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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 nimero de unidades que se deben disponer de los utensilios, maquinas y
herramientas que se especifican en el equipamiento de los espacios formativos, sera
el suficiente para un minimo de 15 alumnos y debera incrementarse, en su caso, para
atender a numero superior.

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

ANEXO 1lI

IDENTIFICACION DEL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
Denominacion: Actividades de gestion administrativa.

Caédigo: ADGD0308.

Familia Profesional: Administracion y gestion.

Area Profesional: Administracion y auditoria.

Nivel de cualificacion profesional: 2.

Cualificacion profesional de referencia:

ADG308_2 Actividades de gestién administrativa (RD 107/2008 de 1 de febrero).

Relacion de unidades de competencia que configuran el certificado de
profesionalidad:

UC0976_2: Realizar las gestiones administrativas del proceso comercial.
UC0979_2: Realizar las gestiones administrativas de tesoreria.

UC0980_2: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de recursos humanos.
UC0981_2: Realizar registros contables.

UC0973_1: Introducir datos y textos en terminales informaticos en condiciones de
seguridad, calidad y eficiencia.

UC0978_2: Gestionar el archivo en soporte convencional e informatico.
UC0233_2: Manejar aplicaciones ofimaticas en la gestion de |a informacién y la
documentacion.

Competencia general:

Realizar las operaciones de la gestion administrativa de compraventa de productos
y servicios, tesoreria y personal, asi como la introduccion de registros contables
predefinidos, previa obtencién y procesamiento y archivo de la informacion y
documentacion necesaria mediante los soportes convencionales o informaticos
adecuados, siguiendo instrucciones definidas, en condiciones de seguridad, respeto a
la normativa vigente y atendiendo a criterios de calidad definidos por la organizacién.
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Entorno Profesional:

Ambito profesional:

Este profesional ejerce su actividad en el area de administracion, recursos humanos,
contabilidad o financiera, de cualquier empresa, tanto publica como privada, realizando
las funciones a instancia de un responsable superior quien, dependiendo del grado
de desarrollo de la misma, puede ser una Unica persona o el responsable de cada
uno de los departamentos —comercial, tesoreria, contabilidad, Recursos Humanos— o
aquellas personas en las que éstos deleguen. También podra desarrollar su actividad
en asesorias laborales, gestorias y/o empresas consultoras o de servicios, asi como
entidades del sector financiero y de seguros.

Sectores productivos:

Esta presente en todos los sectores productivos, asi como en laAdministracion Publica,
destacando por su alto grado de transectorialidad.

Ocupaciones o puestos de trabajo relacionados:

4111.1011 Empleados/as administrativos/as de contabilidad, en general.

4111.1011 Auxiliar administrativo de cobros y pagos.

4111.1011 Auxiliar administrativo de contabilidad.

41111011 Auxiliar administrativo de facturacion.

41221011 Empleados/as administrativos/as comerciales, en general.
41221011 Auxiliar administrativo comercial.

4223.1017 Empleados/as administrativos/as de servicios de personal.
42231017  Auxiliar administrativo del departamento de Recursos Humanos.
41221011 Auxiliar de apoyo administrativo de compra y venta.

4309.1029 Empleados/as administrativos/as, en general.

4500.1019 Empleados/as administrativos/as con tareas de atencion al publico no
clasificados bajo otros epigrafes.

Auxiliar administrativo de las distintas Administraciones Publicas.

Duracion de la formacién asociada: 880 horas.
Relacion de médulos formativos y de unidades formativas:

MFQ0976_2: (Transversal) Operaciones administrativas comerciales (160 horas).
= UF0349: Atencion al cliente en el proceso comercial (40 horas).
» UF0350: Gestion administrativa del proceso comercial (80 horas).
= UF0351: Aplicaciones informaticas de la gestion comercial (40 horas)

MF0979_2: (Transversal) Gestion operativa de tesoreria. (90 horas)
MF0980_2: (Transversal) Gestion auxiliar de personal. (90 horas)
MF0981_2: Registros contables. (120 horas)

= UF0515: Plan General de Contabilidad. (90 horas)
« UF0516: Aplicaciones informaticas de contabilidad. (30 horas)

MF0973_1: (Transversal) Grabacion de datos. (90 horas)
MF0978_2: (Transversal) Gestion de archivos. (60 horas)
MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 horas)

«  UF0319: Sistema operativo, busqueda de la informacion: Internet/Intranet y correo
electrénico. (30 horas)

= UF0320: Aplicaciones informaticas de tratamiento de textos. (30 horas)

«  UF0321: Aplicaciones informaticas de hojas de calculo. (50 horas)

»  UF0322: Aplicaciones informaticas de bases de datos relacionales. (50 horas)

»  UF0323: Aplicaciones informaticas para presentaciones: graficas de informacion.
(30 horas)

MPO111: Médulo de practicas profesionales no laborales de Actividades de gestion
administrativa. (80 horas)
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MODULO FORMATIVO 3

Denominacién: Gestidn auxiliar de personal.

Codigo: MF0980_2.

Nivel de cualificacion profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0980_2 Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos.
Duracién: 90 horas.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1. Organizar la informacion referente a los procesos de captacién, seleccién,
comunicacion interna, formacion, desarrollo y compensacion y beneficios, utilizando
las herramientas informaticas proporcionadas.

CE1.1 Identificar las técnicas habituales de captacion y seleccion de personal

utilizando canales convencionales o telematicos y manteniendo la debida

confidencialidad.

CE1.2 Reconocer las entidades de formacion mas cercanas o importantes

estableciendo contacto con ellas preferentemente a través de sus sitios web.

CE1.3 Clasificar las principales fuentes de subvencién de la formacién en

funcién de su cuantia y requisitos.

CE1.4 Explicar las normas de proteccidon de datos vigentes en lo referente a

mantenimiento de documentacion y de bases de datos.

CE1.5 Explicar las normas basicas de prevencion de riesgos laborales y de

proteccion del medio ambiente aplicandolas a su puesto de trabajo.

CE1.6 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Actualizar bases de datos de gestién de personal manteniendo la debida
confidencialidad y realizando una salvaguarda eficaz e integra de los
ficheros.

— Consultar las bases de datos aplicando los filtros que se indiquen.

— Elaborar listados e informes concretos aplicando normas de protecciéon medio
ambiental y de la salud.

— Organizar listados de actividades de formacion y reciclaje basadas en
programas subvencionados.

— Citar medidas correctoras de riesgos en su puesto de trabajo.

C2: Preparar la documentacion, los materiales y otros elementos necesarios en la
seleccion, formacion y desarrollo de los recursos humanos, atendiendo a criterios y
normas de calidad.
CE2.1 Diferenciar los aspectos basicos de un sistema de gestion basado en
normas de calidad.
CE2.2 Explicar el procedimiento de formacién del personal seguin las normas de
calidad.
CE2.3 Enunsupuesto practico en el que se propone informacion, convenientemente
caracterizada:
— Preparar para una actividad de formacién los manuales, listados, horarios,
hojas de control y demas materiales aplicando criterios de calidad.
— ldentificar los recursos necesarios, asi como los tiempos y plazos, para realizar
un proceso de seleccion.
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— Diferenciar los distintos tipos de entrevista y elaborar las comunicaciones
derivadas de ellas.

Elaborar la documentacion derivada del proceso de contratacion, finalizacion

y demas variaciones de la situacion laboral utilizando los medios informaticos mas
habituales.

CE3.1 Distinguir los procedimientos habituales de alta y afiliacion a la Seguridad

Social, utilizando el sistema informatico facilitado por la Seguridad Social.

CE3.2 Reconocer todas las fases del proceso de contratacién.

CE3.3 Diferenciar los tipos de contrato mas habituales obteniéndolos y

cumplimentandolos por medio aplicaciones informaticas.

CE3.4 Comunicar ala Administracién competente la modalidad de contratacidon

seleccionada.

CE3.5 Explicar las causas y procedimientos de modificacion, suspension y

extincion del contrato, basandose en la normativa.

CE3.6 Identificar los elementos basicos que componen un finiquito.

CE3.7 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtener o descargar de la pagina oficial de la administracion publica los
modelos de contrato especificados y los de alta y afiliacién.

— Cumplimentar los impresos y modelos utilizando herramientas informaticas.

— Modificar ciertas clausulas o datos de un contrato previo existente.

— Calcular el importe final de un finiquito dados unos datos concretos.

— Citar los plazos y documentos necesarios para la realizacion de los
supuestos.

— Valorar la importancia de elaborar los modelos y la documentacién con
minuciosidad, buena presentacion y detalles asi como las consecuencias de
no contemplario.

Obtener la documentacion necesaria para el pago de las retribuciones al

personal, de la cotizacién a la Seguridad Social y de las retenciones a cuenta del IRPF,
demostrando rigurasidad y contemplando la normativa correspondiente.

CE4.1 Identificar el proceso basico de retribucion y cotizacion.

CE4.2 Diferenciar los tipos de retribucion mas comunes y la estructura basica

del salario.

CE4.3 Distinguir las situaciones mas comunes que pueden hacer modificar las

bases de cotizacién y los importes —dietas, excesos del SMI, retenciones del IRPF,

otros.

CE4.4 Precisar los modelos y plazos estipulados por el convenio colectivo, el

calendario del contribuyente y las normas de cotizacién de la Seguridad Social

referentes a condiciones laborales, plazos de pago y férmulas de aplazamiento.

CE4.5 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:

— Obtenery actualizar las tablas, baremos y referencias necesarias referentes a
condiciones laborales —convenio colectivo—, a las cotizaciones a la Seguridad
Social —bases y tipos— y a las retenciones del IRPF —tablas y formulas de
calculo.

— Identificar qué datos de los trabajadores tienen incidencia en el calculo de su
retribucioén y/o cotizacion.

— Elaborar listados de 6rdenes de pago para remitir a las entidades financieras
0, en su caso, los ficheros de remision via electrénica.

— Crear los ficheros del sistema electrénico que se deben remitir a la Seguridad
Social.

— Imprimir los justificantes de retribucién que se deben hacer llegar a los
empleados.

— Elaborar la secuencia de los impresos fiscales del IRPF.

— Valorar las consecuencias de no cumplir los plazos de pago y de entrega de la
documentacion.
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— Aplicar las normas de proteccién medio ambiental y de la salud en la obtencién
de documentos y elaboracién de impresos.

C5: Elaborar la documentacion de control de las incidencias relativas al desarrollo de
la actividad laboral de los empleados observando la legislacidon vigente y las normas
de comunicacién interna establecidas.
CE5.1  Identificar los aspectos basicos de las relaciones laborales en lo referente
a las comunicaciones internas.
CE5.2 Diferenciar los aspectos mas relevantes de las condiciones laborales
contenidas en la Constitucion, en el Estatuto de los Trabajadores, en el convenio
colectivo y en el contrato.
CE5.3 Explicar las normas basicas de proteccién del medio ambiente
relacionadas con la documentacién del control de incidencias, aplicando, a su
nivel, las técnicas 3R —Reducir, Reutilizar, Reciclar.
CE5.4 Enuna o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Cumplimentar formularios de recogida de datos sobre control de presencia,
incapacidad temporal, permisos, vacaciones y similares.
— Realizar célculos y estadisticas basicas derivados de los datos anteriores,
utilizando una hoja de calculo y formatos graficos.
— Elaborar informes basicos que resuman datos del control de presencia y
graficos, utilizando aplicaciones de proceso de textos y de presentaciones.
— Valorar las consecuencias de no seguir un control de presencia en aras de la
eficiencia de la empresa.

C6: Utilizar aplicaciones de gestion de recursos humanos, relacionadas con el
control presencial, la tramitacion de los contratos, del salario y de |las cotizaciones, asi
como con el seguimiento de la formacion de los empleados.
CEB.1 Identificar la estructura del programa informatico, al menos en las areas
de: Tablas maestras, procesos mensuales y procesos de duracion superior al
mes.
CE6.2  Aplicar, a su nivel, las normas de proteccion de datos vigentes en el uso
de la aplicacion informatica.
CE6.3 En una o varias simulaciones practicas, debidamente caracterizadas:
— Introducir en las aplicaciones informaticas las tablas, baremos y referencias
actualizadas.
— Definir en la aplicacién de gestion de salarios los datos del contrato y/o del
convenio colectivo.
— Introducir las incidencias mas habituales con la periodicidad establecida.
— Obtener la ndmina y los documentos de cotizacién, asi como los listados de
control.
— Crear los ficheros de remision electronica tanto a las entidades financieras
como a la administracién publica.
— Actualizar las tablas de los empleados con los resultados de las actividades de
formacion.
— Realizar las copias de seguridad que garanticen la adecuada salvaguarda de
los datos en su integridad.
— Valorar las consecuencias de una falta de organizacién previa a la introduccion
y actualizacion de los datos.

Contenidos
1. Normativa laboral y de organizacion de las relaciones laborales en la

empresa:
— Normas laborales constitucionales.
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—  El Estatuto de los trabajadores:
* De los derechos y deberes.
« De la representacion colectiva.
— Ley General de la Seguridad Social:
»  Campo de aplicacion.
» Derechos y deberes de los sujetos obligados.
—  Convenios colectivos:
+  Ambito: territorial, funcional, personal y temporal.
+  Negociacion del convenio.
+ Contenido.
» Vigencia.

El contrato de trabajo.
— Requisitos.
—  Partes del contrato: Trabajador. Empresario.
—  Forma del contrato.
- Validez.
—  Duracion.
— Modalidades de contratos:
+ Contrato de trabajo comun u ordinario.
«  Contrato de duracién determinada.
»  Contratos formativos.
+ Contratos a tiempo parcial y de caracter fijo-discontinuo.
«  Otras modalidades del contrato de trabajo.
— Obtencién de los modelos de contratos en las paginas oficiales de la
administracion.
—  Cumplimentacién de modelos de contratos con medios informaticos.
—  Comunicacién de las modalidades de contratacion laboral.
— Lajornada de trabajo:
+ Jornada maxima.
» Jornadas especiales.
«  Horario de trabajo.
* Horas extraordinarias.
» Descanso semanal y fiestas laborales.
« Vacaciones anuales. Ofras interrupciones.
— Modificacion del contrato:
»+ Causas.
+  Clases.
«  Movilidad geografica.
+ Ascensos.
—  Suspension contractual del contrato:
« Causas.
+  Excedencia: forzosa, voluntaria, por cuidado de familia.
—  Extincién del contrato:
«  Por fuerza mayor.
« Por voluntad del trabajador.
+  Por voluntad del empresario.
»  Otras causas.
—  El despido objetivo:
+ Causas.
*  Requisitos formales y de procedimiento.
—  El despido colectivo:
*  Procedimiento.
—  El despido disciplinario:
+ Causas.
+  Tramites.
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—  Elfiniquito:
+  Contenido y forma.
«  Caleulo del importe final.

3. Retribucion salarial y actuacion ante la Seguridad Social.
—  Estructura salarial:
+  Salario base.
«  Complementos salariales.
» Pagas extraordinarias.
+ Ofros.
—  Estructura del recibo de salario:
* Devengos.
»  Deducciones.
+ Retencion del IRPF,
—  El salario minimo interprofesional.
—  Pago del salario: tiempo, lugar y forma.
—  Garantias salariales.
— Regimenes de la Seguridad Social.
— Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social.
+  Formalizacion.
«  Cuenta de cotizacion.
—  Afiliacion. Altas. Bajas:
«  Formalizacion.

*  Lugar.
+  Plazo.
+ Efectos.

—  Obligacién de cotizar a la Seguridad Social.

—  Periodo de formalizacion, liquidacién y pago.

— Responsabilidad del empresario ante la Seguridad Social.

—  Sistema electronico de comunicacion de datos. Autorizacion. Funcionamiento.
Cotizacion.

— Infracciones.

—  Sanciones.

—  Célculo de la retribucién y cotizacién utilizando medios informéaticos.

—  Actualizacion de tablas, baremos y referencias de datos de los trabajadores.

— Creacion de ficheros para remision electronica a la Seguridad Social y a
entidades financieras.

4. Gestion de Recursos Humanos.
—  Seleccion de personal:
« Fases del proceso.
*  Técnicas mas utilizadas.
« Documentos de apoyo al proceso de seleccion.
+ Resultado.
—  Formacion de Recursos Humanos:
« Tipos de formacion: ingreso, perfeccionamiento, desarrollo,
complementaria.
*  Proyecto de formacién: necesidades, creacién de estrategias, busqueda
de entidades de formacion y de fuentes de subvencion, documentos.
« Incorporacion y actualizacion de datos del proceso de formacion.
—  Control de personal:
« Documentos basicos: listados, horarios, hojas de control.
—  Aplicaciones informaticas para la gestion de Recursos Humanos:
« Tipo y caracteristicas.
« Carga de datos: introduccion y actualizacion.
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—  Fundamentos y principios basicos de un modelo de calidad total.
— Normas de proteccion de datos.
—  Prevencion de riesgos laborales:
+  Organismos responsables de Seguridad.
*  Proceso de identificacion y evaluacion de riesgos profesionales.
« Dafios.
— Normas basicas de proteccion del medio ambiente en el ambito laboral.

Orientaciones metodoldgicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas
susceptibles de formacion
a distancia

Numero de horas totales

Madulo formativo del mbdula

Médulo formative MF0980_2 90 70

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.

MODULO FORMATIVO 4

Denominacion: Registros contables.

Cédigo: MF0981_2.

Nivel de cualificacion profesional: 2.

Asociado a la Unidad de Competencia:

UC0981_2 Realizar registros contables.

Duracién: 120 horas.

UNIDAD FORMATIVA 1

Denominacién: Plan general de contabilidad.

Cadigo: UF0515.

Duracién: 90 horas.

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

Capacidades y criterios de evaluacion

C1. Interpretar los documentos-justificantes mercantiles habituales derivados de

la actividad empresarial y relevantes en la realizaciéon de los registros contables,

reconociendo la informacion contenida en los mismos.
CE1.1 Identificar los diferentes tipos de documentos mercantiles que se utilizan
en transacciones econémicas tipo que realizan las organizaciones.

CE1.2 Interpretar la informacién relevante contenida en los documentos
mercantiles para su registro contable.
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CE1.3 A partir de documentos mercantiles convenientemente caracterizados:

— Explicar los elementos patrimoniales reflejados en los mismos relevantes
para su registro contable.

—  Explicar los diferentes conceptos de ingresos y gastos reflejados en los
mismos, relevantes para su registro contable.

C2: Registrar contablemente las operaciones econdmicas aplicando el método
contable de partida doble, sus instrumentos y sus fases.

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

medida de elementos patrimoniales, ingresos y gastos.

CE2.2 Clasificar correctamente las cuentas segun su naturaleza patrimonial o

de gestion, identificando los convenios de cargo y abono de cada clase.

CE2.3 Interpretar el método de contabilizacion por partida doble y los libros

registro que utiliza.

CE2.4 En un supuesto practico, en el que se proporcionan documentos

mercantiles convenientemente caracterizados de operaciones econdémico—

financieras tipo:

— Explicar el tipo de operacion representada en cada documento.

-~ ldentificar los elementos patrimoniales o conceptos de ingresos y gastos que
intervienen en cada operacion representada.

— Especificar el importe de cargo o abono de cada cuenta representativa
de los elementos patrimoniales y/o de los conceptos de ingresos y gastos
involucrados.

— Contabilizar las operaciones en los libros correspondientes.

C3: Aplicar el método contable de partida doble al registro de las transacciones
econémicas de acuerdo con las normas contables en vigor.
CE3.1 Distinguir las fases del proceso contable correspondiente a un ciclo
econdmico completo y los libros obligatorios y voluntarios previstos en la legislacion
espafiola en los que se registra cada una de ellas.
CE3.2 Describir la estructura del Plan General Contable -PGC.
CE3.3 Explicar el sistema de codificacién utilizado en el PGC.
CE3.4 Precisar la funcién de la amortizacion técnica del inmovilizado.
CE3.5 Calcular la cuota de amortizacién del inmovilizado segun métodos
lineales, degresivos o progresivos.
CE3.6  Explicar la funcidn de la periodificacion contable.
CE3.7 Explicar la funcién de las provisiones.
CE3.8 Enun supuesto practico, en el que se propone una situacién patrimonial
inicial y se proporcionan los documentos-justificantes relativos a operaciones
realizadas en un ejercicio econémico:
— Codificar las cuentas de acuerdo con el cuadro de cuentas del PGC.
— Registrar en asientos por partida doble las operaciones representadas en los
documentos aplicando los principios y normas de valoracién del PGC.
— Realizar el traspaso de la informacién del Diario a las cuentas del Mayor.
— Cuadrar el balance de comprobacion.
— Dotar las amortizaciones que procedan, aplicando los criterios del PGC.
— Dotar de las provisiones que procedan, aplicando los criterios del PGC.
— Realizar los asientos de periodificacién contable que procedan.
— Obtener el resultado econémico mediante el proceso de regularizacion.
— Confeccionar el balance de situacion.

C4: Cumplimentar los libros auxiliares de IVA y de bienes de inversién aplicando la
normativa del impuesto.
CE4.1  Explicar los libros obligatorios que establece la legislacion del IVA.
CE4.2 Explicar la funcién del libro de bienes de inversion.
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CE4.3 Describir los distintos campos que establece para cada libro la legislacion

del IVA.

CE4.4 Explicar el funcionamiento del IVA intracomunitario.

CE4.5 En un supuesto practico, debidamente caracterizado, donde se

proporcionen distintos documentos que reflejan operaciones sujetas al IVA:

— Diferenciar sobre los documentos las operaciones que incorporan IVA
soportado deducible del no deducible.

— Identificar los libros en los cuales deben asentarse cada uno de los
documentos.

— Cumplimentar, con la informacion contenida en los documentos, los campos
de los libros correspondientes.

Contenidos

1.

Interpretacion de la documentacion y de la normativa mercantil y contable.
—  Documentacion mercantil y contable.
»  Documentos-justificantes mercantiles tipo y su interpretacion.
»  Organizacion y archivo de los documentos mercantiles.
« Libros contables obligatorios y auxiliares.
— La Empresa: Clases de empresas.
—  Conceptos basicos: ingreso-cobro; gasto-pago.

El patrimonio de la empresa
—  Concepto contable del patrimonio.
— Inventario y masas patrimoniales
+ Clasificacion de las masas patrimoniales.
«  El equilibrio Patrimonial.
«  Estructura del balance de situacion.
» Diferencias entre inventario y balance de situacion.

Registros contables de la actividad empresarial.
—  Elinstrumento de representacion contable: Teoria de las cuentas.
+ Concepto de cargo y abono.
+  Cuentas de Activo-Pasivo.
+ Cuentas de gastos e ingresos.
— El método de registro contable: La partida doble.
+  Aplicacion del método en la contabilidad.
— Balance de comprobacién de sumas y saldos.
+  Estructura.
—  Elresultado de la gestion y su representacién contable: la cuenta de pérdidas
y ganancias.
—  Plan General Contable en vigor.
«  Estructura.

«  Cuentas.
»  Grupos.
+  Cuentas.

*  Subcuentas.
—  Amortizacién y provision.
+  Diferencia entre amortizacién y provision.
»  Tipos de amortizaciones: amortizacion lineal.
« Tipos de provisiones.
—  Periodificacion de gastos e ingresos.
— Realizar un ciclo contable basico completo.
—  Cierre y apertura de la contabilidad.
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— La responsabilidad y la confidencialidad en los registros contables: Codigo
deontoldgico, el delito contable, normativa mercantil en torno al secreto
contable.

4. Contabilidad del IVA en los libros auxiliares.
—  Operaciones sujetas, no sujetas y exentas al impuesto.
—  Tipos de IVA vigentes en Espafia.
—  Contabilizacion del IVA.
* IVA soportado.
+ VA repercutido.
« IVA soportado no deducible.
—  El IVA en las operaciones intracomunitarias.
» Identificar facturas con IVA intracomunitario.
+  Contabilizacion.
—  Liquidacion del Impuesto.
+ Plazos de declaracién-liquidacion.
«  Explicar como se realiza una liquidacién del IVA.
+ Realizar con ejemplos practicos una liquidacion del modelo empleado
para Pymes.

UNIDAD FORMATIVA 2

Denominacion: Aplicaciones informaticas de contabilidad.
Codigo: UF0516.

Duracion: 30 horas.

Referente de competencia: Esta unidad formativa se corresponde con la RP1, RP2,
RP3, RP4 y RP5.

Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Utilizar aplicaciones informaticas de Contabilidad registrando las operaciones
necesarias para el registro de las transacciones econémicas.

CE1.1 Identificar las funciones y procedimientos de las aplicaciones utilizadas.

CE1.2 Precisar las caracteristicas mas importantes de la aplicacién en relacion

con la codificacién de cuentas y conceptos —formato, nimero de digitos maximo

permitido, otras.

CE1.3 Explicar los posibles formatos que pueden tener los asientos predefinidos

de la aplicacién.

CE1.4 En supuestos practicos de simulaciéon, en los que se proporcionen

documentacion debidamente caracterizada relativa a las operaciones de un ciclo

economico:

— Crear el plan de cuentas.

— Crear los asientos predefinidos.

— Realizarregistros contables segtin los documentos mercantiles y la informacion
proporcionada.

— Realizar el traspaso de las operaciones que corresponda a los libros de IVA.

—  Extractar e imprimir los registros realizados —Diario, balance de comprobacién,
balance de situacion, saldo de las cuentas—, correspondientes a un ciclo
economico.

— Dar de baja cuentas del plan contable.

— Dar de baja conceptos y asientos predefinidos de la base de datos de la
aplicacién.
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Realizar copias de seguridad.

Explicar la importancia de la responsabilidad y de la confidencialidad en el
registro contable de las transacciones econoémicas y de las consecuencias
negativas de actuaciones contrarias a estos principios.

Contenidos:

1.

Programas de contabilidad.

Estructura de los programas de contabilidad.

Prestaciones, funciones y procedimientos.

Dar de alta empresas en la aplicacién informatica y sus datos
correspondientes.

«  Crear una empresa nueva.

« Datos de la empresa.

+  Modificar datos.

Las cuentas.

»  Crear el plan de cuentas de la empresa.

+ Dar de alta cuentas.

«  Codificacion.

*  Subcuentas.

*  Modificacion.

+  Eliminacion.

Instalacion y utilizacion de aplicaciones informaticas actualizadas.
Realizacién de Copias de seguridad.

Registro contable a través de aplicaciones informaticas.

Introducciéon de datos contables en la aplicacion.

Utilidades de los asientos.

+ Introduccion.

«  Eliminacién.

*  Renumeracion.

»  Modificacién.

+ Copia.

»  Comprobacién.

Introducir asientos que permitan el calculo automatico del IVA.
Libros contables.

*  Obtencién del Libro Diario.

+  Obtencién del Libro Mayor.

Utilizacién de asientos predefinidos para operaciones habituales en la
empresa.

«  Asientos predefinidos para operaciones de compras.

»  Asientos predefinidos para operaciones de ventas.
Regularizacién o liquidacion del IVA.

»  Obtencion del libro de IVA soportado.

+  Obtencidn del libro de IVA repercutido.

Balance de Comprobacion de sumas y saldos.

»  Obtencion del balance.

Realizacion del Cierre del ejercicio.

Obtencidn de las Cuentas Anuales.

Apertura de la contabilidad.

Actualizacién de las cuentas codificadas en la aplicacion.
Actualizacion de los asientos y de los conceptos predefinidos.
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Orientaciones metodolégicas

Formacion a distancia:

N.° de horas maximas

Numsra de horasdotales susceptibles de formacion

Hnidsd tormativa de las unidades formativas

a distancia
Unidad formativa 1 — UF0515 90 80
Unidad formativa 2 — UF0516 30 30

Secuencia:

Las unidades formativas de este moédulo se pueden programar de manera
independiente.

Criterios de acceso para los alumnos

Seran los establecidos en el articulo 4 del Real Decreto que regula el certificado de
profesionalidad de la familia profesional al que acomparia este anexo.



MODULO DE PRACTICAS PROFESIONALES NO LABORALES DE ACTIVIDADES
DE GESTION ADMINISTRATIVA

Caédigo: MP0111.
Duracién: 80 horas.
Capacidades y criterios de evaluacion

C1: Aplicar métodos de control de existencias, teniendo en cuenta los principales
sistemas de gestion de almacén y las tipologias de productos y/o servicios, en distintas
actividades empresariales.
CE1.1 Aplicar el método de control de existencias indicado.
CE1.2 Calcular el importe del saldo de existencias teniendo en cuenta el coste
del producto, el IVA, los méargenes comerciales y otros gastos.
CE1.3 Interpretar los inventarios periodicos haciéndolos corresponder con el
nivel de existencias dado.

C2: Efectuarlos procesos de recogida, canalizacion y/o resolucion de reclamaciones,
y seguimiento de clientes en los servicios postventa.
CE2.1 Recoger y escuchar atentamente la queja o reclamacion del cliente.
CE2.2 Definir con precision la naturaleza y el contexto de la queja o
reclamacion.
CE2.3 Delimitar con rigor la capacidad personal para su resolucion.
CE2.4 Formalizar por escrito la reclamacion, indicando la informacion necesaria
que debe contener.

C3: Aplicar los métodos y funciones del control de la tesoreria detectando las
desviaciones producidas e identificando las consecuencias de su no-aplicacion.
CE3.1  Recontar el efectivo existente.
CE3.2 Clasificar los distintos documentos de crédito y débito encontrados en el
arqueo en funcién de su naturaleza y finalidad.
CE3.3 Anotar en el libro de caja los documentos encontrados en el arqueo
segun las directrices recibidas.
CE3.4 Cotejar el resultado del arqueo con los registros en el libro de caja y
documentar las diferencias encontradas proponiendo soluciones posibles.
CE3.5 Las anomalias detectadas se comunican al responsable establecido en
el manual de procedimiento.
CE3.6 Cotejar las anotaciones de los extractos bancarios con los registros del
libro de bancos y con la documentacion soporte.
CE3.7 Realizar las comprobaciones aritméticas correspondientes a través de
los calculos precisos.
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CE3.8 Documentar las diferencias y anomalias encontradas entre el contenido
de los extractos bancarios, los registros del libro de bancos y la documentacion
soporte.

CE3.9 Identificar los problemas e implicaciones existentes de la falta de
aplicacion de la conciliaciéon bancaria.

CE3.10 Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.

CE3.11 Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de limpieza y
orden.

CE3.12 Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.

CE3.13 Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.

CE3.14 Demostrar cierta autonomia en la resolucién de pequefias contingencias
relacionadas con su actividad.

CE3.15 Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

C4: Efectuar las actividades de apoyo administrativo de Recursos Humanos:
CE4.1  Buscar y cumplimentar los impresos y modelos de contratos, adaptando
estos modelos al caso concreto de la empresa.
CE4.2 Obtenery actualizar las tablas, baremos y datos necesarios para calcular
las cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF,
CE4.3 Comprobar los ficheros que debe presentar la empresa mediante el
sistema Red, asi como los de remision electrénica a las entidades financieras.
CE4.4  Aplicar las normas de proteccion del medio ambiente y de la salud en la
obtencion y elaboracion de documentos.
CE4.5 Elaborar la documentacion de control de presencia e incidencias
de la actividad laboral de los empleados, utilizando procesadores de texto y
presentaciones.
CE4.6 Responsabilizarse del trabajo que desarrolla.
CE4.7 Mantener el area de trabajo con el grado apropiado de limpieza y
orden.
CE4.8 Interpretar y ejecutar instrucciones de trabajo.
CE4.9 Respetar los procedimientos y normas internas de la empresa.
CE4.10 Demostrar cierta autonomia en la resolucion de pequefas contingencias
relacionadas con su actividad.
CE4.11 Finalizar el trabajo en los plazos establecidos.

C5: Utilizar aplicaciones informaticas de contabilidad registrando las operaciones
necesarias para el registro de las transacciones econémicas.
CES5.1 Identificar el plan de cuentas de la empresa.
CE5.2  Utilizacion de asientos predefinidos en operaciones de compra-venta.
CE5.3 Realizar registros contables seglin los documentos mercantiles y la
informacion proporcionada.
CE5.4 Realizar el traspaso de las operaciones que corresponda a los libros de IVA.
CE5.5 Extractar e imprimir los registros realizados -Diario, balance de
comprobacion, balance de situacion, saldo de las cuentas—, correspondientes a
un ciclo economico.
CE5.6 Dar de baja cuentas del plan contable.
CE5.7 Dar de baja conceptos y asientos predefinidos de la base de datos de la
aplicacion.
CE5.8 Realizar copias de seguridad.
CE5.9 Explicar la Importancia de la responsabilidad y de la confidencialidad
en el registro contable de las transacciones econdmicas y de las consecuencias
negativas de actuaciones contrarias a estos principios.

C6: Participar en los procesos de trabajo de la empresa, siguiendo las normas e
instrucciones establecidas en el centro de trabajo.

cve: BOE-A-2011-9930



BOLETIN OFICIAL DEL ESTADO

Miércoles 8 de junio de 2011 Sec.l. Pag. 56477

CE6.1 Comportarse responsablemente tanto en las relaciones humanas como
en los trabajos a realizar.

CE6.2 Respetar los procedimientos y normas del centro de trabajo.

CE6.3 Emprender con diligencia las tareas segun las instrucciones recibidas,
tratando de que se adecuen al ritmo de trabajo de la empresa.

CE6.4 Integrarse en los procesos de produccion del centro de trabajo.

CE6.5 Utilizar los canales de comunicacion establecidos.

CE6.6 Respetar en todo momento las medidas de prevencién de riesgos, salud
laboral y proteccion del medio ambiente.

Contenidos

1. Arqueos de caja y conciliaciones bancarias.
— Obtencion de toda la documentacion de cobros y pagos realizados por caja.
— Realizar el libro de caja.
— Elaboracion del arqueo de caja.
— Deteccion y correccion de errores.
— Obtencion de los extractos bancarios a traves de Internet.
— Cotejo de la informacion de la cuenta de bancos con el extracto bancario.
— Cuadre Deteccién y correccion de errores.
— Elaboracion de la conciliacion bancaria.
— Elaboracion de un Presupuesto de tesoreria.

2. Actividades de apoyo administrativo a Recursos Humanos.

— Busqueda y cumplimentacién de impresos y modelos de contratos de trabajo,
adaptando estos modelos al caso concreto de la empresa.

— Comunicacion de las modalidades de contratacion laboral a través de Contrat@
(INEM).

— Actualizacion de las tablas, baremos y datos necesarios para calcular las
cotizaciones a la Seguridad Social y las retenciones del IRPF.

— Comprobacion de los ficheros que debe presentar la empresa mediante
el sistema Red, asi como los de remision electrénica a las entidades
financieras.

— Elaboracion de los documentos de control de presencia e incidencias de
la actividad laboral de los empleados, utilizando procesadores de texto y
presentaciones.

3. Practica contable.
— Ejecucion del proceso contable informatizado.
— Introduccién de asientos.
— Elaboracion de Estados Contables.
— Contabilizacién de facturas de compras.
— Contabilizacién de facturas de ventas.
— Contabilizacién de caja y bancos.
— Realizacién de asientos predefinidos en la aplicacion informatica.
— Realizar liquidaciones y presentaciones de IVA.
— Obtencién de balance de sumas y saldos.
— Obtencién de mayores de las cuentas.
— Presentacion de un Balance de Situacion.

4. 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.
— Interpretacion y ejecucion con diligencia las instrucciones recibidas.
— Reconocimiento del proceso productivo de la organizacion.
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— 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.



