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PROGRAMA DE CURSO DE FORMACION PROFESIONAL OCUPACIO NAL

TECNICO DE OPERATIVA INTERNA EN OFICINAS
FINANCEIRAS

[DATOS GENERALES DEL CURSO] [DATOS ESPEGFICOS DEL CURSQ]

DATOS GENERALES DEL CURSO

1. FAMILIA PROFESIONAL: SEGUROS Y FINANZAS.
AREA PROFESIONAL: FINANZAS

2. DENOMINACION DEL CURSO: TECNICO DE OPERATIVA INTERNA EN OFICINA!
FINANCIERAS

3. CODIGO: SFFN40
4. TIPO: DE CURSO: OCUPACION
5. OBJETIVO GENERAL

Gestionar y supervisar la operativa interna ddit@na bancaria, utilizando las técnicas y
procedimientos mas adecuados a fin de aplicarar etlcumplimiento de la normativa
interna, mercantil y financiera, garantizar la oigacion eficiente de la oficina y la gestide
sus recursos humanos y materiales.

6. REQUISITOS DEL PROFESORADO:

6.1. Nivel académico:
Titulacion universitaria o capacitacion profesioequivalente en la ocupacion
relacionada con el curso.

6.2. Experiencia profesional:
Tres afios de experiencia en la ocupacion.

6.3. Nivel pedagdgico:
Formacion metodologica en formacion de formadoresperiencia docente.

7. REQUISITOS DE ACCESO DEL ALUMNO

7.1. Nivel académico o de conocimientos generales:
Bachillerato, o bien FP1 o una cualificacion decbeguivalente.

7.2. Nivel profesional o técnico.
Es necesario conocer las técnicas contables yaoayioseer una cultura de base en
materia financiera. Si no existen estas basesmas, pero se cuenta con un colectiv
alumnos de cualificacion homogénea, se deberiendintir adaptaciones curriculares
en el Curso para facilitar su aprovechamiento.

7.3. Condicionesisicas
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Ausencia o superacion de limitaciones fisicas quadan el desarrollo normal de la
actividad objeto del curso.

8. NUMERO DE ALUMNOS:
15 personas.
9. RELACION SECUENCIAL DE MODULOS FORMATIVOS:

Normativa Interna, Mercantil y Financiera
Organizacion Bancaria

Gestion de Recursos de la Oficina

Ofimética Financiera (mdédulo asociado al perfil)
Seguridad y Salud Laboral (médulo asociado al perfi

10. DURACION:

Practicas 250

Conocimientos tedricos 250

Contenidos relacionados con la profesionalidad 70
Evaluaciones 30

Total 600 horas

11. INSTALACIONES:

11.1. Aula de clases teoricas y para practicas:
o Superficie: 2 metros cuadrados por alumno
o Mobiliario: estara equipada con mobiliario docepdea 15 plazas, ademas de los
elementos auxiliares.
El aula sera utilizada indistintamente tanto paéafcas como para teoria.

11.2. Otras instalaciones:
Se recomienda que se haga uso de espacios abierfimsnacion, como por ejemplo,
visitas de contenido didactico a las instalaciatwsle se encuentran los mercados
financieros y los principales agentes que operdnsemismos (Bolsa, bancos, cajas de
ahorros, departamentos financieros de empresag, etc.
Los centros deberan reunir las condiciones higaéniacusticas, de habitabilidad y de
seguridad, exigidas por la legislacion vigenteispdner de licencia municipal de
apertura como centro de formacion.

12. EQUIPO Y MATERIAL:

12.1. Equipo:
o Un ordenadores por cada 2 personas, en su casd.en r
o Una impresora de alta resolucion y una en color.
o Un modem-fax y un fax
o Una dotacion "multimedia™ para uno de los ordeneslor
o Una fotocopiadora.
o Un archivador y un armario de baldas vistas.
o Un archivador de dikettes y uno de discos 6pticos.
o Un teléfono.

12.2. Herramientas y utillaje
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o Sistema operativo del ordenador simple y sencélgn interactividad, con paquete
programas y aplicaciones estandar de procesadexibes, hoja de céalculo y base de
datos.

o Sistemas informéticos expertos: Aplicaciones fimenas, calculos financieros, sistema

de gestia de oficina bancaria, etc., que pueden estaraugis en ordenador central \

servidor de red.

Agenda manual y/o electronica.

Calculadora.

Manuales de operativa del conjunto de operacioarsdsias.

Carpetas, manuales de productos y servicios bascari

Juego de Circulares y Normas internas.

Tarifario.

Juego de modelos de impresos bancarios y documemtsctuales.

O O O O O O O

12.3. Material de consumo:
o Soporte de registro de entrada y salidas documental
o Soporte de archivo manual (archivadores, ficherps,.
o Soporte de archivo electronico (disquetes, fichesafilim; discos Opticos, magnéticos,
cd's,...)
o Objetos de escritorio (lapices, boligrafos, gomaisiladores, fechador, sellos, tipex,...)
o Grapadoras, clips, desgrapador,...
o Material fungible de oficina (sobres, cartas, ingpi®e folios, carpetas, recibos, fichas,...)

12.4. Material didactico:

A los alumnos se le proporcionaran los medios dicidsy el material escolar,
imprescindibles, para el desarrollo del curso.

13. INCLUSION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

o Software para Gestion de Oficina Bancaria
o Correo electronico.

DATOS ESPEQFICOS DEL CURSO

14. DENOMINACION DEL MODULO:
NORMATIVA INTERNA, MERCANTIL Y FINANCIERA
15. OBJETIVO GENERAL:

Identificar y reconocer la legislacion mercantfinanciera asi como la normativa de su
entidad para vigilar su cumplimiento y ejercerdpresentacion de la entidad en el ambito de
sus atribuciones y de los poderes conferidos.

16. DURACION DEL MODULO:
200 horas

17. CONTENIDO FORMATIVO DEL NODULO:
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A) Précticas:
o Legislacion mercantil y financiera.
= Bajo un supuesto dado,identificar las diferencrdseeun contrato de
arrendamiento de servicios y un contrato de préastam
= Bajo un supuesto dado,enumerar las leyes y noroesegulan las operaciones
bancarias.
= Bajo un supuesto dado,explicar las diferentes tumes que cumplen la letra de
cambio, el recibo, el cheque y el pagaré.
o Las normas internas de la entidad.
= Bajo un supuesto dado,identificar los diferentesgide normas internas.
= Ante una situacion dada,enumerar las diferencgedds entre normas de la
entidad y preceptos legales que regulan la actiiidancaria
= Bajo una simulacién explicar la documentacion reigasen una operacion de
préstamo segun la normativa interna y segun lalegion vigente.
o La recepcion y divulgacion de las normas internkegygles entre la plantilla a su cargo.
= Simulacion de comunicacién de normas a la plantilla
= Ante una situacion dada,enumerar las diferencitie & diferentes tipos de
notificaciones e informaciones de normas internas.
= Emisién simulada de una comunicacién cambios etati#as a aplicar.
o La representacion de la entidad.
= Ante un supuesto dado, identificar los documento®® que es imprescindible
firma.
= Bajo una simulacuion dado, identificar la delegaaé funciones entre
componentes de su equipo.
= Ante una simulacion, explicar los diferentes tidesepresentacion de la entidad.
= B) Conocimientos Teoricos:
o Legislacién mercantil y financiera.
Ley Organica de Regulacion del Tratamiento Autopaald de los Datos de Caracter Personal
(L.O.R.T.AD))
Ley General para la defensa de los consumidorssigrios en la contratacién bancaria.
Ley de Crédito al Consumo.
Ley sobre medidas de prevencion del blanqueo deatep
Ley de Reforma Parcial y Adaptacion de la Legigladviercantil a las Directivas de la CEE.
Texto refundido de la Ley de Sociedades An6nimas.
Ley de responsabilidad limitada.
Ley cambiaria y del cheque.
Real Decreto 338/90, de 9 de marzo por el quegdada composicion y forma de utilizanié
del N.I.F.
Escrituras sociales y de constitucion de sociedadsantiles. Codigo de Comercio.
Escrituras de poder. Cadigo Civil.
El contrato mercantil
Cuentas Financieras. Orden Ministerial de 11 decibbre de 1989.
o La normativa interna.
o Normas internas de aplicacién de normas legales.
o Normas y circulares internas de notificacion sdarias a aplicar.
o Circulares sobre modificaciones en la tramitaciérgeraciones bancarias:
= Cuentas a la vista.
Cuentas de Imposicion a Plazo Fijo.
Giros y Transferencias.
Medios de pago.
Cobros y pago.
Titulos y valores.
Operaciones de Préstamo y Crédito.
Avales y Fianzas.
Cajas de Alquile
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o La recepcion y divulgacién de la normativa.
= Manuales de comunicacion.
= Normas internas sobre comunicacion.
o La representacion de la entidad.
= Escrituras de poder
» La delegacion de facultades. Autorizacion.
= Lafirma.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:
o Rigor en la aplicacion y vigilancia del cumplimierte la legislacion y la normativa
bancaria
o Discreccion y responsabilidad en el manejo de daioformaciones bancarias e
internas de la entidad.

14. DENOMINACION DEL MODULO:
ORGANIZACION BANCARIA
15. OBJETIVO GENERAL:

Identificar e interpretar la operativa bancarisapaontrolar y supervisar las operaciones
bancarias de la oficina.

16. DURACION DEL MODULO:
125 horas
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas:
o Control de las operaciones corrientes de la oficina
= Ante un spuesto dado, enumerar los elementos apéaciones de pasivo
distinguiendo las operaciones de pasivo.
= Simulacion de control y verificacion de varias @mones corrientes.
El control de las operaciones de interés parai¢anat
= Consulta y control de documentos propios de opamasi de activo y valores.
= Simulacion de verificacion de condiciones de operas de activo.
= Simulacion de control y verificacion de contratacde activos financieros.
= Simulacion de supervisién de operaciones de detzbancario.
o El Servicio de Caja.
= Bajo un supuesto dado determinar los pasos a segeirservicio de cajas de
alquiler.
= Simulacion del control y supervision de arqueo gdra de caja.
= Simulacion del control de giros y transferenciagieias y recibidas en la oficina.
o La atencion de incidencias y resolucion de situasdrregulares.
= Determinacion de los pasos a seguir con los impzgde la oficina.
= Ante una situacién dada comprobar de que se teatendiesgo técnico.
= Simulacion de atenciéon de reclamaciones con ckgmbe operaciones bancarias.
= Simulacion de gestién de incidencias contablesseovicios centrales.
= B) Conocimientos Teoricos:
El Control de las operaciones corrientes de laraic
= Manuales de operativa técnica sobre operacionegct@s
= Tarifario de operaciones corrientes.
= Caidlogo contable de las operaciones corrie

o

o
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o El Control de las operaciones de interés paraitinat

» Listados contables de operaciones bancarias
Documentos diarios de operaciones bancarias
Borradores diarios de operaciones contables
Manuales de operativa técnica de operaciones otk act
Manuales de operativa técnica de operacionesulestiy valores
o El Servicio de Caja.

= Manuales de operativa técnica del servicio de caja.

= Manual de Cajeros automaticos.

= Manual de cajas de alquiler.
o La atencion de incidencias y resolucion de situsgsdrregulares.

= Normas sobre resolucion de incidencias.

= Manual de deudores en mora.

= Manual de contencioso.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:
o Iniciativa y respuesta ante los imprevistos queeguan y afecten a las operaciones
bancarias.
o Capacidad de supervision y control de las operasiaorrientes y de interés para la
oficina bancaria.

14. DENOMINACION DEL MODULO:
GESTION DE RECURSOS DE LA OFICINA
15. OBJETIVO GENERAL:

Conocer y aplicar los métodos, técnicas y habibdazh gestion de Recursos Humanos y
materiales de la oficina para garantizar el buecithamiento de la misma.

16. DURACION DEL MODULO:
125 horas

17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas:
o Los procedimientos de gestion de la seguridadgg&ion de los recursos materiales y
técnicos de la oficina.
= Cumplimentacion de distintos tipos de medidas dersgad
= Comprobacion de medidas de seguridad al cierra dédina.
= Bajo un supuesto tipo, identificar los equipos é@fiictos de una oficina tipo.
= Aplicacién de los procedimientos para la dotaciémmbbiliario y silleria para la
oficina.
Comprobacién del cajero automatico.
= Simulacion del procedimiento de pedido de matatialmacén de la entidad.
= Simulacion de los procedimientos del control de texaimiento de los equipos
técnicos de una oficina tipo
o Los métodos de organizacién y administracion derledios materiales y humanos.
= Planificar una plantilla 6ptima de una oficina tipo
= En un supesto dado explicarla diferencia entrerozgaion y administracion.
= Elaboracion de un organigrama funcional tipo de afif@na bancaria.
= Elaboraciéon de un programa de formacion basicandeoticina tipo.
o Los procedimientos de gedn en recursos humanos de la ofic
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= Enumeracion de las diferencias entre politica degoel y politica de recursos
humanos.
= Simulacion de cumplimentacion de un cuestionaria piatectar el potencial de
Su equipo.
= Simulacion de una evaluacion del desempefio.
= B) Conocimientos Teoricos:
o Los procedimientos de gestion de la seguridad §yayede los recursos materiales y
técnicos de la oficina.
= Normas legales sobre seguridad en las entidadesutas
Manuales de equipos informéticos.
Manuales de programas informéticos.
Normas y circulares internas sobre equipamientafidagnas bancarias tipo.
Manuales sobre los controles de mantenimientosledaipos.
Normnas internas sobre los procedimientos de psdidanaterial.
o Los métodos de organizacion y administracion derledios materiales y humanos.
= Los procedimientos de gestion en recursos humamés aficina.
= La organizacién del trabajo (taylorismo, fordismanriquecimiento de tareas, el
trabajo en grupos: los circulos de calidad,...)
Evaluacion del potencial.
Evaluacion del desempefio.
La rotacion del personal.
Planes y Programas de Formacion.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:

o Comunicacion y empatia con los empleados, resalvi¢éas demandas que se le
presenten.

o Planificacion y programacion de actividades, alérestructurar de forma eficaz el
funcionamiento de la oficina bancaria.

o Capacidad de mando y de motivacién y conduccigmedeonas y equipos de trabajo

o Capacidad de liderazgo y sentido de participacaéa flevar a cabo el adecuado
intercambio de informacion con otros serviciosalerhpresa.

14. DENOMINACION DEL MODULO:
OFIMATICA FINANCIERA
15. OBJETIVO GENERAL:

Comprender y ejercitarse en el funcionamiento germr los equipos ofimaticos mas
utilizados en entidades financieras y en el proges@rico de uso de diversas aplicaciones.

16. DURACION DEL MODULO:
100 horas
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas:
o Informatica bancaria
= Uso de sistemas operativos monousuario
Manejo de comandos y teclados
Manejo de equipos periféricos
Préacticas digitales de teclado en informatica baaca
Creacon de documentos en infoética bancari
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= Edicion y grabacion de documentos.
= Revision, modificacion e impresion de documentos.
o Ofimatica y trabajo en red.
= Introduccion de datos en redes de teleproceso
Utilizacion de comandos de hojas de calculo baasari
Préacticas de consolidacion, recalculo y correc@one
Realizacion de supuestos administrativos en tetrbanacaria.
Manejo de terminales teleméticas.
Practicas de transferencia electrénica de fondos.
Consulta de datos sobre productos y transacciobases de datos remotas.
Préacticas de sincronizacion de uso de cajero atitmmméerminales de punto de
venta y dispensador automatico.
o Organizacion y gestion de archivos
= Eleccion de sistemas de clasificacion
= Organizacion de archivos historicos
= Organizacion de archivos actuales
= Manejo de documentacion confidencial
o Gestion de bases de datos
= Disefo de ficheros y mascaras.
Introduccion de datos.
Borrado, modificacion y ordenacién de datos.
Ordenacién de registros, busqueda y listados.
Realizacion de informes y cartas.
= B) Conocimientos Teoricos:
o El tratamiento de la informacion en la actividathficiera.
= Informatica y tecnologias de la informacion.
= Informacion financiera y sistemas informéaticos.
= Organizacion de redes y sistemas en entidade<faras.
o Los fundamentos del "Hardware"
= Definicion, funciones, tipos y elementos del ordkmé&erminal
Unidad central de proceso
Memoria principal
Definicidn, funciones, tipos y aplicaciones de f@itos
Uso de periféricos y terminales financieras
o Los fundamentos del "Software"
= Concepto, elementos y partes del "software”
= Sistemas Operativos y "software" de aplicacion.
= "Software" standard, aplicaciones especificas ywso€ a la medida.
= El software en la actividad financiera.
o Ofimatica y trabajo en red.
= Redes locales y redes remotas.
La telematica (Informatica y Comunicaciones).
La Transferencia Electronica de Fondos.
Cajeros Automaticos y Dispensadores "de primeramgeion”.
Terminales Punto de Venta y aplicaciones asociadas.
Otras innovaciones ofimaticas
o Cooperacion interempresarial en servicios finaosier
= El Mercado de Valores.
La compensacion.
Truncamientos.
La cooperacion en medios de pago.
La cooperacion en las transferencias internacisnale
o Organizacion y gestion de archivos
= El archivo: concepto y funciones.
= Clases de archivc
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= Sistemas de clasificacion, registro y archivo
= Sistemas de conservacion, acceso, seguridad ydeocfalidad de la
documentacion.
o Gestion de bases de datos
= Estructura y funciones de una base de datos
Tipos de bases de datos
Formatos de bases de datos
Introduccion de datos
Procedimientos de uso
Impresion de bases de datos
Procedimientos de proteccion de datos

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:
o Disposicién a la sistematizacion y aplicacion mi@dle las instrucciones de uso de
equipos y terminales ofimaticos.
o Sentido de la responsabilidad y confidencialidaélananejo de datos e informaciones
bancarias.
o Destreza en operatoria de teclados y manejo efecamterminales y bases de datos
bancarios.

14. DENOMINACION DEL MODULO:
SEGURIDAD Y SALUD LABORAL

15. OBJETIVO GENERAL:

Prever los riesgos en el trabajo y determinar aes@reventivas y/o de proteccion a la salud,
minimizando factores de riesgo y aplicando medsdestarias de primeros auxilios en cas
accidentes o siniestros.

16. DURACION DEL MODULO:
50 HORAS.
17. CONTENIDO FORMATIVO DEL MODULO:

A) Practicas:
o La Salud y la Seguridad Laboral como factores tldazhde vida en el trabajo.
= Resolucion de casos aplicando normativa y legistasobre salud y seguridad
laboral
o La prevencion de riesgos
= Supuestos de identificacion de riesgos para lalsala seguridad.
= Préacticas de prevencion y proteccion ante diveipos de riesgos.
= Supuestos de evaluacién y minimizacion de riesgos.
» Elaboracion de una estrategia basica en prevencion
o Los siniestros y robos
= Simulaciones préacticas ante casos diversos dessivse
= Manejo y uso de sistemas de deteccion y alarma
= Manejo y uso de sistemas de extincion de incendios
= Practicas elementales de primeros auxilios
o Higiene y calidad de ambiente
= Supuestos de analisis de condiciones ambientalaluigo
= Evaluacion de factores técnicos de ambiente:
o Ventilacion,
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= Propuestas practicas de optimizacién ergonémiedgos de trabajo.

= B) Conocimientos Teoricos:

La Salud y la Seguridad Laboral como factores didadhde vida en el trabajo.

= Los conceptos de seguridad, salud y higiene aalghjo
= Normativa, agentes e instituciones implicados
= Mutuas de Accidentes de Trabajo y Seguros Sarstario
La prevencion de riesgos
= Concepto y factores de riesgo.
= LOs riesgos especiales
= Medidas de prevencion y proteccion.
= Evaluacion y minimizacion de riesgos.
Los siniestros y robos
Clases y causas de siniestros.
Sistemas de deteccién y alarma
Sistemas de extincion de incendios: métodos, medioateriales
Medidas de emergencia y proteccion ante robos.
= Primeros auxilios
Higiene y calidad de ambiente
= Concepto y objetivos de higiene.
= Parametros de influencia en las condiciones higasni
= Factores técnicos de ambiente:
Ventilacion,
Climatizacion,
lluminacién
= Optimizacion ergondmica de equipos de trabajo.

C) Contenidos relacionados con la profesionalidad:

o Disposicion a la vigilancia y cumplimiento de lamativa sobre seguridad e higiene en

o Sentido de responsabilidad ante la prevenciénesdgaos y de siniestros.

el trabajo.

E [Pa:

Sug
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