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1.- FAMILIA PROFESIONAL.: SERVICIOS A LAS EMPRESAS

AREA PROFESIONAL: CONSULTORIA EMPRESARIAL
2.- DENOMINACION DEL CURSO: APLICACIONES INFORMATICAS DE
GESTION
3.- CODIGO: EMCE02
4.- TIPO: ESPECIFICO

5.- OBJETIVO GENERAL:

Al finalizar el curso, el alumno sera capaz de utilizar el ordenador como una
herramienta y obtener la suficiente habilidad en el manejo de programas de aplicacién de
gestion tales como: Contabilidad, Gestion Financiera, Gestion de Personal, Facturacion y
Almacén.

6.- REQUISITOS DEL PROFESORADO

6.1.- Nivel académico

Titulacién universitaria ( preferentemente licenciado o diplomado en

empresariales) o capacitacion profesional equivalente en la ocupacion

relacionada con el curso.

6.2.- Experiencia profesional

Deberé tener 3 afos de experiencia en la ocupacion.

6.3.- Nivel pedagodgico

Sera necesario tener formacion meteoroldgica o experiencia docente.

7.- REQUISITOS DE ACCESO DEL ALUMNO
7.1.- Nivel académico o de conocimientos generales

PF Il Rama Administrativa y comercial

7.2. Nivel profesional o técnico

Tener experiencia en la ocupacién de administrativo utilizando el Plan General
de Contabilidad o haber realizado un curso ocupacional con aplicacion del Plan General
de Contabilidad.

Tener conocimientos de Ofimatica basica ( Hoja de Célculo y Base de Datos).

7.3. Condiciones fisicas

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el normal desarrollo de la
profesién.



8.-NUMERO DE ALUMNOS

15 alumnos.

9.- RELACION SECUENCIAL DE MODULOS FORMATIVOS

1. Informética Béasica

2. Gestién de Bases de Datos

3. Aplicaciones Informaticas de Gestién Comercial Integrada

4. Aplicaciones Informaticas de Gestion de Personal (Néminas y Seguridad Social)

5. Aplicaciones Administrativas y Financieras de la Hoja de Calculo.

6. Aplicaciones Informaticas de Gestion Financiero - Contable

10.- DURACION
Practicas horas 175 horas
Contenidos tedricos horas 110 horas
Evaluaciones horas 15 horas
Duracion total horas 300 horas

11.- INSTALACIONES
11.1. Aula de clases teodrico- practicas

- Superficie: el aula tendra que tener un minimo de 45 m? para grupos de 15
alumnos (3m? por alumno).

- Mobiliario: Estara equipada con mobiliario docente para 15 plazas de
adultos, ademas de los elementos auxiliar.

- lluminacién: uniforme, de 250 a 300 lux aproximadamente.

- Condiciones ambientales : temperatura climatizada ( 20-22° C ).

- Ventilacién: natural o controlada asegurando un minimo de cuatro-seis
renovaciones / hora.

- Mobiliario: Muebles de oficina y material de ofimatica.

11.2. Otras Instalaciones

- Un espacio minimo de 50 m? para despachos de direccion, sala de

profesores y actividades de coordinacién

- Una secretaria.

- Aseos y servicios higiénicos-sanitarios en numero adecuado a la capacidad
del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas, acusticas, de

habitabilidad y de seguridad, exigidas por la legislacion vigente, y disponer
de licencia municipal de apertura como centro de formacion.



12.- EQUIPO Y MATERIAL

12.1.Equipo

Dotacién informética compuesta por :
¢ 15 ordenadores Pentium 1l 800 mhz, 128 MB RAM y 15 monitores compatibles con
los sistemas operativos mas extendidos en el mercado y de caracteristicas suficientes
para la utilizacion de software ofimatico y las aplicaciones informéticas de gestién
necesarias para el desarrollo del curso. Los ordenadores estardn conectados en red,
actuando uno de ellos como servidor, de modo que puedan ser utilizados en red o de
forma individualizada.

* software ofimatico comun y extendido en el mercado de caracteristicas suficientes
para el adecuado desarrollo de los contenidos ofimaticos del curso.

* software de aplicaciones informaticas de gestidn de personal, gestion comercial y
gestion financiero-contable comun en el mercado, de caracteristicas suficientes para el
adecuado desarrollo de los correspondientes contenidos del curso

* 8 impresoras de chorro de tinta de carro ancho.
® Acceso a Internet ( ADSL o similar )
* Correo electrénico

* Dotacién telemética y de reprografia:

. Fax
= Modem
- fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reducciones

* Dotacion audiovisual:

= 1 equipo de video
= 1 camara de video
- 1 magnetofén con micro

12.2. Herramientas y utillaje

Manuales de los programas informéticos de Gestion de Personal, Gestion

Comercial y Contabilidad y Gestion Financiera, y en general, herramientas y
utillajes necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacién de las practicas por los
alumnos de forma simultanea.

12.3 Material de consumo

Objetos de escritorio.

Diferentes tipos de impresos y documentos contractuales para los ejercicios
practicos ( Facturas, albaranes, contratos, néminas, boletines de cotizacion etc. )

Libros de Contabilidad.

Soporte de archivo manual .

Soporte de archivo informatico

Disquetes

Material fungible de oficina.



12.4. Material didactico

A los alumnos se les proporcionara los medios didacticos y el material escolar
imprescindibles para el desarrollo del curso.

12.5. Elementos de proteccion

En el desarrollo de las préacticas se utilizaran los medios necesarios de
seguridad e higiene en el trabajo y se observaran las normas legales al
respecto.

13.- INCLUSION DE NUEVAS TECNOLOGIAS:

Los mddulos Informética Basica, Aplicaciones Informaticas de Gestion de
Personal, Comercial, Gestién de Base de Datos , Gestion Financiero-Contable y
Aplicaciones Administrativas y Financieras de la Hoja de Célculo, constituyen elementos
de nuevas tecnologias en este area.



DATOS ESPECIFICOS DEL CURSO

14.- DENOMINACION DEL MODULO:

INFORMATICA BASICA

15.- OBJETIVO GENERAL:
Desarrollar, a nivel de usuario, el funcionamiento general de un ordenador y las
funciones de sus distintos componentes y periféricos, ejecutando sobre el
sistema operativo las instrucciones basicas.

16.- DURACION DEL MODULO.
20 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO.
A) Practicas

A partir de la visualizacion de un sistema completo informatica:
* Conectar el sistema
d Conectar los distintos periféricos
i Visualizar los directorios y ficheros existentes

Realizar en un sistema operativo MSDOS -tradicional y bajo Windows ejercicios
de las siguientes operaciones:
* Posicionarse en un directorio

i Crear un directorio

i Crear un subdirectorio

i Borrar un directorio

. Formatear un disquete

i Copiar un fichero del disco duro a un disquete

d Copiar un fichero de un disquete a un disco duro

i Renombrar un fichero

i Borrar un fichero

i Copiar del disco duro a un disquete todos los ficheros que cumplen una
determinada condicién

i Copiar de un disquete al disco duro todos los ficheros

i Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen una determinada
condicién

Realizar en un sistema en red ejercicios de las siguientes operaciones:
® Acceso del usuario a lared
i Reconocimiento de los derechos de usuario

* Operaciones generales:
= compartir impresoras

- compartir directorios
- mensajes entre usuarios
= correo electronico

B) Contenidos tedricos



Introduccion:

Historia y evolucion del ordenador
El ordenador en la empresa
Del gran ordenador al ordenador personal

Hardware

El ordenador:
Definiciéon
Funciones
Partes basicas
Tipos

Unidad Central de Proceso.
Memoria principal:
Concepto de memoria principal
Clases de memoria principal
Memoria RAM
Memoria ROM
Medidas de memoria
Periféricos:
Concepto
Clases de periféricos:
periféricos de entrada y salida: teclado, pantalla, impresora, plotter
periféricos de almacenamiento: disco flexible, disco duro, cinta magnética
Representacion de datos:
Bit, byte
Sistemas de codificacion: cédigo binario
Software
Concepto.
Elementos y partes del software.
El Sistema Operativo
Concepto
Funciones
Clasificacion y estudio de Sistemas Operativos:
MS DOS
Windows
Utilizacion y explotacién de un sistema mono usuario
Utilidades, funciones y comandos
Conexién y puesta en marcha
Utilizacién
Utilizacién y explotacion de un sistema en red
Introduccién a las redes de area local:
concepto y ventajas de las redes locales
términos habituales en las redes locales
elementos bésicos de las redes locales
descripcién de un modelo de red
Funcionamiento de una red local:
sistema operativo
comparacién de datos y bloqueos de ficheros y registros
asignacion de recursos
la tarjeta de interface de red
Topologia las redes de area local:



= factores determinantes en la eleccion de topologia

- tipos de topologia: en bus, en anillo y en estrella

* Arquitectura de las redes locales

d Conceptos basicos de gestion y configuracion de una red

d Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la informacion

Aplicaciones informaticas:
® Descripcion general
. Utilidades
d Concepto de menu

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de
trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.

- Sensibilidad hacia el avance tecnoldgico / informatico general y acelerado en
el conjunto de la sociedad y sus facetas profesionales.

- Valoracion del coste comparativo / desventaja que supone la renunciaa la
utilizacion de los instrumentos informaticos.

- Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso o de
herramientas informaticas.



14.- DENOMINACION DEL MODULO:

GESTION DE BASES DE DATOS

15.- OBJETIVO GENERAL:

Organizar la utilizacion de las bases de datos disponibles en la aplicacion y de
las generadas por el usuario

16.- DURACION DEL MODULO:

20 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO:
A) Précticas

1.- Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contemple diversos

archivos de informacion, seleccionar aquellos datos de utilizacion mas

frecuente, generando los correspondientes ficheros de consulta.

2.- A la vista de diferentes ficheros de consulta, generar pantallas

personalizadas para la visualizacién de los datos contenidos en ellos.

3.- A la vista de diferentes ficheros de consulta, generar modelos

personalizados de impresién.

4 - Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que contemple ficheros de
datos referidos a clientes, proveedores y otros colectivos relacionados con la actividad
empresarial, generar y editar etiquetas para envios masivos.

B) Contenidos tedricos

Consultas y condiciones:
* Introduccion.Concepto

. Proceso previo a la consulta:

® necesidades

. objetivos

= proceso adecuado

* Condiciones de visualizacién y campos a visualizar

i Elementos de la condiciéon: campos, operadores y valores
d Condiciones multiples:

= prioridades de los operadores.Uso de paréntesis
* Ejecucion de la consulta. Comprobacion

i Impresién, grabacién del resultado de la consulta
i Modificacion de la consulta
d Borrar /suprimir consultas

* Disefo de formatos de pantalla /formularios:
= Crear, grabar / guardar una pantalla / formulario

- Modificacion del disefio de pantalla /formulario

- Abrir y cerrar el formato de pantalla /formulario

= Uso de pantalla / formularios para introducir, visualizar y modificar datos
informes

* Estudio previo y creacién del informe:

= campos
= agrupacion de datos
= utilizacion de totales y subtotales



* Grabar /guardar y ejecutar:
= salida por pantalla

. salida por impresora

®  Abriry cerrar un informe

i Modificar el disefio de un informe

d Informes creados a partir de varias bases de datos
d Etiquetas:

= Estudio previo del formato y creacién de etiquetas

- Grabar /guardar etiquetas

. Abrir y ejecutar (salida por pantalla e impresora)

- Modificacion del disefio de etiquetas

* Funciones incluidas en las aplicaciones:
= Definicion de funcion

. Funciones matematicas: suma, promedios y recuentos
- Funciones de conversion de datos de unos tipos a otros
- Funciones relacionadas con los diferentes campos: caracter, fecha, otros

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:

- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientasy ~ modos
de trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.

- Perseverancia y continuidad en el manejo de aplicaciones informaticas como
féormula de visualizacion de sus posibilidades.

- Sentido de la exactitud y la precision como exigencia de la relacion de
trabajos con la herramienta informatica y el ordenador en general.

- Sentido de la experimentacién como férmula de profundizacién en el manejo
operativo de las posibilidades de la herramienta informatica.

- Imaginacion y creatividad para optimizar las utilidades y ambitos de uso de la
herramienta informatica.

10



14.- DENOMINACION DEL MODULO:

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION COMERCIAL INTEGRADA

15.- OBJETIVO GENERAL:
Desarrollar el proceso general de entrada y utilizacién de aplicaciones de
gestion de almacén y facturacion.

16.- DURACION DEL MODULO:

80 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO:
A) Practicas
1.- En un supuesto practico de utilizacion de un programa de gestién

comercial:
* Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacién

i Efectuar los procedimientos necesarios para la actualizacién y registro de
diferentes datos personales y fiscales de la cartera de clientes

d Efectuar los apuntes necesarios para registrar diferentes pedidos recibidos
confeccionando los correspondientes albaranes

i Confeccionar las facturas de venta correspondientes a un pedido
determinado

. Obtener diferentes informes y /o estadisticas de ventas correspondientes a

un periodo determinado

2.- En un supuesto préactico de utilizacion de un programa de gestion de
existencias:

® Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacién

i Efectuar los procedimientos necesarios para la actualizacion del fichero de
proveedores y de productos

i Efectuar los apuntes necesarios para registrar diferentes operaciones de
entradas y salidas de diferentes mercancias

d Efectuar los procedimientos necesarios para mantener el inventario
permanentemente actualizado y correctamente valorado

i Elaborar, periédicamente, listados /estadisticas informativas de precios por
productos y existencias en almacén

i Confeccionar inventarios de existencias

B) Contenidos tedricos

* Aplicaciones Informaticas de Gestion Comercial y de Existencias

i Aplicaciones informaticas de gestién: concepto y ambitos habituales de
aplicacion.

i Principios bésicos de la utilizaciéon de una aplicacién informatica:

= Posicionamiento

. Seleccion

. Actuacion

- Salida /grabacién

* Utilizacién dé una aplicacién de gestion comercial:

11
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Operativa general:

entrada en la aplicacion
Codificacion
tratamiento y aplicacién del IVA

Ficheros maestros

fichero de vendedores:

altas, bajas y modificaciones
consultas
célculos de comisiones
listados de vendedores y comisiones

fichero de clientes:

altas, bajas y modificaciones
consultas
introduccion de impagados
consumos por cliente y por articulo
listados

fichero de proveedores:

altas, bajas y modificaciones
consultas
listado de datos generales
listado de datos econémicos
listado de etiquetas

fichero de articulos:

altas, bajas y modificaciones
consultas
recepcion
cambio de precios
regularizaciones de stocks
inventarios
listados de precios y existencias
listados ordenados por ventas (A, B, C)

Facturacion

gestién de albaranes:

altas, bajas y modificaciones
listados de comprobacion
confeccién de albaranes

confeccién de etiquetas de envio
gestién de facturas
confeccién de recibos y letras de cambio
listados de facturacién
cierre ciclo de facturacién
proceso de contabilizacion

Procesos especiales:
cambios de afo de ficheros
ficheros auxiliares
generador de formatos de impresion

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

12



- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientasy modos de
trabajo nuevos y tecnoldégicamente diferentes.

- Sensibilidad hacia el avance tecnoldgico / informéatico general y acelerado en
el conjunto de la sociedad y sus facetas profesionales.

- Valoracion del coste comparativo / desventaja que supone la renuncia a la
utilizacion de los instrumentos informaticos.

- Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de
herramientas informéaticas.

- Sentido de la optimizacion de las opciones y posibilidades que ofrecen los
paquetes informaticos como herramientas al servicio de la gestibn empresarial.

13



14.- DENOMINACION DEL MODULO.

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION DE PERSONAL

15.- OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar el proceso general de entrada y utilizacién de aplicaciones de
gestion del personal de una organizacién.

16.- DURACION DEL MODULO:

80 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO:
A) Practicas

1.- En un supuesto préactico, convenientemente caracterizado, que contenga los
datos personales y profesionales de un colectivo cumplimentar, utilizando una aplicacién
de gestién de personal:
¢ Distintos tipos de contratos de trabajo
* Documentos de afiliaciéon a la Seguridad Social
* Copias bésicas de los contratos de trabajo

2.- Ante un caso que recoja los datos personales y profesionales de un

colectivo de trabajadores, simulando diferentes situaciones de incapacidad
temporal en alguno de ellos, efectuar mediante la utilizaciéon de una aplicacioén de gestién
de personal los procedimientos necesarios para el registro de datos y operaciones
propias de la liquidacién de salarios.

3.- Ante un caso que contemple los recibos de salarios correspondientes a un
determinado periodo de un colectivo de trabajadores, efectuar mediante la utilizaciéon de
una aplicacién de gestién de personal los procedimientos necesarios para:

* La elaboracion de los documentos-liquidacién de cotizaciones a la Seguridad Social

i La elaboracion de la declaracién-liquidacion trimestral de retenciones a

cuenta del I.R.P.F. Practicadas

i La confeccién del resumen anual de retenciones a cuenta del I.R.P.F.
practicadas al colectivo de trabajadores

d La confeccién de los certificados personales de retenciones anuales

practicadas a cuenta del I.R.P.F. a cada trabajador
4.- Ante un caso que recoja diferentes datos sobre altas, bajas y/o
modificaciones en la situacién laboral de un colectivo de trabajadores, proceder
mediante la utilizacion de una aplicacioén de gestién de personal a registrar dichas
variaciones en los expedientes personales de cada uno de ellos actualizando su
situacion. En un supuesto préctico de utilizacién de un programa de gestién de personal
, obtener diversos listados /estadisticas a partir de los datos registrados.

B) Contenidos tedricos

* Aplicaciones Informaticas de Gestion de Personal

i Aplicaciones informaticas de gestién: concepto y ambitos habituales de
aplicacion.

i Principios bésicos de utilizacién de una aplicacion informética:

= Posicionamiento

= Seleccion

. Actuacion

= Salida /grabacion

14
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Utilizacion de una aplicacion de gestiéon de personal
Operativa general:
teclas de funcion
entrada en la aplicacién
Mantenimiento de ficheros:
Constantes
Textos
Parametros
Convenios
Categorias
Pagas
Calendario
Ficheros de empresa:
datos generales
tabla de bancos
acumulados |.R.P.F.
otros datos
Ficheros de trabajadores:
datos generales
tipos de contratos
remuneraciones y prestaciones
fechas y vencimientos
otros datos
listados de ficheros
Procesos de némina:
incidencias
célculo del recibo de salarios
edicién de recibos
resumen de né6mina mensual
documentos de pago
Anticipos
Procesos de Seguridad Social:
confeccién del TC-2
confeccién del TC-2/1
confeccién del TC-1
estadisticas de costes de Seguridad Social

Procesos del impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas:

tablas de I.R.P.F.

confeccién del modelo 110 de retenciones trimestrales

confeccién del listado anual, modelo 190
certificados para el trabajador
modelo 190 en soporte magnético
Cierres:
cierre mensual de némina
resimenes acumulativos
Informes y estadisticas:

confeccién de etiquetas de empresa y de trabajadores

edicion de contratos de trabajo

partes de alta y de baja

notificaciones de finalizacion de contrato

carta de finiquito

certificado de empresa

estadisticas de datos mensuales y acumulados
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Utilidades generales:
= borrado de ficheros

= recuperacion de ficheros

- bajas de trabajadores

- modificaciones de cédigos

. copias, convenios y tablas salariales
- célculo de la plantilla-promedio

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientasy modos de
trabajo nuevos y tecnolégicamente diferentes.

- Sensibilidad hacia el avance tecnoldgico/ informatico general y acelerado en
el conjunto de la sociedad y sus facetas profesionales.

- Valoracion del coste comparativo/ desventaja que supone la renunciaa la
utilizacion de los instrumentos informaticos.

- Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de
herramientas informaticas.

- Sentido de la optimizacion de las opciones y posibilidades que ofrecen los
paquetes informaticos como herramientas al servicio de la gestibn empresarial.
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14.- DENOMINACION DEL MODULO:

APLICACIONES ADMINISTRATIVAS Y FINANCIERAS DE LA HOJA DE
CALCULO

15.- OBJETIVO GENERAL.:

Elaborar modelos de hoja de calculo para la resolucion de tareas
administrativas y financieras.

16.- DURACION DEL MODULO:

20 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO.
A) Practicas

1.- Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que defina claramente llos
objetivos perseguidos:
® Generar una hoja de calculo para la elaboracién del presupuesto anual de la
empresa
* Generar una hoja de calculo para la elaboracién de previsiones de tesoreria
* préstamos por el sistema francés y de amortizaciéon constante
* Generar una hoja de calculo que presente los cuadros de amortizacion de los
distintos elementos que componen el inmovilizado de la empresa
* Enun caso que contempla una hoja de célculo en la que se han introducido los datos
necesarios, efectuar distintas simulaciones que reflejen las consecuencias de la
variacion de uno o varios de los datos contenidos en la hoja de calculo.
2.-Ante un supuesto que relacione una serie de operaciones de frecuente
realizacién, desarrollar los macro comandos necesarios para la automatizacion
de las mismas.

B) Contenidos tedricos

* Realizacién de modelos de hoja de célculo complejos para la resolucion de tareas
administrativas en la areas funcionales de la empresa.

* Modelos multihoja
= Andlisis del modelo
= Consolidacién de la informacién

= Crear vinculos

= Libros de trabajo

* Modelos de previsién /simulacion

= Busqueda de objetivos

= Administrador de escenarios

= Tablas cruzada

= Herramienta de resolucién y optimizacién de funciones

= Administracién de informes:
Macros
v Concepto

*

17



Disefio de un macro comando
Escritura de un macro comando
Ejecucién
Grabacién

Funciones definidas por el usuario

JENENENAN

Bases de datos
= Elementos de una base de datos

= Creacién de una base de datos

. Introducir datos: fichas, registros

- Editar y borrar registros

- Ordenar registros

. Condiciones / criterios

= Busqueda de registros segun condicién /es (criterio /s)
= Extraccion de datos

. Sinopsis

* Personalizacion de la aplicacion de hoja de calculo:
=  Presentacion y personalizacién de barras de herramientas

. Colocacion de las barras de herramientas
i Personalizacién del area de trabajo

. Administracién de macros automaticas

i Paleta de colores

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientasy modos de
trabajo nuevos y tecnoldégicamente diferentes.

- Perseverancia y continuidad en el manejo de aplicaciones informéaticas como
féormula de visualizacion de sus posibilidades.

- Sentido de la exactitud y la precision como exigencia de la relacion de
trabajos con la herramienta informética y el ordenador en general.

- Sentido de la experimentacién como férmula de profundizacién en el manejo
operativo de las posibilidades de la herramienta informatica.

- Imaginacion y creatividad para optimizar las utilidades y &mbitos de uso de la
herramienta informética.
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14.- DENOMINACION DEL MODULO:

APLICACIONES INFORMATICAS DE GESTION FINANCIERO - CONTABLE

15.- OBJETIVO GENERAL:

Desarrollar el proceso general de entrada y utilizacién de aplicaciones
financiero-contables.

16.- DURACION DEL MODULO:

80 Horas

17.- CONTENIDO FORMATIVO.
A) Précticas

1.- En un supuesto préactico de utilizacion de un programa de gestién contable:
® Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacién

* Efectuar los procedimientos necesarios para el registro de datos y operaciones
contables propias a un ciclo completo

* Obtener, periddicamente, diversos listados de informaciones

* Registrar las anotaciones previas al cierre del ejercicio: regularizacion y
periodificacion

* Culminar el proceso automatico de cierre y apertura del nuevo ejercicio

* Elaborar y editar las cuentas anuales

2.- En un supuesto practico de utilizacion de un programa de gestion de
tesoreria:

* Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacién

* Efectuar los procedimientos necesarios para la introduccién de datos y el registro y
control de cobros y pagos

* Obtener, periddicamente, diversos listados de informaciones
* Elaborary editar los cuadros-resumen de previsiones de tesoreria

B) Contenidos tedricos

* Aplicaciones Informéaticas de Gestion Financiero-Contable

d Aplicaciones informéticas de gestion: concepto y ambitos habituales de
aplicacién.

i Principios bésicos de la utilizaciéon de una aplicacién informatica

= Posicionamiento

. Seleccion

= Actuacion

= Salida / grabacion

Utilizacién de una aplicacién financiero-contable
Operativa general:
introduccién de apuntes en el libro diario
consultas en el libro diario
extractos del libro mayor
acceso a ficheros maestros
introduccion de existencias finales
cierre del gjercicio
Estados contables:

® ¢ ¢ ¢ 6 o o
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informes:
libro diario
balance inicial
balance de sumas y saldos
balance de situacion
cuenta de pérdidas y ganancias
cuentas anuales:
balance de situacion
cuenta de pérdidas y ganancias
memoria
informe de gestion
autoinformes:
confeccién
impresién
memoria:
confeccién
impresién
ratios:
altas, bajas y modificacion
listado
célculo e impresion
Gestiones auxiliares
gestion presupuestaria:
introduccién de datos
comparacién individual
comparacién global
gestion de bancos
ficheros: altas, bajas y modificaciones
consulta general
previsién de holgura
preparacion y listado de remesas
gestion de tesoreria:
prevision de pagos
prevision de cobros y riesgos
listado
gestion del IVA:
introduccién de apuntes
listado de facturas recibidas
listado de facturas emitidas

® 6 6 6 E 4 0 ¢ 0 o

B ¢ ¢ ¢ 5 0 06 ¢ ¢ F ¢ ¢ ¢ 5 0 40 ¢ ¢ 1 ¢ o1 ¢ o0

* o o

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad

- Disposicion positiva y abierta al uso de conceptos, herramientas y modos de
trabajo nuevos y tecnoldégicamente diferentes.

- Sensibilidad hacia el avance tecnolégico / informético general y acelerado en
el conjunto de la sociedad y sus facetas profesionales.

- Valoracién del coste comparativo / desventaja que supone la renuncia a la
utilizacion de los instrumentos informaticos.

- Ser sensible a la creciente sencillez y accesibilidad que plantea el uso de
herramientas informéticas.

- Sentido de la optimizacién de las opciones y posibilidades que ofrecen los
paquetes informaticos como herramientas al servicio de la gestién empresarial.

20



