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REAL DECRETO 2025/1996, DE 6 DE SEPTIEMBRE, POR
EL QUE SE ESTABLECE EL CERTIFICADO DE
PROFESIONALIDAD DE LA OCUPACION DE
EMPLEADO ADMINISTRATIVO DE ENTIDADES
FINANCIERAS.(BOE 10-10-1996).

(Con la correccdn de Errores del BOE 1812-1996).

CORRECCION DE ERRORES EN BOE NUM. 304, DE 18 DERERI Decreto 797/1995, de 19
mayo, por el que se establecen directrices sobreddificados de profesionalidad y los
correspondientes contenidos minimos de formaciéfepional ocupacional, ha instituido y
delimitado el marco al que deben ajustarse lo#ficartos de profesionalidad por referencia a sus
caracteristicas formales y materiales, a la pahquaefinido reglamentariamente su naturaleza
esencial, su significado, su alcance y validetteial, y, entre otras previsiones, las vias dmzao
para su obtencion.

El establecimiento de ciertas reglas uniformaderasientra su razon de ser en la necesidad de
garantizar, respecto a todas las ocupaciones gsidesple certificacion, los objetivos que se
reclaman de los certificados de profesionalidadsiistancia esos objetivos podrian considerarse
referidos a la puesta en practica de una efectliiga activa de empleo, como ayuda a la
colocacién y a la satisfaccién de la demanda dificaaiones por las empresas, como apoyo a la
planificacion y gestion de los recursos humanosuatguier &mbito productivo, como medio de
asegurar un nivel de calidad aceptable y uniforem@dormacion profesional ocupacional,
coherente ademas con la situacion y requerimiatgbsiercado laboral, y, para, por ultimo,
propiciar las mejores coordinacion e integracidimeelas ensefianzas y conocimientos adquiridos a
través de la formacién profesional reglada, la foidn profesional ocupacional y la practica
laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la ndentaeacion del certificado de profesionalidad
como un acto del Gobierno de la Natidresultante de su potestad reglamentaria, derdawon s
alcance y validez nacionales y, respetando el teparcompetencias, permite la adecuacion de los
contenidos minimos formativos a la realidad socmdpctiva de cada Comunidad Autébnoma
competente en formacion profesional ocupacionalpsrjuicio, en cualquier caso, de la unidad del
sistema por relacién a las cualificaciones profesies y de la competencia estatal en la emanacion
de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificadordéegionalidad correspondiente a la ocupacion de
empleado administrativo de entidades financieragepeciente a la familia profesional de Segu
Finanzas y contiene las menciones configurador#a rderida ocupacion, tales como las unidades
de competencia que conforman su perfil profesignkls contenidos minimos de formaciéonneos
para la adquisicion de la competencia profesioadadnisma ocupacion, junto con las
especificaciones necesarias para el desarrolla decion formativa; todo ello de acuerdo al Real
Decreto 797/1995, varias veces citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado Reel Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo
informe de las Comunidades Autonomas que han decilitraspaso de la gestion de la formacion
profesional ocupacional y del Consejo General delanacid Profesional, a propuesta del Minit

de Trabajo y Asuntos Sociales, y previa deliberadié Consejo de Ministros en su reunion del dia
6 de septiembre de 1996,

DISPONGO
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Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidadespwndiente a la ocupacion de empleado
administrativo de entidades financieras, de lalfarprofesional de Seguros y Finanzas, que
tendra caracter oficial y validez en todo el teria nacional.

Articulo 2. Especificaciones del certificado defpsionalidad.

1. Los datos generales de la ocupacion y de sil pefesional figuran en el anexo |I.

2. El itinerario formativo, su duracion y la rel@acide los médulos que lo integran, asi como
las caracteristicas fundamentales de cada unsdeddulos figuran en el anexo Il, apartados
ly?2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitesacceso del alumnado a los médulos del
itinerario formativo figuran en el anexo Il, apaita3.

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipoaquinaria, herramientas y utillaje,
figuran en el anexo Il, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaj

Las competencias profesionales adquiridas med@mentrato de aprendizaje se acreditaran
por relacion a una, varias o todas las unidadeshgpetencia que conforman el perfil
profesional de la ocupacién, a las que se refigneesente Real Decreto, segunmbito de I
prestacion laboral pactada que constituya el oljek@ontrato, de conformidad con los
articulos 3.3y 4.2 del Real Decreto 797/1995,%lddl mayo.

Disposicion transitoria Unica. Adecuacion al Plaacinal de Formacién e Insercion
Profesional.

Los centros autorizados para dispensar la formamidfesional ocupacional a través del Plan
Nacional de Formacién e Insercion Profesional, leetpupor el Real Decreto 631/1993, de 3
de mayo, deberan adecuar la imparticion de lacedpades formativas homologadas a los
requisitos de instalaciones, materiales y equigesgidos en el anexo Il, apartado 4, de este
Real Decreto, en el plazo de un afio, comunicandotediatamente a la Administracion

competente.

Disposicion final primera. Facultad de desarrollo.

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

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente Real Decreto entrara en vigor el diaiesnte al de su publicacion en el «Boletin
Oficial del Estado».

Dado en Palma de Mallorca a 6 de septiembre de. 1996
JUAN CARLOS R.

El Ministro de Trabajo y Asuntos Sociales,

JAVIER ARENAS BOCANEGRA
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ANEXO |
REFERENTE OCUPACIONAL

1. Datos de la ocupacion

a) Denominacién: empleado administrativo de entidagks financieras.
o b) Familia profesional: Seguros y Finanzas.

2. Perfil profesional de la ocupacion

a) Competencia general: atender y asesorar al clisnsobre la oferta de productos y
servicios de su entidad, efectuando, tramitando, atabilizando y archivando las
operaciones corrientes de banca, aplicando la opéiga bancaria especifica para cada
una de ellas.

b) Unidades de competencia:

1. Atender y asesorar a clientes y publico en gemerlos productos de su entidad y de las
operaciones corrientes de banca.

2. Tramitar solicitudes de productos y serviciosmidedados por los clientes de la entidad.
3. Contabilizar, seguir y archivar el proceso dedperaciones corrientes.

c) Realizaciones profesionales y criterios de ejedon.

Unidad de competencia 1: atender y asesorar a cligss y publico en general sobre los
productos de su entidad y de las operaciones comis de banca
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUQO
o Atender consultas, proporcionando informacion @queifezca la relacion entre el
publico y la entidad.
= Disponiendo ordenadamente el puesto de trabaja,ques muestre un aspecto
presentable al publico.
= Atendiendo y resolviendo las consultas o dudadejpantean.
= Orientando hacia la persona idénea la consultéoonracion solicitada.
= Asegurando que la comunicacion con el cliente seqate bajo los principios de
la buena imagen que la entidad tiene establecidos.
o Promocionar los productos y servicios ofertadosspiogntidad, ajustandose a las
demandas del cliente para potenciar su comeraiadiza
= Divulgando los productos y servicios que la entideinociona regularmente.
= Comunicando las novedades y cambios producidossgorbductos y servicios
la entidad.
= Informando de las condiciones y caracteristicassleroductos y servicios
ofertados.
= Describiendo los requisitos necesarios para sefiogario de productos y
servicios de la entidad.
= Exponiendo los procesos que llevan consigo lasaoperes a realizar por cada
producto y servicio.
o Recibir y canalizar las operaciones implicitas@agaroducto y servicio, de sus clientes
o de su superior jerarquico, recogiendo la docuaoéir adecuada para su posterior
tramitacion.
» Registrando y sellando adecuadamente las peticameada operacion y
documentacion aportada para justificar su entrada.
= Solicitando la informadn oportuna para efectuar la opeon.
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= Requiriendo la documentacién pertinente para lézegddn de la operacion.
= Demandando de su superior autorizacion para leae#an de la operacion, si es
preciso o confirmar su cumplimiento.

Unidad de competencia 2: tramitar solicitudes de prductos y servicios demandados por
los clientes
de la entidad
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUMNO
» Realizar los preparativos necesarios para la ajpdicale la operativa
administrativa propia de cada demanda, examinamdeigando los documentos
y solicitudes recibidos.
» Clasificando y ordenando metdédicamente solicitupesgiones y
documentos de cada operacion por tipo de produséswcio.
= Vigilando que los documentos mercantiles aportpado<! cliente se
ajustan a la legislacion vigente y a las normasriats establecidas en la
entidad.
= Analizando los documentos propios de cada operapam aplicar los
impresos y modelos precisos, devolviendo aquellesngp procedan.
» Registrando los datos de cada operacion en loesupry modelos de
documentos especificos de cada operacion.
= Tramitar las operaciones propias de cada produserwcio de su entidad
mediante procesos mecanicos o informaticos, digpolisias para su autorizanid

Solicitando documentos diversos de medios de pago.
Atendiendo las incidencias que se produzcan dutaritamitacion.
Preparando informes referentes a las operacioogsagrde cada producto.
Realizando los tramites oportunos de intermediaendre los sujetos y los
organismos publicos.
» Trasladando la documentacion precisa a otras aBainservicios centrales.
= Transmitir y canalizar operaciones propias de @adducto y servicio, mediante
procedimientos manuales o informéaticos, para suoirm cancelacion.
= Tomando 6rdenes de contratacion de productos ycEEnbancarios para
Su posterior realizacion.
= Recogiendo 6rdenes de traslado de titulos de ettadades por cuenta de
los clientes.
= Recogiendo 6rdenes de cancelacion de productawigiee previamente
confirmadas y ajustadas a la normativa interna.
= Transmitiendo encargos relacionados con operacimassarias.
= Cumplimentando diversos medios de pago, previaiaatmon de sus
superiores.
» Realizando aperturas y cancelacion de cuentas tian@aevia autorizacio
de sus superiores.

Unidad de competencia 3: contabilizar, seguir y atuvar el proceso de las operaciones
corrientes y archivar
REALIZACIONES PROFESIONALES / CRITERIOS DE EJECUMNO
o Ejecutar operaciones corrientes de cobros y pago#lditud del puablico en general y
clientes de la entidad, mediante aplicacion dep&ativa contable vigente y siempre
gue estén dentro de sus atribuciones o previaizatgdn de sus superiores, para
satisfacer las necesidades de los clientes.
= Realizando cobros y pagos de efectivo con el texinin
= Imputando en las cuentas de clientes los abonestegros oportunos.
» Efectuando y compensando validamente documentasgferencias entre
oficinas de su entidad y otras entidades.
= Operando puntualmente medios de pago, recibostasegaciales, impuestos
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otros documentos a favor o contra cuentas de eBent
= Solicitando movimientos y peticion de saldos dentae

o Llevar a cabo operaciones de control interno y admacion, ajustandose a la
operativa interna de la entidad, para garantizaostuecta aplicacion.

= Reponiendo puntualmente efectivo, controlando saddimcidencias y realizando
el arqueo y cuadre de su cajero.

= Atendiendo diariamente el cajero automatico y bud®su oficina.

= Actualizando periédicamente 6rdenes de clientdesficheros correspondientes
a cada operacion.

= Calculando e imputando intereses y comisiones asage cada operacion.

» Enviando diariamente la correspondencia de clientes

o Contabilizar las operaciones corrientes realizagediante los procedimientos
habituales, ajustandose a la operativa interna, gartrolar los movimientos de la
entidad.

= Aplicando la valoracion que corresponde a cadadgoperacion.

= Contabilizando las operaciones bancarias, incluaiade bolsa y valores.

= Controlando la aplicacion y en su caso modificaciérias condiciones de cada
operacion bancaria en las cuentas de clientes.

= Contabilizando comisiones, intereses y gastos psojé cada operacion en sus
correspondientes cuentas contables.

» Elaborando el borrador diario contable de la oigimcomprobando el cuadre
contable.

o Seguir la evolucion administrativa de las operaesopancarias, controlando su correcta
realizacion por tipos de productos y servicioshiaando los documentos propios de
cada una al finalizar su proceso.

= Consultando diariamente los listados, partes wsotrstrumentos que reflejen las
operaciones realizadas.

= Contrastando los datos incorporados con los reosegidr el sistema informatico
de la entidad.

= Comprobando que las condiciones y tipos de cuentdéias especificaciones por
tipo de operacion se corresponden con los incodogta

= Controlando altas y bajas de cuentas de depdsitos.

= Custodiando hasta su archivo los documentos pral@i@ada operacion.

» Archivando resguardos y documentos canceladosnomgos.

o Elaborar y mantener archivos de documentos y apuwatatables diarios mediante

procedimientos que permitan un rapido acceso peapasterior busqueda y consulta.

= Actualizando el archivo de 6rdenes de domiciliac@ientes, transferencias u
otro tipo de operaciones, productos y servicios.

» Eligiendo, de entre los diversos sistemas de anatwistentes, el que mejor se
adapta al tipo de informacion y documentacion erist.

= Custodiando el fichero de medios de pago hastacgpcion a los clientes.

= Adoptando las vias de acceso y formato de los\arsttjue mejor faciliten el
acceso y visualizacion de la informacion.

» Realizando diariamente copias de seguridad dediosrbs informaticos.

ANEXO Il
REFERENTE FORMATIVO

1. ltinerario formativ
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Productos y servicios en banca. -> Operativa b@éncar Contabilidad financiera.
Ofimatica financiera. -> Seguridad y salud laboral.

a) Duracion:
Contenidos practicos: 225 horas.
Contenidos teoricos: 225 horas.
Evaluaciones: 25 horas.
Duracion total: 475 horas.

b) Médulos que lo componen:
1. Productos y servicios en banca.
2. Operativa bancaria.
3. Contabilidad financiera.
4. Ofimética financiera.
5. Seguridad y salud laboral.

2. Modulos formativos

Médulo 1: productos y servicios en banca (asociadola unidad de competencia: atender
y asesorar a clientes y publico en general de losoguctos de su entidad y de las
operaciones corrientes de banca)
Objetivo general del modulo: identificar y reconolos diversos productos y servicios
financieros para facilitar la relacion comercial ge servicio con la demanda aplicando
técnicas de comunicacion y de atencion al cliente.
Duracion: 100 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Identificar la estructura, la funcion y las priraligs singularidades de las
entidades financieras.
= Definir con precision el concepto y la funcion egorica de las entidades
financieras.
= Interpretar los diferentes tipos y funciones dédawntes financieras
existentes.
= Describir la organizacion de una entidad finangiespecificando las
relaciones basicas entre los elementos que la anpo
» Clasificar y caracterizar las funciones y tiposfleinas bancarias.
= Diferenciar los puestos y funciones operativasrdeaficina bancaria tipo.
= Reconocer, interpretar y calcular las diferentesagiones y servicios bancarios
mas corrientes.
= Delimitar con precision el concepto de operacianchaa.
= Diferenciar y clasificar los productos financieesociados a operaciones
de activo y operaciones de pasivo.
= Identificar los diferentes elementos personaleasieperaciones bancari
especificando sus relaciones basicas.
= Analizar los diferentes elementos formales de s aciones bancarias,
especificando sus relaciones basicas.
= Confeccionar una solicitud de operacion o senbancario.
= Aplicar el manual de tarificacion y obtener la idgcion final de una
operacion o servicio bancario.
= Interpretar operaciones de pasivo aplicando susgdnmientos basicos.
= Describir con suficiente argumentacion la funciénabs operaciones de
pasivo.
= Interpretar las principales caracteristicas deesaciones de pasivo y su
casuistica mas relevante.
= Aplicar los documentosésicos que requiere la apertura de una cL
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corriente.
= Interpretar el significado de los movimientos da goenta corriente tipo.
= Delimitar el concepto de cuenta a la vista y suaataristicas.
= Calcular y aplicar la documentacion basica queiesgwna imposicion a
plazo fijo.
= Explicar el concepto de indisponibilidad y penalisa y su casuistica mas
habitual.
= Especificar los requisitos que hacen que un prodiutanciero esté
altamente remunerado.
= Aplicar los documentos basicos que requiere unatalwde alta
remuneracion.
= Interpretar operaciones de activo aplicando susgglicnientos basicos.
= Describir detalladamente la funcion de las operasale activo.
= Interpretar las principales caracteristicas dejgsaciones de activo y su
casuistica mas relevante.
= Especificar los requisitos basicos para poder eeeficiario de un pséamc
hipotecario.
= Aplicar los documentos basicos que requiere urtgreshipotecario.
» Especificar las diferencias de riesgo existentaredescuento de letras p
clientes fisicos o juridicos.
= Aplicar los documentos basicos que requiere elwago de letras en cada
caso.
= Interpretar la filosofia y funcivde servicio de las entidades bancarias, domir
sus procedimientos basicos.
= Delimitar la funcién de servicio de las entidadasdarias.
= Determinar las diferencias de servicio entre unastra de entidades
bancarias.
= Especificar los tipos de domiciliacion existentesuyvalor de servicio.
= Aplicar los documentos basicos que requieren ditesetipos de
domiciliaciones.
= Aplicar las técnicas de atencion y servicio alntkede entidades financieras.
= Definir con precision el concepto de cliente baiwcar
= Identificar los elementos esenciales de una c@@encion y recepcion de
nuevos clientes.
= Distinguir los elementos esenciales de una coragetacion y recepcion de
clientes habituales.
= Simular los tipos de conducta y actitud ante utiaigal concreta de
consulta o demanda.
= Simular un tipo de conducta y un tipo de actituth da presentacivode une
reclamacion especifica.
= Simular un tipo de conducta y actitud ante la detaate un cliente
problematico.
= Describir con suficiente argumentacion y espedifica derechos de los
clientes de entidades financieras.
= |dentificar la principal casuistica de errores tieion y servicio a clientes
bancarios.
CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS:
= Las entidades financieras: definicig concepto. Clases de entidades financie
sus caracteristicas. Objetivos de las entidadasdieras. La organizacidnterna
La organizacién externa.
= Criterios basicos del negocio bancario: la captad&fondos. El préstamo.
Definicion de operacién bancaria. Definicion desge bancario. Elementos
personales de la operacién bancaria: titular, eingb, ordenante, propietario,
persona fisica o juridica. Elementos formales dgkracion bancaria: la
solicitud, la propuesta, el contrato, déliza, la cartilla, el cheque, la leti
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Elementos materiales de la operacion bancariatmbjbien depositado en
garantia, el dinero, el precio del dinero. LadaariLos intereses.

= Operaciones de pasivo: operaciones de cuentastaSumnrientes. Cuentas de
ahorro. Imposiciones a plazo fijo. Operacionesatagensacion. Camara de
compensacid. El truncamiento de documentos. Operaciones bi®sy pagos ¢
ventanilla. Ingresos. Pagos/Reintegros. Operacidaeesedios de pago. El
cheque, el talon. La transferencia. La tarjetarddito como medio de pago.

= Operaciones de activo: operaciones de créditorddito personal. Operaciones
de préstamo. El crédito al consumo. Préstamos amantja personal. Préstamos
con garantia hipotecaria. Operaciones de riesggeguento comercial. La
gestion del cobro de efectos. El concepto de garant

= Operaciones de servicios bancarios: la domicilmbtiéncaria. El pago de
impuestos. Las cajas de alquiler.

= Atencidn al cliente: principios y objetivos de larcidn al cliente. La calidad en
la atencidn al cliente. La actitud de servicio aiteliente. La atencion telaia.
Técnicas de argumentacion y comunicacion. Técniegwesentacion de
producto. El tratamiento de consultas: mensajeditudes. El tratamiento de
reclamaciones: mensajes y actitudes. Conceptaoategias de fidelizacion.
Derechos del cliente.

= Las entidades financieras: dado un conjunto de esaprclasificar estas por tipo
de entidades financieras, segun sus objetivos. Dala serie de elementos
correspondientes a una entidad financiera realizaliagrama de la organizacion
interna y externa de la misma. Dados una seridetiee@tos pertenecientes a la
organizaciéon de una oficina bancaria realizar gaoigrama funcional de la
misma.

= Criterios basicos de las operaciones financie@sias datos de solicitud de una
operacion confeccionar el impreso correspondidinieel caso de una operacion
corriente realizar el calculo de comisiones Enasbcde una operacion de caja
realizar los calculos matematicos.

= Operaciones de pasivo: efectuar la explicacionifédeethtes operaciones, para
cubrir las necesidades de un determinado cliente.

= Operaciones de activo: efectuar la explicacionifdgahtes operaciones, para
cubrir las necesidades de un determinado cliente.

= Servicios bancarios: efectuar la explicacde diferentes servicios bancarios, |
cubrir las necesidades de un determinado cliente.

= Atencion al cliente: en el caso de demanda denmdoiron sobre un producto
bancario simulacién de trato con clientes. En sbae reclamacion sobre la
operativa de un producto bancario simulacion de tan clientes que presentan
reclamaciones. En el caso de situaciones irreguarda contabilidad de un
cliente simulacion de trato con clientes probleowdi

Mddulo 2: operativa bancaria (asociado a la unidadle competencia: tramitar solicitudes
de productos y servicios demandados por los cliestele la entidad)
Objetivo general del modulo: aplicar los métodgsgcedimientos manuales o
informaticos adecuados para la realizacién delwdnjde operaciones y servicios
bancarios que garanticen su aceptacionit@ por el sistema contable y organizativc
la entidad.
Duracion: 125 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Aplicar e interpretar la legislacién y normativasizas que regulan los diversos
documentos bancarios para su posterior aplicag@érativa.
= Describir detalladamente y diferenciar los difeesrtipos de contrato
mercantil.
= Comparar las caracteristicas y la funcion de fa kel recibo.
= Explicar las caractisticas y la funén del chequr
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Determinar las caracteristicas y la funcion delpag
Estimar las operaciones bancarias que se puederareapartir de una
muestra de diversos documentos bancarios.

» Realizar la tramitacion, el calculo y la tarificgide operaciones y servicios
bancarios determinando su precio final.

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

Enumerar las normas basicas a tener en cuentaaesperacion o servicio
bancario.

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

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en una taaiion de una
transferencia tipo.

Calcular la comisién estandar y los recargos deuwpniesto de
compensacion de recibos.

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en un supudstoompensacion de
recibos.

Calcular la comision de formalizacion y la comisdmriesgo en un
supuesto de prestacion de un aval.

Aplicar el cuadro-tipo de comisiones en un supudstprestacion de un
aval.

= |dentificar los contenidos y realizar contratoogeraciones y servicios bancal
siguiendo los procedimientos de cumplimentaciomédry documental
establecidos.

Distinguir de forma argumentada las diferenciasediatsolicitud y la
propuesta de operacion o servicio bancario.

Describir detalladamente los elementos del conttaton producto o
servicio bancario.

Explicar las diferentes modalidades de contratagism casuistica mas
relevante.

Efectuar de forma manual el contrato modelo deamtialad tipo, sobre ur
cuenta a la vista.

Llevar a cabo por ordenador el contrato modelordeantidad tipo de
solicitud de una tarjeta de crédito.

Recabar informacién y redactar el contrato modedartir de una solicitud
incompleta.

Distinguir de forma argumentada las diferenciaseemodelo de contrato y
modelo de garantia de la operacion.

= Realizar el seguimiento, actualizacién, anulaci@ncancelacion de productos y
servicios bancarios.

Describir detalladamente el proceso de seguimigatas operaciones o
servicios bancarios en una entidad bancaria tipo.

Identificar y detallar el proceso de devoluciérude operacion bancaria
tipo.

Comprobar la idoneidad de la reclamacién ante poesto de devolucién
de una operacion bancaria tipo.

Registrar la anulacion de una operacion bancamalzar su devolucién.
Definir y argumentar con precision el concepto aecelacion de operacio
0 servicio bancario y sus consecuencias.

Redactar una notificacién de cancelacion ante ponesto de cancelacion
de un servicio bancario.

Liguidar la cuenta ante una supuesta cancelaci@m éervicio tipo.

» Redactar una notificacion de impagados y morosos.

CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS:
= Legislacon késica de banca: nociones de Derecho mercantil:edifes tipos d
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contrato. Ley Cambiaria y del Cheque: la letrajhelque y el pagaré. El nuevo
procedimiento de gestion tributaria (NPGT).

= El contrato de apertura de cuenta: elementos aato de cuenta: personales,
formales y reales. Diferentes modalidades de caaian. Derechos y
obligaciones de las partes contratantes. La cagégdra contratar. Duracion del
contrato. Condiciones generales, particulares ga@ales. Deteccion de
operaciones de blanqueo de dinero. «Declaraciddadiea.

= Tarificacién de operaciones y servicios bancafmsicepto de comision: su
composicion. Clases de comisién. Normas de costtataBonificaciones y
recargos. Impuestos.

= Soportes documentales. La solicitud de apertuudeta. La propuesta de
operacion o servicio bancario. Los cheques. Losangesg Las letras de cambio.
Los recibos. Otros impresos generales o especifiedas entidades financieras.

= Legislaciéon basica de operaciones y servicios baxdn el caso de
operaciones en la que intervienen cheques y pagkndésicacion de las
diferencias entre los mismos, separando en blagjtevenciados. En el caso de
una operacion de descuento de letras explicankidin de las mismas, separar
aguellas que vienen a la orden y las no a la otdsmue figuran con gastos y sin
gastos. En el caso de descuento de recibos y &traseracion de las diferencias
legales en cuanto a la letra y el recibo, separtasique van con gastos y sin
gastos.

= El contrato de cuenta. En el caso de diferentedystos de activo identificaciéon
de los diferentes tipos de contrato de cuentasat@sia la vista, libreta de
ahorros, imposiciones a plazo fijo. Cumplimentaaérun contrato de cuenta,
identificando claramente todos los elementos patessnformales y reales
necesarios. En el caso de una cuenta corrienteistdaexplicacion de los
diferentes tipos de clausulas que pueden compbrentato.

= Tarificacion de operaciones y servicios bancadgsicacion de tarifas y calculo
de comisiones, en un caso dado de gestion de odplioacion de unas normas
de contratacién determinadas a un servicio banpaojpuesto.

= Soportes documentales. Diferenciacion entre sotloftpropuesta. En un caso
dado introduccién informatica de una solicitud derta corriente. En un caso
dado emision simulada de una tarjeta de créditaurEraso dado
cumplimentacién de impresos de cobros, pagos fe@mias, etc. En el caso de
diferentes operaciones corrientes identificaciotaddunciones y necesidades
gue cumplen diferentes impresos de entidades fieiasc

Maédulo 3: contabilidad general (asociado a la unidéde competencia: contabilizar,
seqguir y archivar el proceso
de las operaciones corrientes)
Objetivo general del modulo: aplicar los métodgsgcedimientos contables a las
operaciones y servicios financieros correspondseqie expresen los hechos
econdmicos de la entidad financiera.
Duracion: 100 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Identificar la estructura, la funcion y las priraligs singularidades de la
contabilidad financiera.
= Definir y argumentar con precision el concepto oletabilidad financiera.
= Caracterizar los diferentes libros obligatoriosuyibares de contabilidad.
= Explicar el caracter y las funciones de cada lde@ontabilidad.
= Argumentar el método contable de partida doble.
= Identificar los asientos contables realizados &irpdel método de partida
doble ante un reintegro.
= Describir detalladamente el proceso a seguir endgabilizacion de una
transferenci:
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Precisar las prescripciones legales ante un supdegtrincipio y fin de
ejercicio contable.

= Aplicar los asientos contables al sistema de cgatgauna entidad financiera ti

Definir y argumentar con precision, los tipos dertas clasificandolas
segun sus caracteristicas.
Explicar y detallar los procedimientos para llevaentas.

= Describir detalladamente y especificar el procesegaiir ante un supuesto

de entrega de una cantidad en efectivo como pagoadeuda.

Describir con suficiente argumentacion el procestdable a realizar en un
supuesto de aceptacion de una letra que se gaappago de una deuda.
Aplicar el método de partida doble en un supuestaadptacion de una
letra que se gira para el pago de una deuda.

= Aplicar el método de partida doble ante un aumeatoapital social.

Explicar el caracter de la cuenta a utilizar ersupuesto de pago de una
deuda con cheque contra cuenta corriente.

= Reconocer la estructura y principales singularidati sistema contable.

Describir y explicar las normas de valoracion dehRseneral de
Contabilidad.
Describir detalladamente la normalizacion contable.

= Determinar el caracter y la funcion reguladoraRleh General de

Contabilidad (PGC).

Describir detalladamente la estructura del PlaneG#me Contabilidad
(PGC).

Describir detalladamente los principios contables iqpcorpora el Plan
General de Contabilidad (PGC) y sus funciones eztprbs.

Determinar el cuadro de cuentas béasicas del Plaer@lede Contabilidad
(PGC).

Distinguir cuddo se deben tener en cuenta los beneficios enpuresto d
contabilizar una serie de partidas de beneficiosas de riesgos.

= Distinguir cuando se deben contabilizar los riesyae el mismo supuesto.

Diferenciar el grupo y titulo de cuentas del PGQiersupuesto de
contabilizacidon de los recursos propios de una esaor

Identificar los libros contables en que se reflégancuentas anuales.
Conocimientos tedrico-practicos:

= El concepto de contabilidad. Su definicion. Antesrgds historicos. El

método de partida doble. Personificacion de cuentas

Los libros de contabilidad. Libro de inventarioyeatas anuales. Libro
Diario. Libro de actas. Legalizacion y conservadaiénos libros de
contabilidad. Funciones de los Libros de ContahdicEstructura de los
principales libros de contabilidad.

Las cuentas. Funciones de las cuentas. Clasifita@gdas cuentas.
Caracteristicas de ciertas cuentas. Procedimigat@sllevar cuentas.
Sistema administrativo.

El Plan General de Contabilidad de 1990. Normaidzracontable.
Principios contables. Cuadro de cuentas. Definesonrelaciones
contables. Cuentas anuales. Normas de valoracglen®s contables.

El concepto de contabilidad. En relacién con ume sk operaciones
corrientes explicacion del fin de la contabilid&d. el caso de varias
operaciones corrientes realizacién de asientosblas mediante el rado
de partida doble.

Los libros de contabilidad. En el caso de variasragiones contables
distinguir los libros obligatorios de contabilidddnde deben realizarse los
correspondientes asientos. En el caso de divepssa@ones aplicar los
asientos contables a los correspondientes librastabilidac
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Los sistemas de cuentas. En caso de varias opeeadtentificar las
principales cuentas contables de una entidad fieentipo donde deben
reflejarse los asientos contables. En el caso dmojpnes con problemas
derivados de la falta de datos basicos para realizasiento contable,
resolucién de problemas. Describir detalladamelnpeoeeso contable a
realizar en un supuesto de aumento de capitallsneidiante la emision de
acciones gque se desembolsan mediante efectivaj@oremn el caso de una
operacion, simulacidon de contabilizacion informétic

El Plan General de Contabilidad de 1990. En el dasdiversas
operaciones contabilizadas identificar aquellassgueealizan segun un
sistema contable normalizado (Plan General de Giiatad de 1990) y
otro sin normalizar. Destacar las ventajas del @rinirente al segundo. En
un caso de una sucesion de asientos contablesimenpr los mismos
utilizando los grupos de cuentas del Plan de Cdidtad General. En el
caso de varios asientos contables aplicar losiprogcde contabilidad
expresados en el Plan General de Contabilidad.

Maodulo 4: ofimatica financiera (asociado al perfilprofesional)
Objetivo general del médulo: comprender y ejersiéagn el funcionamiento general de
los equipos ofiméaticos mas utilizados en entiddithesicieras y en el proceso geneérico
de uso de diversas aplicaciones.
Duracién: 100 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Identificar la estructura y componentes fisicodgidos de un sistema
informatico.

Identificar y caracterizar los elementos del ordiemaunidad de entrada,
almacén de informacién, unidad central de procgsosdad de salida.
Definir y argumentar con precision los conceptedeynentos de
«hardware» y «software» de un sistema informatidescribir la relacion
gue mantienen.

Distinguir y explicar las clases de memoria priatige un sistema
informético.

Identificar los tipos de periféricos existentesefimir sus funciones y
aplicaciones.

= Ejecutar los procedimientos, comandos o instruesgorecesarias para el manejo
y utilizacion de una aplicacion informatica de gesfinanciera y/o bancaria.

Definir y argumentar con precision los principaiess de aplicaciones en
informatica bancaria y financiera.

Describir detalladamente la operativa de funcioreao de las aplicacion
de la terminal bancaria.

Identificar y manejar las funciones y utilidadedalaplicacion de gestion
especifica.

Identificar los comandos e instrucciones basicaa lgaoperativa del
sistema en cada una de sus fases.

= Ejecutar los procedimientos, comandos o instruesorecesarias para el manejo
y utilizacion del equipo ofimatico de una entidathhciera.

Definir detalladamente el concepto de ofiméatica, agplicaciones y
funciones.

Describir detalladamente la operativa de funcioeanoi del trabajo en red
en una oficina bancaria.

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

Identificar los comandos y aplicar y manejar |atruncciones requeridas
para efectuar en la terminal:

Peticon de saldo y movimientc
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Transferencia electronica de fondos.

Abono y cargo en cuenta de recibos, letras y cleque

Cobros y pagos a través de dispensador.

Efectuar el calculo de intereses a través de pnoggaspecificos.
Confeccionar e imprimir pdlizas y contratos utifida el procesador de
textos en red.

= Organizar sistemas de almacenamiento de informagiérpermitan su
tratamiento convencional e informatico.

Enumerar los diferentes tipos de archivos y arguanesus diferencias.
Organizar un sistema de clasificacion y archivadipde una muestra de
expedientes y solicitudes de diversa naturaleza.

Aplicar una normativa tipo de vigencia y de confidlidad a partir de ui
muestra de documentos bancarios.

= Ultilizar aplicaciones informaticas de gestién dodaara registrar, consultar y
editar datos y archivos de forma correcta.

Registrar datos en una base de soporte informatitiaando
correctamente los comandos necesarios sin conretee®

Borrar, modificar y reordenar datos y archivos pa base de soporte
informético, utilizando correctamente los comangesesarios sin cometer
errores.

Efectuar una busqueda en una base de soporte atfoonutilizando
correctamente los comandos necesarios sin conretee®

Realizar copias de seguridad de archivos y fichenasna base tipo.
Imprimir un listado de etiquetas seleccionandaéggstros de una base
tipo.

Conocimientos tedrico-practicos:

= El tratamiento de la informacion en la actividathficiera. Informatica y

tecnologias de la informacion. Informacion finangig sistemas
informéticos. Organizacion de redes y sistemasiddales financieras.
Los fundamentos del «hardware». Definicion, funemnipos y elementos
del ordenador/terminal. Unidad central de prochsamoria principal.
Definicién, funciones, tipos y aplicaciones de f@itos. Uso de
periféricos y terminales financieras.

Los fundamentos del «software». Concepto, elemgnpastes del
«software». Sistemas operativos y «Software» deaapbn. «Software»
estandar, aplicaciones especificas y softwareretiida. El «software» en
la actividad financiera.

Ofimatica y trabajo en red. Redes locales y rede®mtas. La teleméatica
(Informética y Comunicaciones). La transferencectbnica de fondos.
Cajeros automaticos y dispensadores «de primeera@an». Terminales
punto de venta y aplicaciones asociadas. Otrayaummes ofimaticas.
Cooperacién interempresarial en servicios finansieEl Mercado de
Valores. La compensacion. Truncamientos. La coap@ran medios de
pago. La cooperacion en las transferencias intemnales.

Organizacion y gestion de archivos. El archivo:cemto y funciones.
Clases de archivos. Sistemas de clasificacionstregy archivo. Sistemas
de conservacion, acceso, seguridad y confidenarlitt la documentacion.
Gestion de bases de datos. Estructura y funcicmesa base de datos.
Tipos de bases de datos. Formatos de bases deldatmduccion de datos.
Procedimientos de uso. Impresién de bases de datmsedimientos de
proteccion de datos

Informatica bancaria. Uso de sistemas operativasomsuario. Manejo de
comandos y teclados. Manejo de equipos periférR@cticas digitales de
teclado en informatica bancaria. Creacion de dootmse=n informatica
bancaria. Edion y graban de documentos. Revon, modificacén e
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impresion de documentos.

Ofimatica y trabajo en red. Introduccion de datosezles de teleproceso.
Utilizacion de comandos de hojas de calculo baasaRracticas de
consolidacion, recalculo y correcciones. Realizacié supuestos
administrativos en terminal bancaria. Manejo dmieales teleméticas.
Practicas de transferencia electrénica de fondoss@ta de datos sobre
productos y transacciones a bases de datos rerRofasicas de
sincronizacion de uso de cajero automatico, teresnde punto de venta y
dispensador automatico.

Organizacion y gestion de archivos. Eleccion desias de clasificacion.
Organizacion de archivos histéricos. Organizac@mathivos actuales.
Manejo de documentacion confidencial.

Gestion de bases de datos. Disefio de ficheros gamaés Introduccion de
datos. Borrado, modificacion y ordenacién de dabwgdenacion de
registros, busqueda y listados. Realizacion denmés y cartas.

Mddulo 5: seguridad y salud laboral (asociado al pél profesional)
Objetivo general del modulo: prever los riesgoglanabajo y determinar acciones
preventivas y/o de proteccion a la salud, minimilcafactores de riesgo y aplicando
medidas sanitarias de primeros auxilios en cagrdeentes o siniestros.
Duracion: 50 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS / CRITERIOS DE EVALUACION
= Aplicar los procedimientos de prevencion de acdekeg siniestros.

Prevenir la aparicion de siniestros verificandm&xistencia de fuentes
potenciales de los mismos.

Identificar los lugares y equipos de trabajo coonaalias,
disfuncionamientos y riesgos para la protecciéagusdad de las personas.
Comunicar de forma clara y concisa las anomaliasrehdas a los
responsables y/o superiores jerarquicos.

Prevenir los accidentes observando el mantenimamtas condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito detisidad.

= Reconocer y analizar los sistemas de prevenci@gyrglad ante siniestros con
objeto de garantizar su adecuado mantenimientagnpial utilizacion.

Clasificar siniestros en funcion de: naturalezggantencia y caracteristicas.
Identificar los materiales de prevencion o actuaeidte siniestros:
extintores, sistemas de alarma, mangueras.

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

Identificar y analizar las anomalias o disfunciorentos en los sistemas de
prevencion, tomando en su caso las oportunas neediteectoras.

Informar a los superiores jerarquicos y/o a losisgrs técnicos las
anomalias observadas en los dispositivos de alagnavencion.

Recibir y comprender las informaciones dadas pmosé&vicios técnicos de
seguridad y/o vigilancia.

Transmitir las informaciones recibidas de los seogi técnicos de
seguridad y/o vigilancia en la mayor brevedad pesib

= |dentificar el procedimiento de actuacion ante sifizacion dada de siniestro o
accidente.

Analizar la importancia del siniestro en basep,tgrado y naturaleza del
mismo.

Identificar ordenada y cronolégicamente el proceelimo de actuacion en
caso de siniestros con: evacuacion, fuegos, inummes:..

Proponer actuaciones inmediatas e identificardagencias de medidas
sanitarias basicas de primeros auxilios, que dsbeaplicadas en los
accidentes 1&s comunes de un establecimie
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= |dentificar las condiciones higiéniganitarias en las que se desarrolla la acti
profesional.
= |dentificar y evaluar las distintas zonas de riglsigéénico-sanitario en
funcién de la caracterizacion y diferencias téanibal establecimiento.
= Identificar los fendmenos de degradacion y defistemas de proteccion.
= Analizar y evaluar las condiciones técnico-ambikstdel aire,
luminosidad y condiciones acusticas.
CONTENIDOS TEORICO-PRACTICOS:

» La salud y la seguridad laboral como factores tidadhde vida en el trabajo. L
conceptos de seguridad, salud y higiene en eljtraNarmativa, agentes e
instituciones implicados. Mutuas de Accidentes thb@jo y seguros sanitarios.

= La prevencion de riesgos. Concepto y factoresedgo. Los riesgos especiales.
Medidas de prevencion y proteccion. Evaluacion gimizacion de riesgos.

= Los siniestros y robos. Clases y causas de siogesSistemas de deteccion y
alarma. Sistemas de extincion de incendios: métadedios y materiales.
Medidas de emergencia y proteccion ante robos.dPosrauxilios.

= Higiene y calidad de ambiente. Concepto y objetd®sigiene. Parametros de
influencia en las condiciones higiénicas. Facttéenicos de ambiente:
ventilacion, climatizacion, iluminacion. Optimizaa ergonémica de equipos de
trabajo.

» La salud y la seguridad laboral como factores tidadhde vida en el trabajo.
Resolucién de casos aplicando normativa y legi&hasobre salud y seguridad
laboral.

= La prevencion de riesgos. Supuestos de identifioaidé riesgos para la salud y
seguridad. Practicas de prevencion y protecciom @inersos tipos de riesgos.
Supuestos de evaluacion y minimizacion de riedgladoracié de una estratec
basica en prevencion

= Los siniestros y robos. Simulaciones practicas eaes diversos de siniestros.
Manejo y uso de sistemas de deteccién y alarmaejdanuso de sistemas de
extincion de incendios. Practicas elementales itiegpos auxilios

= Higiene y calidad de ambiente. Supuestos de améliscondiciones ambientales
de trabajo. Evaluacion de factores técnicos de embdui ventilacion,
climatizacion, iluminacion. Propuestas practicagplmizacion ergonémica de
equipos de trabajo.

3. Requisitos personales

a) Requisitos del profesorado:
1.° Nivel académico: titulacién universitaria o aagpacid profesional equivalente en
ocupacion relacionada con el curso.
2.° Experiencia profesional: tres afios de expedestla ocupacion.
3.° Nivel pedagdgico: formacion metodologica emfacion de formadores o
experiencia docente.

b) Requisitos de acceso del alumnado:
1.° Nivel académico o de conocimientos generatshibberato, o bien FP1 o una
cualificacion de base equivalente.
2.° Experiencia profesional: es necesario con@setécnicas contables y conviene
poseer una cultura de base en materia financienm. &isten estas basesnimias, per
se cuenta con un colectivo de alumnos de cualiboadtomogénea, se deberian
introducir adaptaciones curriculares en el curga feilitar su aprovechamiento.
3.9 Condiciones fisicas: ausencia o superacioimmdationes fisicas que impidan el
desarrollo normal de la actividad objeto del ct
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4. Requisitos materiales

a) Instalaciones:
Aula de clases tedricas y para practicas: superficmetros cuadrados por alumno.
Mobiliario: estara equipada con mobiliario docepdea 15 plazas, ademas de los
elementos auxiliares.
El aula sera utilizada indistintamente tanto paéefcas como para teoria.
Otras instalaciones: se recomienda que se hagdeusspacios abiertos de formacion,
como por ejemplo, visitas de contenido diitZp a las instalaciones donde se encue
los mercados financieros y los principales agemuesoperan en los mismos (Bolsa,
bancos, cajas de ahorros, departamentos finanaderemspresa, etc.).
Los centros deberan reunir las condiciones higaéniacusticas, de habitabilidad, de
seguridad, exigidas por la legislacion vigenteispdner de licencia municipal de
apertura como centro de formacion.

b) Equipo y maquinaria:
Un ordenador por cada 2 personas, en su caso en red
Una impresora de alta resolucién y una en color.
Un modem-fax y un fax.
Una dotacién «multimedia» para uno de los ordersdor
Una fotocopiadora.
Un archivador y un armario de baldas vistas.
Un archivador de disquetes y uno de discos opticos.
Un teléfono.

c) Herramientas y utillaje:
Sistema operativo del ordenador simple y sencélgin interactividad, con paquete
programas y aplicaciones estandar de procesadexibes, hoja de céalculo y base de
datos.
Sistema informéatico de finanzas, parte del cuatipiestar instalado en ordenador
central y/o servidor de red.
Calculadora.
Manuales normativa del operador de operacionesabasc
Carpetas, manuales de productos.
Tarifario.
Diversos modelos de documentos contractuales eesoprde operaciones bancarias.

d) Material de consumo:
Soporte de registro de entrada y salida documental.
Soporte de archivo manual (archivadores, ficheros).
Soporte de archivo electrénico (disquetes, fichesafilm; discos Opticos, magnéticos,
cds).
Objetos de escritorio (lapices, boligrafos, gomatsiladores, fechador, sellos, «tipex»).
Grapadoras, clips, desgrapador).
Material fungible de oficina (sobres, cartas, ingpe folios, carpetas, recibos, fichas).

CORRECCION DE ERRORES DEL REAL DECRETO

2025/1996, DE 6 DE SEPTIEMBRE, POR EL QUE SE
ESTABLECE EL CERTIFICADO DE PROFESIONALIDAD
DE LA OCUPACION DE EMPLEADO ADMINISTRATIVO
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DE ENTIDADES FINANCIERAS.(BOE18-12-1996).

Observado error en el texto del Real Decreto 2@2&,1de 6 de septiembre, por el que se
establece el certificado de profesionalidad decigpacion de empleado administrativo de
entidades financieras, publicado en el «Boletimi@fdel Estado» maero 245, de fecha 10
octubre de 1996, se procede a efectuar la oporaatificacion:

En la pagina 30321, unidad de competencia 3, dditée «...operaciones corrientes y
archivar.», debe decir: «...operaciones corrientes.

[Pa:
E Sua;:
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