bancarios producidos, 
en un periodo determinado de tiempo. 

Verificar que las operaciones se corresponden con los documentos 
~n~ri~. . 

Comprobar que las operaciones reflejadas en los libros auxiliares 
bancarios coinciden con las cuentas contables. 

Seguir los saldos en un periodo, para evitar saldos deudores 0 insu
ficientes, ante pagos pendientes 0 imprevistos. 

Colaborar en el proceso administrativo derivado de la conciliaci6n 
con un banco. 

Elaborar informes a los superiores acerca de las incidencias mas 
frecuentes ocurridas en los procesos de gesti6n de cuentas. 

Remitir cartas de pago y liquidaciones de impuestos y seguros socia
les a una entidad financiera, para su cargo en cuenta. 

Comprobar que las operaciones de caja se anotan en el libro auxiliar 
de caja, y se corresponden con la documentaci6n pertinente. 

Verificar que el efectivo en caja coincide con las cantidades regis
tradas en el libro de caja y se corresponde con el establecido 
por las normas e instrucciones recibidas. 

Gesti6n informatica del control de tesoreria. 
Gesti6n de cuentas bancarias en la gesti6n global 

de tesoreria. Verificaciones. las conciliaciones bancarias. 
Regimen general de la Seguridad Social. 
Modalidades de contrataci6n y subvenciones regu-

Informaci6n acerca de incidencias en los procesos 
de gesti6n de cuentas. 

la gesti6n de cumplimiento de las obligaciones fis-ladas. 
la previsi6n de tesoreria. Pagos y cobros. Vencimien

to, liquidez y rentabilidad. Otros objetivos financieros. 
Criterios generales sobre pagos y cobros. Efectivo y 

cuentas. Priorizaci6n. 
Comprobaci6n de liquidez. Previsiones. Adecuaci6n 

de las 6rdenes de paı;ıo. 
la Informatica aplıcada a la gesti6n de tesoreria. 
Incidencias en relaci6n con las previsiones de teso

reria. Elaboraci6n de informes al respecto. 
Previsi6n y gesti6n de cobro de efectos. 
EI descuento de efectos comerciales en la gesti6n 

de tesoreria. 
Previsi6n y control de impagados. 
EI archivo de documentaci6n en la previsi6n y control 

de tesoreria. 

cales. . 
Cumplimentaci6n y tramitaci6n de efectos comercia

les y de recibos. 
Gesti6n de caja. 
En un supuesto practico, determinar la previsi6n de 

pagos y cobros, con documentaci6n adecuada para con
siderar las fechas de vencimiento, liquidez disponible 
y prioridades establecidas. 

En un supuesto practico, extrapolaci6n de criterios 
para ordenar los pagos y cobros previstos, segun las 
existencias de efectivo 0 en cuentas bancarias. 

En un supuesto practico, calculo de pagos en la pre
visi6n de entidades bancarias. 

En un supuesto practico, comprobaci6n de liquidez 
para la materializacion de los pagos en las distintas cuen
tas bancarias de la empresa. 
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En un supuesto practico. elaboraci6n informe a 105 
superiores sobre incidencias en relaci6n con las previ
siones de tesorerfa. 

En un supuesto practico. comprobaci6n. de que las 
operaciones reflejadas en los libros auxiliares bancarios 
coinciden con las cuentas contables. 

En un supuesto practico. elaboraci6n de previsiones 
y gesti6n de cobro de efectos. 

En un supuesto practico. seguimiento de los saldos 
en un perfodo. para evitar saldos deudores 0 insuficien
tes. ante pagos pendientes 0 imprevistos. En un supuesto practico. preparaci6n de descuento 

de efectos comerciales ante entidades bancarias. En un supuesto practico. remisi6n de cartas de pago 
y liquidaciones de impuestos y seguros sociales a una 
entidad financiera. para su cargo en cuenta. En un supuesto practico. previsi6n y seguimiento del 

calendario de los pagos fiscales. En un supuesto practico. comprobaci6n y. en su caso. 
realizaci6n de que las operaciones de caja se anotan 
en el libro auxiliar de caja. y se corresponden con la 
documentaci6n pertinente. 

En un supuesto practico, control del volumen de 
impagados. 

En un supuesto practico. archivo de documentaci6n. 
En un supuesto practico. seguimiento de la anotaci6n 

de operaciones realizadas y movimientos bancarios pro
ducidos. en un perfodo determinado de tiempo. 

En un supuesto practico. observaci6n y. en su caso. 
realizaci6n de que el efectivo en caja coincide con las 
cantidades registradas en ellibro de caja. 

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 generico de uso de diversas aplicaciones. 

Duraci6n: 100 horas. 

OBJETlVOS ESPECfFICOS 

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

Ejecutar 105 procedimientos. comandos 0 ins
trucciones necesarias para el manejo y uti
lizaci6n 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. 

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

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

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

Definir y argumentar con precisi6n 105 conceptos y elementos de 
«hardware .. y «software.. de un sistema informatico y describir 
la relaci6n que mantienen. 

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

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

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

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

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

Identificar 105 comandos e instrucciones bƏsicas para la operativa 
del sistema en cada una de sus fases. . 

Definir y argumentar con precisi6n 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 perifericos 
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. 
Transferencia electr6nica de fondos. 
Abono y cargo en cuenta de recibos. letras y cheques. 
Cobros y pagos a traves de dispensador. 

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

de textos en red. 

Enumerar 105 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. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS CRITERIQS DE EVALUACIÖN 

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

Registrar datos en una base de soporte informatico, utilizando correc
tamente 105 comandos necesarios sin cometer errores. 

Borrar, modificar y reordenar datos y archivos en una base de soporte 
informatico, utilizando correctamente 105 comandos necesarios sin 
cometer errores. 

Efectuar una busqueda en una base de soporte informatico, utilizando 
correctamente 105 comandos necesarios sin cometer errores. 

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

Imprimir un listado de etiquetas seleccionando 105 registros de una 
base tipo. . 

Conocimientos teôrico-practicos: 

EI tratamiento de la informaciôn en la actividad finan
ciera: informatica y tecnologias de la informaciôn. Infor
maciôn financiera y sistemas informaticos. Organizaciôn 
de redes y sistemas en entidades financieras. 

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

Los fundamentos del «software»: concepto, elemen
tos y partes del «software». Sistemas operativos y «soft
ware» de aplicaciôn. «Software» estandar, aplicaciones 
especificas y «software» a la medida. EI «software» en 
la actividad financiera. 

Ofimatica y trabajo en red: redes locales y redes remo
tas. La telematica (informatica y comunicaciones). La 
transferencia electrônica de fondos. Cajeros automaticos 
y dispensadores «de primera generaciôn». Terminales 
punto de venta y aplicaciones asociadas. Otras innova
ciones ofimaticas 

Cooperaciôn interempresarial en servicios financie
ros: el mercado de valores. La compensaciôn. Trunca
mientos. La cooperaciôn en medios de pago. La coo
peraciôn en las tran~erencias internacionales. 

Organizaciôn y gestiôn de archivos: el archivo: con
cepto y funciones. Clases de archivos. Sistemas de Cıa
sificaciôn, registro y archivo. Sistemas de conservaciôn, 
acceso, seguridad y confidencialidad de la documenta
ciôn. 

Gestiôn de bases de datos: estructura y funciones 
de una base de datos. Tipos de bases de datos. Formatos 
de bases de datos. Introducciôn de datos. Procedimien
tos de uso. Impresiôn de bases de datos. Procedimientos 
de protecciôn de datos. 

Informatica bancaria: uso de sistemas operativos 
monousuario. Manejo de comandos y teclados. Manejo 
de equipos perifƏricos.Practicas digitales de teclado en 
informatica bancaria. Creaciôn de documentos en infor
matica bancaria. Ediciôn y grabaciôn de documentos. 
Revisiôn, modificaciôn e impresiôn de documentos. 

Ofimatica y trabajo en red: introducciôn de datos en 
redes de teleproceso. Utilizaciôn de comandos de hojas 
de calculo bancarias. Practicas de consolidaciôn, recal
culo y correcciones. Realizaciôn de supuestos adminis
trativos en terminal bancaria. Manejo de terminales tele
maticas. Practicas de transferencia electrônica de fon
dos. Consulta de datos sobre productos y transacciones 
a bases de datos remotas. Practicas de sincronizaciôn 
de uso de cajero automatico, terminales de punto de 
venta y dispensador automatico. 

Organizaciôn y gestiôn de archivos: elecciôn de sis
temas de clasificaciôn. Organizaciôn de archivos histô
ricos. Organizaciôn de archivos actuales. Manejo de 
documentaciôn confidencial. 

Gestiôn de bases de datos: diseno de ficheros y mas
caras. Introducciôn de datos. Borrado, modificaciôn y 
ordenaciôn de datos. Ordenaciôn de registros, busqueda 
y listados. Realizaciôn de informes y cartas. 

M6dulo 5: seguridad ysalud laboral (asociado al perfil profesional) 

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

Duraci6n: 50 horas. 

OBJETIVOS ESPECfFICOS 

Aplicar 105 procedimientos de prevenciôn de 
accidentes y siniestros. 

Reconocer yanalizar 105 sistemas de prevenciôn 
y seguridad ante siniestros con objeto de 
garantizar su adecuado mantenimiento y 
potencial utilizaciôn. 

CRITERIOS DE EVALUACı6N 

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

Identificar 105 lugares y equipos de trabajo con anomalfas, disfun
cionamientos y riesgos para la protecciôn y seguridad de las 
personas. 

Comunicar de forma Cıara y concisa las anomalias 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 funciôn de: naturaleza, importancia y carac
teristfcas. 

Identificar 105 materiales de prevenciôn 0 actuaciôn ante siniestros: 
extintores, sistemas de alarma, mangueras. 
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OBJETIVOS ESPECfFICOS CRITERIOS DE EVAlUACı6N 

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

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

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

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

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

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

Anali.zar 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 aplicadas 
en los accidentes mas comunes de un establecimiento. 

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

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

Identificar los fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de 
protecci6n. 

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

Contenidos te6rico-practicos: 

La salud y la seguridad laboral como factores de cali
dad de vida en el trabajo: los conceptos de seguridad, 
salud e higiene en el trabajo. Normativa, agentes e ins
tituciones implicados. Mutuas de accidentes de trabajo 
y seguros sanitarios. 

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

Los siniestros y robos: Cıases 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 
auxilios. 

Higiene y calidad de ambiente: concepto y objetivos 
de higiene. Parametros de influencia en las condiciones 
higienicas. Factores tecnicos de ambiente: ventilaci6n, 
climatizaci6n, iluminaci6n. 

Optimizaci6n ergon6mica de equipos de trabajo. 
La salud y la seguridad laboral como factores de cali

dad de vida en el trabajo: resoluci6n de 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. 

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 ergon6mica de 
equipos de trabajo. 

3. Requisitos personales 

a) Requisitos del profesorado: 

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

2.° Experiencia profesional: tres 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 FP2 0 una cualificaci6n de base 
equivalente. 

2.° Experiencia profesional: es necesario conocer 
lastecnicas 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 homogenea, se deberian introducir adap
taciones curriculares en el curso para facilitar su apro
vechamiento. 

3.° Condiciones fisicas: ausencia 0 superaci6n de 
limitaciones fisicas que impidan el desarrollo normal de 
la actividad objeto del curso. 
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4. Requisitos materiales 

a) Instalaciones: 

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

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

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

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

b) Equipo y maquinaria: 

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

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

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

c) Herramientas y utillaje: 

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

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

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

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

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

correspondencia mercantil. 
Repertorios y folletos de entidades financieras y de 

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

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

lidad. 
Mapas urbanos. 

d) Material de consumo: 

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

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

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

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

folios. carpetas. recibos. fichas). 

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

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

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

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

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

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


