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ANEXO I

I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacién: Gestidn contable y gestién administrativa para auditoria.
Cédigo: ADGD0108.

Familia Profesional : Administracion y gestion.
Area profesional: Administracion y auditoria .
I1LYHO GH FXDOL¢(FDFL3¥Q SURIHVLRQDO

&XDOL¢(FDFLYQ SURIHVLRQDO GH UHIHUHQFLD

$'* B *HVWLYyQ FRQWDEOH \ GH DXGLWRUtD 5" PRGL¢FDGR
de 1 de febrero)

5HODFLYQ GH XQLGDGHV GH FRPSHWHQFLD TXH FRQ¢JIJXUDQ H
profesionalidad:

8& B 5HDOL]DU OD JHVWLYQ FRQWDEOH \ (VFDO
uCc0232_3: Realizar la gestién administrativa de un servicio de auditoria.
8& B ODQHMDU DSOLFDFLRQHV R¢PIWLFDV HQ OD JHVWLYQ C

documentacion.

Competencia general:

(IHFWXDU OD JHVWLYQ DGPLQLVWUDWLYD FRQWDEOH ¢(VFDO JDUDQW
del sistema de informacién y el archivo de la documentacién, y realizar las gestiones
administrativas de los procedimientos previstos en el plan global de auditoria.

Entorno Profesional:
Ambito profesional:

Departamento de administracion de cualquier tipo de empresa publica o privada en
GHSHQGHQFLD GHO MHIH GH FRQWDELOLGDG $VHVRUtDV FRQWDE
auditoria o auditores individuales.

Sectores productivos:

Todos.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

Administrativo contable.
Ayudante de auditoria.
Contable.

Duracién de la formacién asociada: 630 horas

Relacién de modulos formativos y de unidades formativas:

MF0231_3: Contabilidad y Fiscalidad. (240 horas)
¥ UF0314: Gestion Contable. (90 horas)
¥ UF0315: Gestion Fiscal. (90 horas) 3
¥ UF0316: Implantacion y Control de un Sistema Contable 3
Informatizado. (60 horas) §
MF0232_3: Auditoria. (120 horas) 5
¥ 8) 3O0DQL¢{FDFLYQ GH OD $XGLWRUtD KRUD\
¥ UFO0318: Auditoria de las Areas de la Empresa. (70 horas) g
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0) B 7UDQVYHUVDO 2¢(PiWLFD KRUDYV

¥ UFO0319 (Transversal) Sistema Operativo, BUsqueda de La
Informacién: Internet/Intranet y Correo Electrénico (30 horas)

¥ UF0320 (Transversal) Aplicaciones Informéticas de Tratamiento de
Textos (30 horas)
¥ UF0321 (Transversal) Aplicaciones Informéticas de Hojas de
Célculo (50 horas)
¥ UFO0322 (Transversal) Aplicaciones Informaticas de Bases de
Datos Relacionales (50 horas)
¥ UF0323 (Transversal) Aplicaciones Informaticas para
BUHVHQWDFLRQHV *Ui¢FDV GH ,QIRUPDFLYQ KRUDV
MPOQ75: Médulo de Practicas Profesionales no Laborales de Gestién contable y

gestion administrativa para auditoria (80 horas)

Il. PERFIL PROFESIONAL DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Unidad de competencia 1

Denominacién: REALIZAR LA GESTION CONTABLE Y FISCAL
Nivel: 3

Cadigo: UC0231_3

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Contabilizar en soporte informético las operaciones de trascendencia econémico-
(QDQFLHUD FRQ VXMHFLYyQ DO 30DQ *HQHUDO GH &RQWDELOLGDCGC
adaptacion sectorial del mismo, y a los criterios contables establecidos por la empresa.
CR1.1 La contabilidad se realiza con arreglo a los criterios internos
(amortizaciones, valoracion de existencias, dotaciones a las provisiones
y depreciaciones...) y se aplica correctamente el reglamento del PGC .
CR1.2 Las operaciones contables de cierre del ejercicio (amortizaciones,
SHULRGL{(FDFLRQHY UHFODVLORNVFDRINW HNVWF F DIDWH V- B PIRC
distintos tributos, que en su caso correspondan, se realizan de acuerdo tanto
D OD QRUPDWLYD ¢VFDO \ PHUEQDMMWUQ BRFFHDOOHWP QBHYYD\
CR1.3 Sobre la base de la documentacién soporte de los distintos
hechos econémicos se contabiliza correctamente utilizando la aplicacién
informatica correspondiente.
CR1.4 Las facturas se cumplimentan informaticamente y se aplica en
ellas los tipos correspondientes segln lo dispuesto en la norma reguladora
del Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA).
&5 /DV RSHUDFLRQHV HFRQYPLFR + (QDQFLHUDV VF
informaticamente, se sella la documentacién y se registra de acuerdo con
las normas de organizacion internas.
CR1.6 La documentacion sigue correctamente el circuito establecido.
CR1.7 Ladocumentacién soporte se archivay se custodia correctamente
y se localiza facilmente.

RP2: Confeccionar los libros y registros de contabilidad de acuerdo con la legislacion
PHUFDQWLO ¢(VFDO \ QRUPDY LQWHUQDYVY \ FXPSOLPHQWDU ORV IF
dentro de los plazos establecidos legalmente.
CR2.1 La informacion contable requerida por la normativa vigente se
comprueba que esta contenida en los libros.
CR2.2 Se comprueba que los libros correspondan al régimen de
estimacion directa o al régimen de estimacion objetiva en funcion del
tipo de empresa y/o al sistema acogido, y que los mismos contienen la
informacion requerida por cada régimen.

cve: BOE-A-2009-15054
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CR2.3 Los formularios se cumplimentan de acuerdo con lo previsto
legalmente para cada tipo de forma juridica de la empresa y con la
aplicacion informética correspondiente.

CR2.4 Los formularios junto a los libros contables objeto de legalizacién
se presentan en los organismos publicos que legalmente correspondan,
atendiendo a la forma juridica de la empresa.

CR2.5 Lainformacién de los libros y/o registros auxiliares no obligatorios
se obtiene, en el formato establecido por la empresa, para su archivo y
custodia, utilizando la aplicacién informatica correspondiente.

RP3: Confeccionar en soporte informatico las cuentas anuales y cumplimentar el formulario
SDUD VX GHSyVLWR GHQWUR GH ORV SOD]RV H[LJLGRV SRU HO 5H
cumplir los requisitos legales.
CR3.1 Las cuentas anuales (Balance, Cuenta de Pérdidas y Ganancias
y Memoria) se confeccionan de acuerdo con la legislacion mercantil y
utilizando la aplicacion informatica correspondiente.
CR3.2 El formulario se cumplimenta informaticamente, de acuerdo con
los requisitos legalmente exigidos, para hacer efectivas las gestiones
descritas.
CR3.3 Elformulario, junto a las cuentas anuales, y en su caso, el informe
de auditoria y el informe de gestién, se presentan dentro de los plazos
OHIJDOPHQWH H[LJLGRYVY HQ ORV RUJDQLVPRV R¢{¢FLDOHYV F

53 *HVWLRQDU ODV REOLJDFLRQHV ¢(VFDOHVY FRQ VXMHFLYQ D O
VREUH ORV GDWRYVY VXPLQLVWUDGRY SRU OD FRQWDELOLGDG FRQ
legales.
&5 /ID GRFXPHQWDFLYQ UHODWLYD D ODV REOLJDFLRQH
aplicando la normativa en los impresos y plazos previstos por la Hacienda
Publica y utilizando la aplicaciéon informatica correspondiente:
&RPXQLFDFLRQHV ¢(VFDOHV GH LQLFLR GH DFWLYL!
y plazos facilitados por la hacienda.
- Pagos a cuenta del Impuesto de Sociedades (IS).
- Declaraciones — liquidaciones del IS.
- Declaraciones — liquidaciones del IVA.
- Resumen anual del IVA.
- Declaracién de operaciones con terceros.
- Pagos fraccionados del Impuesto sobre la Renta de las
Personas Fisicas (IRPF).
- Declaraciones de retenciones del IRPF.
- Declaraciones — liquidaciones del IRPF.
- Resumen anual del IRPF.
CR4.2 Se comprueba que los datos incluidos en los impresos
cumplimentados se corresponden con los obtenidos de la contabilidad.
CR4.3 Se realizan las comprobaciones respecto a la correccion de los
calculos.
CR4.4 La solicitud de aplazamiento y/o compensacion tributaria de los
impuestos, en caso de necesidad, se gestiona aportando ladocumentacion
VX¢FLHQWH TXH OD DYDOH GH DFXHUGR FRQ ODV GLVSRV
CR4.5 Los requerimientos de la Administracion Tributaria se atienden
debidamente, aportando la documentacion necesaria dentro de los plazos
establecidos por la misma.
CR4.6 En las gestiones que proceda, se utiliza correctamente la via
telemética.

53 5HDOL]DU ORV LQIRUPHY HFRQYPLFRV ¢(QDQFLHURV \ SDWU
a partir de los resultados contables obtenidos, bajo la supervision de un profesional de
nivel superior.

2009-15054
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CR5.1 Lainformacioén se confecciona informéaticamente sobre la base de
datos contables.

CR5.2 La informacién se confecciona utilizando las técnicas de analisis
apropiadas al objetivo perseguido y utilizando la aplicacion informéatica
correspondiente.

CR5.3 La informacién se presenta en los plazos marcados, de forma
clara y precisa.

CR5.4 El contenido de los informes recoge las observaciones a destacar
y las anomalias, junto con sus posibles soluciones.

53 *HVWLRQDU OD GRFXPHQWDFLYQ FRQWDEOH \ (VFDO DWHQGLHC(
y respeto a los plazos establecidos.
CR6.1 La importancia de registrar las operaciones de la empresa de
forma rigurosa se demuestra a la hora de elaborar la informacion y
documentacion.
&5 /ID GRFXPHQWDFLYQ H LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH \ ¢
puntualmente en los plazos marcados y conforme a los criterios exigibles
de calidad y presentacion.
&5 (Q OD UHDOL]DFLYQ GHO WUDEDMR VH SRQH GH PDQ
GHO FXPSOLPLHQWR H[DFWR GH ODV REOLJDFLRQHYV FRQ\V\

Contexto profesional
Medios de produccién y/o creacidn de servicios

Red local. Equipos informéticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus,

navegadores, correo electronico, aplicaciones de propésito general. Dispositivos de
FRPXQLFDFLYQ )RWRFRSLDGRUDV ID[ ODWHULDO \ PRELOLDULR G
HVSHFt¢; FRV GH JHVWLYQ FRQWDEOH \ (VFDO /LEURV FRQWDEOHYV
tramitacion electrénica.

Productos o resultado del trabajo

Presentacién de los documentos legales en los plazos previstos y de acuerdo con la

informacion contable realizada en el periodo econémico. Cuentas anuales: balance de

VLWXDFLYQ FXHQWDV GH SpUGLGDV \ JDQDQFLDV PHPRULD \ FXDG
de gestion.

ILEURV R¢{FLDOHV \ DX[LOLDUHV 'LDULR LQYHQWDULRV \ FXHQW
IVA. Libros de ventas e ingresos, libro de compras y gastos. Todos aquellos libros para
HPSUHVDULRV \ SURIHVLRQDOHV DFRJLGRV D UHJtPHQHV VLPSOLy
de preparatorios de impuestos, de existencias, de desviaciones presupuestarias, de

vencimientos, de balances de centros de costes, contabilidad presupuestaria, balances

de comprobacién de sumas y saldos, movimientos de cuentas. Documentacion contable

DFFHVLEOH RUGHQDGD FODVL¢{(FDGD \ DUFKLYDGD (ODERUDFLYQ
HFRQYPLFRV \ ({QDQFLHURYV

Informacion utilizada o generada

Reglamento del Plan General de Contabilidad. Resoluciones del ICAC. Ordenes de
FRQWDELOL]DFLYQ &RQVXOWDYV D DVHVRUtDV PHUFDQWLOHV FR
'LUHFWULFHY GHO &RQVHMR GH $GPLQLVWUDFLYQ \ -XQWD *HQHUD
Normativa de las CC.AA. y de la UE. Objetivos marcados por la empresa. Formularios
R¢FLDOHYVY GH GHFODUDFLYQ # OLTXLGDFLYQ GH LPSXHVWRV ¢(FKDYV

Unidad de competencia 2

Denominacion: REALIZAR LA GESTION ADMINISTRATIVA DE UN SERVICIO
DE AUDITORIA

Nivel: 3
Cédigo: UC0232_3

cve: BOE-A-2009-15054
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Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Ejecutar y documentar los procedimientos establecidos por el auditor para realizar el
plan global de auditoria utilizando las aplicaciones informaticas correspondientes.
CR1.1 Las observaciones y conclusiones del informe de auditoria del
afio anterior se analizan siguiendo instrucciones.
CR1.2 Los papeles de trabajo del afio anterior se revisan y se informa de
las técnicas de auditoria utilizadas en el ejercicio para obtener evidencia
ItVLFD GRFXPHQWDO FRQ¢{UPDFLYQ GH WHUFHURV YHUE
CR1.3 La simbologia utilizada del ejercicio anterior se estudia.
CR1.4 Las pruebas analiticas de las cuentas anuales de la empresa a
DXGLWDU VH UHDOL]DQ VHJ~Q OD SODQL¢{(FDFLYyQ HIHFW)
comparan con las de empresas del sector y con las propias de la empresa
en ejercicios anteriores.
CR1.5 La cifra de importancia relativa de cada area se comprueba
siguiendo las instrucciones del auditor.
&5 IRV SDSHOHV GH WUDEDMR FRUUHVSRQGLHQWHYV D C
se elaboran en soporte convencional y/o informatico.

RP2: Ejecutar y documentar los procedimientos establecidos en el programa de auditoria
tendentes al conocimiento, andlisis y evaluacién del sistema de control interno.
CR2.1 En caso de contar con manual de procedimiento:
- Se analiza el manual con los responsables de la empresay se
UHDOL]DQ ODV FRPSUREDFLRQHVY QHFHVDULDV WH
su aplicacién practica.
- En caso de no contar con manual de procedimiento:
- Los cuestionarios diseflados al efecto para cada una
de las areas se confeccionan, en su caso, y se aplican
correctamente.
/IRV AXMRJUDPDV VH FRQIHFFLRQDQ WHQLHQGR HQ
areas, lineas de transaccion y controles de autorizacion.
- Los memorandums se confeccionan a partir de la informacion
recibida de los responsables de cada area de la entidad
auditada.

CR2.2 Las pruebas de cumplimiento tendentes a comprobar la existencia,

OD H{,FDFLD \ OD FRQWLQXLGDG GH ORV FRQWUROHYV VH I
CR2.3 Los papeles de trabajo donde se documentan las pruebas

efectuadas se elaboran en soporte convencional y/o informatico.

RP3: Ejecutar y documentar los procedimientos previstos en el programa de auditoria que

SHUPLWDQ HYDOXDU ORV UHJLVWURV \ WUDQVDFFLRQHYVY GH ORV HV
&5 /IRV UHJLVWURV \ WUDQVDFFLRPHWFLEBHROYRVH HVWD
cotejan aplicando los procedimientos de auditoria y se documentan en los
correspondientes papeles de trabajo en soporte convencional y/o informatico.
CR3.2 Aguellos ajustes derivados de los errores u omisiones detectados,
se comunican al auditor.

RP4: Enviar, recepcionar, documentar y evaluar la circularizacion siguiendo las instrucciones
del programa de auditoria.
CR4.1 Las cartas de circularizacion se preparan y se presentan a la
HQWLGDG DXGLWDGD SDUD VX ¢UPD
CR4.2 Las cartas se envian a los colectivos objeto de circularizacion:
clientes, proveedores, bancos, asesores, entidades aseguradoras etc.,
atendiendo a las operaciones efectuadas en el ejercicio, junto con el sobre
de respuesta debidamente franqueado y con la direccion del auditor.
CR4.3 La hoja de trabajo de control de cartas remitidas y recibidas se
prepara segun las instrucciones recibidas del auditor.

cve: BOE-A-2009-15054
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CR4.4 Losdatosrecibidos se analizany concilian con los datos contables,
en su caso.

CR4.5 Los ajustes derivados del proceso de circularizacién se comunican
al auditor.

CR4.6 Los resultados de la circularizacion se documentan, y se informa
de los mismos al auditor.

RP5: Elaborar el informe sobre cada una de las fases de su trabajo, y comentarlas con el
auditor.
CR5.1 Enlas fases de trabajo realizado se indican las incidencias, tiempo
invertido, observaciones, etc.
CR5.2 Las incidencias y hechos detectados en cada uno de los puntos
del memorandum susceptibles de ser tenidos en cuenta, se comunican al
auditor, informando también del tiempo invertido en cada fase.

RP6: Integrarse en un equipo de trabajo utilizando las habilidades sociales y personales.
CR6.1 La capacidad de escucha se demuestra en todas las
comunicaciones establecidas con el grupo.
CR6.2 La tolerancia y la asuncion de los propios errores se pone de
PDQL{HVWR HQ WRGRV ORV GHEDWHY TXH VH HVWDEOH]F
CR6.3 La cooperacion y el trabajo en equipo se fomenta, se aplica y se
desarrolla.
CR6.4 Los compromisos con el grupo de trabajo se desarrollan.

Contexto profesional
Medios de produccién y/o creacién de servicios

Red local. Equipos informaticos. Periféricos. Sistemas operativos, cortafuegos, antivirus,

correo electrénico y navegadores, aplicaciones de propodsito general. Aplicaciones

HVSHFt;FDV GH DXGLWRUtD 'LVSRVLWLYRV GH FRPXQLFDFLYQ )RV
PRELOLDULR GH R¢{FLQD GLYHUVR

Productos o resultado del trabajo

Informes al auditor sobre distintas fases del trabajo. Papeles de trabajo y memorandos.
Trabajo efectivo en equipo.

Informacion utilizada o generada

Archivo permanente del ejercicio de las empresas u organismos auditados. Normativa

PHUFDQWLO ¢(VFDO \ ODERUDO YLJHQWH 1RUPDWLYD GH OD &&%$$%
,QIRUPDFLYQ HFRQYPLFD ¢(QDQFLHUD \ GRFXPHQWDO GH OD HPSUH
auditoria. Flujogramas de la circulacion de la documentacion. Manual de control interno.

Unidad de competencia 3

Denominacion: MANEJAR APLICACIONES OFIMATICAS EN LA GESTION DE
LA INFORMACION Y LA DOCUMENTACION
Nivel: 3

Cédigo: UC0233_2

Realizaciones profesionales y criterios de realizacion

RP1: Comprobar el funcionamiento, a nivel de usuario, del equipamiento informatico
disponible, garantizando su operatividad, de acuerdo con los procedimientos y normas
HVWDEOHFLGDV SDUD IDFLOLWDU XQD H¢FLHQWH JHVWLYQ SR
CR1.1 Elfuncionamiento basico del equipamiento informético disponible,
se comprueba reconociendo su correcta puesta en marcha y que cumple
con las normas internas y disposiciones aplicables en vigor con respecto
D OD VHIJXULGDG OD SURWHFFLYQ GH GDWRV \ FRQC,(EHQF

SWHL

OE-A-2009-T5054
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CR1.2 Las conexiones de red y acceso telefonico al iniciar el sistema
RSHUDWLYR VH FRPSUXHEDQ FRQ{UPDQGR VX GLV
carpetas compartidas o sitios Web.

CR1.3 EIl funcionamiento anémalo de los equipos y/o aplicaciones
informéticas detectado se resuelve como usuario, acudiendo, en su
caso, a los manuales de ayuda, o a los responsables técnicos internos o
externos, a través de los canales y procedimientos establecidos.

CR1.4 Las aplicaciones informaticas se actualizan, en su caso, instalando
las utilidades no disponibles o poniendo al dia las versiones de acuerdo
con los procedimientos internos y disposiciones aplicables en vigor
referentes a derechos de autor, utilizando en su caso, el sistema libre de
software no licenciado.

CR1.5 Las mejoras en la actualizacion del equipamiento informatico que
ha de contener la documentacion, se proponen al superior jerarquico, de
acuerdo con los fallos o incidentes detectados en su utilizacion, a través
de los procedimientos establecidos por la organizacién.

CR1.6 Los manuales de uso o ayuda convencionales y/o informaticos
—on line, off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso
del equipamiento informatico, o en la ejecucion de los procedimientos de
actuacion.

RP2: Obtener y organizar la Informacion requerida en la red —Intranet o Internet— de
acuerdo con las instrucciones recibidas y procedimientos establecidos, para el desarrollo
de las actividades de la organizacion, utilizando los medios electronicos y manuales de
ayuda disponibles.

&5 /IDV IXHQWHV GH LQIRUPDFLYQ VH LGHQWL:,FDQ \ SlI
DVW,|

GH OD IDFLOLGDG GH DFFHVR \ (DELOLGDG FRQWU
QHFHVLGDGHY GH¢{QLGDV SRU OD RUJDQL]DFLYQ
CR2.2 La informacion necesaria para la actividad y disponible en los

archivos de la organizacion, se obtiene, buscandola con los criterios

precisos, actualizandola con la periodicidad establecida, revisando la
funcionalidad e integridad de la misma.

CR2.3 La informacion requerida de Internet u otras fuentes legales

y éticas se obtiene con agilidad, utilizando distintas herramientas de

E~-VTXHGD GH ¢(DELOLGDG FRQWUDVWDGD *EXVFDGRUH)

agentes de blsqueda u otros—.

&5 IRV FULWHULRYVY GH E~VTXHGD HQ OD UHG VH XWLO

restringir el nimero de resultados obtenidos, eligiéndose la fuente mas
. DEOH
CR2.5 Los datos obtenidos se trasladan mediante el uso de las utilidades

R,PIWLFDV QHFHVDULDV FUHDQGR ORV GRFXPHQWRYV

permitan su posterior utilizacion, y aplicando los sistemas de seguridad
establecidos.

CR2.6 Las operaciones de limpieza y homogeneizacion de los resultados
de labusqueda se realizan corrigiendo los errores detectados —eliminando

YDORUHV VLQ VHQWLGR R UHJLVWURY GXSOLFDGRV DVLJ(

por defecto, u otros— segun las Instrucciones recibidas.

CR2.7 La informacién recibida o resultante de la limpieza y
homogeneizacion de datos, se archiva y/o registra siguiendo los
procedimientos Internos establecidos.

CR2.8 Las normas de seguridad y privacidad en el acceso y blsqueda
de la informacion disponible en la red, interna o externa, se respetan con
rigor.

CR2.9 Los manuales de ayuda convencionales y/o informéticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las
aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

SRQL

cve: BOE-A-2009-15054



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Zike

Num. 230

Miércoles 23 de septiembre de 2009 Sec. |. Pag. 79595

RP3: Preparar los documentos de uso frecuente utilizando aplicaciones informaticas de
SURFHVDGR GH WH[WRV \ R GH DXWRHGLFLYQ D ¢(Q GH HQWUHJIDU 1
plazos y forma establecidos.

53

CR3.1 Los documentos requeridos en su area de actuacion —informes,

FDUWDV R¢FLRV VDOXGDV FHUWL¢{FDGRY PHPRUDQGRYV
circulares, comunicados, notas interiores, solicitudes u otros—, se redactan

a partir de la informacion facilitada de manuscritos, volcado de voz, u otros

soportes, con exactitud y guardandose en el formato adecuado, utilizando

FRQ GHVWUH]D ODV KHUUDPLHQWDYV R¢{PiIWLFDV

CR3.2 Las plantillas de texto para los documentos de uso frecuente

VH FUHDQ FRQ HO ¢Q GH RSWLPL]DU \ UHGXFLU LQH[DF
DSOLFDFLRQHV R¢{PiWLFDV DGHFXDGDV UHVSHWDQGR H!
de estilo e imagen corporativa, guardandolas con el tipo de documento,

en el lugar requerido —terminal del usuario, red u otros—y de acuerdo con

ODV LQVWUXFFLRQHYV GH FODVL{,FDFLYQ

&5 /ID GRFXPHQWDFLYQ TXH GLVSRQH GH XQ IRUPDWR
cumplimenta insertando la informacién en los documentos o plantillas

base, manteniendo su formato.

CR3.4 Lasinexactitudes o errores de los datos introducidos en los documentos

se comprueban ayudandose de las utilidades o asistentes de la aplicacion

R¢PiWLFD \ HQ VX FDVR FRUULOIP\QERODY RRHQRHWOBQG®R
&5 IRV SURFHGLPLHQWRYV \ ODV WpFQLFDV PHFDQRJUI,
en la preparacion de los documentos, se cumplen con dominio y precision

manteniendo una posicion de trabajo de acuerdo con las debidas

condiciones de seguridad y salud.

CR3.6 Los elementos que permiten una mejor organizacion de los

documentos -encabezados, pies de pagina, numeracion, indice,

bibliografia, u otros—, se insertan con correccion donde procedan,

citAndose, en su caso, las fuentes y respetando los derechos de autor.

CR3.7 Lainformacion contenida en los documentos de trabajo se reutiliza

o elimina segun proceda, supervisando su contenido, de acuerdo con las

Instrucciones y procedimientos establecidos, y respetando las normas de

VHIXULGDG \ FRQ¢;¢GHQFLDOLGDG

CR3.8 ElI movimiento, copia o eliminacion de los documentos de

procesado de textos y/o de autoedicién, se realiza supervisando su

contenido y aplicando de forma rigurosa las normas de seguridad y
FRQ;GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ

&5 (O GRFXPHQWR ¢QDO HGLWDGR VH FRPSDUD FRQ HO
comprobando su ajuste preciso, asi como la inexistencia de lineas viudas

o huérfanas, saltos de paginas u otros aspectos que le resten legibilidad

y, potenciando la calidad y mejora de los resultados.

CR3.10Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,

off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

2EWHQHU ORVY GDWRV FIiOFXORYV DJUHJIJDFLRQHV FRPSDUDFLRC

JUiIi¢FRV SUHFLVRV RSHUDQGR FRQ ODV GLVWLQWDV IXQFLRQHV TX
Q@ GH JHQHUDU GRFXPHQWRY ¢(DEOHV \ GH FDOLGDG

CR4.1 Los libros de las hojas de célculo se crean a través de las
XWLOLGDGHYV GH OD DSOLFDFLYQ R¢PIWLFD UHODFLRQDQ
las hojas, si procede, y guardandolas en el lugar requerido —terminal del

XVXDULR UHG X RWURV* GH DFXHUGR FRQ ODV LQVW*UXF
la organizacién y el tipo de documento. S
CR4.2 Las hojas de calculo se actualizan, en funcion de su nueva <"

. QDOLGDG FXDQGR VHD QHFHVDULD VX UHXWLOL]DFlmyQ
disponibles en la propia hoja de calculo. g
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CR4.3 Las férmulas y funciones empleadas en las hojas de célculo

de uso frecuente, se utilizan con precision, anidandolas, si procede, y
FRPSUREDQGR ORV UHVXOWDGRV REWHQLGRV D ¢Q GH TX
CR4.4 Las celdas, las hojas y los libros que precisen proteccion se tratan

aplicando las prestaciones que ofrece la aplicacion, estableciendo las
FRQWUDVHxDV \ FRQWURO GH DFFHVR DGHFXDGRV FRQ }
VHIXULGDG OD FRQ¢(¢GHQFLDOLGDG \ OD SURWHFFLYQ SUI
&5 IRV JUIi¢FRV GH XVR IUHFXHQWH VH HODERUDQ GH IR
y clara a través del asistente, estableciendo los rangos de datos precisos,

aplicando el formato y titulos representativos, y determinando la ubicacion

adecuada al tipo de informacién requerida.

&5 ID FRQ¢JXUDFLYQ GH ODV SiJLQDV \ GHO iUHD GH
establece a través de las utilidades que proporciona la herramienta para

Su posterior impresion.

CRA4.7 El movimiento, copia o eliminacion de los documentos de hoja

de calculo, se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma

ULJXURVD ODV QRUPDV GH VHJIJXULGDG \ FRQ¢{({GHQFLDOLG
CR4.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informéticos —on line,

off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

53 (ODERUDU SUHVHQWDFLRQHY GH GRFXPHQWDFLYQ HLQIRUPDFLY
los plazos, utilizando aplicaciones informaticas, y de acuerdo con las instrucciones
UHFLELGDV D ¢Q GH UHAHMDU OD LQIRUPDFLYQ UHTXHULGD \ OD LF
&5 /IDV SUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV GH DSR\R D ODV HJ¢
orador, proyecciones en pantalla, diapositivas otransparencias, se elaboran
con habilidad de acuerdo con las instrucciones recibidas, utilizando, en su
caso, las utilidades y asistentes de la aplicacién informatica, y respetando
las normas de estilo de la organizacion.
CR5.2 Los procedimientos establecidos por la organizacion en cuanto
al movimiento, copia o eliminacion de presentaciones realizadas en
cualquiera de los soportes disponibles, se aplican con rapidez y de forma
rigurosa, supervisando su contenido y aplicando las normas de seguridad
\ FRQ{GHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ
&5 /IRV REMHWRY QHFHVDULRY HQ ODV UHSUHVHQWDFL
JUi¢FRV KRMDV GH FiOFXOR IRWRJUDItDY GLEXMRV R
de sonido y video, otros—, se insertan en la posicién mas apropiada al
tipo u objetivo de la presentacion, utilizando, en su caso, los asistentes
disponibles.
CR5.4 Los objetos insertados en las presentaciones se animan, en su
FDVR FRQ H¢{FDFLD D WUDYpV GH ORV DVLVWHQWHYV GLV
y atendiendo al objetivo de la presentacidn o instrucciones dadas.
CR5.5 En las presentaciones via Internet o intranet de productos
0 servicios de la organizacion, la informacién se presenta de forma
persuasiva, cuidando todos los aspectos de formato y siguiendo las
normas internas de estilo, ubicacion y tipo de documento para la Web.
CR5.6 La informacion o documentacion objeto de la presentacion
VH FRPSUXHED YHUL¢{FDQGR OD LQH[LVWHQFLD GH HUU
JXDUGIQGRVH GH DFXHUGR FRQ ODV LQVWUXFFLRQHV G
organizacién, asignando los nombres propuestos o, en su caso, aquellos
gue permitan su rapida recuperacion posterior.
CR5.7 La informacién o documentacion objeto de la presentacion
comprobada se pone a disposicion de las personas o entidades a quienes
se destina respetando los plazos previstos y en la forma establecida.
CR5.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,
off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

cve: BOE-A-2009-15054
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aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.
&5 /IDV QRUPDV GH FRQ¢(GHQFLDOLGDG \ VHIXULGDG VH
rigurosa.

53 2SHUDU FRQ EDVHV GH GDWRV LQWHUQDV R H{WHUQDV FRQ HO
LQIRUPDFLYQ QHFHVDULD PDQWHQLHQGR VLHPSUH OD LQWHJULGDG
de acuerdo a las normas establecidas.

CR6.1 Los datos de las tablas contenidas en hojas de calculo o bases de

datos se presentan de forma correcta, con el formato, orden y distribucién

en el documento més conveniente, utilizando titulos representativos en

IXQFLYQ GHO REMHWLYR GHO GRFXPHQWR \ HQ VX FDVR

con las necesidades o instrucciones recibidas.

&5 IRV GDWRV GH ODV WDEODV R EDVHV GH GDWRYV

elaboracion de documentos —sobres, etiquetas u otros documentos—, se

combinan en el orden establecido, a través de las distintas aplicaciones

R¢PIWLFDV QHFHVDULDYV HQ IXQFLYQ GHO WLSR GH VRSR

CR6.3 Los manuales de ayuda convencionales y/o informaticos —on line,

off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de las

aplicaciones, o en la ejecucion de los procedimientos de actuacion.

53 ,QWHJUDU GDWRYV WDEODV JUi¢FRV \ RWURV REMHWRY HQ O
DFXHUGR FRQ ODV LQVWUXFFLRQHY UHFLELGDV D ¢Q GH UHXWLOL
requerida de distintas aplicaciones informaticas.

&5 /IDV WDEODV KRMDVY GH FIiOFXOR JUI¢FRV GLE>

hipervinculos, u otros, se insertan en los documentos, en el lugar idéneo,

asegurando su integridad.

CR7.2 Los objetos obtenidos de la hoja de célculo, se insertan en los

documentos cuando sea preciso editarlos con un procesador de textos o

programa de edicion.

CR7.3 Las diapositivas y/o presentaciones se envian a través de las

utilidades disponibles de la aplicacién a los documentos de trabajo, para

facilitar su seguimiento.

&5 /IRV WH[WRV WDEODV JUi(FRV \' RWURYV REMHWR

los correos de uso frecuente, a través de las utilidades disponibles, y

atendiendo a la imagen corporativa.

CR7.5 Las plantillas se combinan con los datos disponibles en archivos

del mismo u otros formatos a través de los asistentes de la aplicacién,

generando los documentos individualizados de acuerdo con las

instrucciones recibidas.

CR7.6 La calidad de los objetos insertados se optimiza utilizando las

herramientas adecuadas —tratamiento de imagenes, optimizacion del

color, u otros—.

RP8: Utilizar programas de correo electrénico en equipos informaticos y/o agendas
HOHFWUYQLFDVY GH DFXHUGR FRQ ORV SURFHGLPLHQWRYVY \ OD QF
garantizar y optimizar la circulacion y disponibilidad de la correspondencia.
CR8.1 La direccion de correo y el asunto de las comunicaciones
UHFLELGDYV VH FRPSUXHEDQ LGHQWL¢{FIQGRORYVY FRQ SUF}
OLEUHWD GH GLUHFFLRQHV X RWUDV XWLOLGDGHV GLVSR
no deseados.
&5 IRV GDWRV LGHQWL{FDWLYRYV QHFHVDULRV GH OD
HPLWLU +tGHVWLQDWDULR DVXQWR DQH[RV DFXVH @rH U
con los datos del destinatario facilitados por el superior u obtenidos de las :
bases de datos, libreta de direcciones u otros, detectando omisiones o S
errores, y subsanandolos en su caso. jJ
CR8.3 La correspondencia recibida o emitida por medios informaticos 9
R HOHFWUyYQLFRY VH RUJDQL]D FODVL¢{(FIiQGROD VI-%‘J~

1

Q



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO Stz

Num. 230 Miércoles 23 de septiembre de 2009 Sec.|. Pag. 79598

—organizaciones, fechas, otras—, generando, en su caso, las copias de

seguridad pertinentes de acuerdo con los procedimientos internos y

manteniendo criterios de sostenibilidad.

CR8.4 Loscontactosintroducidosenlaslibretasdedireccionesinformaticas

o electronicas se actualizan en el momento de su conocimiento, eliminando

su contenido, o incorporando nuevas informaciones o documentos que

optimicen su uso.

CR8.5 La correspondencia y/o la documentacion anexa se reenvian

si procede, con rapidez y exactitud haciendo constar el destinatario y

adaptando el cuerpo del mensaje.

CR8.6 Los errores o fallos en las comunicaciones informéticas o
HOHFWUYQLFDV VH LGHQWL¢{¢FDQ \ FRUULJHQ FRQ SURQ\
ambito de su responsabilidad, requiriendo, en su caso, el soporte técnico

necesario.

&5 /ID QRUPDWLYD OHJDO GH VHJIJXULGDG \ FRQ¢GHQFL
de comunicacién se aplica con rigor en el reenvio, respuesta y registro de

la correspondencia.

CR8.8 Los manuales de ayuda convencionales y/o informéticos —on

line, off line— se utilizan ante dudas o problemas planteados en el uso de

las aplicaciones, o en la ejecucidn de los procedimientos de actuacion.

CR8.9 El movimiento, copia o eliminacion de los correos electrénicos

se realiza supervisando su contenido y aplicando de forma rigurosa las

QRUPDV GH VHJIJXULGDG \ FRQ¢{GHQFLDOLGDG GH OD LQIRI

Contexto profesional
Medios de produccién y/o creacién de servicios

(TXLSRV R¢PIWLFRV +WHUPLQDOHV LQIRUPIWLFRY SRUWIWLOHYV
IRWRFRSLDGRUD FiPDUDV GLJLWDOHY HTXLSR GH WHOHIRQtD
informaticas —Internet, intranet—. Correo y agenda electronica. Aplicaciones informaéticas

JHQHUDOHYV SURFHVDGRU GH WH[WR KRMD GH FIiOFXOR SURJUD
bases de datos, otras. Asistentes de las aplicaciones informaticas generales. Material de

R¢e¢FLQD 'HVWUXFWRUDV GH SDSHO ,PSUHVRV tVROLFLWXG GH LQIR
Transparencias.

Productos o resultado del trabajo

Busquedas de informacion en la red —interna o externa— y en el sistema de archivos

de la organizacion. Informacion organizada y actualizada correctamente cumpliendo

plazos de entrega. Informacion obtenida, ordenada, preparada, integrada y transmitida

correctamente en forma y plazo. Documentacion elaborada con ausencia de errores,

organizadamente presentada y estructurada. Documentacion correctamente protegida.

Presentaciones en diferentes soportes —archivos electrénicos, transparencias, otros—.

Importacioén y exportacién en la red. Cumplimiento de las normas internas y externas a la
RUJDQL]DFLYQ GH VHIJXULGDG FRQ¢{¢GHQFLDOLGDG 5HVROXFLYyQ GH
ayuda. Respeto del medio ambiente.

Informacion utilizada o generada

Normativa referente a derechos de autor, prevencion riesgos laborales, proteccion y
conservacion del medio ambiente, seguridad electrénica, administracion electronica.
Manuales en soporte convencional o informatico —on line, off line— de: procedimiento
LOQWHUQR HVWLOR XVR GH HTXLSRV LQIRUPIWLFRYV PIiTXLQDV GH R¢
Programas de ayuda. Informacién postal. Informacion publicada en la red. Publicaciones
GLYHUVDVY EROHWLQHV R{FLDOHY UHYLVWDYV HVSHFLDOL]DGD\/JJ ER:
de presentacion de informacion y elaboracién de documentos y plantillas.

-A-2009-15054
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FORMACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

MODULO FORMATIVO 1

Denominacion: CONTABILIDAD Y FISCALIDAD

Cédigo: MF0231_3

1LYHO GH FXDOL¢{(FDFL¥Q SURIHVLRQDO

Asociado a la Unidad de Competencia:

8&

B 5HDOL]DU OD JHVWLYQ FRQWDEOH \ (VFDO

Duracion: 240 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: GESTION CONTABLE

Cdédigo: UF0314

Duracién: 90 horas

Referente de competencia: Esta Unidad Formativa se corresponde con RP1 (en lo
referente a la elaboracion y correcta interpretacion de los Estados Contables), con RP2,
RP3y RPS5.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1l.

Interpretar correctamente, desde el punto de vista contable, la informacion

UHSUHVHQWDGD HQ ORV GRFXPHQWRY tMXVWL;FDQWHY GH ODV RSt
que afecten al patrimonio empresarial.

C2:

& ( ,GHQWL¢;FDU ORV HOHPHQWRYV SDWULPRQLDOHV UHAHM
MXVWL;FDWLYRY FODVL{FIQGRORY HQ PDVDV SDWULPRQLDO
funcién en la actividad empresarial.

& ( ,GHQWL/{FDU ORV GLIHUHQRAHY FRQW R % WRM IGMHDIGRRMI HQ O
GRFXPHQWRYV MXVWL{FDWLYRWQVKRQDOWMX DBWHMLGME HASDHYD!
CE1.3 Describir correctamente los diferentes tipos de documentos mercantiles e

indicar la clase de operacion que representan.

CE1.4 Explicar la informacion relevante para la contabilidad representada en los

documentos mercantiles.

Interpretar correctamente el método contable de partida doble, sus instrumentos y

sus fases.

CE2.1 Precisar el concepto de cuenta como instrumento de representaciéon y

medida de elementos empresariales.

& ( ,GHQWL,FDU ORV WLSRVY GH FXHQWDV \ ORV FRQYHQLRV
uno.

CE2.3 Explicar el método de contabilizacién por partida doble.
& ( J)DFLOLWDGRV ORYV GRFXPHQWRV MXVWLFDQWHYV ETXH
RSHUDFLRQHY HFRQYPLFR = ¢QDQFLHUDYVY GH XQD HPSUHVI VF
<

<
LO

- Explicar el tipo de operacién representada en cada documento.
,GHQWL;FDU ORY HOHPHQWRY SDWULPRQLDOHV R FRQFSHSW
intervienen en cada operacion representada. 3
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C3:

- Determinar las variaciones producidas en cada elemento patrimonial y el
importe de la misma.

(VSHFL¢{FDU HO LPSRUWH GH FDUJR R DERQR GH FDGD FXHQ
elementos patrimoniales involucrados.

Elaborar la informacion relativa a un ciclo econémico aplicando adecuadamente la

metodologia contable y los principios y normas del Plan General Contable.

C4:

CE3.1 Distinguir las fases del proceso contable correspondiente a un ciclo

economico completo, y precisar la funcién de cada una.

CE3.2 Interpretar las prescripciones legales que regulan la legalizacién de la

documentacion contable.

CE3.3 Precisar la funcién de la amortizacion técnica del inmovilizado y explicar

los métodos mas utilizados en el proceso.

& ( ([SOLFDU OD IXQFLYyQ GH OD SHULRGL:FDFLYQ FRQWDEOF
CE3.5 Interpretar la funcion del Plan General Contable en el marco de la

legislacién mercantil espafiola y de las directivas de la Union Europea.

CE3.6 Interpretar la estructura del Plan General Contable y distinguir los

apartados de obligado cumplimiento.

CE3.7 Aplicar la estructura del cuadro de cuentas del Plan General Contable en

HO GLVHXxR GH SODQHVY FRQWDEOHY HVSHFt{FRV GH HPSUHVDYV
CE3.8 Explicar los principios contables y las normas de valoracion establecidos

en el Plan General Contable.

& ( ([SOLFDU ODVY GH¢({QLFLRQHV \UHODFLRQHY FRQWDEOHYV >
en los grupos, subgrupos y cuentas principales del Plan General Contable.

CE3.10 Explicar la estructura de la Cuenta de Pérdidas y Ganancias, y precisar

las diferencias entre los distintos tipos de resultados que establece.

CES3.11 Explicar la estructura del balance de situacién, e indicar las relaciones

entre sus diferentes epigrafes.

& ( J)DFLOLWDGRYV ORV GDWRYV TXH UHAHMDQ OD VLWXDFLYQ S
ORV GRFXPHQWRYV MXVWL;FDQWHY UHODWLYRYV D RSHUDFLRQH
una empresa, se solicita:

- Registrar en asientos por partida doble las operaciones representadas en los
documentos aplicando los principios y normas de valoracién del Plan General
Contable.
- Realizar el traspaso de la informacién del Diario a las cuentas del Mayor.
- Elaborar correctamente el Balance de Comprobacién de sumas y saldos.
- Dotar y aplicar las provisiones que procedan aplicando los criterios del Plan
General Contable.
- Dotar las amortizaciones que procedan, segun la amortizacion técnica
propuesta, aplicando los criterios del Plan General Contable.

5HDOL]DU ORV DVLHQWRYV GH SHULRGL¢{FDFLYQ FRQWDEOH T
- Obtener el resultado mediante el proceso de regularizacion.
- Confeccionar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y el Balance de Situacion
aplicando los criterios del Plan General Contable.
- Precisar el contenido de la memoria adecuado al supuesto propuesto.
- Distribuir el resultado segun las indicaciones establecidas.

Analizar la informacion contable interpretando correctamente la situacion

HFRQYPLFD \ ¢QDQFLHUD TXH WUDQVPLWH

& ( 'H¢e QLU ODV IXQFLRQHYV GH ORV DQiOLVLVY HFRQYPLFR ¢0Q
y establecer sus diferencias y sus relaciones.

CE4.2 Relacionar la informacion relevante para el analisis con los estados

contables que la proporcionan.

& ( 'H¢e QLU ORV VLIXLHQWHY LQVWUXPHQWRY GH DQiOLV

- Fondo de maniobra.
“&DVK + ARYDQFL&DRK\ £ AdRetado.
- Periodo medio de maduracion.

15054

cve: BOE-A-2Q09
<
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- Apalancamiento operativo.
- Punto muerto o umbral de rentabilidad.
$SDODQFDPLHQWR ¢QDQFLHUR

CE4.4 Facilitadas las cuentas anuales representativas de la situacién econémico
+ ¢QDQFLHUD GH XQD HPSUHVD VH VROLFLWD

- Ordenar la informacién contable en funcion de la exigencia del analisis,
determinando el valor de los elementos de activo, pasivo exigible y patrimonio
neto.

- Calcular las diferencias, porcentajes, indices y ratios relevantes para el analisis
HFRQYPLFR ¢(QDQFLHUR \ GH WHQGHQFLD

- Interpretar los resultados, relacionando los diferentes elementos del andlisis.

C5: Conocer la necesidad de observar rigor y precisiéon en el desempefio de un puesto
de trabajo, valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y
social.
CE5.1 Explicar la importancia de la empresa en el desarrollo econémico.
CE5.2 Describir las consecuencias para la empresa de la falta de rigor y
cumplimiento en las obligaciones contables.
CE5.3 Facilitadoslosdatos contables de unaempresaconalgunasirregularidades,
se solicita:

- Explicar los errores cometidos.
- Analizar las posibles consecuencias para la empresa.
- Valorar la responsabilidad del empresario.

Contenidos

1. La Teoria Contable.
- La Informacion Contable.
“ JQWURGXFFLYQ
“ 7LSRORJtD HPSUHVDULDO D HIHFWRV FRQWDEOHYV
“ (O SDWULPRQLR GH OD HPSUHVD
“ /DV ODVDV 3DWULPRQLDOHY &DUDFWHUtVWLFDV
- Las Cuentas.
“ /IDV &XHQWDV FRQWDEOHYV
“ &RQYHQLR GH &DUJR \ $ERQR GH ODV &XHQWDV
“ /D SDUWLGD GREOH
“ 1RUPDWLYD FRQWDEOH EiVLFD
“ IRV /ILEURVY FRQWDEOHYV
“ (O /LEUR GH ,QYHQWDULRV \ &XHQWDV $QXDOHYV
“ (O /LEUR 'LDULR
“ (O /LEUR OD\RU
“ /D OHJDOL]DFLYQ GH ORVY OLEURY HPSUHVDULDOHYV
“ &RQVHUYDFLYQ GH ORV /LEURYV
2. El Plan General de Contabilidad (07).
- Lareforma de la Legislacion Mercantil en materia contable.

“ /D [H\ GH GH GLFLHPEUH
“ /D /H\ GH 5HIRUPD &RQWDEOH [H\
“ IRV 5" \ GH GH QRYLHPEUH

- Estructura del nuevo P.G.C.

“ ODUFR FRQFHSWXDO GH OD FRQWDELOLGDG
“ 1RUPDV GH UHJLVWUR \ YDORUDFLYQ

“ &XHQWDV $QXDOHV

“ &XDGUR GH &XHQWDV

“ 'HILQLFLRQHV \ UHODFLRQHV FRQWDEOHYV

cve: BOE-A-2009-15054
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- El Marco Conceptual.
“ 3ULQFLSLRV &RQWDEOHYV
“ (OHPHQWRYV TXH IRUPDQ ODV &XHQWDV $QXDOHV
“ &ULWHULRYV GH 5HJLVWUR &RQWDEOH GH ORVY HOHPHQWRYV
“ &ULWHULRYV GH 9DORUDFLYQ
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV GH &RQWDELOLGDG JHQHUDOPHQWEF
3. Tratamiento de las Masas Patrimoniales.
- Inmovilizado Material.
“ 9DORUDFLYQ GHO ,QPRYLOL]DGR ODWHULDO
“ /DV FRUUHFFLRQHY GH YDORU $PRUWL]DFLRQHV \ 3URYLV
“ JQYHUVLRQHV ,QPRELOLDULDYV
- Activo Intangible. Arrendamientos.
“ &RQFHSWR GH $FWLYR ,QWDQJLEOH
“ 9DORUDFLYQ LQLFLDO \ SRVWHULRU GH ORV $FWLYRV ,QWI
“ 1RUPDV SDUWLFXODUHY GHO ,QPRYLOL]DGR ,QWDQJLEOH
“ $UUHQGDPLHQWRYV &RQFHSWR
“ $UUHQGDPLHQWR )LQDQFLHUR
“ $UUHQGDPLHQWR 2SHUDWLYR
“ $UUHQGDPLHQWR GH 7THUUHQRV H ,QPXHEOHYV
- Activos Financieros.
* &DUDFWHUtVWLFDV
“ 3UpVWDPRV \ 3DUWLGDV D FREUDU
“ QYHUVLRQHV PDQWHQLGDV KDVWD HO YHQFLPLHQWR
“ $FWLYRVY PDQWHQLGRY SDUD QHJRFLDU
“ 2WURV $FWLYRV )LQDQFLHURV D 9DORU 5D]J]RQDEOH FRQ
Ganancias.
“ J,QYHUVLRQHY HQ HO 3DWULPRQLR GH (PSUHVDV *0%
“ $FWLYRV )LQDQFLHURY GLVSRQLEOHYV SDUD OD YHQWD
“ %DMD GH $FWLYRV )LQDQFLHURYV
- Pasivos Financieros.
“ 'HILQLFLyQ \ FODVLILFDFLYQ
“ %DMDV GH 3DVLYRV )LQDQFLHURYV
“ ,QVWUXPHQWRYV GH 3DWULPRQLR 3URSLR
“ ,QVWUXPHQWRYV )LQDQFLHURYV (VSHFLDOHYV
“ )J)LDQ]DVY HQWUHJDGDV R UHFLELGDV
- Existencias. Moneda Extranjera.
“ &ULWHULRYV GH YDORUDFLYQ GH ODV H[LVWHQFLDYV
“ 3UHFLR GH DGTXLVLFLYQ &RVWH GH SURGXFFLYQ
“ &RVWH GH H[LVWHQFLDY HQ SUHVWDFLYQ GH VHUYLFLRYV
“ 9DORUDFLYQ SRVWHULRU GH ODV H[LVWHQFLDV
“ /DV WUDQVDFFLRQHY HQ PRQHGD H[WUDQMHUD
“ &RQYHUVLYQ GH ODV &XHQWDV $QXDOHV D OD PRQHGD GH
- Ingresos.
“ &RQFHSWR
“ JQJUHVR SRU YHQWDV
“ 9DORUDFLYQ GH ORV FUpGLWRY SRU RSHUDFLRQHV FRPHU
“ ,QJUHVRYV SRU SUHVWDFLYQ GH VHUYLFLRYV
- ElIVA el lGICyellS.
“ &XHQWDV FRQWDEOHY SDUD HO ,9%
“ ,9$ VRSRUWDGR GHGXFLEOH \ QR GHGXFLEOH
“ ,9%$ UHSHUFXWLGR
“ (0 ,*, &
“ (0 ,PSXHVWR VREUH %HQHILFLRV
“ /IDV FXHQWDV FRQWDEOHY SDUD HO ,6

cve: BOE-A-2009-15054
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- Provisiones.
“ &RQFHSWR
“ BHFRQRFLPLHQWR \ 9DORUDFLYQ
“ &XHQWDV GH ODV 3URYLVLRQHV
“ $VLHQWRYV &RQWDEOHYVY UHODWLYRV D ODV SURYLVLRQHYV
- Pasivos por retribuciones al personal.
“ &RQFHSWR \ WLSRYV
“ &RQWDELOL]DFLYQ GH ODV UHWULEXFLRQHY DO SHUVRQDC
“ IRV SDJRV EDVDGRV HQ DFFLRQHYV
4. Cuentas Anuales.
- Modelos normales y abreviados.
“ JtPLWHYV
- El Balance.
“ ORGHOR 1RUPDO
“ ORGHOR $EUHYLDGR
- Cuenta de Pérdidas y Ganancias.
“ ORGHOR 1RUPDO
“ ORGHOR $EUHYLDGR
- El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
“ ORGHOR 1RUPDO
“ ORGHOR $EUHYLDGR
- El Estado de Flujos de Efectivo.
“ J)OXMRV GH (IHFWLYR GH ODV $FWLYLGDGHV GH ([SORWDFL
“ J)OXMRV GH (IHFWLYR GH ODV $FWLYLGDGHV GH ,QYHUVLYC(C
“ J)OXMRV GH (IHFWLYR GH ODV $FWLYLGDGHY GH )LQDQFLDF
- La Memoria.
“ ORGHOR 1RUPDO
“ ORGHOR $EUHYLDGR
5. Analisis Econdmico y Financiero de las Cuentas Anuales.
JXQFLRQHV \ GLIHUHQFLDY HQWUH HO DQiOLVLY HFRQYPLFR
- Instrumentos de Analisis.
“ J)RQGR GH ODQLREUD
“ 1LYHO GH HQGHXGDPLHQWR
“ &DVK £ )ORZ
“ 3HULRGR GH ODGXUDFLYQ
“ $SDODQFDPLHQWR 2SHUDWLYR
“ 8PEUDO GH 5HQWDELOLGDG
“ $SDODQFDPLHQWR )LQDQFLHUR
“ $QiOLVLV SRUFHQWXDO
“ 5DWLRV UHOHYDQWHYV

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: GESTION FISCAL
Cdédigo: UF0315

Duracion: 90 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP1 (en lo
referente al IVA) y con RP4.

Capacidades y criterios de evaluacion

: BOE-A-2009-15054

Cl: Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econémica
de la empresay elaborar toda aquella documentacion correspondiente a sus declaraciones
OLTXLGDFLRQHY DSOLFDQGR OD QRUPDWLYD PHUFDQWLO \ (,\gFDO
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& ( ,GHQWL¢;FDU OD OHJLVODFLYQ ¢(VFDO YLJHQWH \ H[SOLFI
cada tipo de impuesto.

CE1.2 Diferenciar la imposicién directa de la imposicién indirecta, y precisar los

impuestos principales que se incluyen en cada una.

CE1.3 Diferenciar para contribuyentes personas fisicas, los regimenes de

estimacion de rendimientos aplicables.

& ( 'HVFULELU ODV H[LJHQFLDVARUPDWHMIGHHEIHA/D;XBROHV G
HVWLPDFLYQ GH EDVHV HVSHFLRFQWME®RL B QW W @G\W DAVDIED KK Q @
CEL1.5 Diferenciar para los sujetos pasivos del IVA los regimenes que les son

aplicables.

& ( 'LVWLQJIJXLU HQWUH UHVXOWDGR FRQWDEOH \ UHVXOWD
procedimientos para la conciliacion de ambos en el calculo del Impuesto sobre

Sociedades.

CE1.7 Precisar los plazos y procedimientos de declaracién — liquidaciéon de los
distintos impuestos.
& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH \ ¢VFDO TXH U
sociedad mercantil, se solicita:
- Calcular la cuota diferencial del Impuesto sobre Sociedades realizando:
- Ajustes por diferencias temporales y permanentes.
- Célculo de la base imponible, efectuando la compensacién de bases imponibles
negativas de ejercicios anteriores.
- Caélculo de la cuota integra.
&IOFXOR GH OD FXRWD OtTXLGD DSOLFDQGR ODV GHGXFFL
procedan.
- Célculo de la cuota diferencial, deduciendo las retenciones y los pagos a cuenta.
- Elaborar los documentos de declaracion liquidacion del Impuesto sobre
Sociedades.
& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH \ (VFDO TXH U
empresario individual, se solicita:
,GHQWL;FDU HO UpJLPHQ GH HVWLPDFLYQ GH EDVH LPSRQLE
3UHFLVDU ODV REOLJDFLRQHV ¢(VFDOHV TXH FRUUHVSRQG
estimacion objetiva y directa, y establecer su incidencia en la cuota que se
debe pagar en funcion del sistema aplicable a la empresa.
- Calcular el IVA liquidable en sus diferentes conceptos, realizando los asientos
contables correspondientes.
- Calcular la cuota diferencial del IRPF.
- Elaborar los documentos de declaracion — liquidacion del IVAy del IRPF.

c2: Conocer la necesidad de observar rigor y precision en el desempefio de un puesto
de trabajo, valorando la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y social.
CE2.1 Explicar la importancia de la empresa en el desarrollo econémico.
CE2.2 Describir las consecuencias para la empresa de la falta de rigor y
FXPSOLPLHQWR HQ ODV REOLJDFLRQHYV ¢(VFDOHYV
& ( J)DFLOLWDGRYV ORV GDWRYV (VFDOHV GH XQD HPSUHVD FRC(
se solicita:
- Explicar los errores cometidos.
- Analizar las posibles consecuencias para la empresa.
- Valorar la responsabilidad del empresario.

Contenidos

1. Introduccion a la Ley General Tributaria.
- Disposiciones Generales de Ordenamiento Tributario.
“ ,QWURGXFFLYQ
“ IRV TULEXWRV &RQFHSWR \ &0ODVHYV
“ /DV 1RUPDV 7TULEXWDULDYV

cve: BOE-A-2009-15054
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“ |/DV 2EOLJDFLRQHV 7ULEXWDULDV
“ IRV 2EOLJDGRYV 7ULEXWDULRYV
“ |/D FXDQWLILFDFLYQ GH OD 2EOLJDFLYyQ 7ULEXWDULD
“ |/D '"HXGD 7ULEXWDULD
“ ID ([WLQFLYQ GH OD 'HXGD 7ULEXWDULD
- Los Procedimientos Tributarios.
“ (O B3URFHGLPLHQWR GH *HVWLYQ
“ (O B3URFHGLPLHQWR GH ,QVSHFFLYQ
“ (O 3URFHGLPLHQWR GH 5HFDXGDFLyQ
“ (0O BURFHGLPLHQWR 6DQFLRQDGRU
“ (0O BURFHGLPLHQWR GH 5HYLVLYQ HQ OD 9tD $GPLQLVWUD\
2. ElImpuesto sobre Sociedades.
- Diferencias permanentes y temporales.
“ &RQFHSWR
“ &ODVHV
“ &DOFXOR
- Concepto de Base Imponible Negativa.
“ &IOFXOR H ,PSOLFDFLRQHYV
“* &RPSHQVDFLRQHV 3HULRGRYV
- Diferimiento de la Carga Fiscal.
“ 7THPSRUDOLGDG
“ /HIJLVODFLYQ
- Divergencias entre Contabilidad y Fiscalidad.
“ /D 1RUPDWLYD &RQWDEOH \ OD 1RUPDWLYD )LVFDO
“ /D &RQFLOLDFLYQ HQWUH DPEDV 1RUPDWLYDYV
“ $VLHQWRYVY GH $MXVWH
3. Impuesto sobre el Valor Afladido
- Hecho Imponible. Exenciones. Lugar de Realizacion.
“ 6XMHFLYQ \ 1R 6XMHFLYQ
“ ([HQFLRQHV
“ EPELWR GH $SOLFDFLyYQ
- Base Imponible. Sujeto Pasivo.
“ ,PSRUWH )DFWXUDGR
“ B6XSXHVWRV GH 1R &RPSUHQVLYQ HQ % ,
“ 6XMHWR 3DVLYR 6XMHWR $FWLYR
- Deducciones y Devoluciones.
“ B6XSXHVWRYV GH '"HGXFFLyYQ
“ B6XSXHVWRV GH 1R '"HGXFFLyYQ
“ |/D 5HJOD GH 3URUUDWD
“ '"HYROXFLYyQ D ([SRUWDGRUHV
“ '"HFODUDFLRQHV D &RPSHQVDU
- Tipos Impositivos.
“ 1RUPDO
“ BHGXFLGR
“ B6XSHUUHGXFLGR
“ BHFDUJR GH (TXLYDOHQFLD
“ 7LSRV (VSHFLDOHV
- Gestion y Liquidacién del Impuesto.
“ 2EOLJDGRV D 'HFODUDU
“ /DV '"HFODUDFLRQHY 7ULPHVWUDOHV
“ /D '"HFODUDFLYQ $QXDO
“ (0 3DJR GHO ,PSXHVWR
4. IRPF
- Conceptos Generales.
“ 'HILQLFLYQ
“ EPELWR 7HUULWRULDO

cve: BOE-A-2009-15054
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“ 5HQWDV D 'HFODUDU
“ BHQWDV ([HQWDV \ 5GHQWDV QR 6XMHWDYV
“* 2EOLJDGRV D SUHVHQWDU GHFODUDFLYQ
“ 3HULRGR ,PSRVLWLYR \ '"HYHQJR
- Base Imponible.
“ BHQGLPLHQWRYVY GH TUDEDMR 3HUVRQDO
“ BHQGLPLHQWRYV GH &DSLWDO
“ BHQGLPLHQWRYV GH $FWLYLGDGHV (PSUHVDULDOHV \ 3URIFE
“ 9DULDFLRQHV 3DWULPRQLDOHYV
“ ,PSXWDFLRQHV GH 5HQWD
Base Liquidable.
“ BHGXFFLRQHYV
Cuota Integra.
“ &IOFXOR
“ 'HGXFFLRQHV
- Deuda Tributaria.
“ BHWHQFLRQHV \ 3DJRV D &XHQWD
5. Régimen Fiscal para Empresas de Reducida Dimensién.
- Requisitos.
“ ,QFHQWLYRV )LVFDOHYV
“ '"HGXFFLRQHV (VSHFLDOHV

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacion: IMPLANTACION Y CONTROL DE UN SISTEMA CONTABLE
INFORMATIZADO

Cdédigo: UF0316
Duracién: 60 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5 (en lo
UHODWLYR D OD UHDOL]DFLYQ FRQ VRSRUWH LQIRUPIWLFR GH ORV |
patrimoniales) y con RP6.

Capacidades y criterios de evaluacién

& 8WLOL]DU DSOLFDFLRQHV LQIRUPIWLFDY GH IDFWXUDFLYQ FR
& ( ,QVWDODU ODV DSOLFDFLRQHY VHI~Q ODV HVSHFL¢{FDFLF
CE1.2 Analizar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.

& ( J)DFLOLWDGRV ORV GDWRYVY HFRQYPLFRV \ (VFDOHV TXH L
una sociedad, se solicita:
- Realizar el proceso contable correspondiente a un ciclo econémico.
&DOFXODU ORV LQGLFDGRUHW HERR¥YPGRK SHPYWDOQHQ HUR QIH/T XH

- Elaborar las declaraciones liquidaciones del IVA, del IRPF y del Impuesto sobre

Sociedades.
CEl1.4 Enunciadas diversas situaciones de compra — venta para una empresa
y facilitada la documentacion necesaria —albaranes, facturas, notas de cargo y
abono, otros—, se solicita:
- Cumplimentar adecuadamente dicha documentacion para su posterior registro

contable.

Contenidos

1. Aplicaciones Informéticas de Gestién Comercial Integrada.
- Gestion Comercial y Existencias.
“ 7TUDWDPLHQWR GH &OLHQWHYV
“ Mailings.

cve: BOE-A-2009-15054
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“ &DWIORJRYV
“ 7DULIDYV
“ 3URGXFWRYV
“ $OPDFHQDPLHQWR
“ /RIJtVWLFD
“ 'LVWULEXFLYQ
- Facturacion.
“ &RQFHSWRV )DFWXUDEOHYV
“ 98\ 5HWHQFLRQHV D 3URIHVLRQDOHYV
“ ,QIRUPHV 5HVXPHQ
2. Aplicaciones Informaticas de Gestion Financiero - Contable.
- Utilizacién de una Aplicacién Financiero - Contable.
“ (O &XDGUR GH &XHQWDYV
“ IRV $VLHQWRYV
“ 8WLOLGDGHV
- Estados Contables.
“ 3UHSDUDFLYQ \ 3UHVHQWDFLYQ
- Aplicaciones Financieras de la Hoja de Calculo.
“ +RMD GH &iOFXOR GH $QiOLVLYVY 3RUFHQWXDO
“ +RMD GH &iOFXOR GH $QiOLVLYVY FRQ 5DWLRYV
“ +RMDV GH &IiOFXOR 5HVXPHQ
3. Aplicaciones Informéticas de Gestion Tributaria.
- IRPF
“ 3URJUDPD 3DGUH
- IVA.
“ 3URJUDPD GH *HVWLYQ GH OD $GPLQLVWUDFLYQ 7ULEXWDL
- IS,
“ 3URJUDPD GH *HVWLYQ GH OD $GPLQLVWUDFLYQ 7ULEXWDL

Orientaciones metodolégicas

Formacién a distancia:

Ndmero de horas totales N.° de horas maximas
Unidad formativa de las unidades susceptibles de formacion
formativas a distancia
Unidad formativa 1 - UF0314 90 80
Unidad formativa 2 - UF0315 90 80
Unidad formativa 3 - UF0316 60 55

Secuencia:

Las Unidades Formativas 1 y 2 de este moédulo, se pueden programar de manera
independiente, programando a continuacion de ellas, la Unidad Formativa 3.

Criterios de acceso para los alumnos

Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a
continuacion que asegure la formacion minima necesaria para cursar el modulo con
aprovechamiento:

Comunicacion en lengua castellana.
Competencia matematica.
Competencia digital.

cve: BOE-A-2009-15054
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MODULO FORMATIVO 2

Denominacion: AUDITORIA

Cédigo: MF0232_3

1LYHO GH FXDOL¢(FDFL¥Q SURIHVLRQDO
Asociado a la Unidad de Competencia:

uCco0232_3 Realizar la gestion administrativa de un servicio de auditoria
Duracion: 120 horas

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: PLANIFICACION DE LA AUDITORIA
Cdédigo: UF0317

Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1.

Capacidades y criterios de evaluacién

& $QDOL]DU HO SURFHVR GH DXGLWRUtD LGHQWL¢(FDQGR VXV C
informacion que se generan y los instrumentos que se utilizan.
CE1.1 Explicar las técnicas y procedimientos de auditoria en funcion de la fase
del trabajo.
CE1.2 En un supuesto préactico de realizacion de la simulacion de una auditoria
en una actividad y empresa convenientemente caracterizadas:
- Describir la funcién de la «carta propuesta».
,GHQWL,FDU ORV LQVWUXPHQWRY GH DQiOLVLVY HFRQYPLFR
DQWLFLSDU ORV SXQWRV PiV FRQALFWLYRYV GH OD UHYLVLYQ
- Interpretar correctamente el concepto de materialidad.
,GHQWL¢;FDU ODV iUHDV VLJQL,{FDWLYDY GH OD HPSUHVD D
global de auditoria.
,GHQWL,{FDU ODV IXHQWHYVY GH LQIRUPDFLYQ TXH SRGUtDQ LQ
preliminares de la empresa dados en el supuesto.
- Explicar la documentacién, papeles de trabajo, formato, simbolos, marcas y
referencias utilizadas en el trabajo.

C2: Analizar los procedimientos de control interno de una empresa.
& ( 'H¢e QLU HO FRQWURO LQWHUQR \ VHxDODU ORV REMHWLY
implantacion.
CE2.2 A partir de un supuesto practico de simulaciéon de una auditoria sobre una
empresa tipo:
- Cumplimentar los cuestionarios de evaluacion del control interno que permitan
detectar los fallos de los controles establecidos.
,OXVWUDU PHGLDQWH XQ AXMRJUDPD ORV FRQWUROHYV
- Detectar posibles fallos en el control interno y argumentar sobre las
consecuencias de 10s mismos.
- Para un area determinada, esstDEOHFHU ORV FRQWUROHYV VLIQL,{FDWA YR’
riesgo de su ausencia. g

E-A-2009-15054
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& &RQRFHU ODV KDELOLGDGHV VRFLDOHV \ SHUVRQDOHYV QHFHYV
en un equipo de trabajo.
& ( 'H¢e QLU ODVY KDELOLGDGHY VRFLDOHV \ SHUVRQDOHYV
& ( )DFLOLWDGDV ODV FDUDFWHUtVWLFDV TXH GH¢{¢QHQ HO
solicita:

ODQWHQHU UHODFLRQHV HVFULWDV \ RUDOHV GH IRUPD £
efectivas con la frecuencia necesaria.
- Fomentar el trabajo en equipo utilizando habilidades de liderazgo, inspirando
y motivando al grupo de personas, respetando el trabajo de los miembros y
propiciando la obtencion de sinergia.
- Realizar el trabajo de una forma metédica y organizada.

Contenidos

1. Introduccion a la Auditoria.
- Informacién Empresarial.
“ /DV &XHQWDV $QXDOHV
- Normas de Auditoria generalmente aceptadas.
“ 1RUPDV GH FDUIFWHU JHQHUDO
“ 1RUPDV VREUH OD HMHFXFLYQ GHO WUDEDMR
“ 1RUPDV SDUD OD SUHSDUDFLYQ GH LQIRUPHYV
“ 1RUPDV ,QWHUQDFLRQDOHV GH ,QIRUPDFLYQ )LQDQFLHUD
2. 30DQL¢FDFLYyQ GH OD $XGLWRUtD
- El Control Interno.
“ &RQFHSWRYV EiVLFRYV
“ &ODVHV
“ (YDOXDFLYyQ GHO &RQWURO ,QWHUQR
“ ILPLWDFLRQHVY GHO &RQWURO ,QWHUQR
“ 30DQLILFDFLYQ GH OD $XGLWRUtD )DVHV
- Riesgo de Auditoria.
“ &ODVHV GH ULHVJR HQ DXGLWRUtD
“ 1LYHOHV GH ULHVJR GH DXGLWRUtD
“ OpWRGRV SDUD REWHQHU OD HYLGHQFLD
- Documentacion de Trabajo.
“ &RQFHSWR \ &RQWHQLGR
“ &ODVHYV
“ &RGLILFDFLYQ
“ &XVWRGLD \ &RQVHUYDFLYQ
“ (0 ,QIRUPH GH $XGLWRUtD
3. Problemética de la Auditoria.
- Problematica del auditor.
“ (O WUDEDMR HQ HTXLSR
4. Comunicacion en la Empresa.
- Comunicaciones y Empresa.
“ &ODVHV GH FRPXQLFDFLRQHYVY TXH VH SURGXFHQ HQ ODV H
“ OHGLRV TXH VH HPSOHDQ HQ ODV FRPXQLFDFLRQHY HPSUF
“ (O HQYtR GH FRUUHVSRQGHQFLD \ REMHWRYV SRVWDOHYV
“ &RPXQLFDFLRQHYV XUJHQWHYV
- La Comunicacion Oral.
“ (OHPHQWRV \ ) XQFLRQHV
“ /D LQIOXHQFLD GHO OHQJXDMH YHUEDO
“ &DUDFWHUtVWLFDVY GH OD FRPXQLFDFLYQ YHUEDO
“ /IDV FRPXQLFDFLRQHY RUDOHY HQ OD HPSUHVD
“ (O WHOpPIRQR HQ OD maFWLYLGDG HPSUHVD

cve: BOE-A-2009-15054
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- El Liderazgo.
“ 6H QDFH R VH KDFH
“ &XDOLGDGHV
“* &DSDFLGDG GH ORWLYDFLYQ
“ &DSDFLGDG GH &RQWURO
- El Trabajo en Equipo.
“ %DVHV
“ '"HVDUUROOR

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: AUDITORIA DE LAS AREAS DE LA EMPRESA
Cdbdigo: UF0318

Duracion: 70 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP2, RP3, RP4
y RPS5.

Capacidades y criterios de evaluacién

Cl. Aplicar los procedimientos de auditoria interpretando y documentando el desarrollo
del trabajo, y utilizando la aplicacién informética correspondiente.
& ( BDUWLHQGR GHO VDOGR GH XQD FXHQWD VH LGHQWL¢FI
originado y el documento soporte de la transaccion.
CE1.2 Comprobar para un elemento patrimonial dado, su existencia, su valoracion
correcta y su registro conforme a los principios de contabilidad generalmente
aceptados.
CE1.3 Describir los procedimientos de circularizacion.
& ( ([SOLFDU OD ¢QDOLGDG GHO FRUWH GH RSHUDFLRQHV
& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH HQ OD FXDO H
HFRQYPLFR + (QDQFLHUD GH XQD VRFLHGDG PHUFDQWLO VH V
- Explicar la naturaleza de las pruebas de auditoria que contiene el programa
elaborado para auditar la empresa simulada.
- Explicar el contenido y, en su caso, confeccionar las cartas de circularizacién
de las distintas areas donde se precise este procedimiento.
- Seleccionar muestras de saldos que se van a comprobar por carta - circular,
extrapolando los resultados obtenidos en la muestra al conjunto de la poblacion
analizada.
- Contrastar las respuestas obtenidas con la informacién que suministra la
empresay, en su caso, conciliar el saldo.
- Realizar cortes de operaciones de compras, ventas y existencias sobre la base
de la documentacion soporte.
,GHQWL;FDU OD GRFXPHQWDFLYQ VRSRUWH QHFHVDULD S
documentales previstas en el programa de auditoria.
- Realizar las pruebas documentales que permitan obtener evidencia en las
areas donde este procedimiento esté previsto en el programa de auditoria.
- Documentar en las correspondientes hojas de trabajo el resultado de las
pruebas de auditoria realizadas, las conclusiones obtenidas y los ajustes y
UHFODVL¢{¢FDFLRQHY SURSXHVWRYV
- Referenciar y archivar correctamente las hojas que soportan los distintos
procedimientos realizados en el trabajo.
CEl1.6 Explicar las utilidades que proporciona el sistema operativo para la
blusqueda, localizacién y organizacién de archivos e informacién en la realizacion
de una auditoria.

cve: BOE-A-2009-15054
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& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH VX FLHQWH \
UHAHMD OD VLWXDFLYQ HFRQYPLFR * ¢QDQFLHUD GH XQD VRFI
le va a realizar un proceso de auditoria, se solicita:

- Explicar las herramientas informaticas disponibles para buscar y organizar la

LQIRUPDFLYQ QHFHVDULD SDUD SODQL¢FDU OD DXGLWRUtD D L
- Realizar los informes de auditoria necesarios, utilizando las herramientas

informaticas correspondientes.

- Presentar los resultados de la auditoria realizada, utilizando las herramientas

informaticas mas apropiadas.

C2: Analizary aplicar procedimientos y resultados relativos a las incidencias del trabajo

de auditoria.
& ( ([SOLFDU HO FRQWHQLGR \ OD ¢QDOLGDG GH OD FDUWD
gerencia.

& ( ([SOLFDU HO FRQWHQLGR \ ¢QDOLGDG GH OD FDUWD (
abogados y asesores sobre los asuntos de sus respectivas competencias.

CE2.3 Explicar los diversos tipos de informes de auditoria en funcion de las

incidencias.

CE2.4 Confeccionar una hoja resumen del trabajo con los aspectos y
UHFODVL¢{FDFLRQHY GH OD SURSXHVWD DQWHULRU

CE2.5 Elaborar un informe resultado de la auditoria.

CE2.6 Analizar informes reales obtenidos en el Registro Mercantil, estimando

las consecuencias previsibles que se desprenden del tipo de informe y de las

salvedades que, en su caso, contienen.

& ( ([SOLFDU HO FRQWHQLGR \ OD ¢QDOLGDG GHO LQIRUPI
debilidades del control interno.

Contenidos

1. Auditoria del Activo.

- Inmovilizado Material.

“ &XHQWDV $IHFWDGDV

“ (0O &RQWURO ,QWHUQR

“* 2EMHWLYRY GH $XGLWRUtD

“ B3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD

“ 3XQWRV GH 5LHVJR

“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV
- Inmovilizado Intangible.

“ &XHQWDV $IHFWDGDV

“ (0O &RQWURO ,QWHUQR

“ 2EMHWLYRY GH $XGLWRUtD

“ 3B3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD

“ 3XQWRV GH 5LHVJR

“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV
- Activos Financieros.

“* 3DUWLFXODULGDGHYV

“ *UXSRYV

“ &XHQWDV $IHFWDGDV

“ (0O &RQWURO ,QWHUQR

“ 2EMHWLYRV GH $XGLWRUtD

“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD

“ 3XQWRV GH 5LHVJR

“ 3ULQFLSLRV \ 1IRUPDV &RQWDEOHYV
- Existencias, Clientes, Cuentas a Cobrar y Ventas.

“ &XHQWDV $IHFWDGDV

“ (0O &RQWURO ,QWHUQR

cve: BOE-A-2009-15054
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“ 2EMHWLYRV GH $XGLWRUtD

“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVIJR

“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV

2. Auditoria del Patrimonio Neto.
- Fondos Propios.
“ &XHQWDV $IHFWDGDV
“ (O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRV GH $XGLWRUtD
“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV
- Ajustes por Cambios de Valor.
“ &ULWHULRY GH 9DORUDFLYQ
“ 6XEYHQFLRQHV 'RQDFLRQHV \ /HIDGRV 5HFLELGRYV
“ &XHQWDV $IHFWDGDV
“ (O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRYV GH $XGLWRUtD
“* 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV

3. Auditoria del Pasivo.
- Proveedores, Cuentas a Pagar y Compras.
“ &XHQWDV $IHFWDGDYV
“ (0O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRV GH $XGLWRUtD
“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV
- Pasivos Financieros.
“ 3DUWLFXODULGDGHV *UXSRV
“ &XHQWDV $IHFWDGDV
“ (0O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRV GH $XGLWRUtD
“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV
- Provisiones y Contingencias.
“ &XHQWDV $IHFWDGDYV
“ (0O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRYV GH $XGLWRUtD
“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV

4. Auditoria Fiscal.
- Auditoria Fiscal.
“ &XHQWDV $IHFWDGDV
“ (0O &RQWURO ,QWHUQR
“ 2EMHWLYRY GH $XGLWRUtD
“ 3URFHGLPLHQWRY GH $XGLWRUtD
“ 3XQWRV GH 5LHVJR
“ 3ULQFLSLRV \ 1RUPDV &RQWDEOHYV

cve: BOE-A-2009-15054
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5. Auditoria de la Memoria, El Estado de Flujos de Efectivo y el Estado de
Cambios en el Patrimonio Neto.
- La Memoria.
“ &RQFHSWR \ &8DUDFWHUtVWLFDV
“ &RQWHQLGR
“ $FRQWHFLPLHQWRV SRVWHULRUHY DO &LHUUH
- El Estado de Flujos de Efectivo.
“ &RQFHSWR \ &8DUDFWHUtVWLFDV
“ &RQWHQLGR
- El Estado de Cambios en el Patrimonio Neto.
“ &RQFHSWR \ &DUDFWHUtVWLFDV
“ &RQWHQLGR
“ $QiOLVLYV
“ &RQFOXVLRQHV

6. Las aplicaciones informaticas en el proceso de auditoria.
- Modelos de Documentos de Auditoria.
“ &UHDFLYQ \ &RQILIJXUDFLYQ
“ &RQWHQLGR
- Presentacion del Informe de Auditoria.
“ &UHDFLYQ \ &RQILIJXUDFLYQ
“ &RQWHQLGR

Orientaciones metodoldgicas

Formacién a distancia:

Numero de horas N.° de horas maximas
Unidad formativa totales de las susceptibles de
unidades formativas formacion a distancia

Unidad formativa 1 - UF0317 50 45
Unidad formativa 2 - UF0318 70 60
Secuencia:

Las unidades formativas de este médulo no se pueden programar de maneraindependiente:
primero se debe impartir la unidad formativa 1 y posteriormente, la unidad formativa 2.

Criterios de acceso para los alumnos
Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los dmbitos sefialados a
continuacion que asegure la formacibn minima necesaria para cursar el médulo con
aprovechamiento:

Comunicacion en lengua castellana

Competencia matematica

Competencia digital
MODULO FORMATIVO 3
Denominacién: OFIMATICA

Cédigo: MF0233_2

cve: BOE-A-2009-15054
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Asociado a la Unidad de Competencia:

uCo0233_2 ODQHMDU DSOLFDFLRQHV R¢{PIWLFDV HQ OD JHVWLYQ G

documentacion.
Duracion : 190 horas
UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacion: SISTEMA OPERATIVO, BUSQUEDA DE LA INFORMACION:
INTERNET/INTRANET Y CORREO ELECTRONICO.

Cédigo: UF0319
Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2, RP8
y RP7 en lo referente a la busqueda, almacenado y envio de la informacion.

Capacidades y criterios de evaluacién

C1: Conocer el funcionamiento basico de los elementos que conforman el equipo

LQIRUPIWLFR GLVSRQLEOH HQ HO GHVDUUROOR GH OD DFWLYLGDG C

su operatividad.

& ( ,GHQWL;FDU HO KDUGZDUH GHO HTXLSR LQIRUPIWLFR

basicas.
CE1.2 Diferenciar software y hardware.

& ( 'H¢e QLU TXH HV HO VRIWZDUH GLVWLQJIJXLHQGR HQWUH

software de aplicacion.
CE1.4 Utilizar las aplicaciones fundamentales proporcionadas por el sistema

RSHUDWLYR FRQ¢JXUDQGR ODV RSFLRQHV EiVLFDV GHO HQWR

CE1.5 Distinguir los periféricos que forman parte del ordenador sus funciones.
CE1.6 Realizar correctamente las tareas de conexién/desconexion y utilizar los
periféricos de uso frecuente de un modo correcto.

CEL1.7 Distinguir las partes de la interface del sistema operativo, asi como su
utilidad.

& ( (Q XQ FDVR SUIFWLFR VX¢(FLHQWHPHQWH FDUDFWHUL]D!

de la documentacion basica, o manuales o archivos de ayuda correspondientes al
sistema operativo y el software ya instalado:

- Poner en marcha el equipamiento informatico disponible.
,GHQWL;FDU PHGLDQWH XQ H[DPHQ GHO HTXLSDPLHQWR LQI
VLVWHPD RSHUDWLYR \ ODV DSOLFDFLRQHV R¢{PIWLFDV LQVW

- Comprobar el funcionamiento de las conexiones de su equipo de red y acceso
telefonico al iniciar el sistema operativo.

([SOLFDU ODV RSHUDFLRQHV EiVLFDVY GH DFWXDOL]DFLYQ GH
QHFHVDULDYV XWLOL]DQGR ORVY DVLVWHQWHY LGHQWL{(FDQG
de ejecucion.

,QVWDODU ODV XWLOLGDGHV QR FRQWHQLGDY HQ ODV DSOI
por defecto en el equipamiento informatico disponible, utilizando los asistentes,

y las opciones proporcionadas.

([SOLFDU TXp KHUUDPLHQWDV R XWLOLGDGHYV SURSRUFL@QDC
GH OD LQIRUPDFLYQ HO VLVWHPD RSHUDWLYR LGHQWL¢BDQC
y cortafuegos necesarios.

C2: Utilizar las herramientas de blasqueda, recuperacion y organizacion de la informacion
dentro del sistema, y en lared —Intranet o Internet GH IRUPD SUHFLVD \ HE FLHQW

cve:rBOE—A
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CE2.1 Distinguir entre un navegador y un buscador de red —Internet y/o intranet-
relacionando sus utilidades y caracteristicas.

& ( ,GHQWL¢;FDU ORV GLVWLQWRY ULHVJRV \ QLYHOHV GH VH
Internet describiendo sus caracteristicas.
& ( ,GHQWL¢;FDU ORV GLIHUHQWHV WLSRV GH EXVFDGRUF

comprobando sus ventajas e inconvenientes.
CE2.4 Explicar las caracteristicas basicas de la normativa vigente reguladora de
los derechos de autor.
CE2.5 Ante un supuesto practico en el que se proporcionan las pautas para la
organizacion de la informacion, y utilizando las herramientas de busqueda del
sistema operativo:
,GHQWL;FDU ODV XWLOLGDGHY GLVSRQLEOHY HQ HO VLVWHF
a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.
CE2.6 Ante un supuesto practico donde se enumeren las necesidades de
informacion de una organizacion o departamento tipo:
,GHQWL{FDU HO WLSR GH LQIRUPDFLYQ UHTXHULGD HQ HO V
,GHQWL;FDU \ ORFDOL]DU ODV IXHQWHYV GH LQIRUPDFLYQ %L
al tipo de informacion requerida.
- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.
- Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.
,GHQWL¢{FDU VL IXHUD QHFHVDULR ORYVY GHUHFKRVY GH LC
obtenida.
- Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.
- Organizar las fuentes de informacion desde Internet para una rapida localizacion
posterior y su reutilizacién en los soportes disponibles: favoritos, historial y
vinculos.
- Aplicar las funciones y utlidades de movimiento, copia o eliminacion
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ;{GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV
C3: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y en procesos tipo de recepcion,
emision y registro de informacion.
& ( ,GHQWL¢;FDU ODV SUHVWDFLRQHYVY SURFHGLPLHQWRV \ DV
de correo electrénico y de agendas electronicas distinguiendo su utilidad en los
procesos de recepcién, emision y registro de informacion.
CE3.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion
de datos en la gestion del correo electrénico, describiendo las consecuencias de
la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.
CE3.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electronica mediante las utilidades de la aplicacién a partir de las direcciones de
correo electrénico usadas en el aula.
CE3.4 Ante un supuesto préactico, donde se incluiran los procedimientos internos
de emisién-recepcion de correspondencia e informacion de una organizacion:
- Abrir la aplicacién de correo electronico.
,GHQWL{FDU HO ORV HPLVRU HV \ HO FRQWHQLGR HQ OD UH
- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.
,QVHUWDU HO ORVY GHVWLQDWDULRY \ HO FRQWHQLGR
emision de correspondencia.
- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.
- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacion de correo electrénico.

054
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- Distribuir la informacién a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.
CE3.5 Ante un supuesto practico, donde se incluiran los procedimientos internos
y normas de registro de correspondencia de una organizacion tipo:
- Registrar la entrada/salida de toda la informacion, cumpliendo las normas de
procedimiento que se proponen.
- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electronico.
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.
*XDUGDU OD FRUUHVSRQGHQFLD GH DFXHUGR FRQ ODV LQV)
recibidas.
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
DSOLFDFLYQ TXH JDUDQWLFHQ ODV QRUPDV GH VHJXULGDG L
de los datos.
- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1. Introduccion al ordenador (hardware, software).
+DUGZDUH
“ 7LSRORJtD \ FODVLILFDFLRQHV
“ SUTXLWHFWXUD GH XQ HTXLSR LQIRUPIWLFR EiVLFR
“ &RPSRQHQWHYV 8QLGDG &HQWUDO GH 3URFHVR &38 PHP
de memoria.
“ 3HULIpULFRV 'LVSRVLWLYRV GH HQWUDGD \ VDOLGD GLVS
y dispositivos multimedia.
6RIWZDUH
“ 'HILQLFLYyQ \ WLSRVY GH 6RIWZDUH
“ 6LVWHPDV RSHUDWLYRV 2EMHWLYRYVY FRPSRVLFLYyQ \ RSH

2. Utilizacion bésica de los sistemas operativos habituales.
- Sistema operativo.
- Interface.
“ 3DUWHV GH HQWRUQR GH WUDEDMR
“ '"HVSOD]DPLHQWR SRU HO HQWRUQR GH WUDEDMR
“ &RQILIXUDFLYQ GHO HQWRUQR GH WUDEDMR
- Carpetas, directorios, operaciones con ellos.
“ '"HILQLFLYQ
“ &UHDFLYQ
“ $FFLyQ GH UHQRPEUDU
“ $FFLyQ GH DEULU
“ $FFLyQ GH FRSLDU
“ $FFLyQ GH PRYHU
“ (OLPLQDFLYQ
- Ficheros, operaciones con ellos.
“ 'HILQLFLYQ
“ &UHDU
“ $FFLyQ GH UHQRPEUDU
“ $FFLyQ GH DEULU
“ *XDUGDGR
“ $FFLyQ GH FRSLDU
“ $FFLyQ GH PRYHU
“ (OLPLQDFLYQ

cve: BOE-A-2009-15054
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Aplicaciones y herramientas del sistema operativo
Exploracién/navegacion por el sistema operativo.

&RQ¢(¢JIJXUDFLYQ GH HOHPHQWRY GHO VLVWHPD RSHUDWLYR

Utilizacién de cuentas de usuario.
Creacién de Backup.
Soportes para la realizacién de un Backup.

Realizacion de operaciones béasicas en un entorno de red.

“ $FFHVR

“ %~VTXHGD GH UHFXUVRV GH UHG
“ 2SHUDFLRQHV FRQ UHFXUVRV GH UHG

3. Introduccién a la busqueda de informacion en Internet.

Qué es Internet
Aplicaciones de Internet dentro de la empresa.
Historia de Internet.
Terminologia relacionada.
Protocolo TCP/IP.
Direccionamiento.
Acceso a Internet.
“ B3URYHHGRUHV
“ T7LSRV
“ 6RIWZDUH
Seguridad y ética en Internet.
“ eWLFD
“ B6HJIJXULGDG
“ &RQWHQLGRYV

4. Navegacion por la World Wide Web .

5.

S8WLOL]DFLYQ \

'"H¢ QLFLRQHY \ WpUPLQRYV
Navegacion.
Historico.

Manejar imagenes.
Guardado.
Busqueda.

Vinculos.

Favoritos.

Impresion.

Caché.

Cookies.

Niveles de seguridad.

FRQ¢JXUDFLYQ

informacion.

Introduccion.
'"H¢ QLFLRQHV \ WpUPLQRV
Funcionamiento.
Gestores de correo electrénico.
“ 9HQWDQDV

GH &RUUHR HOHFWUYQLFR FR

“ BHGDFFLYQ \ HQYtR GH XQ PHQVDMH

“ /IHFWXUD GHO FRUUHR
“ 5HVSXHVWD GHO FRUUHR

“ 2UJDQL]DFLYQ GH PHQVDMHYV

“ ,PSUHVLYQ GH FRUUHRYV

“ JLEUHWD GH GLUHFFLRQHYV
“ J)LOWUDGR GH PHQVDMHYV
Correo Web.

cve: BOE-A-2009-15054
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6. 7UDQVIHUHQFLD GH ¢(FKHURYV )73
- Introduccion.
'H¢ QLFLRQHV \ WpUPLQRY UHODFLRQDGRYV

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE TRATAMIENTO DE
TEXTOS

Cédigo: UF0320
Duracién: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP3 y RP7 en
lo referente al tratamiento de texto.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1 Utilizar las funciones del procesador de textos, con exactitud y destreza, en la
elaboracion de documentos, insertando texto con diferentes formatos, imagenes, u otros
objetos, de la misma u otras aplicaciones.

& ( ,GHQWL¢;{,FDU ODVY SUHVWDFLRQHYVY SURFHGLPLHQWRV\DVIL

de textos y de autoedicion describiendo sus caracteristicas y utilidades.

CE1.2 Utilizar los asistentes y plantillas que contiene la aplicacion, o a partir de

documentos en blanco generar plantillas de documentos como informes, cartas,

R¢FLRV VDOXGDV FHUWL¢{FDGRY PHPRUDQGRY DXWRUL]DFI

comunicados, notas interiores, solicitudes u otros.

CE1.3 Explicar la importancia de los efectos que causan un color y formato

adecuados, a partir de distintos documentos y los parametros o manual de estilo

de una organizacion tipo, asi como en relacién con criterios medioambientales

GH¢{¢QLGRYV

CE1.4 Ante unsupuesto practico debidamente determinado elaborar documentos

XVDQGR ODV SRVLELOLGDGHV TXH RIUHFH OD KHUUDPLHQWD

textos.

- Utilizar la aplicacion y/o, en su caso, el entorno que permita y garantice la

LQWHJUDFLYQ GH WH[WR WDEODV JUi¢FRV LPIJHQHV

- Utilizarlas funciones, procedimientosy asistentes necesarios paralaelaboracion

de la documentacion tipo requerida, asi como, en su caso, los manuales de ayuda

disponibles.

- Recuperar la informacién almacenada y utilizada con anterioridad siempre

gue sea posible, necesario y aconsejable, con objeto de evitar errores de

trascripcion.

- Corregir las posibles inexactitudes cometidas al introducir y manipular los datos

con el sistema informatico, comprobando el documento creado manualmente o con

OD D\XGD GH DOJXQD SUHVWDFLYyQ GH OD SURSLD DSOLFDFLyYQ

buscar y reemplazar, u otra.

- Aplicar las utilidades de formato al texto de acuerdo con las caracteristicas del

documento propuesto en cada caso.

- Insertar objetos en el texto, en el lugar y forma adecuados, utilizando en su

caso los asistentes o utilidades disponibles, logrando la agilidad de lectura.

- Afadir encabezados, pies de pagina, numeracién, saltos, u otros elementos

GH FRQ¢JXUDFLYQ GH SiJLQD HQ HO OXJDU DGHFXDGR \ H

precisas en primera pagina, secciones u otras partes del documento.

- Incluir en el documento los elementos necesarios para agilizar la comprensién

de su contenido y movilidad por el mismo (indice, notas al pie, titulos, bibliografia

utilizada, marcadores, hipervinculos, u otros).

=
o
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1.

- Aplicar el resto de utilidades que presta la aplicacion del procesador de textos
FRQ H¢FDFLD \ RSRUWXQLGDG
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la

DSOLFDFLYQ TXH JDUDQWLFHQ ODV QRUPDV GH VHIJXULGDG

de los datos.

- Conocer la importancia de la postura corporal ante el teclado (posicién de los
brazos, mufiecas y manos), para conseguir una mayor velocidad en el manejo del
teclado y prevenir riesgos ergonémicos, derivados de una postura inadecuada.
CE 15 A partir de impresos, documentos normalizados e informacion,
convenientemente caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo
facilitados:

- Crear los estilos de formato apropiados y autotextos a aplicar a cada parte del
documento.

- Construirlasplantillas delosimpresosy documentos normalizados guardandolas
con el tipo preciso.

- Aplicar las normas de seguridad e integridad de la documentacién generada
con las funciones de la aplicacion apropiadas.

- Insertar en las plantillas generadas o disponibles en la aplicacion la informacion
y los datos facilitados, combinandolas, en su caso, con las fuentes de informacion
a través de los asistentes disponibles.

Contenidos

Conceptos generales y caracteristicas fundamentales del programa de
tratamiento de textos.

- Entrada y salida del programa.

- Descripcion de la pantalla del tratamiento de textos (Interface).

- Ventana de documento.

- Barra de estado.

- Ayuda de la aplicacién de tratamiento de textos.

- Barra de herramientas Estandar.

Introduccién, desplazamiento del cursor, seleccién y operaciones con el
texto del documento.

- Generalidades.

- Modo Insertar texto.

- Modo de sobrescribir.

- Borrado de un caracter.

- Desplazamiento del cursor.

- Diferentes modos de seleccionar texto.

- Opciones de copiar y pegar.

- Usoy particularidades del portapapeles.

- Insercién de caracteres especiales (simbolos, espacio de no separacion, etc)
- Insercién de fecha y hora

- Deshacer y rehacer los Ultimos cambios.

3. Archivos de la aplicacion de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y

operaciones con ellos.

- Creacion de un nuevo documento.

- Apertura de un documento ya existente.

- Guardado de los cambios realizados en un documento.

- Duplicacion un documento con guardar como.

- Cierre de un documento.

- Compatibilidad de los documentos de distintas versiones u aplicaciones
- Menu de ventana. Manejo de varios documentos.

cve: BOE-A-2009-15054
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Utilizacion de las diferentes posibilidades que ofrece el procesador de textos
para mejorar el aspecto del texto.
- Fuente.
“ 7LSR HVWLOR WDPDxR FRORU VXEUD\DGR \ HIHFWRV GH
“ (VSDFLDGR HQWUH FDUDFWHUHYV
“ &DPELR GH PD\~VFXODV D PLQ~VFXODV
“ 7THFODV UiSLGDV DVRFLDGDV D HVWDV RSHUDFLRQHYV
- Parrafo.
“ $OLQHDFLYQ GH SiUUDIRYV
“ 8WLOL]DFLYQ GH GLIHUHQWHYV WLSRV GH VDQJUtDVY GHVGH
“ (VSDFLDGR GH SiUUDIRV \ OtQHDYV
“ 7THFODV UiSLGDV DVRFLDGDYVY D HVWDV RSHUDFLRQHV
- Bordes y sombreados.
“ %RUGHV GH SiUUDIR \ WH[WR
“ 6RPEUHDGR GH SiUUDIR \ WH[WR
“ 7THFODV UiSLGDV DVRFLDGDYVY D HVWDV RSHUDFLRQHV
- Numeracién y vifietas.
“ 9LxHWDYV
“ /ILVWDV QXPHUDGDV
“ (VTXHPD QXPHUDGR
- Tabulaciones.
“ 7LSRV GH WDEXODFLRQHYV
“ ODQHMR GH ORV WDEXODGRUHV GHVGH HO FXDGUR GH GLi
“ 8VR GH OD UHJOD SDUD HVWDEOHFHU \ PRGLILFDU WDEXO

Configuracion de pagina en funcion del tipo de documento a desarrollar
utilizando las opciones de la aplicacion. Visualizacion del resultado antes de
la impresion.
&RQ¢JXUDFLYQ GH SiJLQD
“ 0IUJHQHV
“ 2ULHQWDFLYQ GH SiJLQD
“ 7TDPDxR GH SDSHO
“ 'LVHXxR GH SiJLQD
“ 8VR GH OD UHJOD SDUD FDPELDU PiUJHQHYV
- Visualizacién del documento.
“ ORGRV GH YLVXDOL]DU XQ GRFXPHQWR
“ =ZRRP
“ 9LVWD SUHOLPLQDU
(QFDEH]DGRV \ SLHV GH SiJLQD &UHDFLYyQ HOLPLQDFLYQ \F
- Numeracién de péaginas.
“ 1XPHUDFLYyQ DXWRPiIWLFD GH ODV SiJLQDV GH XQ GHWHUP
“ (OLPLQDFLYyQ GH OD QXPHUDFLYQ
“ &DPELDQGR HO IRUPDWR GHO Q~PHUR GH SiJLQDYV
- Bordes de pagina
- Insercién de saltos de pagina y de seccion
- Insercién de columnas periodisticas.
“ &UHDFLYQ GH FROXPQDVY FRQ GLVWLQWRYV HVWLORYV
“ $SOLFDU FROXPQDV HQ GLVWLQWRY HVSDFLRVY GHQWUR Gl
,QVHUFLYQ GH 1RWDV DO SLH \ DO ¢,¢QDO

Creacién de tablas como medio para mostrar el contenido de la informacion,
en todo el documento o en parte de él.

- Insercién o creacion de tablas en un documento

- Edicién dentro de una tabla.

- Movimiento dentro de una tabla.
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6HOHFFLYQ GH FHOGDV ODV FROXPQDV WDEOD
- ORGL¢{(FDQGR HO WDPDxR GH (ODV \ FROXPQDV

ORGL¢(FDQGR ORV PiUJHQHYV GH ODV FHOGDV
- Aplicando formato a una tabla (bordes, sombreado, autoformato).
- Cambiando la estructura de una tabla (insertar, eliminar, combinar y dividir

FHOGDV (ODV \ FROXPQDV
- Otras opciones interesantes de tablas (Alineacion vertical del texto de una

celda, cambiar la direccién del texto, convertir texto en tabla y tabla en texto,

2UGHQDU XQD WDEOD LQWURGXFFLYyQ GH IyUPXODV ¢(OD GH

7. Correccién de textos con las herramientas de ortografia y gramatica,
utilizando las diferentes posibilidades que ofrece la aplicacion.
- Seleccion del idioma.
- Correccién mientras se escribe.
- Correccion una vez se ha escrito, con menu contextual (boton derecho).
- Correccién gramatical (desde meni herramientas).
- Opciones de Ortografia y gramatica.
- Uso del diccionario personalizado.
- Autocorreccion.
- Sinonimos.
- Traductor.

8. Impresién de documentos creados en distintos formatos de papel, y soportes
como sobres y etiquetas.
- Impresion (opciones al imprimir).
&RQ¢JIJXUDFLYyQ GH OD LPSUHVRUD

9. Creacionde sobresy etiquetas individualesy sobres, etiquetas y documentos

modelo para creacion y envio masivo.
- Creacion del documento modelo para envio masivo: cartas, sobres, etiquetas

0 mensajes de correo electronico.
- Seleccion de destinatarios mediante creacidon o utilizacién de archivos de

datos.

&UHDFLYQ GH VREUHV \ HWLTXHWDV RSFLRQHV GH FRQ¢JIXU

- Combinacion de correspondencia: salida a documento, impresora o correo

electrénico

10. Insercion de imagenes y autoformas en el texto para mejorar el aspecto del
mismo.
- Desde un archivo.
- Empleando imagenes predisefiadas.
- Utilizando el portapapeles.
- Ajuste de imagenes con el texto.
- Mejoras de imégenes.
- Autoformas (incorporacién y operaciones que se realizan con la autoforma en
el documento).
&XDGURV GH WH[{WR LQVHUFLYQ \ PRGL¢{FDFLYQ
- Insercién de WordArt.

11. Creacion de estilos que automatizan tareas de formato en parrafos con
estilo repetitivo y para la creacién de indices y plantillas.
- Estilos estandar.
$VLIJQDFLYQ FUHDFLyQrraddde egtiBOFLYQ \ ER
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12. Utilizacion de plantillas y asistentes que incorpora la aplicacion y creacion
de plantillas propias basandose en estas o de nueva creacion.
- Utilizacién de plantillas y asistentes del menu archivo nuevo.
&UHDFLYyQ JXDUGDGR \ PRGL¢{(FDFLYQ GH SODQWLOODV GH G

13. Trabajo con documentos largos
- Creacion de tablas de contenidos e indices
- Referencias cruzadas
- Titulos numerados
- Documentos maestros y subdocumentos.

14. Fusion de documentos procedentes de otras aplicaciones del paquete
R¢PIiWLFR XWLOL]DQGR OD LQVHUFLYQ GH REMHWRYV GHO PHQ-~
- Con hojas de célculo.
- Con bases de datos.
&RQ JUi¢FRYV
- Con presentaciones.

15. Utilizacién de las herramientas de revision de documentos y trabajo con
documentos compartidos
Insercion de comentarios.
Control de cambios de un documento
- Comparacién de documentos
- Proteccién de todo o parte de un documento.

16. Automatizacién de tareas repetitivas mediante grabacién de macros
- Grabadora de macros.
- Utilizacién de macros.

UNIDAD FORMATIVA 3

Denominacioén: APLICACIONES INFORMATICAS DE HOJAS DE CALCULO
Cdédigo: UF0321

Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP4.y RP7 en
lo referente a las hojas de datos.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar hojas de célculo con habilidad utilizando las funciones habituales en todas
aquellas actividades que requieran tabulacion y tratamiento aritmético-légico y/o estadistico
GH GDWRV H LQIRUPDFLYQ DVt FRPR VX SUHVHQWDFLYQ HQ JUi¢FR\
& ( ,GHQWL;FDU ODV SUHVWDFLRQHY SURFHGLPLHQWRV \ I
calculo describiendo sus caracteristicas.
CE1.2 Describir las caracteristicas de proteccion y seguridad en hojas de
calculo.
CE1.3 En casos préacticos de confeccién de documentacion administrativa,
FLHQWt;,FD \ HFRQYPLFD D SDUWLU GH PHGLRV \ DSOLFDFLEQH‘
valor en el ambito empresarial:
- Crear hojas de célculo agrupandolas por el contenido de sus datos en libros
FRQYHQLHQWHPHQWH LGHQWL,FDGRV \ ORFDOL]DGRYV
utilizacion del documento.

FR(
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- Aplicar el formato preciso a los datos y celdas de acuerdo con el tipo de
informacion que contienen facilitando su tratamiento posterior.
- Aplicar férmulas y funciones sobre las celdas o rangos de celdas, nombrados o
no, de acuerdo con los resultados buscados, comprobando su funcionamiento
y el resultado que se prevé.
- Utilizar titulos representativos, encabezados, pies de pagina y otros aspectos
GH FRQ¢JXUDFLYyQ GHO GRFXPHQWR HQ ODV KRMDV GH FiOF
necesidades de la actividad a desarrollar o al documento a presentar.
- Imprimir hojas de calculo con la calidad, presentacion de la informacion y
copias requeridas.
- Elaborar plantillas con la hoja de célculo, de acuerdo con la informacion
facilitada.
&RQIHFFLRQDU JUi¢FRV HVWIQGDU \ R GLQIiPLFRVY D SDUWL
de la hoja de calculo, optando por el tipo que permita la mejor comprensién
de la informacion y de acuerdo con la actividad a desarrollar, a través de los
asistentes disponibles en la aplicacion.
- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.
- Aplicar los criterios de proteccion, seguridad y acceso a la hoja de célculo.
(ODERUDU \ DMXVWDU GLDJUDPDV HQ GRFXPHQWRV \ XWL(
aquellas prestaciones que permita la aplicacién de la hoja de calculo.
- Importar y/o exportar datos a las aplicaciones de procesamiento de texto, bases
de datos y presentaciones.
$SOLFDU ODV IXQFLRQHV \ XWLOLGDGHY GH PRYLPLHQWR FR
TXH JDUDQWLFHQ ODV QRUPDV GH VHIJXULGDG LQWHJULGDC
datos.
- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1. Conceptos generales y caracteristicas fundamentales de la aplicacion de
hoja de célculo.
- Instalacion e inicio de la aplicacion.
&RQ¢(¢JIJXUDFLYQ GH OD DSOLFDFLYQ
- Entrada y salida del programa.
- Descripcion de la pantalla de la aplicacién de hoja de célculo.
- Ayuda de la aplicacién de hoja de calculo.
- Opciones de visualizacién (zoom, vistas, inmovilizacion de zonas de la hoja de
calculo, etc.).

2. Desplazamiento por la hoja de calculo.
- Mediante teclado.
- Mediante raton.
- Grandes desplazamientos.
- Barras de desplazamiento.

3. Introduccién de datos en la hoja de célculo.
- Tipos de datos:
“ 1XPpULFRYV
“ $OIDQXPpULFRYV
“ JHFKD KRUD
“ )J)YyUPXODV
“ )XQFLRQHV
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4. (GLFLyQ \ PRGL¢{(FDFLYQ GH OD KRMD GH FIiOFXOR
- Seleccidn de la hoja de célculo
“ 5DQJRV
“ &ROXPQDV
“ )JLODV
“* +RMDYV
ORGL¢{(FDFLYQ GH GDWRYV
“ (GLFLYQ GHO FRQWHQLGR GH XQD FHOGD
“ %RUUDGR GHO FRQWHQLGR GH XQD FHOGD R UDQJR GH FH
“ 8VR GHO FRUUHFWRU RUWRJUIILFR
“ 8VR GH ODV XWLOLGDGHV GH E~VTXHGD \ UHHPSOD]R
- Insercién y eliminacion:
“ &HOGDV
“ )LODV
“ &ROXPQDV
“ +RMDV FH FIiOFXOR
- Copiado o reubicacion de:
“ &HOGDV R UDQJRV GH FHOGDV
“ +RMDV GH FIiOFXOR

5. Almacenamiento y recuperacién de un libro.
- Creaciéon de un nuevo libro.
- Abrir un libro ya existente.
- Guardado de los cambios realizados en un libro.
- Creacién de una duplica de un libro.
- Cerrado de un libro.

6. Operaciones con rangos.
- Relleno rapido de un rango.
- Seleccion de varios rangos. (rango multiple, rango tridimensional)
- Nombres de rangos.

7. ORGL¢(FDFLYQ GH OD DSDULHQFLD GH XQD KRMD GH FIiOFXOR
- Formato de celda
“ 1~PHUR
“ $OLQHDFLYQ
“ )XHQWH
“ %RUGHYV
“ BHOOHQR
“ 3URWHFFLYQ
$QFKXUD \ DOWXUD GH ODV FROXPQDV \ (ODV
2FXOWDQGR \ PRVWUDQGR FROXPQDV 0ODV X KRMDV GH FicC
- Formato de la hoja de calculo
- Cambio de nombre de una hoja de célculo
- Formatos condicionales.
$XWRIRUPDWRY R HVWLORY SUHGH{QLGRV

8. Foérmulas.
- Operadores y prioridad.
- Escritura de formulas.
- Copia de formulas.
- Referencias relativas, absolutas y mixtas.
- Referencias externas y vinculos
- Resolucién de errores en las férmulas
“ 7LSRV GH HUURUHYV
“ +HUUDPLHQWDVY GH D\XGD HQ OD UHVROXFLYQ GH HUU

%3E-A-2009-15054
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9. Funciones.
JXQFLRQHY PDWHPIWLFDVY SUHGH¢;QLGDV HQ OD DSOLFDFLYQ
5HJODV SDUD XWLOL]DU ODV IXQFLRQHVY SUHGH{QLGDYV
- Utilizacion de las funciones mas usuales.
- Uso del asistente para funciones.

100 ,QVHUFLYQ GH *Ui¢FRV SDUD UHSUHVHQWDU OD LQIRUPDFLY
hojas de calculo.
(OHPHQWRY GH XQ JUIiI¢FR
&UHDFLYQ GH XQ JUIiI¢FR
ORGL¢(FDFLYQ GH XQ JUIiI¢FR
%WRUUDGR GH XQ JUIi¢{FR

11. Insercién de otros elementos dentro de una hoja de calculo
- Iméagenes
- Autoformas
- Texto artisticos
- Otros elementos.

12. Impresion.
- Zonas de impresion.
(VSHFL¢;¢FDFLRQHV GH LPSUHVLYQ
&RQ¢JIJXUDFLYQ GH SiJLQD
“ QiUJHQHV
“ 2ULHQWDFLYQ
“ (QFDEH]DGRV \ SLHVY \ QXPHUDFLYQ GH SiJLQD
- Vista preliminar
“ JRUPDV GH LPSUHVLYQ
“ &RQILIXUDFLYQ GH LPSUHVRUD

13. Trabajo con datos.
- Validaciones de datos.
- Esquemas
- Creacion de tablas o listas de datos.
- Ordenacion de lista de datos, por uno o varios campos.
- Uso de Filtros.
- Subtotales

14. Utilizacion de las herramientas de revision y trabajo con libros compartidos
- Insercién de comentarios.
- Control de cambios de la hoja de calculo
- Proteccién de una hoja de célculo
- Proteccion de un libro
- Libros compartidos

15. ,PSRUWDFLYyQ GHVGH RWUDV DSOLFDFLRQHY GHO SDTXHWH R¢Pi
- Con bases de datos.
- Con presentaciones.
- Con documentos de texto.

16. Plantillas y macros.
- Creacion y uso de plantillas
- Grabadora de macros.
- Utilizacion de macros.
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UNIDAD FORMATIVA 4

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS DE BASES DE DATOS
RELACIONALES

Cédigo: UF0322
Duracién: 50 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP6 y RP7 en lo
referente a las bases de datos relacionales.

Capacidades y criterios de evaluacién

Cl: Utilizar las funciones de las aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales

gue permitan presentar y extraer la informacion.
CEL1.1 Describir las prestaciones, procedimientos y asistentes de los programas
TXH PDQHMDQ EDVHVY GH GDWRYV UHODFLRQDOHY UH¢{¢ULHQGR C
relacionadas con la ordenacion y presentacion de tablas, y la importacion y
exportacion de datos.
& ( ,GHQWL¢;FDU \ H[SOLFDU ODV GLVWLQWDYV RSFLRQHV HJ[LV
UHODFLRQDO SDUD OD FUHDFLYQ GLVHXxR YLVXDOL]DFLyQ \ PF
CE1.3 Describir los conceptos de campo y de registro, asi como su funcionalidad
en las tablas de las bases de datos relacionales.
CE1.4 Diferenciar los distintos tipos de datos que pueden ser albergados en una
tabla de una base de datos relacionales, asi como sus distintas opciones tanto
generales como de busqueda.
CEL1.5 Diferenciar las caracteristicas que presenta el tipo de relacion de una
tabla, en una relacién uno a uno, uno a varios o varios a varios.
CE1.6 Disefiar consultas utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.7 Conocer los distintos tipos de consultas, su creacién y su uso.
CE1.8 Ejecutar consultas, teniendo en cuenta las consecuencias que pueden
conllevar, tales como pérdida de datos, etc...
& ( ,GHQWL;FDU OD XWLOLGDG GH ORV IRUPXODULRYV HQ HO
GH ODV IXQFLRQHV GH LQWURGXFFLYQ \ PRGL¢(FDFLYQ GH GDW
CE1.10Crear formularios utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CE1.11 Diferenciar los distintos tipos de formatos en los formularios en funcién de
Su uso.
CE1.12 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de formularios creando
estilos personalizados.
CE1.13 Describir la importancia del manejo adecuado de la opcién de informes,
como una funcionalidad de la base de datos relacionales para la presentacién de
datos, por la amplia gama de posibilidades de adaptacién a las necesidades del
usuario o de la entidad.
CEl.14 Crear informes utilizando los diferentes métodos existentes de la
aplicacion.
CEL1.15 Disefiar los informes, segun la ordenacion y el agrupamiento de datos: asi
como su distribucion:
CEL1l.16 Utilizar las herramientas y elementos de disefio de informes creando
estilos personalizados.
CE1.17 Distinguir y diferenciar la utilidad de los otros objetos de una base de
datos relacional:
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CE1.18 A partir de un caso practico bien diferenciado para la creacién de un

proyecto de base de datos relacional:

- Crear las tablas ajustando sus caracteristicas a los datos que deben contener
\ DO XVR ¢QDO GH OD EDVH GH GDWRV UHIHUHQFLDO

- Crear las relaciones existentes entre las distintas tablas, teniendo en cuenta:
Tipos de relaciones y/o integridad referencial.

- Realizar el disefio y creacién de los formularios necesarios para facilitar el uso
de la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacidn de las consultas necesarias para la consecucion
del objetivo marcado para la base de datos relacional.

- Realizar el disefio y creacion de los informes necesarios para facilitar la
presentacion de los datos segun los objetivos marcados.

CEL1.19En casos practicos de confeccion de documentacion administrativa, a

partir de medios y aplicaciones informaticas de reconocido valor en el d&mbito

empresarial:

- Ordenar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

- Filtrar datos a partir de la tabla elaborada en la hoja de calculo.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacién en la resolucién de
incidencias o dudas planteadas.

CE1.20 A partir de documentos normalizados e informacién, convenientemente

caracterizados, y teniendo en cuenta los manuales de estilo facilitados:

- Combinar documentos normalizados con las tablas de datos o bases de datos
proporcionadas.

- Combinar sobres o etiquetas con las tablas o bases de datos propuestas y en
el orden establecido.

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

Contenidos

1. Introduccion y conceptos generales de la aplicacion de base de datos.
- Qué es una base de datos
- Entrada y salida de la aplicacion de base de datos.
- Laventana de la aplicacién de base de datos.
- Elementos bésicos de la base de datos.
“ 7TDEODYV
“ 9LVWDV R &RQVXOWDV
“ JRUPXODULRYV
“  ,QIRU PaportR
- Distintas formas de creacion una base de datos.
- Apertura de una base de datos.
- Guardado de una base de datos.
- Cierre de una base de datos.
- Copia de seguridad de la base de datos
- Herramientas de recuperacion y mantenimiento de la base de datos

2. Creacion e insercidn de datos en tablas.
- Concepto de registros y campos.
- Distintas formas de creacion de tablas.
“ (OHPHQWRYVY GH XQD WDEOD
“ 3URSLHGDGHV GH ORV FDPSRYV
- Introduccién de datos en la tabla.
Movimientos por los campos y registros de una tabla.
- Eliminacion de registros de una tabla.
ORGL¢FDFLYQ GH UHJLVWURY GH XQD WDEOD
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- Copiado y movimiento de datos.

- Bulsqueda y reemplazado de datos.
&UHDFLYQ GH ¢ OWURYV

- Ordenacion alfabética de campos.

- Formatos de una tabla.

- Creacion de indices en campos

3. Realizacién de cambios en la estructura de tablas y creacién de relaciones.

ORGL¢(FDFLYQ GHO GLVHXR GH XQD WDEOD

- Cambio del nombre de una tabla.

- Eliminacién de una tabla.

- Copiado de una tabla.

- Exportacién una tabla a otra base de datos.

- Importacion de tablas de otra base de datos.

- Creacion de relaciones entre tablas.
“ &RQFHSWR GHO FDPSR FODYH SULQFLSDO
“ 7LSRV GH UHODFLRQHY HQWUH WDEODYV

4. &UHDFLYyQ PRGL¢{FDFLyQ \ HOLPLQDFLYQ GH FRQVXOWDV R YLVW
- Creacion de una consulta.
- Tipos de consulta.
“ 6HOHFFLYyQ GH UHJLVWURY GH WDEODYV
“ ORGLILFDFLYQ GH UHJLVWURY HVWUXFWXUD GH OD WDEOI
- Guardado de una consulta.
- Ejecucién de una consulta.
- Impresion de resultados de la consulta
- Apertura de una consulta.
ORGL¢{(FDFLYQ GH ORV FULWHULRY GH FRQVXOWD
- Eliminacién de una consulta.

5. Creacion de formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o
resultados de consultas.
- Creacion de formularios sencillos de tablas y consultas.
- Personalizacion de formularios utilizando diferentes elementos de disefio.
- Creacion de subformularios
- Almacenado de formularios
ORGL¢(FDFLYQ GH IRUPXODULRYV
- Eliminacién de formularios.
- Impresion de formularios
,QVHUFLYQ GH LPiJHQHV \ JUiIi¢FRV HQ IRUPXODULRYV

6. Creacion de informes o reports para la impresién de registros de las tablas
o resultados de consultas.
- Creacion de informes sencillos de tablas o consultas.
- Personalizacion de informes utilizando diferentes elementos de disefio.
- Creacion de subinformes.
- Almacenado de informes
ORGL¢{(FDFLYQ GH LQIRUPHYV
- Eliminacion de informes.
- Impresion de informes
,QVHUFLYQ GH LPiJHQHV \ JUi¢FRV HQ LQIRUPHYV
- Aplicacion de cambios en el aspecto de los informes utilizando el procesador
de texto.

UNIDAD FORMATIVA 5

Denominacion: APLICACIONES INFORMATICAS PARA PRESENTACIONES:
GRAFICAS DE INFORMACION
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Cdédigo: UF0323
Duraciéon: 30 horas

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con RP5, y RP7 en lo
referente a las presentaciones.

Capacidades y criterios de evaluacion

ClL: Establecer el disefio de las presentaciones teniendo en cuenta las caracteristicas

de la empresa y su organizacion.
CE1.1 Explicar laimportancia de la presentacion de un documento para laimagen
gue transmite la entidad, consiguiendo que la informacién se presente de forma
clara y persuasiva, a partir de distintas presentaciones de caracter profesional de
organizaciones tipo.
CE1.2 Advertir de la necesidad de guardar las presentaciones segun los criterios
de organizacién de archivos marcados por la empresa, facilitando el cumplimiento
GH ODV QRUPDV GH VHJIJXULGDG LQWHJULGDG \ FRQ¢{GHQFLDOI
CE1.3 Sefialar la importancia que tiene la comprobacion de los resultados y la
subsanacion de errores, antes de poner a disposicién de las personas o entidades
a quienes se destina la presentacioén, asi como el respeto de los plazos previstos
y en la forma establecida de entrega.
CE1.4 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacién de documentacion de acuerdo con unos estandares
de calidad tipo:
- Seleccionar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para su
SUHVHQWDFLYQ ¢QDO
- Elegir los medios de presentacién de la documentacién mas adecuados a cada
caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y sistema de
proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).
- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,
LGHQWL,FDQGR LQH[DFWLWXGHV \ SURSRQLHQGR VROXFLRQH\
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
SUHVHQWDFLYQ TXH JDUDQWLFHQ ODVY QRUPDV GH VHIXULGDG

de los datos.
& 8WLOL]DU ODV IXQFLRQHYVY GH ODV DSOLFDFLRQHY GH SUHVHQ
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

& ( ,GHQWL,FDU ODV SUHVWDFLRQHY SURFHGLPLHQWRV \ D

GH SUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV GHVFULELHQGR VXV FDUDFWHU-
CE1.3 En casos practicos, debidamente caracterizados, en los que se requiere
elaboracion y presentacién de documentacion de acuerdo con unos estandares
de calidad tipo:
- Aplicar elformato mas adecuado a cadatipo de informacién para su presentacion
¢ QDO
- Utilizar los medios de presentacion de la documentacion mas adecuados a
cada caso (sobre el monitor, en red, diapositivas, animada con ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes).

8WLOL]DU GH IRUPD LQWHJUDGD \ FRQYHQLHQWH *Ui¢FRV
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del 5
documento. 3
8WLOL]DU H¢{¢FD]JPHQWH \ GRQGH VH UHTXLHUD ODV SRVLI
DSOLFDFLYQ LQIRUPIWLFD GH SUHVHQWDFLRQHV JUiC',FDg D (
otras. @

09-15
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- Utilizar los manuales o la ayuda disponible en la aplicacion en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

& ( $ SDUWLU GH LQIRUPDFLYQ VX¢,FLHQWHPHQWH FDUDFWHI
unos parametros para su presentacion en soporte digital facilitados:
- Insertar la informacion proporcionada en la presentacion.
- Animar los distintos objetos de la presentacion de acuerdo con los pardmetros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.
- Temporalizar la apariciéon de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.
- Asegurar la calidad de la presentacion ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.
- Guardar las presentaciones en los formatos adecuados, prepardndolas para
VHU I[iFLOPHQWH XWLOL]DGDV SURWHILpQGRODY GH PRGL¢F

Contenidos

1. Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones.
La imagen corporativa de una empresa.
“ ,PSRUWDQFLD
“ BHVSHWR SRU ODV QRUPDVY GH HVWLOR GH OD RUJDQL]DFL
- Disefio de las presentaciones
“ &ODULGDG HQ OD LQIRUPDFLYQ
“ /D SHUVXDVLYQ HQ OD WUDQVPLVLYQ GH OD LGHD
- Evaluacion de los resultados.
- Organizacion y archivo de las presentaciones.
“ &RQILGHQFLDOLGDG GH OD LQIRUPDFLYQ
- Entrega del trabajo realizado

2. Introduccién y conceptos generales.

- Ejecucidn de la aplicacion para presentaciones.

- Salida de la aplicacién para presentaciones.

- Creacion de una presentacion.

- Grabacidén de una presentacion.

- Cierre de una presentacion.

- Apertura de una presentacion.

- Estructura de la pantalla

- Las vistas de la aplicacién para presentaciones.
“ 1RUPDO
“ &ODVLILFDGRU GH GLDSRVLWLYDYV
“ (VTXHPD

3. Acciones con diapositivas.
- Insercién de nueva diapositiva.
- Eliminacién de diapositivas.
- Duplicacion de diapositivas
- Ordenacion de diapositivas.

4. Trabajo con objetos.
- Seleccidn de objetos.
- Desplazamiento de objetos.
- Eliminacion de objetos.
ORGL¢{FDFLYQ GHO WDPDxR GH ORV REMHWRYV
- Duplicacion de objetos.
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- Reubicacidn de objetos.
- Alineacion y distribucién de objetos dentro de la diapositiva
- Trabajo con textos.
“ ,QVHUFLYQ GH WH[WR GHVGH OD GLDSRVLWLYD GHVG
presentacion)
“ ORGLILFDFLYQ GHO IRUPDWR GHO WH[WR
- Formato de parrafos.
“ $OLQHDFLYQ
“ /LVWDV QXPHUDGDV
“ 9LxHWDV
“ (VWLORYV
- Tablas.
“* &UHDFLYyQ GH WDEODYV
“ 2SHUDFLRQHV FRQ ILODV \ FROXPQDV
“ $OLQHDFLYQ KRUL]JRQWDO \ YHUWLFDO GH ODV FHOGDYV
- Dibujos.
“ JtQHDV
“ BHFWIQJXORV \ FXDGUDGRYV
“ &tUFXORV \ HOLSVHYV
“ $XWRIRUPDV
“ B6RPEUDV \ '
“ 5HJODV \ JXtDV

- Imagenes.
“* 3UHGLVHXxDGDV H LQVHUWDGDYV
*Ui¢ FRV
“ &UHDFLYQ GH JUIILFRV

- Diagramas.

“ &UHDFLYyQ GH RUJDQLJUDPDV \ GLIHUHQWHY HVWLORYV GH
- Word Art o texto artistico
- Insercién de sonidos y peliculas.

“ JRUPDWR GH REMHWRYV

“ BHOOHQRYV

“ J/tQHDV

“ (IHFWRV GH VRPEUD R

5. Documentacién de la presentacion
- Insercidon de comentarios
- Preparacién de las Notas del orador

6. Disefios o Estilos de Presentacion
- Uso de plantillas de estilos
- Combinacién de Colores
- Fondos de diapositivas
- Patrones

7. Impresion de diapositivas en diferentes soportes.
&RQ¢JIJXUDFLYQ GH OD SiJLQD
- Encabezados, pies y numeracion
&RQ¢JIJXUDFLYQ GH ORV GLVWLQWRYV IRUPDWRY GH LPSUHVLy
- Opciones de impresion

8. Presentacién de diapositivas teniendo en cuenta lugar e infraestructura.
- Animacion de elementos.
- Transicion de diapositivas.
- Intervalos de tiempo
&RQ¢JXUDFLYQ GH OD SUHVHQWDFLYQ
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“ 3UHVHQWDFLYQ FRQ RUDGRU
“ 3UHVHQWDFLYQ HQ H[SRVLFLYQ
“ 3UHVHQWDFLRQHY SHUVRQDOL]DGDYV
&RQH[LYQ D XQ SUR\HFWRU \ FRQ¢JXUDFLYQ
- Ensayo de la presentacion
- Proyeccion de la presentacion.
Orientaciones metodolégicas
Formacion a distancia:
Numero de horas totales | N.° de horas maximas
Unidad formativa de las unidades susceptibles de
formativas formacién a distancia
Unidad formativa 1 - UF0319 30 30
Unidad formativa 2 - UF0320 30 30
Unidad formativa 3 - UF0321 50 50
Unidad formativa 4 - UF0322 50 50
Unidad formativa 5 - UF0323 30 30
Secuencia:
Para el acceso a las Unidades Formativas 2, 3, 4 y 5 sera imprescindible haber superado
la Unidad Formativa 1.
Las cuatro ultimas unidades formativas del moédulo se pueden programar de manera
independiente.
Criterios de acceso para los alumnos
Se debe demostrar o acreditar un nivel de competencia en los ambitos sefialados a
continuacion que asegure la formacibn minima necesaria para cursar el médulo con
aprovechamiento:
Comunicacion en lengua castellana.
Competencia matemética.
Competencia en tecnologia
Competencia digital
MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE GESTION
CONTABLE Y GESTION ADMINISTRATIVA PARA AUDITORIA
Cdédigo: MP0075
Duracién: 80 horas
Capacidades y criterios de evaluacion
Cl: Elaborar la informacion relativa a un ciclo econémico aplicando adecuadamente la
metodologia contable y los principios y normas del Plan General Contable.
CEl.1 Facilitada la situacién patrimonial inicial de la empresa y todos los
GRFXPHQWRYV + MXVWL¢;FDQWHY UHODWLYRYV D RSHUDFL

colaborar en la realizacion de los siguientes cometidos:

- Registrar en asientos por partida doble las operaciones representadas en los
documentos aplicando los principios y normas de valoracién del Plan General
Contable.

QH
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- Realizar el traspaso de la informacién del Diario a las cuentas del Mayor.
- Elaborar correctamente el Balance de Comprobaciéon de sumas y saldos.
- Dotar y aplicar las provisiones que procedan aplicando los criterios del Plan
General Contable.
- Dotar las amortizaciones que procedan, segun la amortizacion técnica
propuesta, aplicando los criterios del Plan General Contable.
5HDOL]DU ORVY DVLHQWRYV GH SHULRGL¢{(FDFLYQ FRQWDEOH T
- Obtener el resultado mediante el proceso de regularizacion.
- Confeccionar la Cuenta de Pérdidas y Ganancias y el Balance de Situacion
aplicando los criterios del Plan General Contable.
- Precisar el contenido de la memoria adecuado al supuesto propuesto.
- Distribuir el resultado segun las indicaciones establecidas.
Cc2: Calcular las cuotas liquidables de los impuestos que gravan la actividad econémica
de la empresa, y elaborar toda aquella documentacién, que corresponda a su declaracion
OLTXLGDFLYQ DSOLFDQGR OD QRUPDWLYD PHUFDQWLO \ (VFDO Yl
& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH \ ¢(VFDO GH OD
realizacién de los siguientes cometidos:
- Calcular la cuota diferencial del Impuesto sobre Sociedades realizando:
- Ajustes por diferencias temporales y permanentes.
- Calculo de la base imponible, efectuando la compensacién de bases imponibles
negativas de ejercicios anteriores.
- Célculo de la cuota integra.
&IOFXOR GH OD FXRWD OtTXLGD DSOLFDQGR ODV GHGXFFL

procedan.

- Célculo de la cuota diferencial, deduciendo las retenciones y los pagos a
cuenta.

- Elaborar los documentos de declaracién - liquidaciéon del Impuesto sobre
Sociedades.

& ( J)DFLOLWDGD OD LQIRUPDFLYQ FRQWDEOH \ (VFDO GH Xt
colaborar en la realizacién de los siguientes cometidos:
,GHQWL¢{FDU HO UpJLPHQ GH HVWLPDFLYQ GH EDVH LPSRQLE
3UHFLVDU ODV REOLJDFLRQHV ¢(VFDOHV TXH FRUUHVSRQG
estimacion objetiva y directa, y establecer su incidencia en la cuota que se
debe pagar en funcién del sistema aplicable ala empresa.
- Calcular el IVA liguidable en sus diferentes conceptos, realizando los asientos
contables correspondientes.
- Calcular la cuota diferencial del IRPF.
- Elaborar los documentos de declaracion — liquidacion del IVAy del IRPF.

& 8WLOL]DU DSOLFDFLRQHV LQIRUPIWLFDYV GH IDFWXUDFLYQ FR
& ( (Q XQD VLWXDFLYyQ UHDO GH OD DFWLYLGDG HFRQYPLFR
una sociedad y utilizando medios informaticos, colaborar en la realizacion de los
siguientes cometidos:

- Realizar el proceso contable correspondiente a un ciclo econémico.
&DOFXODU ORV LQGLFDGRUHV DGHFXDGRV SDUD HO DQiOL
requerido.
- Elaborar las declaraciones liquidaciones del IVA, del IRPF y del Impuesto sobre
Sociedades.
CE3.2 En una situacion real de la actividad de una sociedad y utilizando medios
informaticos, colaborar en la correcta cumplimentacion de la documentacion
necesaria —albaranes, facturas, notas de cargo y abono, otros— del proceso de
compra — venta para su posterior registro contable.
C4. Manifestar rigor y precision en el desempefio de un puesto de trabajo, valorando
la importancia de la empresa en el desarrollo econémico y social.
CE4.1 Detectar la importancia de la empresa en el desarrollo econdémico.
CE4.2 Analizar las consecuencias para la empresa de la falta de rigor y
FXPSOLPLHQWR GH ODV REOLJDFLRQHV FRQWDEOHV \ (,VFI'inH\
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CE4.3 Facilitados los datos contenidos en la contabilidad de una empresa con
registros irregulares, realizar los siguientes cometidos:
- Explicar los errores cometidos.
- Analizar las posibles consecuencias para la empresa.
- Valorar la responsabilidad del empresario.
Cb: Analizar los procedimientos de control interno de una empresa.
CE5.1 A partir de la informacién contenida en el manual de procedimiento propio
de la sociedad, realizar los siguientes cometidos:
- Cumplimentar los cuestionarios de evaluacion del control interno que permitan
detectar los fallos de los controles establecidos.
,OXVWUDU PHGLDQWH XQ AXMRJUDPD ORV FRQWUROHV LPSO
- Detectar posibles fallos en el control interno y argumentar sobre las
consecuencias de los mismos.
3DUD XQ iUHD GHWHUPLQDGD HVWDEOHFHU ORV FRQWUROH)\
riesgo de su ausencia.
Cé: Aplicar los procedimientos de auditoria interpretando y documentando el desarrollo
del trabajo, y utilizando la aplicacién informética correspondiente.
CE6.1 A partir de la informacion real derivada de la actividad de la sociedad y
utilizando medios informéaticos, realizar los siguientes cometidos:
- Explicar la naturaleza de las pruebas de auditoria que contiene el programa
elaborado para auditar la empresa.
- Explicar el contenido, y, en su caso, confeccionar las cartas de circularizacion
de las distintas areas donde se precise este procedimiento.
- Seleccionar las muestras de saldos que se van a comprobar mediante una
carta - circular, extrapolando los resultados obtenidos en la muestra al conjunto
de la poblacién analizada.
- Contrastar las respuestas obtenidas con la informacion que suministra la
empresay, en su caso, conciliar el saldo.
- Realizar cortes de operaciones de compras, ventas y existencias sobre la base
de la documentacion soporte.
,GHQWL;FDU OD GRFXPHQWDFLYQ VRSRUWH QHFHVDULD S
documentales previstas en el programa de auditoria.
- Realizar las pruebas documentales que permitan obtener evidencia en las
areas donde este procedimiento esté previsto en el programa de auditoria.
- Documentar en las correspondientes hojas de trabajo el resultado de las
pruebas de auditoria realizadas, las conclusiones obtenidas y los ajustes y
UHFODVL{¢FDFLRQHYVY SURSXHVWRYV
- Referenciar y archivar correctamente las hojas que soportan los distintos
procedimientos realizados en el trabajo.
CT7: Utilizarlas herramientas de busqueda, recuperaciony organizacion de lainformacion
GHQWUR GHO VLVWHPD \ HQ OD UHG tLQWUDQHW R ,QWHUQHWZz Gl
CE7.1 Facilitadas las pautas para la organizacion de la informacién y utilizando
las herramientas de busqueda del sistema operativo, realizar los siguientes
cometidos:
,GHQWL¢,FDU ODV XWLOLGDGHYVY GLVSRQLEOHY HQ HO VLVWHF
a realizar.
- Crear los distintos archivos o carpetas de acuerdo con las indicaciones
recibidas.
- Nombrar o renombrar los archivos o carpetas segun las indicaciones.
- Crear los accesos directos necesarios a aquellas carpetas o archivos que han
de ser de uso habitual segun las indicaciones recibidas.
CE7.2 Facilitadas las pautas que rigen en la sociedad sobre las necesidades de
informacion y utilizando medios informaticos, realizar los siguientes cometidos:
,GHQWL;FDU HO WLSR GH LQIRUPDFLYQ UHTXHULGD HQ
,GHQWL¢{FDU \ ORF D OnfoyDa¢idn Bnfrangttd Qridfhets a@dduadas
al tipo de informacion requerida.
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- Realizar las busquedas aplicando los criterios de restriccion adecuados.

- Obtener y recuperar la informacion de acuerdo con el objetivo de la misma.

- Crearlosdistintos archivos o carpetas para organizar la informacion recuperada,
de acuerdo con las indicaciones recibidas.

,GHQWL,¢FDU VL IXHUD QHFHVDULR ORV GHUHFKRV GH T

obtenida.

- Registrar y guardar la informacién utilizada en los formatos y ubicaciones
requeridos por el tipo y uso de la informacion.

- Guardar y organizar las fuentes de informacion para una rapida localizacion
posterior y su reutilizacion en los soportes disponibles.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ,;GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

& 8WLOL]DU ODV IXQFLRQHY GH ODV DSOLFDFLRQHY GH SUHVHQ
documentacion e informacion en diferentes soportes, e integrando objetos de distinta
naturaleza.

& ( ,GHQWL¢{,FDU ODV SUHVWDFLRQHY SURFHGLPLHQWRV \ D

GH SUHVHQWDFLRQHV JUiIi¢(¢FDV GHVFULELHQGR VXV FDUDFWHU"

CE8.2 Explicar la importancia de la presentaciéon de un documento para la

imagen que transmite a partir de distintas presentaciones de caracter profesional

de organizaciones tipo.

CEB8.3 Facilitados los estandares de calidad que rigen para la elaboracion y

presentacion de la documentacion dentro de la empresa y utilizando herramientas

informaticas, realizar los siguientes cometidos:

- Seleccionar y aplicar el formato mas adecuado a cada tipo de informacién para
VX SUHVHQWDFLYQ ¢QDO

- Elegiry utilizar los medios de presentacion de la documentacién méas adecuados
a cada caso —sobre el monitor, en red, diapositivas, animada por ordenador y
sistema de proyeccion, papel, transparencia, u otros soportes—.

8WLOL]DU GH IRUPD LQWHJUDGD \ FRQYHQLHQWH *Ui¢FRV
consiguiendo una presentacion correcta y adecuada a la naturaleza del

documento.

8WLOL]DU H¢{FD]PHQWH \ GRQGH VH UHTXLHUD ODV SRVLI
DSOLFDFLYQ LQIRUPIWLFD GH SUHVHQWDFLRQHYV JUi¢FDV $C
otras.

- Comprobar las presentaciones obtenidas con las aplicaciones disponibles,

LGHQWL,FDQGR LQH[DFWLWXGHV \ SURSRQLHQGR VROXFLRQ

- Presentar en soporte adecuado la documentacién, encuadernandola en su
caso, respetando los plazos y obteniendo la calidad éptima exigida.

- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién
de la informacién que garanticen las normas de seguridad, integridad y
FRQ;GHQFLDOLGDG GH ORV GDWRYV

- Utilizar los manuales de ayuda disponibles en la aplicacion, en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.

CEB8.4 Facilitados los datos y la informacién necesaria y real de la empresa y de

acuerdo con unos parametros para su presentacion en soporte digital, realizar los

siguientes cometidos utilizando herramientas informéticas:

- Insertar la informacion proporcionada en la presentacion.

- Animar los distintos objetos de la presentacién de acuerdo con los parametros
facilitados y utilizando, en su caso, los asistentes disponibles.

- Temporalizar la apariciéon de los distintos elementos y diapositivas de
acuerdo con el tiempo asignado a cada uno de ellos utilizando los asistentes
disponibles.

- Asegurar la calidad de la presentacién ensayando y corrigiendo los defectos
detectados y, en su caso, proponiendo los elementos o parametros de
mejora.
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*XbuGbUu ODV SUHVHQWDFLRQHY GH DFXHUGR FRQ ODV LQV

recibidas.
Co: Utilizar las funciones de las aplicaciones de correo y agenda electronicos en
procesos tipo de recepcién, emision y registro de la informacion.
& ( ,GHQWL¢;FDU ODV SUHVWDFLRQHYVY SURFHGLPLHQWRV \ DV

de correo electrénico y de agendas electrénicas distinguiendo su utilidad en los
procesos de recepcién, emision y registro de informacion.
CE9.2 Explicar la importancia de respetar las normas de seguridad y proteccion
de datos en la gestion del correo electrénico, describiendo las consecuencias de
la infeccion del sistema mediante virus, gusanos, u otros elementos.
CE9.3 Organizar y actualizar la libreta de contactos de correo y agenda
electronica mediante las utilidades de la aplicacién a partir de las direcciones de
correo electrénico usadas en el aula.
CE9.4 Facilitados los procedimientos internos de emisibn — recepcion de
correspondencia e informacién de una empresa, realizar los siguientes cometidos
utilizando herramientas informéaticas:
Abrir la aplicacion de correo electrénico.
,GHQWL{FDU HO ORY HPLVRU HV \ HO FRQWHQLGR HQ OD UH
- Comprobar la entrega del mensaje en la recepcion de correspondencia.
,QVHUWDU HO ORV GHVWLQDWDULRV \ HO FRQWHQLGR DVH,.
emisién de correspondencia.
- Leer y/o redactar el mensaje de acuerdo con la informacion a transmitir.
- Adjuntar los archivos requeridos de acuerdo con el procedimiento establecido
por la aplicacién de correo electrénico.
- Canalizar la informacion a todos los implicados, asegurando, en su caso, la
recepcion de la misma.
CE9.5 Facilitados los procedimientos internos y las normas de registro de
correspondencia de una empresa, realizar los siguientes cometidos utilizando
herramientas informaticas:
- Registrar la entrada / salida de toda la informacién, cumpliendo las normas de
procedimiento que se proponen.
- Utilizar las prestaciones de las diferentes opciones de carpeta que ofrece el
correo electronico.
- Imprimir y archivar los mensajes de correo, de acuerdo con las normas de
economia facilitadas y de impacto medioambiental.
/ID FRUUHVSRQGHQFLD VH JXDUGD GH DFXHUGR FRQ ODV LQV'
recibidas.
- Aplicar las funciones y utilidades de movimiento, copia o eliminacién de la
DSOLFDFLYQ TXH JDUDQWLFHQ ODV QRUPDV GH VHIXULGDG L
de los datos.
- Utilizar los manuales de ayuda, disponibles en la aplicacion, en la resolucion de
incidencias o dudas planteadas.
& '"HPRVWUDU KDELOLGDGHV VRFLDOHV \ SHUVRQDOHY FRQ HO ¢
de trabajo.
CE10.1 Utilizar las habilidades sociales y personales como modo de integrarse en
un equipo de trabajo.
CE10.2 A partir de una situacion real de trabajo en equipo, realizar las siguientes
actividades:
ODQWHQHU UHODFLRQHV HVFULWDV \ RUDOHV GH IRUE?D /
efectivas con la frecuencia necesaria.
- Fomentar el trabajo en equipo utilizando habilidades de liderazgo, inspirando
y motivando al grupo de personas, respetando el trabajo de los miembros y
propiciando la obtencion de sinergia.
- Realizar el trabajo de una forma metédica y organizada.
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C11: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.
CE11.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.
CE11.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.
CE11.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.
CE11.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.
CE11.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.
CE11.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencion de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1. La Préctica Contable.
- Obtencién de la Documentacion: Fuentes. Archivo.
$QiOLVLV GH 'RFXPHQWDFLYQ ,GHQWL¢{FDFLYQ
- Ejecucion del Proceso Contable Informatizado: Introduccion de Asientos.
Elaboracion de Estados Contables.
- Revision y Correccién del Proceso Contable: Implicaciones. Cuadre. Deteccion
y Correccion de Errores. Reelaboracién de Estados Contables.

2. La Practica Fiscal.

- Obtencién de la Documentacién: Fuentes. Archivo.
$QiOLVLV GH 'RFXPHQWDFLYQ ,GHQWL¢FDFLYQ

- Ejecucion del Proceso Fiscal Informatizado: Cumplimentacion de datos
requeridos. Realizaciéon de declaraciones - liquidaciones. Presentacion de
declaraciones - liquidaciones.

- Revision y Correccion del Proceso Fiscal. Implicaciones: Declaraciones
Complementarias. Reclamaciones Administrativas.

3. Auditoria.
- Obtencién de la Documentacion: Fuentes. Archivo.
$QiOLVLV GH 'RFXPHQWDFLYQ ,GHQWL{FDFLYQ

- Ejecucién del Proceso de Auditoria Informatizada: Cumplimentacion de hojas
de trabajo de campo. Realizacién de envio de Cartas — Circular de solicitud
de informacién. Andlisis y chequeo de respuestas obtenidas. Conciliacion de
datos.

- Revision y Correccion del Proceso de Auditoria. Implicaciones: Reelaboracion
de Informes.

4, 2¢(PiWLFD
- Obtencién de la Documentacion: Internet. Intranet.
BUHVHQWDFLYQ GH 'RFXPHQWDFLYQ (VFULWDYV
- Emision y Recepcion de Documentacion: Correo Electrénico. Paginas Web.
- Revision y Correccion del Proceso Informatico. Implicaciones: Seguridad.
&RQ¢(GHQFLDOLGDG 'HVWUXFFLYQ GH $UFKLYRYV

5. Comunicaciones en la Empresa.
- Comunicarse en la empresa: Relaciones Verbales. Relaciones Escritas.
- El Liderazgo: Iniciativa. Decision. Integraciéon y Motivacion de grupos.
- El Trabajo en Equipo: Objetivos Comunes. Integracion en el grupo.

6. Integracion y comunicacion en el centro de trabajo.
- Comportamiento responsable en el centro de trabajo.
- Respeto a los procedimientos y normas del centro de trabajo.

&ODVL¢(FDFL

&ODVL¢{FDFL

&ODVL¢(FDFL

*Ui¢g FDV $0Ql1
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- Interpretacion y ejecucion con diligencia de las instrucciones recibidas.

- Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.

- Utilizacién de los canales de comunicacion establecidos en el centro de
trabajo.

- Adecuacion al ritmo de trabajo de la empresa.

- Seguimiento de las normativas de prevencion de riesgos, salud laboral y
proteccion del medio ambiente.

IV. PRESCRIPCIONES DE LOS FORMADORES

Experiencia profesional requerida
) en el ambito de Ia_ unidad de
MOdUIQS Titulacién requerida competencia
Formativo
Si se cuenta con | Si no se cuenta
titulacion con titulacion
MFO0231_3:|Licenciado en Administracion y Direccion de 2 afios -
Contabilidad y| Empresas
Fiscalidad Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras
Licenciado en Economia
Diplomado en Ciencias Empresariales
MF0232_ 3:|Licenciado en Administracion y Direccién de 2 afios -
Auditoria Empresas
Licenciado en Ciencias Actuariales y Financieras
Licenciado en Economia
Diplomado en Ciencias Empresariales
M F 0233 _2:|Licenciado 2 afios 3 afios
Ofimatica Ingeniero
Diplomado
Ingeniero Técnico
Técnico Superior de Administracion de Sistemas
Informéticos
Certificado de Profesionalidad de la familia
profesional e informatica

V. REQUISITOS MINIMOS DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y EQUIPAMIENTO

Espacio Formativo Superficie m? Superficie m?
P 15 alumnos 25 alumnos
Aula de gestién 45 60
Espacio Formativo M1 M2 M3
Aula de gestién X X X
Espacio Formativo Equipamiento

Aula de gestién Equipos audiovisuales

PCs instalados en red, cafién con proyeccion e internet
Software especifico de la especialidad

Pizarra para escribir con rotulador

Rotafolios

Material de aula

Mesa y silla para el formador

Mesa y sillas para alumnos

cve: BOE-A-2009-15054
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1R GHEHLQWHUSUHWDUVH TXH ORV GLYHUVRV HVSDFLRV IRUPDWLYR

necesariamente mediante cerramientos.

Las instalaciones y equipamientos deberan cumplir con la normativa industrial e higiénico
sanitaria correspondiente y responderan a medidas de accesibilidad universal y seguridad
de los participantes.

El nmero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y herramientas

TXH VH HVSHFL¢(¢FDQ HQ HO HTXLSDPLHQWR GH ORV HVSDFLRV IRUP

un minimo de 15 alumnos y deberd incrementarse, en su caso, para atender a namero
superior.

En el caso de que la formacién se dirija a personas con discapacidad se realizaran las
adaptaciones y los ajustes razonables para asegurar su participacion en condiciones de
igualdad.

ANEXO Il

I. IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD

Denominacién: Financiacién de empresas.

Cadigo: ADGNO0108.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Area profesional: Finanzas y seguros.

1LYHO GH FXDOL¢{(FDFL3¥Q SURIHVLRQDO

&XDOL{FDFLYQ SURIHVLRQDO GH UHIHUHQFLD

$'* B *HVWLYQ )LQDQFLHUD 5 PRGL¢{FDGR SRU 5
de febrero)

5HODFLYyQ GH XQLGDGHV GH FRPSHWHQFLD TXH FRQ¢{IXUDQ

profesionalidad:

8& B '"HWHUPLQDU ODV QHFHVLGDGHY ¢(¢QDQFLHUDYV GH OD HF
8& B *HVWLRQDU OD LQIRUPDFLYQ \ FRQWUDWDFLYQ GH ORV

UC0500_3: Gestionar y controlar la tesoreria y su presupuesto.

8& B ODQHMDU DSOLFDFLRQHV R¢{(PIWLFDV HQ OD JHVWLYyQ GI

documentacion.

Competencia general:

A-2009-150

w
*HVWLRQDU \ FRQWUDWDU ORV VHUYLFLRY SURGXFWRV \ DFWLERV

OD LQIRUPDFLYQ GH ORV PLVPRV \ GHWHUPLQDQGR ODV QHFHYV



