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ANNEX I

I. IDENTIFICACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Denominaci6: Gestié comptable i auditoria
Codi: ADGDO0108
Familia professional: Administracié i gestio
Area professional: Administracié i auditoria
Nivell de qualificacio professional: 3
Qualificacié professional de referencia:

ADG082_3 Gestié comptable i d’auditoria (RD 295/2004, modificat per RD 107/2008,
d'1 de febrer)

Relacié d'unitats de competéncia que configuren el certificat de professionalitat:
UCO0231_3: Realitzar la gestié comptable i fiscal.

UC0232_3: Realitzar la gestié administrativa d'un servei d'auditoria.

UC0233_2: Manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la informacié i la
documentacio.

Competeéncia general:

Efectuar la gestié administrativa comptable i fiscal, garantir el manteniment actualitzat
del sistema d'informaci6 i I'arxivament de la documentacid, i realitzar les gestions
administratives dels procediments que preveu el pla global d'auditoria.

Entorn professional:

Ambit professional:

Departament d'administraci6 de qualsevol tipus d'empresa publica o privada en
dependeéncia del cap de comptabilitat. Assessories comptables i fiscals. Societats
d'auditoria o auditors individuals.

Sectors productius:

Tots.

Ocupacions o llocs de treball relacionats:

2411.001.1 Tecnic/a superior en comptabilitat i/o finances en general.
2411.009.3 Auditor/a de comptes.

2911.004.3 Tecnic/a mitja/ana en auditoria.

2399.002.3 Assessor/a fiscal i tributari/aria.

3319.001.1 Técnic/a de suport en auditoria i/0 operacions financeres.
3413.001.6 Técnic/a en comptabilitat, en general.

Durada de la formaci6 associada: 630 hores
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Relacié de moduls formatius i d'unitats formatives:

MF0231_3: Comptabilitat i fiscalitat. (240 hores)

e UF0314: Gestié comptable. (90 hores)

e UF0315: Gesti6 fiscal. (90 hores)

e UF0316: Implantacio i control d'un sistema comptable informatitzat. (60 hores)

MF0232_3: Auditoria. (120 hores)
e UFO0317: Planificacié de I'auditoria. (50 hores)
e UF0318: Auditoria de les arees de I'empresa. (70 hores)

MF0233_2: (Transversal) Ofimatica. (190 hores)

e UFO0319 (Transversal) Sistema operatiu, cerca de la informacio: Internet/intranet i
correu electronic. (30 hores)

UF0320 (Transversal) Aplicacions informatiques de tractament de textos. (30
hores)

UF0321 (Transversal) Aplicacions informatiques de fulls de calcul. (50 hores)
UF0322 (Transversal) Aplicacions informatiques de bases de dades relacionals.
(50 hores)

UF0323 (Transversal) Aplicacions informatiques per a presentacions: grafics
d'informacio (30 hores)

MPO075: Modul de practiques professionals no laborals de gesti6 comptable i
auditoria. (80 hores)

PERFIL PROFESSIONAL DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT
Unitat de competéncia 1

Denominacio: REALITZAR LA GESTIO COMPTABLE | FISCAL

Nivell: 3

Codi: UC0231_3

Realitzacions professionals i criteris de realitzaci6

RP1: comptabilitzar en suport informatic les operacions de transcendéncia
economicofinancera amb subjeccio al Pla General de Comptabilitat (PGC) i, si s’escau,
a l'adaptacio sectorial d’aquest i als criteris comptables establerts per I'empresa.
CR1.1 La comptabilitat es realitza de conformitat amb els criteris interns
(amortitzacions, valoracid d'existéncies, dotacions a les provisions i
depreciacions...) i s'aplica correctament el reglament del PGC.
CR1.2 Les operacions comptables de tancament de I'exercici (amortitzacions,
periodificacions, reclassificacions, etc.), aixi com els ajustos fiscals dels
diferents tributs, que si s’escau corresponguin, es realitzen d'acord tant amb la
normativa fiscal i mercantil com amb les normes internes de I'empresa.
CR1.3 Basant-se en la documentacio suport dels diferents fets economics es
comptabilitza correctament utilitzant I'aplicacié informatica corresponent.
CR1.4 Les factures s'emplenen informaticament i s'hi apliquen els tipus
corresponents segons el que disposa la norma reguladora de l'impost sobre el
valor afegit (IVA).
CRL1.5 Les operacions economicofinanceres es comptabilitzen informaticament,
se segella la documentacio i es registra d'acord amb les normes d'organitzacio
internes.
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CRL1.6 La documentacio segueix correctament el circuit establert.
CRL1.7 La documentaci6 suport s'arxiva, es custodia correctament i es localitza
facilment.

RP2: confeccionar els llibres i registres de comptabilitat d'acord amb la legislacié
mercantil, fiscal i les normes internes, i emplenar els formularis per legalitzar-los en els
terminis establerts legalment.
CR2.1 Es comprova que la informacié comptable requerida per la normativa
vigent esta continguda en els llibres.
CR2.2 Es comprova que els llibres corresponguin al regim d'estimacié directa o
al regim d'estimacié objectiva en funcié del tipus d'empresa /o al sistema
acollit, i gue aquests contenen la informacié que requereix cada régim.
CR2.3 Els formularis s'emplenen d'acord amb el que es preveu legalment per a
cada tipus de forma juridica de l'empresa i amb [aplicacié informatica
corresponent.
CR2.4 Els formularis, juntament amb els llibres comptables objecte de
legalitzacid, es presenten en els organismes publics que corresponguin
legalment, tenint en compte la forma juridica de I'empresa.
CR2.5 La informacié dels llibres i/o registres auxiliars no obligatoris s'obté, en el
format establert per I'empresa, per arxivar-la i custodiar-la, emprant I'aplicacié
informatica corresponent.

RP3: confeccionar en suport informatic els comptes anuals i emplenar el formulari per
dipositar-los en els terminis exigits pel Registre Mercantil, amb la finalitat de complir els
requisits legals.
CR3.1 Els comptes anuals (balang, compte de perdues i guanys i memoria) es
confeccionen d'acord amb la legislaci6 mercantil i utilitzant ['aplicacié
informatica corresponent.
CR3.2 El formulari s'emplena informaticament, d'acord amb els requisits exigits
legalment, per fer efectives les gestions descrites.
CR3.3 EIl formulari, juntament amb els comptes anuals, i si s’escau, l'informe
d'auditoria i l'informe de gestio, es presenten en els terminis exigits legalment
en els organismes oficials corresponents.

RP4: gestionar les obligacions fiscals, amb subjeccié a la normativa corresponent,
sobre les dades subministrades per la comptabilitat, amb la finalitat de complir les
exigencies legals.
CRA4.1 La documentacio relativa a les obligacions fiscals es gestiona aplicant-hi
la normativa en els impresos i terminis previstos per la hisenda publica i fent
servir I'aplicacié informatica corresponent:
- Comunicacions fiscals d'inici d'activitat en els impresos i terminis
facilitats per la hisenda.
- Pagaments a compte de l'impost de societats (IS).
- Declaracions liquidacions de I'lS.
- Declaracions liquidacions de I'IVA.
- Resum anual de I''VA.
- Declaracié d'operacions amb tercers.
- Pagaments fraccionats de [limpost sobre la renda de les
persones fisiques (IRPF).
- Declaracions de retencions de I'lRPF.
- Declaracions liquidacions de I'lRPF.
- Resum anual de I'IRPF.
CR4.2 Es comprova que les dades incloses en els impresos emplenats es
corresponen amb les obtingudes de la comptabilitat.
CR4.3 Es fan les comprovacions respecte a la correccio dels calculs.
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CR4.4 La sol-licitud d'ajornament i/0 compensacio tributaria dels impostos, en
cas de necessitat, es gestiona aportant-hi la documentacié suficient que l'avali
d'acord amb les disposicions vigents.

CR4.5 Els requeriments de I'Administracié tributaria s'atenen degudament,
aportant-hi la documentacié necessaria dins dels terminis establerts per
aquesta.

CRA4.6 En les gestions que escaigui, s'utilitza correctament la via telematica.

RP5: realitzar els informes econdmics, financers i patrimonials que s'han d'elaborar a
partir dels resultats comptables obtinguts, sota la supervisié d'un professional de nivell
superior.
CR5.1 La informacidé es confecciona informaticament sobre la base de dades
comptables.
CR5.2 La informacio6 es confecciona utilitzant les técniques d'analisi apropiades
a l'objectiu perseguit i utilitzant I'aplicacié informatica corresponent.
CR5.3 La informaci6 es presenta en els terminis marcats, de manera clara i
precisa.
CR5.4 El contingut dels informes recull les observacions que cal destacar i les
anomalies, juntament amb les possibles solucions.

RP6: gestionar la documentacié comptable i fiscal tenint en compte criteris de rigor,
qualitat i respecte dels terminis establerts.
CR6.1 La importancia de registrar les operacions de l'empresa de forma
rigorosa es demostra a I'hora d'elaborar la informacié i documentacio.
CR6.2 La documentacié i informaci6 comptable i fiscal es presenten
puntualment en els terminis marcats i de conformitat amb els criteris exigibles
de qualitat i presentacio.
CR6.3 En la realitzacié del treball es posa de manifest la importancia del
compliment exacte de les obligacions comptables i fiscals.

Context professional

Mitjans de produccid i/o creacié de serveis

Xarxa local. Equips informatics. Periférics. Sistemes operatius, tallafocs, antivirus,
navegadors, correu electronic, aplicacions de proposit general. Dispositius de
comunicacio. Fotocopiadores, fax. Material i mobiliari d'oficina divers. Programes
especifics de gesti6 comptable i fiscal. Llibres comptables convencionals. Sistemes de
tramitaci6 electronica.

Productes o resultat del treball

Presentacio dels documents legals en els terminis previstos i d'acord amb la informacié
comptable realitzada en el periode economic. Comptes anuals: balan¢ de situacio,
comptes de perdues i guanys, memoria i quadre de financament i informe de gestio.
Llibres oficials i auxiliars. Diari, inventaris i comptes anuals, major, llibres d'IVA. Llibres
de vendes i ingressos, llibre de compres i despeses. Tots aquells llibres per a
empresaris i professionals acollits a regims simplificats. Relaci6 o llistes: de
preparatoris d'impostos, d'existéncies, de desviacions pressupostaries, de venciments,
de balancos de centres de costos, comptabilitat pressupostaria, balancos de
comprovaciéo de sumes i saldos, moviments de comptes. Documentacié comptable
accessible (ordenada, classificada i arxivada). Elaboraci6 de ratios. Informes:
comptables, economics i financers.

Informacio utilitzada o generada
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Reglament del Pla General de Comptabilitat. Resolucions de I''CAC. Ordres de
comptabilitzacié. Consultes a assessories mercantils, comptables, juridiques i fiscals.
Directrius del Consell d'Administracié i Junta General. Normativa fiscal i mercantil.
Normativa de les CA i de la UE. Objectius marcats per I'empresa. Formularis oficials de
declaracié liquidacié d'impostos, fitxes i formats interns.

Unitat de competéncia 2

Denominacié: REALITZAR LA GESTIO ADMINISTRATIVA D'UN SERVEI
D'AUDITORIA

Nivell: 3
Codi: UC0232_3

Realitzacions professionals i criteris de realitzaci6

RP1: executar i documentar els procediments establerts per I'auditor per realitzar el pla
global d'auditoria utilitzant les aplicacions informatiques corresponents.
CRL1.1 Les observacions i conclusions de l'informe d'auditoria de I'any anterior
s'analitzen seguint instruccions.
CR1.2 Els papers de treball de l'any anterior es revisen i s'informa de les
técnigues d'auditoria utilitzades en l'exercici per obtenir evidéncia fisica,
documental, confirmacio de tercers, verbal, analitica i comptable.
CRL1.3 S'estudia la simbologia utilitzada de I'exercici anterior.
CRL1.4 Les proves analitiques dels comptes anuals de I'empresa que cal auditar
es realitzen segons la planificaci6 efectuada per l'auditor i es comparen amb les
d'empreses del sector i amb les propies de I'empresa en exercicis anteriors.
CR1.5 La xifra d'importancia relativa de cada area es comprova seguint les
instruccions de l'auditor.
CRL1.6 Els papers de treball corresponents a la fase de planificacié s'elaboren
en suport convencional i/o informatic.

RP2: executar i documentar els procediments establerts en el programa d'auditoria
tendents al coneixement, analisi i avaluacio del sistema de control intern.
CR2.1 En cas de tenir manual de procediment:

- S'analitza el manual amb els responsables de lI'empresa i es fan les
comprovacions necessaries tendents a verificar-ne [I'aplicacid
practica.

- En cas de no tenir manual de procediment:

- Els questionaris dissenyats a aquest efecte per a cadascuna de les
arees es confeccionen, si s’escau, i s'apliquen correctament.

- Els fluxogrames es confeccionen tenint en compte: simbols, arees,
linies de transaccio i controls d'autoritzacio.

- Els memorandums es confeccionen a partir de la informacié rebuda
dels responsables de cada area de I'entitat auditada.

CR2.2 Les proves de compliment tendents a comprovar l'existéncia, l'eficacia i
la continuitat dels controls s'apliquen correctament.

CR2.3 Els papers de treball en qué es documenten les proves efectuades
s'elaboren en suport convencional i/o informatic.

RP3: executar i documentar els procediments que preveu el programa d'auditoria que
permetin avaluar els registres i les transaccions dels estats financers.
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CR3.1 Els registres i les transaccions dels estats financers s'acaren aplicant-hi
els procediments d'auditoria i es documenten en els papers de treball
corresponents en suport convencional i/o informatic.

CR3.2 Aquells ajustos derivats dels errors o omissions detectats es
comuniquen a l'auditor.

RP4: enviar, recepcionar, documentar i avaluar la circularitzaci6 seguint les
instruccions del programa d'auditoria.
CR4.1 Les cartes de circularitzacié6 es preparen i es presenten a l'entitat
auditada per signar-les.
CR4.2 Les cartes s'envien als col-lectius objecte de circularitzacié: clients,
proveidors, bancs, assessors, entitats asseguradores, etc., tenint en compte les
operacions efectuades en l'exercici, juntament amb el sobre de resposta
franquejat degudament i amb l'adreca de I'auditor.
CR4.3 EI full de treball de control de cartes remeses i rebudes es prepara
segons les instruccions rebudes de l'auditor.
CR4.4 Les dades rebudes s'analitzen i es concilien amb les dades comptables,
si s’escau.
CR4.5 Els ajustos derivats del procés de circularitzacid es comuniguen a
l'auditor.
CRA4.6 Els resultats de la circularitzacié es documenten i se n'informa I'auditor.

RP5: elaborar l'informe sobre cadascuna de les fases del seu treball i comentar-les
amb l'auditor.
CR5.1 En les fases de treball realitzat s'indiquen les incidéncies, el temps
invertit, les observacions, etc.
CR5.2 Les incidéncies i els fets detectats en cadascun dels punts del
memorandum susceptibles de ser tinguts en compte es comuniquen a l'auditor,
i també s’informa del temps invertit en cada fase.

RP6: integrar-se en un equip de treball utilitzant les habilitats socials i personals.
CR6.1 La capacitat d'escolta es demostra en totes les comunicacions
establertes amb el grup.

CR6.2 La tolerancia i I'assumpci6 dels errors propis es posa de manifest en tots
els debats que s'estableixin amb el grup.

CR6.3 La cooperacié i el treball en equip es fomenta, s'aplica i es desenvolupa.
CR6.4 Els compromisos amb el grup de treball es desenvolupen.

Context professional

Mitjans de produccid i/o creacié de serveis

Xarxa local. Equips informatics. Periférics. Sistemes operatius, tallafocs, antivirus,
correu electronic i navegadors, aplicacions de proposit general. Aplicacions
especifiques d'auditoria. Dispositius de comunicacié. Fotocopiadores, fax. Material i
mobiliari d'oficina divers.

Productes o resultat del treball

Informes a l'auditor sobre diferents fases del treball. Informe d'auditoria externa d'un
organisme, departament o empresa. Informe a la geréncia sobre debilitats de control
intern detectades. Papers de treball i memorandums. Treball efectiu en equip.

Informaci6 utilitzada o generada

Arxiu permanent de l'exercici de les empreses o organismes auditats. Normativa
mercantil, fiscal i laboral vigent. Normativa de la CA i UE. Bibliografia d'auditoria.
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Informacié economica, financera i documental de I'empresa auditada. Pla global
d'auditoria. Fluxogrames de la circulacié de la documentacié. Manual de control intern.

Unitat de competencia 3

Denominacio: MANEJAR APLICACIONS OFIMATIQUES EN LA GESTIO DE LA
INFORMACIO | LA DOCUMENTACIO

Nivell: 3
Codi: UC0233 2

Realitzacions professionals i criteris de realitzaci6

RP1: comprovar el funcionament, a nivell d'usuari, de I'equipament informatic
disponible, garantint-ne l'operativitat, d'acord amb els procediments i normes
establerts, per facilitar una gestié posterior eficient.
CR1.1 Es comprova el funcionament basic de I'equipament informatic
disponible i es reconeix que es posa en marxa correctament i que compleix les
normes internes i disposicions aplicables en vigor pel que fa a la seguretat, la
proteccio de dades i confidencialitat electronica.
CR1.2 Es comproven les connexions de xarxa i accés telefonic en iniciar el
sistema operatiu i se’'n confirma la disponibilitat i 'accés a carpetes compartides
o llocs web.
CRL1.3 El funcionament anomal dels equips i/o aplicacions informatics detectat
es resol com a usuari, acudint, si s’escau, als manuals d'ajuda o als
responsables técnics interns o externs, a través dels canals i procediments
establerts.
CR1.4 Les aplicacions informatiques s'actualitzen, si s’escau, instal-lant-hi les
utilitats no disponibles o posant al dia les versions dacord amb els
procediments interns i disposicions aplicables en vigor referents a drets d'autor,
emprant si s’escau, el sistema lliure de programari no llicenciat.
CR1.5 Les millores en l'actualitzacié de l'equipament informatic que ha de
contenir la documentacié es proposen al superior jerarquic, d'acord amb les
fallades o incidents detectats en la seva utilitzacié, a través dels procediments
establerts per l'organitzacio.
CRL1.6 Els manuals d'Us o ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I's de I'equipament
informatic, o en l'execuci6 dels procediments d'actuacio.

RP2: obtenir i organitzar la informacié requerida en la xarxa —intranet o Internet —
d'acord amb les instruccions rebudes i els procediments establerts, per al
desenvolupament de les activitats de l'organitzacio, utilitzant els mitjans electronics i
manuals d'ajuda disponibles.
CR2.1 Les fonts d'informaci6 s'identifiquen i es prioritzen en funcio de la facilitat
d'accés i fiabilitat contrastada, en funcié de les necessitats definides per
l'organitzacio.
CR2.2 La informacié necessaria per a l'activitat i disponible en els arxius de
l'organitzacio s'obté buscant-la amb els criteris precisos, actualitzant-la amb la
periodicitat establerta i revisant-ne la funcionalitat i integritat.
CR2.3 La informaci6 requerida d'Internet o altres fonts legals i etiques s'obté
amb agilitat, utilitzant diferents eines de cerca de fiabilitat contrastada —
cercadors, indexs tematics, agents de cerca o altres.
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CR2.4 Els criteris de cerca en la xarxa s'utilitzen eficagment per restringir el
nombre de resultats obtinguts i s’escull la font més fiable.

CR2.5 Les dades obtingudes es traslladen mitjancant I'is de les utilitats
ofimatiques necessaries, es creen els documents intermedis que en permetin la
utilitzacio posterior i s’apliquen els sistemes de seguretat establerts.

CR2.6 Es realitzen les operacions de neteja i homogeneitzacié dels resultats de
la cerca i es corregeixen els errors detectats —s’eliminen valors sense sentit o
registres duplicats, assignant o codificant valors per defecte, o altres— segons
les instruccions rebudes.

CR2.7 La informacio rebuda o resultant de la neteja i homogeneitzacié de
dades s'arxiva i/o es registra seguint els procediments interns establerts.

CR2.8 Les normes de seguretat i privadesa en l'accés i cerca de la informacié
disponible a la xarxa, interna o externa, es respecten amb rigor.

CR2.9 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'Us de les aplicacions,
0 en I'execucio dels procediments d'actuacio.

RP3: preparar els documents d'Us frequient utilitzant aplicacions informatiques de
processament de textos i/o d'autoedicid, a fi de lliurar la informacio requerida en els
terminis establerts i en la forma escaient.
CR3.1 Els documents requerits en la seva area d'actuacio —informes, cartes,
oficis, saludes, certificats, memorandums, autoritzacions, avisos, circulars,
comunicats, notes interiors, sollicituds o altres— es redacten a partir de la
informaci6 facilitada de manuscrits, abocament de veu o altres suports, amb
exactitud i es guarden en el format adequat, utilitzant amb destresa les eines
ofimatiques.
CR3.2 Les plantilles de text per als documents d'Us frequient es creen amb la
finalitat d'optimitzar i reduir inexactituds, utilitzant les aplicacions ofimatiques
adequades; es respecten, si s’escau, les normes d'estil i imatge corporativa, es
desen amb el tipus de document, en el lloc requerit —terminal de l'usuari, xarxa
o0 altres— i d'acord amb les instruccions de classificacio.
CR3.3 La documentacio6 que disposa d'un format predefinit s'emplena inserint la
informacio en els documents o plantilles base, i se’'n manté el format.
CR3.4 Les inexactituds o els errors de les dades introduides en els documents
es comproven amb I'ajuda de les utilitats o assistents de I'aplicacio ofimatica i,
si s’escau, es corregeixen 0 s’esmenen segons correspongui.
CR3.5 Els procediments i les tecniques mecanografiques establertes en la
preparacié dels documents es compleixen amb domini i precisio per tal de
mantenir una posicid de treball d'acord amb les condicions de seguretat i salut
degudes.
CR3.6 Els elements que permeten una millor organitzacié dels documents
- encapcalaments, peus de pagina, numeracio, index, bibliografia o altres—
s'insereixen amb correccié on escaigui, i se citen, si s’escau, les fonts i es
respecten els drets d'autor.
CR3.7 La informacié que contenen els documents de treball es reutilitza o
s’elimina segons escaigui, se’n supervisa el contingut, d'acord amb les
instruccions i procediments establerts, i es respecten les normes de seguretat i
confidencialitat.
CR3.8 El moviment, la copia o I'eliminacio dels documents de processament de
textos i/o d'autoedicio es realitzen supervisant-ne el contingut i aplicant-hi de
forma rigorosa les normes de seguretat i confidencialitat de la informacio.
CR3.9 El document final editat es compara amb el document imprés i se'n
comprova I'ajust precis, aixi com la inexisténcia de linies vidues o orfenes, salts
de pagines o altres aspectes que li restin llegibilitat, per potenciar la qualitat i
millora dels resultats.
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CR3.10 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'GUs de les aplicacions,
o en l'execucio dels procediments d'actuacio.

RP4: obtenir les dades, els calculs, les agregacions, comparacions, els filtratges, les
estadistiques i/o els grafics precisos, operant amb les diferents funcions que ofereixen
els fulls de calcul, a fi de generar documents fiables i de qualitat.
CR4.1 Els llibres dels fulls de calcul es creen a través de les utilitats de
l'aplicacié ofimatica, es detallen les diferents parts dels fulls, si s’escau, i es
desen en el lloc requerit —terminal de l'usuari, xarxa o altres—, d'acord amb les
instruccions de classificacié de l'organitzacio i el tipus de document.
CR4.2 Els fulls de calcul s'actualitzen, en funcié de la seva nova finalitat, quan
sigui necessari reutilitzar-los, a través de les utilitats disponibles en el full de
calcul.
CR4.3 Les formules i funcions emprades en els fulls de calcul d'Us frequent
s'utilitzen amb precisié; si s’escau, es nien i es comproven els resultats
obtinguts a fi que siguin els esperats.
CR4.4 Les cel-les, els fulls i els llibres que necessitin proteccié es tracten
aplicant-hi les prestacions que ofereix I'aplicacio, s’estableixen les contrasenyes
i el control d'accés adequats, amb la finalitat de determinar la seguretat, la
confidencialitat i la proteccié necessaries.
CRA4.5 Els grafics d'as frequent s'elaboren de forma exacta, rapida i clara a
través de l'assistent, s’estableixen els rangs de dades precises, s’hi apliquen el
format i els titols representatius, i es determina la ubicacié adequada al tipus
d'informacio requerida.
CR4.6 La configuracio de les pagines i de I'area d'impressi6 s'estableix a través
de les utilitats que proporciona I'eina per a la impressié posterior.
CR4.7 El moviment, la copia o I'eliminacié dels documents de full de calcul es
realitzen supervisant-ne el contingut i aplicant-hi de forma rigorosa les normes
de seguretat i confidencialitat de la informacio.
CR4.8 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'Gs de les aplicacions,
o en l'execuci6 dels procediments d'actuacio.

RP5: elaborar presentacions de documentacio i informacié de manera eficag, respectar
els terminis, utilitzar aplicacions informatiques, d'acord amb les instruccions rebudes, a
fi de reflectir la informacio requerida i la imatge corporativa.
CR5.1 Les presentacions grafiques de suport a les exposicions d'un orador,
projeccions en pantalla, diapositives o transparéncies, s'elaboren amb habilitat
d'acord amb les instruccions rebudes, utilitzant, si s’escau, les utilitats i els
assistents de l'aplicacié informatica i respectant les normes d'estil de
I'organitzacié.
CR5.2 Els procediments establerts per I'organitzacié quant al moviment, copia o
eliminacié de presentacions realitzades en qualsevol dels suports disponibles
s'apliquen amb rapidesa i de forma rigorosa, se’'n supervisa el contingut i s’hi
apliquen les normes de seguretat i confidencialitat de la informacio.
CR5.3 Els objectes necessaris en les representacions grafiques —taules,
grafics, fulls de calcul, fotografies, dibuixos, organigrames, arxius de so i video,
altres— s'insereixen en la posici6 més apropiada al tipus o objectiu de la
presentacio, emprant, si s’escau, els assistents disponibles.
CR5.4 Els objectes inserits en les presentacions s'animen, si s’escau, amb
eficacia, a través dels assistents disponibles de I'aplicaci6, tenint en compte
l'objectiu de la presentacio o les instruccions donades.
CR5.5 En les presentacions via Internet o intranet de productes o serveis de
l'organitzacio, la informacié es presenta de forma persuasiva, es cuiden tots els
aspectes de format i se segueixen les normes internes d'estil, ubicacio i tipus
de document per a la web.
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CR5.6 La informacié o documentacio objecte de la presentacié es comproven
verificant la inexistencia d'errors o inexactituds, es desa d'acord amb les
instruccions de classificacié de 'organitzacid, s’assignen els nhoms proposats o,
si s’escau, aquells que posteriorment permetin recuperar-la de manera rapida.
CR5.7 La informacié o documentacié objecte de la presentacié comprovada es
posen a disposicié de les persones o entitats a les quals es destinen, es
respecten els terminis previstos i es fa en la forma escaient.

CR5.8 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'GUs de les aplicacions,
o en l'execucio dels procediments d'actuacio.

CR5.9 Les normes de confidencialitat i seguretat es respecten de forma
rigorosa.

RP6: operar amb bases de dades, internes o externes, amb la finalitat d'obtenir i
proporcionar la informacié necessaria, i mantenir sempre la integritat, la seguretat i la
confidencialitat d'acord amb les normes establertes.
CR6.1 Les dades de les taules que contenen els fulls de calcul o les bases de
dades es presenten de forma correcta, amb el format, ordre i distribucié en el
document més convenients, s’empren titols representatius en funcié de
l'objectiu del document, i si s’escau, es filtren d'acord amb les necessitats o
instruccions rebudes.
CR6.2 Les dades de les taules o bases de dades especifiques en I'elaboracié
de documents —sobres, etiquetes o altres documents— es combinen en l'ordre
establert, a través de les diferents aplicacions ofimatiques necessaries, en
funcid del tipus de suport utilitzat.
CR6.3 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'is de les aplicacions,
0 en I'execucio dels procediments d'actuacio.

RP7: integrar dades, taules, grafics i altres objectes en els documents de treball
d'acord amb les instruccions rebudes a fi de reutilitzar amb eficiéncia la informacio
requerida de diferents aplicacions informatiques.
CR7.1 Les taules, els fulls de calcul, grafics, dibuixos, les imatges, hipervincles
o altres s'insereixen en els documents, en el lloc idoni, i se nassegura la
integritat.
CR7.2 Els objectes obtinguts del full de calcul s'insereixen en els documents
guan calgui editar-los amb un processador de textos o programa d'edicio.
CR7.3 Les diapositives i/0 presentacions s'envien a través de les utilitats
disponibles de l'aplicacié als documents de treball, per facilitar-ne el seguiment.
CR7.4 Els textos, les taules, els grafics i altres objectes s'integren en els
correus d'Us frequent, a través de les utilitats disponibles, tenint en compte la
imatge corporativa.
CR7.5 Les plantilles es combinen amb les dades disponibles en arxius del
mateix format o d’altres a través dels assistents de l'aplicacio, per tal de
generar els documents individualitzats d'acord amb les instruccions rebudes.
CR7.6 La qualitat dels objectes inserits s'optimitza utilitzant les eines
adequades - tractament d'imatges, optimitzacié del color o altres.

RP8: fer servir programes de correu electronic en equips informatics i/o agendes
electroniques, d'acord amb els procediments i la normativa establerta, a fi de garantir i
optimitzar la circulaci6 i disponibilitat de la correspondéncia.
CR8.1 Es comproven l'adreca de correu i l'assumpte de les comunicacions
rebudes i s’identifiquen amb precisié a través de la llibreta d'adreces o altres
utilitats disponibles a fi d'evitar correus no desitjats.
CR8.2 Les dades identificatives necessaries de les comunicacions que cal
emetre - destinatari, assumpte, annexos, justificant de recepcio i altres— es
verifiqguen amb les dades del destinatari facilitades pel superior o0 obtingudes de



Servei d'Ocupacié GOBIERNO  HINSTERO i
de Catalunya DEESPANA BRI 8on UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

les bases de dades, llibreta d'adreces o altres, es detecten les omissions o els
errors, i si s’escau, s’esmenen.

CR8.3 La correspondencia rebuda o emesa per mitjans informatics o
electronics s'organitza classificant-la segons els criteris fixats —organitzacions,
dates, altres—, i si s’escau, es generen les copies de seguretat pertinents
d'acord amb els procediments interns i es mantenen els criteris de sostenibilitat.
CR8.4 Els contactes introduits en les llibretes d'adreces informatiques o
electroniques s’actualitzen en el moment en qué es coneixen, se n’elimina el
contingut o s’hi incorporen noves informacions o documents que n’optimitzin
l'Us.

CR8.5 La correspondéncia i/o la documentacié annexa es reenvien, si s’escau,
amb rapidesa i exactitud, s’hi fa constar el destinatari i s’adapta el cos del
missatge.

CR8.6 Els errors o les fallades en les comunicacions informatiques o
electroniques s'identifiquen i es corregeixen amb promptitud i eficiencia, en
I'ambit de la seva responsabilitat, i si s’escau, es requereix el suport técnic
necessari.

CR8.7 La normativa legal de seguretat i confidencialitat en sistemes de
comunicacié s'aplica amb rigor en el reenviament, resposta i registre de la
correspondencia.

CR8.8 Els manuals d'ajuda convencionals i/o informatics —en linia, fora de
linia— s'utilitzen davant dubtes o problemes plantejats en I'Us de les aplicacions,
o en l'execuci6 dels procediments d'actuacio.

CR8.9 El moviment, la copia o I'eliminacié dels correus electronics es realitzen
supervisant-ne el contingut i aplicant-hi de forma rigorosa les normes de
seguretat i confidencialitat de la informacio.

Context professional

Mitjans de produccid i/o creacié de serveis

Equips ofimatics -terminals informatics, portatils, impressora, escaner, fax,
fotocopiadora, cameres digitals, equip de telefonia fixa i mobil, altres—. Xarxes
informatiques —Internet, intranet-. Correu i agenda electronica. Aplicacions
informatiques generals: processador de text, full de calcul, programes de presentacié
grafica, bases de dades, altres. Assistents de les aplicacions informatiques generals.
Material d'oficina. Destructores de paper. Impresos -sol-licitud d'informacio,
requeriments, altres—. Transparéncies.

Productes o resultat del treball

Cerques d'informacié en la xarxa —interna o externa— i en el sistema d'arxius de
l'organitzaci6. Informacié organitzada i actualitzada correctament per complir terminis
de lliurament. Informacié obtinguda, ordenada, preparada, integrada i transmesa
correctament en la forma escaient i en el termini establert. Documentacié elaborada
amb abséncia d'errors, presentada i estructurada organitzadament. Documentacio
protegida correctament. Presentacions en diferents suports —arxius electronics,
transparencies, altres—. Importacié i exportacio en la xarxa. Compliment de les normes
internes i externes a l'organitzaci6 de seguretat, confidencialitat. Resolucio
d'incidéncies amb manuals d'ajuda. Respecte del medi ambient.

Informacio utilitzada o generada

Normativa referent a drets d'autor, prevencio riscos laborals, proteccié i conservacio
del medi ambient, seguretat electronica, administracioé electronica. Manuals en suport
convencional o informatic —en linia, fora de linia— de: procediment intern, estil, Us
d'equips informatics, maquines d'oficina i aplicacions informatiques. Programes
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d'ajuda. Informacié postal. Informacié publicada en la xarxa. Publicacions diverses:
butlletins oficials, revistes especialitzades, butlletins estadistics, altres. Formats de
presentacio d'informacio i elaboracié de documents i plantilles.

FORMACIO DEL CERTIFICAT DE PROFESSIONALITAT

MODUL FORMATIU 1

Denominacio: COMPTABILITAT | FISCALITAT

Codi: MF0231_3

Nivell de qualificacio professional: 3

Associat a la unitat de competéncia:

UC0231_ 3 Realitzar la gestié comptable i fiscal

Durada: 240 hores

UNITAT FORMATIVA 1

Denominaci6: GESTIO COMPTABLE

Codi: UF0314

Durada: 90 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP1 (pel que
fa a I'elaboraci6 i la interpretacié correcta dels estats comptables), amb RP2, RP3 i

RPS5.

Capacitats i criteris d'avaluacio

Cl: interpretar correctament, des del punt de vista comptable, la informacio
representada en els documents —justificants de les operacions economicofinanceres
que afectin el patrimoni empresatrial.
CE1l.1 Identificar els elements patrimonials reflectits en els documents
justificatius, classificar-los en masses patrimonials i relacionar-los amb la seva
funcié en l'activitat empresarial.
CEL1.2 Identificar els diferents conceptes d'ingressos i despeses reflectits en els
documents justificatius, la seva naturalesa i la seva relaci6 amb l'activitat
empresarial. CE1.3 Descriure correctament els diferents tipus de documents
mercantils i indicar la classe d'operacioé que representen.
CEL1.4 Explicar la informacié rellevant per a la comptabilitat representada en els
documents mercantils.

C2: interpretar correctament el meéetode comptable de partida doble, els seus
instruments i les seves fases.
CE2.1 Precisar el concepte de compte com a instrument de representacio6 i
mesura d'elements empresarials.
CE2.2 Identificar els tipus de comptes i els convenis de carrec i abonament de
cadascun.
CE2.3 Explicar el métode de comptabilitzacié per partida doble.
CE2.4 Facilitats els documents justificants que caracteritzen diverses
operacions economicofinanceres d'una empresa, se sol-licita:
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- Explicar el tipus d'operaci6 representada en cada document.

- ldentificar els elements patrimonials o conceptes d'ingressos i despeses
gue intervenen en cada operacio representada.

- Determinar les variacions produides en cada element patrimonial i el seu
import.

- Especificar limport de carrec o abonament de cada compte representatiu
dels elements patrimonials involucrats.

C3: elaborar la informacié relativa a un cicle economic aplicant-hi adequadament la
metodologia comptable i els principis i les normes del Pla General Comptable.

CE3.1 Distingir les fases del procés comptable corresponent a un cicle

econdomic complet i precisar la funcioé de cadascuna.

CE3.2 Interpretar les prescripcions legals que regulen la legalitzacié de la

documentacio comptable.

CE3.3 Precisar la funcié de I'amortitzacié tecnica de lI'immobilitzat i explicar els

meétodes més utilitzats en el procés.

CES3.4 Explicar la funcié de la periodificacié comptable.

CE3.5 Interpretar la funcié del Pla General Comptable en el marc de la

legislacié mercantil espanyola i de les directives de la Unié Europea.

CE3.6 Interpretar I'estructura del Pla General Comptable i distingir els apartats

d'obligat compliment.

CE3.7 Aplicar I'estructura del quadre de comptes del Pla General Comptable en

el disseny de plans comptables especifics d'empreses tipus.

CE3.8 Explicar els principis comptables i les nhormes de valoracid establerts en

el Pla General Comptable.

CE3.9 Explicar les definicions i relacions comptables fonamentals establertes

en els grups, subgrups i comptes principals del Pla General Comptable.

CE3.10 Explicar l'estructura del compte de pérdues i guanys, i precisar les

diferéncies entre els diferents tipus de resultats que estableix.

CE3.11 Explicar I'estructura del balang de situacio i indicar les relacions entre

els diferents epigrafs.

CE3.12 Facilitades les dades que reflecteixen la situacié patrimonial inicial i

juntament amb els documents justificants relatius a operacions d'un exercici

economic d'una empresa, se sol-licita:

- Registrar en assentaments per partida doble les operacions representades
en els documents aplicant-hi els principis i les normes de valoraci6 del Pla
General Comptable.

- Realitzar el traspas de la informacio6 del diari als comptes del major.

- Elaborar correctament el balan¢ de comprovacio de sumes i saldos.

- Dotar i aplicar les provisions que escaiguin aplicant-hi els criteris del Pla
General Comptable.

- Dotar les amortitzacions que escaiguin, segons l'amortitzacid técnica
proposada, aplicant-hi els criteris del Pla General Comptable.

- Realitzar els assentaments de periodificaci6 comptable que escaiguin.

- Obtenir el resultat mitjancant el procés de regularitzacio.

- Confeccionar el compte de perdues i guanys i el balan¢ de situacio aplicant-
hi els criteris del Pla General Comptable.

- Precisar el contingut de la memoria adequat al sup0sit proposat.

- Distribuir el resultat segons les indicacions establertes.

C4: analitzar la informacié comptable i interpretar correctament la situacié economica i
financera que transmet.
CEA4.1 Definir les funcions de les analisis econdomica, financera i de tendéncia i
establir-ne les diferéncies i les relacions.
CE4.2 Relacionar la informacié rellevant per a l'analisi amb els estats
comptables que la proporcionen.
CE4.3 Definir els instruments d'analisi seglients i explicar-ne la funcio:
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- Fons de maniobra.
- Flux de caixa financer i flux de caixa generat.
- Periode mitja de maduracio.
- Palanquejament operatiu.
- Punt mort o llindar de rendibilitat.
- Palanquejament financer.
CE4.4 Facilitats els comptes anuals representatius de la situacio
economicofinancera d'una empresa, se sol-licita:
- Ordenar la informacié comptable en funcié de I'exigencia de l'analisi i
determinar el valor dels elements d'actiu, passiu exigible i patrimoni net.
- Calcular les diferéncies, els percentatges, indexs i les ratios rellevants
per a l'analisi econdmica, financera i de tendéncia.
- Interpretar els resultats i detallar els diferents elements de I'analisi.

C5: conéixer la necessitat d'observar rigor i precisié en l'acompliment d'un lloc de
treball i valorar la importancia de I'empresa en el desenvolupament economic i social.
CES5.1 Explicar la importancia de I'empresa en el desenvolupament economic.
CE5.2 Descriure les consequéncies per a l'empresa de la falta de rigor i
compliment en les obligacions comptables.
CE5.3 Facilitades les dades comptables d'una empresa amb algunes
irregularitats, se sol-licita:
- Explicar els errors comesos.
- Analitzar les possibles conseqiiéncies per a I'empresa.
- Valorar la responsabilitat de I'empresari.

Continguts

1. Lateoria comptable.
- Lainformacié comptable.
o Introducci6.
o Tipologia empresarial a efectes comptables.
o El patrimoni de I'empresa.
o Les masses patrimonials. Caracteristiques.
- Els comptes.
o Els comptes comptables.
Conveni de carrec i abonament dels comptes.
La partida doble.
Normativa comptable basica.
Els llibres comptables.
El llibre d'inventaris i comptes anuals.
El llibre diari.
El llibre major.
La legalitzacio dels llibres empresarials.
Conservacio dels llibres.

O 0O O O O O O O O

2. El Pla General de Comptabilitat (07).
- Lareforma de la legislaci6 mercantil en materia comptable.
o LaLlei 60/2003 de 20 de desembre.
o La Llei de reforma comptable (Llei 16/2007).
o Els RD 1514 i 1515/2007 de 16 de novembre.
- Estructura del nou PGC.
o Marc conceptual de la comptabilitat.
Normes de registre i valoracio.
Comptes anuals.
Quadre de comptes.
Definicions i relacions comptables.
- El marc conceptual.

o
o
o
o
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Principis comptables.

Elements que formen els comptes anuals.

Criteris de registre comptable dels elements dels comptes anuals.
Criteris de valoracio.

Principis i normes de comptabilitat generalment acceptats.

O O O O O

3. Tractament de les masses patrimonials.
- Immobilitzat material.
o Valoracio de I'immobilitzat material.
o Les correccions de valor. Amortitzacions i provisions.
o Inversions immobiliaries.
- Actiu intangible. Arrendaments.
o Concepte d'actiu intangible.
Valoracio inicial i posterior dels actius intangibles.
Normes particulars de l'immobilitzat intangible.
Arrendaments. Concepte.
Arrendament financer.
Arrendament operatiu.
o Arrendament de terrenys i immobles.
- Actius financers.
o Caracteristiques.
Préstecs i partides per cobrar.
Inversions mantingudes fins al venciment.
Actius mantinguts per negociar.
Altres actius financers a valor raonable amb canvis en pérdues i
guanys.
o Inversions en el patrimoni d'empreses (GMA).
o Actius financers disponibles per a la venda.
o Baixa d'actius financers.
- Passius financers.
o Definicié i classificacio.
Baixes de passius financers.
o Instruments de patrimoni propi.
o Instruments financers especials.
o Fiances lliurades o rebudes.
- Existéncies. Moneda estrangera.
Criteris de valoracio de les existencies.

O O O O O O O O O

o

O

o Preu d'adquisicié. Cost de produccié.

o Cost d'existencies en prestacio de serveis.
o Valoracio posterior de les existéncies.

o Lestransaccions en moneda estrangera.

o Conversi6 dels comptes anuals a la moneda de presentacio.
- Ingressos.
o Concepte.
o Ingrés per vendes.
o Valoracio dels credits per operacions comercials.
o Ingressos per prestacio de serveis.
- L'IVATIGICi TlS.
o Comptes comptables per a I'lVA.
IVA suportat, deduible i no deduible.
IVA repercutit.
L'IGIC.
L'impost sobre beneficis.
o Els comptes comptables per a I'lS.
- Provisions.
o Concepte.
o Reconeixement i valoracio.

O O O O
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Comptes de les provisions.
Assentaments comptables relatius a les provisions.

Passius per retribucions al personal.

o
o
o

Concepte i tipus.
Comptabilitzacio de les retribucions al personal a llarg termini.
Els pagaments basats en accions.

4. Comptes anuals.
Models normals i abreujats.

o Limits.
El balang.
o Model normal.
o Model abreujat.
Compte de pérdues i guanys.
o Model normal.
o Model abreujat.

L'estat de canvis en el patrimoni net.

O
O

Model normal.
Model abreujat

L'estat de fluxos d'efectiu.

o Fluxos d'efectiu de les activitats d'explotacio.

o Fluxos d'efectiu de les activitats d'inversio.

o Fluxos d'efectiu de les activitats de finangament.
La memoria.

o Model normal.

o Model abreujat.

5. Analisi economicai financera dels comptes anuals.
Funcions i diferéncies entre I'analisi econdomica i la financera.
Instruments d’analisi.

O

O O O O O O O O

Fons de maniobra.

Nivell d'endeutament.
Flux de caixa.

Periode de maduracio.
Palanquejament operatiu.
Llindar de rendibilitat.
Palanguejament financer.
Analisi percentual.

Ratios rellevants.

UNITAT FORMATIVA 2

Denominacié; GESTIO FISCAL

Codi: UF0315

Durada: 90 hores

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Referent de competéencia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP1 (pel que
fa a'lVA) i amb RP4.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: calcular les quotes liquidables dels impostos que graven l'activitat econdomica de
I'empresa i elaborar tota la documentacié corresponent a les seves declaracions
liquidacions, aplicant-hi la normativa mercantil i fiscal vigent.
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CE1.1 Identificar la legislacid fiscal vigent i explicar les normes aplicables a
cada tipus d'impost.
CEL1.2 Diferenciar la imposicié directa de la imposicié indirecta i precisar els
impostos principals que s'inclouen en cadascuna.
CEL1.3 Diferenciar per a contribuents persones fisiques els régims d'estimacio
de rendiments aplicables.
CE1.4 Descriure les exigencies formals de cadascun dels réegims fiscals
d'estimacié de bases i especificar els avantatges i inconvenients de cadascun.
CEL.5 Diferenciar per als subjectes passius de I'IVA els regims que els son
aplicables.
CEL1.6 Distingir entre resultat comptable i resultat fiscal, i especificar els
procediments per a la conciliaci6 d'ambdés en el calcul de l'impost sobre
societats.
CE1.7 Precisar els terminis i procediments de declaracio liquidacié dels
diferents impostos.
CEL1.8 Facilitada la informacié comptable i fiscal que reflecteix la situacié d'una
societat mercantil, se sol-licita:

- Calcular la quota diferencial de I'impost sobre societats fent:

- Ajustos per diferéncies temporals i permanents.

- Calcul de la base imposable, efectuant la compensaci6 de bases

imposables negatives d'exercicis anteriors.
- Calcul de la quota integra.
- Calcul de la quota liquida, aplicant-hi les deduccions i bonificacions que

escaiguin.

- Calcul de la quota diferencial, deduint les retencions i els pagaments a
compte.

- Elaborar els documents de declaracié liquidacié de l'impost sobre
societats.

CEL1.9 Facilitada la informacié comptable i fiscal que reflecteix la situacié d'un
empresari individual, se sol-licita:
- ldentificar el regim d'estimacié de base imposable aplicable a I'empresa.
- Precisar les obligacions fiscals que corresponen als régims d'estimacio
objectiva i directa, i establir la seva incidéncia en la quota que s'ha de
pagar en funcio del sistema aplicable a I'empresa.
- Calcular I''VA liguidable en els seus diferents conceptes i realitzar els
assentaments comptables corresponents.
- Calcular la quota diferencial de I'IRPF.
- Elaborar els documents de declaracié liquidacié de I'lVA i de I'IRPF.

C2: coneéixer la necessitat d'observar rigor i precisié6 en I'acompliment d'un lloc de
treball i valorar la importancia de I'empresa en el desenvolupament economic i social.

CE2.1 Explicar la importancia de lI'empresa en el desenvolupament economic.
CE2.2 Descriure les consequéncies per a l'empresa de la falta de rigor i
compliment en les obligacions fiscals.
CE2.3 Facilitades les dades fiscals d'una empresa amb algunes irregularitats,
se sol-licita:

- Explicar els errors comesos.

- Analitzar les possibles conseqiiéncies per a I'empresa.

- Valorar la responsabilitat de I'empresari.

Continguts

1. Introducci6 a la Llei general tributaria.

Disposicions generals d’ordenament tributari.
o Introduccio.
o Els tributs: concepte i classes.
o Les normes tributaries.

GOBIERNO MINISTERIO .
pEESTANA B ABon UNIO EUROPEA
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Les obligacions tributaries.
Els obligats tributaris.
La quantificacio de I'obligacié tributaria.
El deute tributari.
o L'extincio del deute tributari.
- Els procediments tributaris.
o El procediment de gestio.
El procediment d'inspeccié.
El procediment de recaptacio.
El procediment sancionador.
El procediment de revisié en la via administrativa.

O O O O

o
o
o
o

2. L'impost sobre societats.

- Diferéncies permanents i temporals.
o Concepte.
o Classes.
o Calcul.

- Concepte de base imposable negativa.
o Calcul i implicacions.
o Compensacions. Periodes.

- Diferiment de la carrega fiscal.
o Temporalitat.
o Legislacio.

- Divergéncies entre comptabilitat i fiscalitat.
o Lanormativa comptable i la normativa fiscal.
o La conciliacié entre ambdues normatives.
o Assentaments d'ajust.

3. Impost sobre el valor afegit.
- Fetimposable. Exempcions. Lloc de realitzacio.
o Subjeccio i no-subjeccio.
o Exempcions.
o Ambit d'aplicacio.
- Base imposable. Subjecte passiu.
o Import facturat.
o  Suposits de no-comprensio en BI.
o Subjecte passiu. Subjecte actiu.
- Deduccions i devolucions.
o  Suposits de deduccio.
Suposits de no-deduccio.
La regla de prorrata.
Devolucio6 a exportadors.
Declaracions a compensar.
- Tipus impositius.
Normal.
Reduit.
Superreduit.
Recarrec d’equivaléncia.
Tipus especials.
- Gestio i liquidacié de l'impost.
o Obligats a declarar.
Les declaracions trimestrals.
La declaraci6 anual.
El pagament de I'impost

O O O O

O O O O

o

O O O

4. IRPF.
- Conceptes generals.
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Definicio.
Ambit territorial.
Rendes a declarar.
Rendes exemptes i rendes no subjectes.
Obligats a presentar declaracio.
o Periode impositiu i meritacio.
- Base imposable.
o Rendiments de treball personal.
o Rendiments de capital.
o Rendiments d’activitats empresarials i professionals.
o Variacions patrimonials.
o Imputacions de renda.
- Base liquidable.
o Reduccions.
- Quota integra.
o Calcul.
o Deduccions.
- Deute tributari.
o Retencions i pagaments a compte.

O O O O O

5. Régim fiscal per a empreses de reduida dimensiad.
- Requisits.
o Incentius fiscals.
o Deduccions especials.
UNITAT FORMATIVA 3

Denominacié: IMPLANTACIO | CONTROL DUN SISTEMA COMPTABLE
INFORMATITZAT

Codi: UF0316

Durada: 60 hores

Referent de competencia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP5 (pel que
fa a la realitzaci6 amb suport informatic dels informes economics, financers i

patrimonials) i amb RP6.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: utilitzar aplicacions informatiques de facturacié, comptabilitat i de gesti6 fiscal.

CEL1.1 Instal-lar les aplicacions segons les especificacions establertes.

CEL1.2 Analitzar les funcions i els procediments de les aplicacions utilitzades.

CEL1.3 Facilitades les dades economiques i fiscals que reflecteixen I'activitat

d'una societat, se sol-licita:

- Realitzar el procés comptable corresponent a un cicle economic.

- Calcular els indicadors adequats per a l'analisi economicofinancera
requerida.

- Elaborar les declaracions liquidacions de I''VA, de I'lRPF i de I'impost sobre
societats.

CE1.4 Enunciades diverses situacions de compravenda per a una empresa i

facilitada la documentacidé necessaria —albarans, factures, notes de carrec i

abonament, altres—, se sol-licita:

- Emplenar adequadament aquesta documentacio per al registre comptable
posterior.
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Continguts
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1. Aplicacions informatiques de gestié comercial integrada.
- Gestié comercial i existencies.
o Tractament de clients.

Catalegs.
Tarifes.
Productes.

O O O 0 O O

Logistica.

o Distribucio.

- Facturacio.

Publitrameses.

Emmagatzematge.

o Conceptes facturables.
o IVAiretencions a professionals.
o Informes resum.

2. Aplicacions informatiques de gestié financerocomptable.
- Utilitzacié d'una aplicacié financerocomptable.
o El quadre de comptes.
o Els assentaments.

o Utilitats.
- Estats comptables.

o Preparacio i presentacio.

- Aplicacions financeres del full de calcul.
o Full de calcul d’analisi percentual.
o Full de calcul d’analisi amb ratios.
o Fulls de calcul resum.

3. Aplicacions Informatigues de gestio tributaria.

- IRPF.

o Programa PADRE.

- IVA.

o Programa de gesti6é de I'Administracio tributaria.

- IS,

o Programa de gesti6é de I'Administracio tributaria.

Orientacions metodologiques

Formacié a distancia:

Unitat formativa

Nombre d'hores totals de les
unitats formatives

Nre. d'hores maximes
susceptibles de formaci6 a

distancia
Unitat formativa 1 - UF0314 90 80
Unitat formativa 2 - UF0315 90 80
Unitat formativa 3 - UF0316 60 55

Segiéncia:

Les unitats formatives 1 i 2 d'aquest modul es poden programar de manera

independent i programar a continuacio d'aquestes la unitat formativa 3.

Criteris d'accés per als alumnes
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S'ha de demostrar o acreditar un nivell de competéncia en els ambits assenyalats a
continuacié que asseguri la formacié minima necessaria per cursar el modul amb
aprofitament:
e Comunicacio en llengua castellana.
e Competéncia matematica.
e Competéncia digital.
MODUL FORMATIU 2
Denominacio: AUDITORIA
Codi: MF0232_3
Nivell de qualificacio professional: 3
Associat a la unitat de competéncia:
UC0232_3  Realitzar la gestié administrativa d'un servei d'auditoria
Durada: 120 hores
UNITAT FORMATIVA 1
Denominacid: PLANIFICACIO DE L'AUDITORIA
Codi: UF0317
Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: analitzar el procés d'auditoria i identificar-ne les diferents fases, els fluxos
d'informaci6 que es generen i els instruments que s'utilitzen.
CEL1.1 Explicar les técniques i els procediments d'auditoria en funci6 de la fase
del treball.
CE1.2 En un suposit practic de realitzacié de la simulacié d'una auditoria en
una activitat i empresa caracteritzades convenientment, cal:
- Descriure la funcié de la «carta proposada».
- ldentificar els instruments d'analisi economica i financera que permetin
anticipar els punts més conflictius de la revisié o examen.
- Interpretar correctament el concepte de materialitat.
- ldentificar les arees significatives de I'empresa a I'hora d'elaborar el pla
global d'auditoria.
- ldentificar les fonts d'informaci6 que podrien incrementar els
coneixements preliminars de I'empresa donats en el suposit.
- Explicar la documentacié, els papers de treball, el format, els simbols,
les marques i referéncies utilitzats en el treball.

C2: analitzar els procediments de control intern d'una empresa.
CEZ2.1 Definir el control intern i assenyalar els objectius que es persegueixen
amb la seva implantacio.
CE2.2 A partir d'un suposit practic de simulacié d'una auditoria sobre una
empresa tipus, cal:
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- Emplenar els glestionaris d'avaluacié del control intern que permetin
detectar les fallades dels controls establerts.

- Il-lustrar mitjangant un fluxograma els controls implantats.

- Detectar possibles fallades en el control intern i argumentar sobre les
consequéncies d’aquests.

- Per a un area determinada, cal establir els controls significatius i
assenyalar el risc de la seva abséncia.

C3: conéixer les habilitats socials i personals necessaries, amb la finalitat d'integrar-se
en un equip de treball.
CE3.1 Definir les habilitats socials i personals.
CE3.2 Facilitades les caracteristiques que defineixen l'entorn de treball, se
sol-licita:
- Mantenir relacions escrites i orals de forma fluida i comunicacions
efectives amb la freqiiéncia necessaria.
- Fomentar el treball en equip utilitzant habilitats de lideratge, inspirar i
motivar el grup de persones, respectar el treball dels membres i
propiciar I'obtencié de sinergia.
- Realitzar el treball d'una manera metodica i organitzada.

Continguts

1. Introduccié a I'auditoria.

- Informacié empresarial.
o Els comptes anuals.

- Normes d’auditoria generalment acceptades.
o Normes de caracter general.
o Normes sobre I'execuci6 del treball.
o Normes per a la preparacio d'informes.
o Normes internacionals d'informacié financera (NIIF).

2. Planificacioé de l'auditoria.
- El control intern.
o Conceptes basics.
o Classes.
o Avaluaci6 del control intern.
o Limitacions del control intern.
o Planificacio de l'auditoria. Fases.
- Risc d’auditoria.
o Classes de risc en auditoria.
o Nivells de risc d'auditoria.
o Métodes per obtenir I'evidéncia.
- Documentacio de treball.
o Concepte i contingut.
Classes.
Codificacio.
Custodia i conservacio.
L'informe d’auditoria.

O O O O

3. Problematica de I’auditoria.
- Problematica de l'auditor.
o Eltreball en equip.

4. Comunicacié en I’'empresa.
- Comunicacions i empresa.
o Classes de comunicacions que es produeixen en les empreses.
o Mitjans que s'empren en les comunicacions empresarials.
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o L'enviament de correspondencia i objectes postals.
o Comunicacions urgents.
- La comunicaci6 oral.
o Elements i funcions.
o Lainfluencia del llenguatge verbal.
o Caracteristiques de la comunicacié verbal.
o Les comunicacions orals en I'empresa.
o El teléfon en l'activitat empresarial.
- Ellideratge.
o Esneixoesfa.
o Qualitats.
o Capacitat de motivacio.
o Capacitat de control.
- El treball en equip.
o Bases.
o Desenvolupament.

UNITAT FORMATIVA 2
Denominaci6: AUDITORIA DE LES AREES DE L'EMPRESA
Codi: UF0318

Durada: 70 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP2, RP3,
RP4 i RP5.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: aplicar els procediments d'auditoria, interpretar i documentar el desenvolupament
del treball, utilitzant I'aplicacié informatica corresponent.
CE1.1 Partint del saldo d'un compte, s'identifica la transaccié que I'’ha originat i
el document suport de la transaccié.
CE1.2 Per a un element patrimonial donat, cal comprovar-ne I'existéncia, la
valoracio correcta i el registre de conformitat amb els principis de comptabilitat
generalment acceptats.
CEL1.3 Descriure els procediments de circularitzacio.
CEL1.4 Explicar la finalitat del tall d'operacions.
CEL.5 Facilitada la informacié comptable en la qual esta reflectida la situacio
economicofinancera d'una societat mercantil, se sol-licita:

- Explicar la naturalesa de les proves d'auditoria que conté el programa
elaborat per auditar I'empresa simulada.

- Explicar-ne el contingut i, si s’escau, confeccionar les cartes de
circularitzacio de les diferents arees en qué calgui aquest procediment.

- Seleccionar mostres de saldos que es comprovaran per carta circular i
extrapolar els resultats obtinguts en la mostra al conjunt de la poblacié
analitzada.

- Contrastar les respostes obtingudes amb la informacié que subministra
I'empresa i, si s’escau, conciliar el saldo.

- Realitzar talls d'operacions de compres, vendes i existéncies basant-se
en la documentacio suport.

- ldentificar la documentacié suport necessaria per efectuar les proves
documentals que preveu el programa d'auditoria.
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- Dur a terme les proves documentals que permetin obtenir evidéncia en
les arees en quée aquest procediment estigui previst en el programa
d'auditoria.

- Documentar en els fulls de treball corresponents el resultat de les
proves d'auditoria realitzades, les conclusions obtingudes i els ajustos i
les reclassificacions proposats.

- Referenciar i arxivar correctament els fulls que suporten els diferents
procediments realitzats en el treball.

CEL1.6 Explicar les utilitats que proporciona el sistema operatiu per a la cerca,
localitzaci6 i organitzacio6 d'arxius i informacio en la realitzacio d'una auditoria.
CEL1.7 Facilitada la informacié comptable suficient i necessaria en que es
reflecteix la situacié economicofinancera d'una societat mercantil a la qual se li
realitzara un procés d'auditoria, se sol-licita:

- Explicar les eines informatiques disponibles per buscar i organitzar la
informacid necessaria per planificar l'auditoria que cal realitzar.

- Efectuar els informes d'auditoria necessaris, utilitzant les eines
informatiques corresponents.

- Presentar els resultats de l'‘auditoria realitzada, utilitzant les eines
informatiques més apropiades.

C2: analitzar i aplicar procediments i resultats relatius a les incidéncies del treball
d'auditoria.
CE2.1 Explicar el contingut i la finalitat de la carta de manifestacions de la
gerencia.
CE2.2 Explicar el contingut i la finalitat de la carta de manifestacions d'advocats
i assessors sobre els assumptes de les seves competencies.
CE2.3 Explicar els diversos tipus d'informes d'auditoria en funcié de les
incidéncies.
CE2.4 Confeccionar un full resum del treball amb els aspectes i les
reclassificacions de la proposta anterior.
CE2.5 Elaborar un informe resultat de I'auditoria.
CE2.6 Analitzar informes reals obtinguts en el Registre Mercantil i estimar les
consequencies previsibles que es desprenen del tipus d'informe i de les
excepcions que, si s’escau, contenen.
CE2.7 Explicar el contingut i la finalitat de linforme a la Geréncia sobre
debilitats del control intern.

Continguts

1. Auditoria de l'actiu.
- Immobilitzat material.

Comptes afectats.
El control intern.
Objectius d'auditoria.
Procediments d'auditoria.
Punts de risc.
Principis i normes comptables.
- Immobilitzat intangible.
Comptes afectats.
El control intern.
Objectius d'auditoria.
Procediments d'auditoria.
Punts de risc.

o Principis i normes comptables.
- Actius financers.

o Particularitats.

o Grups.

O O O 0 O O

O O O O O
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Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.

Principis i normes comptables.

- Existéncies, clients, comptes a cobrar i vendes.

(0]
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Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d'auditoria.
Procediments d'auditoria.
Punts de risc.

Principis i normes comptables.

2. Auditoria del patrimoni net.

- Fons propis.
o Comptes afectats.
o El control intern.
o Objectius d’auditoria.
o Procediments d’auditoria.
o Punts derisc.
o Principis i normes comptables.

- Ajustos per canvis de valor.

O

O O O O O O O

Criteris de valoracio.

Subvencions, donacions i llegats rebuts.
Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d'auditoria.

Procediments d'auditoria.

Punts de risc.

Principis i normes comptables.

3. Auditoria del passiu.
- Proveidors, comptes a pagar i compres.

O

O O O O

O

Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.

Principis i normes comptables.

- Passius financers.

O

O O O O O

O

Particularitats. Grups.
Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.

Principis i normes comptables.

- Provisions i contingencies.

O

O O O O O

Comptes afectats.

El control intern.

Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.

Principis i normes comptables.

4. Auditoria fiscal.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu
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- Auditoria fiscal.

o Comptes afectats.
El control intern.
Objectius d’auditoria.
Procediments d’auditoria.
Punts de risc.
Principis i normes comptables.

O O O O O

5. Auditoria de la memoria, I'estat de fluxos d'efectiu i I'estat de canvis en el
patrimoni net.
- La memoria.
o Concepte i caracteristiques.
o Contingut.
o Esdeveniments posteriors al tancament.
- L’estat de fluxos d’efectiu.
o Concepte i caracteristiques.
o Contingut.
- L’estat de canvis en el patrimoni net.
o Concepte i caracteristiques.
o Contingut.
o Analisi.
o Conclusions.

6. Les aplicacions informatiques en el procés d’auditoria.
- Models de documents d’auditoria.
o Creaci6 i configuracio.
o Contingut.
- Presentacio de l'informe d’auditoria.
o Creaci6 i configuracio.
o Contingut.

Orientacions metodologiques

Formacié a distancia:

\ Nre. d'hores maximes

. . Nombre d'hores totals de les ' o
Unitat formativa . . susceptibles de formaci6 a
unitats formatives

distancia
Unitat formativa 1 - UF0317 50 45
Unitat formativa 2 - UF0318 70 60

Segieéncia:

Les unitats formatives d'aquest madul no es poden programar de manera independent:
primer s'ha d'impartir la unitat formativa 1 i després la unitat formativa 2.

Criteris d'accés per als alumnes

S'ha de demostrar o acreditar un nivell de competéncia en els ambits assenyalats a
continuacié que asseguri la formaci6 minima necessaria per cursar el modul amb
aprofitament:

e Comunicaci6 en llengua castellana.
e Competencia matematica.
e Competencia digital.
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MODUL FORMATIU 3

Denominaci6: OFIMATICA

Codi: MF0233_2

Nivell de qualificacio professional: 2
Associat a la unitat de competéncia:

UC0233 2 Manejar aplicacions ofimatiques en la gesti6 de la informacio i la
documentacio

Durada: 190 hores
UNITAT FORMATIVA 1

Denominacié: SISTEMA  OPERATIU, CERCA DE LA INFORMACIO:
INTERNET/INTRANET | CORREU ELECTRONIC

Codi: UF0319
Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP1, RP2,
RP8 i RP7 pel que fa a la cerca, emmagatzematge i enviament de la informacio.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: coneixer el funcionament basic dels elements que formen l'equip informatic
disponible en el desenvolupament de [l'activitat administrativa, amb la finalitat de
garantir-ne I'operativitat.
CE1.1 Identificar el maquinari de I'equip informatic i assenyalar funcions
basiques. CE1.2 Diferenciar programari i maquinari.
CE1.3 Definir qué és el programari i distingir entre programari de sistema i
programari d'aplicacio.
CEL1.4 Utilitzar les aplicacions fonamentals proporcionades pel sistema operatiu
i configurar les opcions basiques de I'entorn de treball.
CEL.5 Distingir els periférics que formen part de l'ordinador i les seves funcions.
CEL1.6 Realitzar correctament les tasques de connexidé/desconnexio i utilitzar
els periferics d'Us frequent d'una manera correcta.
CEL.7 Distingir les parts de la interficie del sistema operatiu i la seva utilitat.
CE1.8 En un cas practic, suficientment caracteritzat, del qual es disposa de la
documentacid basica, o manuals o arxius d'ajuda corresponents al sistema
operatiu i el programari ja instal-lat, cal:

- Posar en marxa I'equipament informatic disponible.

- Mitjancant un examen de I'equipament informatic, cal identificar-ne les
funcions, el sistema operatiu i les aplicacions ofimatiques instal-lades.

- Comprovar el funcionament de les connexions del seu equip de xarxa i
acces telefonic en iniciar el sistema operatiu.

- Explicar les operacions basiques d'actualitzaci6 de les aplicacions
ofimatiques necessaries utilitzant els assistents, i identificar els fitxers i
procediments d'execucio.

- Instal-lar les utilitats no contingudes en les aplicacions ofimatiques
instal-lades per defecte en I'equipament informatic disponible, utilitzant
els assistents i les opcions proporcionades.
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- Explicar quines eines o utilitats proporcionen seguretat i confidencialitat
de la informacié en el sistema operatiu i identificar els programes
d'antivirus i tallafocs necessaris.

C2: utilitzar les eines de cerca, recuperacio i organitzacié de la informacié dins del
sistema i en la xarxa - intranet o Internet- de manera precisa i eficient.
CE2.1 Distingir entre un navegador i un cercador de xarxa -Internet i/o intranet-
i detallar-ne les utilitats i caracteristiques.
CE2.2 ldentificar els diferents riscos i nivells de seguretat d'un navegador
d'Internet i descriure’n les caracteristiques.
CEZ2.3 Identificar els diferents tipus de cercadors i metacercadors, i comprovar-
ne els avantatges i inconvenients.
CE2.4 Explicar les caracteristiques basiques de la normativa vigent reguladora
dels drets d'autor.
CE2.5 Davant un suposit practic en el qual es proporcionen les pautes per a
I'organitzacié de la informacié i utilitzant les eines de cerca del sistema operatiu,
cal:

- ldentificar les utilitats disponibles en el sistema, adequades a cada
operacié que cal realitzar.

- Crear els diferents arxius o carpetes d'acord amb les indicacions
rebudes.

- Anomenar o reanomenar els arxius o les carpetes segons les
indicacions.

- Crear els accessos directes necessaris a aquelles carpetes o arxius que
han de ser d'Us habitual segons les indicacions rebudes.

CE2.6 Davant un supdsit practic en qué s'enumerin les necessitats d'informacio
d'una organitzacié o departament tipus, cal:

- ldentificar el tipus d'informacié requerida en el suposit practic.

- ldentificar i localitzar les fonts d'informaci6 -intranet o Internet-
adequades al tipus d'informacié requerida.

- Realitzar les cerques aplicant-hi els criteris de restriccié adequats.

- Obtenir i recuperar la informacié d'acord amb I'objectiu d’aquesta.

- ldentificar, si és necessari, els drets d'autor de la informacié obtinguda.

- Registrar i desar la informacio utilitzada en els formats i les ubicacions
requerits pel tipus i Us de la informacio.

- Organitzar les fonts d'informacié des d'Internet per a una rapida
localitzacié posterior i la seva reutilitzacido en els suports disponibles:
llista de preferits, historial i vincles.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de la
informacié que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

C3: utilitzar les funcions de les aplicacions de correu i en processos tipus de recepcio,
emissio i registre d'informacio.
CE3.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents de les
aplicacions de correu electronic i d'agendes electroniques, i distingir-ne la
utilitat en els processos de recepci6, emissio i registre d'informacio.
CES3.2 Explicar la importancia de respectar les normes de seguretat i proteccio
de dades en la gestié del correu electronic, i descriure les consequeéncies de la
infeccio del sistema mitjancant virus, cucs o altres elements.
CE3.3 Organitzar i actualitzar la llibreta de contactes de correu i agenda
electronica mitjancant les utilitats de I'aplicacié a partir de les adreces de correu
electronic usades a l'aula.
CE3.4 Davant un suposit practic, en que s'inclouran els procediments interns
d'emissio recepcio de correspondencia i informacié d'una organitzacio, cal:
- Obrir I'aplicacié de correu electronic.
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Identificar I'/els emissor/s i el contingut en la recepcid de
correspondencia.

Comprovar el lliurament del missatge en la recepci6 de
correspondencia.

Inserir-hi ellels destinatari/s i el contingut, per assegurar-ne la
identificacié en I'emissi6 de correspondéncia.

Llegir i/o redactar el missatge d'acord amb la informacié que s’ha de
transmetre.

Adjuntar els arxius requerits d'acord amb el procediment establert per
I'aplicaci6 de correu electronic.

Distribuir la informacié a tots els implicats i, si s’escau, assegurar-se que
es rep.

CES3.5 Davant un suposit practic, en qué s'inclouran els procediments interns i
les normes de registre de correspondéncia d'una organitzacio tipus, cal:

Continguts

Registrar I'entrada/sortida de tota la informacié i complir les normes de
procediment que es proposen.

Utilitzar les prestacions de les diferents opcions de carpeta que ofereix
el correu electronic.

Imprimir i arxivar els missatges de correu, d'acord amb les normes
d'economia i d'impacte mediambiental facilitades.

Guardar la correspondéncia d'acord amb les instruccions de
classificacio rebudes.

Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de
l'aplicaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

Utilitzar els manuals d'ajuda, disponibles en l'aplicacid, en la resolucié
d'incidéncies o dubtes plantejats.

1. Introducci6 al'ordinador (maquinari, programari).

Magquinari.
o Tipologia i classificacions.
o Arquitectura d'un equip informatic basic.
o Components: unitat central de processament (CPU), memoria central i
tipus de memoria.
o Periférics: dispositius d'entrada [ sortida, dispositius
d'emmagatzematge i dispositius multimedia.
Programari.
o Definicié i tipus de programari.
o Sistemes operatius: objectius, composicié i operacio.

2. Utilitzacio basica dels sistemes operatius habituals.
Sistema operatiu.
Interficie.

o
o
o

Parts de I'entorn de treball.
Desplacament per I'entorn de treball.
Configuracié de I'entorn de treball.

Carpetes, directoris, operacions amb aquests.

O

O O O O O

O

Definicio.

Creacio.

Acci6 de reanomenar.
Accio d'obrir.

Accio de copiar.
Accio de moure.
Eliminacio.

Fitxers, operacions amb aquests.
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Definicio.
Crear.
Accio6 de reanomenar.
Acci6 d'obrir.
Desament.
Acci6 de copiar.
Accio de moure.
o Eliminacio.
- Aplicacions i eines del sistema operatiu.
- Exploracié/navegacio pel sistema operatiu.
- Configuracié d'elements del sistema operatiu.
- Utilitzacié de comptes d'usuari.
- Creacio de copia de seguretat.
- Suports per a la realitzacio d'una copia de seguretat.
- Realitzaci6 d'operacions basigues en un entorn de xarxa.
o Accés.
o Cerca de recursos de xarxa.
o Operacions amb recursos de xarxa.

O O O O O O O

3. Introduccié ala cerca d'informacio a Internet.
- Qué és Internet.
- Aplicacions d'Internet dins de I'empresa.
- Historia d'Internet.
- Terminologia relacionada.
- Protocol TCP/IP.
- Adrecament.
- Accés a Internet.
o Proveidors.
o Tipus.
o Programari.
- Seguretat i etica a Internet.
o Etica.
o Seguretat.
o Continguts.

4. Navegacio per la World Wide Web.
- Definicions i termes.
- Navegacio.

- Historic.

- Manejar imatges.

- Desament.

- Cerca.

- Vincles.

- Llista de preferits.

- Impressio.

- Memoria cau.

- Galetes.

- Nivells de seguretat.

5. Utilitzacio i configuracié de correu electronic com a intercanvi d'informacio.
- Introducci6.
- Definicions i termes.
- Funcionament.
- Gestors de correu electronic.
o Finestres.
o Redaccio i enviament d'un missatge.
o Lectura del correu.
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Resposta del correu.
Organitzacié de missatges.
Impressi6 de correus.
Llibreta d'adreces.

o Filtratge de missatges.
- Correu web.

O O O O

6. Transferéncia de fitxers FTP.
- Introducci6.
- Definicions i termes relacionats.
UNITAT FORMATIVA 2
Denominacio: APLICACIONS INFORMATIQUES DE TRACTAMENT DE TEXTOS
Codi: UF0320

Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP3 i RP7 pel
que fa al tractament de text.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: utilitzar les funcions del processador de textos, amb exactitud i destresa, en
I'elaboraci6 de documents, inserir-hi text amb diferents formats, imatges o altres
objectes, de la mateixa aplicacié o d’altres.
CE1l.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents dels
processadors de textos i d'autoedicio, i descriure’n les caracteristiques i utilitats.
CEL1.2 Utilitzar els assistents i les plantilles que conté I'aplicacio, o a partir de
documents en blanc generar plantilles de documents com ara informes, cartes,
oficis, saludes, certificats, memorandums, autoritzacions, avisos, circulars,
comunicats, notes interiors, sol-licituds o altres.
CE1.3 Explicar la importancia dels efectes que causen un color i format
adequats, a partir de diferents documents i els parametres o el manual d'estil
d'una organitzacié tipus, aixi com en relaci6 amb criteris mediambientals
definits.
CEl1.4 Davant un suposit practic degudament determinat, cal elaborar
documents emprant les possibilitats que ofereix I'eina ofimatica de processador
de textos.

- Utilitzar l'aplicacié i/o, si s’escau, I'entorn que permeti i garanteixi la
integracio de text, taules, grafics i imatges.

- Utilitzar les funcions, els procediments i assistents necessaris per
elaborar la documentacié tipus requerida, i si s’escau, els manuals
d'ajuda disponibles.

- Recuperar la informaci6 emmagatzemada i utilitzada amb anterioritat
sempre que sigui possible, necessari i aconsellable, a fi d'evitar errors
de transcripcio.

- Corregir les possibles inexactituds comeses en introduir i manipular les
dades amb el sistema informatic, i comprovar el document creat
manualment o amb I'ajuda d'alguna prestacié de I'aplicacié com per
exemple el corrector ortografic, cerca i substitueix, o una altra.

- Aplicar les utilitats de format al text d'acord amb les caracteristiques del
document proposat en cada cas.

- Inserir objectes en el text, en el lloc i amb la forma adequats, utilitzant si
s’escau els assistents o les utilitats disponibles, per aconseguir I'agilitat
de lectura.
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Afegir encapcalaments, peus de pagina, numeracio, salts o altres
elements de configuracié de pagina en el lloc adequat, i establir les
distincions necessaries en primera pagina, seccions o altres parts del
document.

Incloure en el document els elements necessaris per agilitar la
comprensio del contingut i la mobilitat pel document (index, notes al peu
de pagina, titols, bibliografia utilitzada, marcadors, hipervincles o altres).
Aplicar la resta d'utilitats que presta I'aplicacié del processador de textos
amb eficacia i oportunitat.

Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié6 de
l'aplicaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

Coneixer la importancia de la postura corporal davant el teclat (posicio
dels bragos, canells i mans), per aconseguir més velocitat en el maneig
del teclat i prevenir riscos ergonomics, derivats d'una postura
inadequada.

CE1.5 A partir dimpresos, documents normalitzats i informacio,
convenientment caracteritzats, i tenint en compte els manuals d'estil facilitats,

cal:

Continguts

Crear els estils de format adequats i autotextos que s’han d’aplicar a
cada part del document.

Construir les plantilles dels impresos i documents normalitzats i desar-
les amb el tipus precis.

Aplicar les normes de seguretat i integritat de la documentacié generada
amb les funcions de l'aplicacié apropiades.

Inserir en les plantilles generades o disponibles en l'aplicacié la
informacio i les dades facilitades, i combinar-les, si s’escau, amb les
fonts d'informacié a través dels assistents disponibles.

1. Conceptes generals i caracteristiques fonamentals del programa de
tractament de textos.

- Entradai sortida del programa.

- Descripcio de la pantalla del tractament de textos (interficie).

- Finestra de document.

- Barra d'estat.

- Ajuda de l'aplicaci6 de tractament de textos.

- Barra d'eines estandard.

2. Introducci6, desplagament del cursor, seleccio i operacions amb el text del

document.

- Generalitats.

- Mode d’inserir text.

- Mode de sobreescriure.

- Esborrar un caracter.

- Desplacament del cursor.

- Diferents maneres de seleccionar text.
- Opcions de copiar i enganxar.

- Usi particularitats del porta-retalls.

- Inserci6 de caracters especials (simbols, espai de no-separacio, etc.).
- Inserci6 de data i hora.

- Desfer i refer els dltims canvis.

3. Arxius de l'aplicaci6 de tractament de textos, ubicacio, tipus i operacions amb

aguests.

- Creaci6 d'un nou document.

GOBIERNO MINISTERIO .
pEESTANA B ABon UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

*K x

*

* *

* *
¥ X



Servei d'Ocupacié GOBIERNO  HINSTERO i
de Catalunya DEESPANA BRI 8on UNIO EUROPEA

Fons Social Europeu

- Obertura d'un document ja existent.

- Desament dels canvis realitzats en un document.

- Duplicacio un document amb anomena i desa.

- Tancament d'un document.

- Compatibilitat dels documents de diferents versions o aplicacions.
- Menu de finestra. Maneig de diversos documents.

4. Utilitzacio de les diferents possibilitats que ofereix el processador de textos
per millorar I'aspecte del text.

- Font.
o Tipus, estil, mida, color, subratllat i efectes de font.
o [Espaiat entre caracters.
o Canvi de majuscules a minuscules.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Paragraf.
o Alineacio6 de paragrafs.
o Utilitzacié de diferents tipus de sagnies des de menu i des de la regla.
o [Espaiat de paragrafs i linies.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Vores i ombrejos.
o Vores de paragraf i text.
o Ombreig de paragraf i text.
o Tecles rapides associades a aquestes operacions.

- Numeraci6 i vinyetes.
o Vinyetes.
o Llistes numerades.
o Esquema numerat.

- Tabulacions.
o Tipus de tabulacions.
o Maneig dels tabuladors des del quadre de dialeg de tabuladors.
o Us de la regla per establir i modificar tabulacions.

5. Configuraci6 de pagina en funcié del tipus de document que cal desenvolupar
utilitzant les opcions de l'aplicacié. Visualitzacié del resultat abans de la
impressio.
- Configuracié de pagina.
o Marges.
Orientaci6 de pagina
Mida de paper.
Disseny de pagina.
Us de la regla per canviar marges.
- Visualitzacio del document.
o Modes de visualitzar un document.
o Zoom.
o Vista preliminar.
- Encapcgalaments i peus de pagina. Creaciod, eliminacié i modificacio.
- Numeracié de pagines.
o Numeraci6é automatica de les pagines d'un determinat document.
o Eliminacié de la numeracio.
o Canviar el format del nombre de pagines.
- Vores de pagina
- Inserci6 de salts de pagina i de seccio.
- Insercié de columnes periodistiques.
o Crear columnes amb diferents estils.
o Aplicar columnes en diferents espais dins del document.
- Inserci6 de notes al peu de pagina i al final.

O O O O
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6. Creaci6 de taules com a mitja per mostrar el contingut de la informacio, en tot
el document o en part.

Inserci6 o creacié de taules en un document.

Edicié dins d'una taula.

Moviment dins d'una taula.

Seleccio de cel-les, files, columnes, taula.

Modificant la mida de files i columnes.

Modificant els marges de les cel-les.

Aplicant format a una taula (vores, ombreig, autoformat).

Canviant l'estructura d'una taula (inserir, eliminar, combinar i dividir cel-les, files
i columnes).

Altres opcions interessants de taules (alinear verticalment el text d'una cella,
canviar la direccio del text, convertir text en taula i taula en text, ordenar una
taula, introduir formules, fila d'encapcalaments).

7. Correccio de textos amb les eines d'ortografia i gramatica, utilitzant les
diferents possibilitats que ofereix I'aplicacié.

Selecci6 de l'idioma.

Correccié mentre s'escriu.

Correcci6 una vegada s'ha escrit, amb menu contextual (boté dret).
Correcci6é gramatical (des de menu eines).

Opcions d'ortografia i gramatica.

Us del diccionari personalitzat.

Autocorreccio.

Sindnims.

Traductor.

8. Impressié de documents creats en diferents formats de paper i suports com
ara sobres i etiquetes.

Impressié (opcions en imprimir).
Configuraci6 de la impressora.

9. Creaci6 de sobres i etiquetes individuals i sobres, etiquetes i documents
model per a creacié i enviament massiu.

Creacid del document model per a enviament massiu: cartes, sobres, etiquetes
0 missatges de correu electronic.

Seleccio6 de destinataris mitjancant creacio o utilitzacio d'arxius de dades.
Creaci6 de sobres i etiquetes, opcions de configuracio.

Combinacié de correspondéncia: sortida a document, impressora 0 correu
electronic.

10. Insercié d'imatges i autoformes en el text per millorar-ne I'aspecte.

Des d'un arxiu.

Emprant imatges predissenyades.

Utilitzant el porta-retalls.

Ajust d'imatges amb el text.

Millores d'imatges.

Autoformes (incorporacio i operacions que es realitzen amb l'autoforma en el
document).

Quadres de text, insercio i modificacio.

Insercié de WordArt.

11. Creaci6 d'estils que automatitzen tasques de format en paragrafs amb estil
repetitiu i per ala creaci6 d'indexs i plantilles.

Estils estandard.
Assignacio, creacié, modificacié i esborrament d'estils.
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12. Utilitzacié de plantilles i assistents que incorpora l'aplicacioé i creaci6 de
plantilles propies basant-se en aguestes o de nova creacio.

- Utilitzacio de plantilles i assistents del menu arxiu nou.

- Creacio, desament i modificacio de plantilles de documents.

13. Treball amb documents llargs.
- Creacio de taules de continguts i indexs.
- Referéncies creuades.
- Titols numerats.
- Documents mestres i subdocuments.

14. Fusi6 de documents procedents d'altres aplicacions del paquet ofimatic fent
servir lainsercié d'objectes del menu insercio.

- Amb fulls de calcul.

- Amb bases de dades.

- Amb grafics.

- Amb presentacions.

15. Utilitzaci6 de les eines de revisié de documents i treball amb documents
compartits.
- Insercié de comentaris.
- Control de canvis d'un document.
- Comparacié de documents.
- Protecci6 de tot o part d'un document.
16. Automatitzacio de tasques repetitives mitjangcant enregistrament de macros.
- Enregistrador de macros.
- Utilitzacié de macros.
UNITAT FORMATIVA 3
Denominaci6: APLICACIONS INFORMATIQUES DE FULLS DE CALCUL
Codi: UF0321
Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb I'RP4 i RP7 pel
que fa als fulls de dades.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1l: emprar fulls de calcul amb habilitat utilitzant les funcions habituals en totes
aquelles activitats que requereixin tabulaci6 i tractament aritmeticologic i/o estadistic
de dades i informacio, aixi com la presentacio en grafics.
CEL.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents del full de calcul,
i descriure’n les caracteristiques.
CEL1.2 Descriure les caracteristiques de proteccid i seguretat en fulls de calcul.
CE1.3 En casos practics de confecci6 de documentaci6é administrativa,
cientifica i econOmica, a partir de mitjans i aplicacions informatiques de
reconegut valor en I'ambit empresarial, cal:
- Crear fulls de calcul i agrupar-los pel contingut de les seves dades en
llibres convenientment identificats i localitzats, i amb el format precis a
la utilitzacié del document.
- Aplicar el format precis a les dades i celles d'acord amb el tipus
d'informacid que contenen per tal de facilitar-ne posteriorment el
tractament.
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- Aplicar formules i funcions sobre les celles o rangs de celles,
anomenats o no, d'acord amb els resultats cercats, i comprovar-ne el
funcionament i el resultat que es preveu.

- Utilitzar titols representatius, encapcalaments, peus de pagina i altres
aspectes de configuracié del document en els fulls de calcul, d'acord
amb les necessitats de l'activitat que cal desenvolupar o del document
gue cal presentar.

- Imprimir fulls de calcul amb la qualitat, presentacié de la informacié i
copies requerides.

- Elaborar plantilles amb el full de calcul, d'acord amb la informacio
facilitada.

- Confeccionar grafics estandard i/o dinamics, a partir de rangs de cel-les
del full de calcul, i optar pel tipus que permeti la millor comprensié de la
informacio i d'acord amb l'activitat que cal desenvolupar, a través dels
assistents disponibles en I'aplicacié.

- Filtrar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Aplicar els criteris de proteccio, seguretat i accés al full de calcul.

- Elaborar i ajustar diagrames en documents i utilitzar amb eficacia totes
les prestacions que permeti I'aplicacié del full de calcul.

- Importar i/o exportar dades a les aplicacions de processament de text,
bases de dades i presentacions.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminaci6 de fitxers
gue garanteixin les normes de seguretat, integritat i confidencialitat de
les dades.

- Utilitzar els manuals o l'ajuda disponibles en l'aplicacié per resoldre
incidéncies o dubtes plantejats.

Continguts

1. Conceptes generals i caracteristiques fonamentals de I'aplicacié de full de

calcul.

Instal-lacié i inici de l'aplicacio.

Configuracié de I'aplicacio.

Entrada i sortida del programa.

Descripci6 de la pantalla de I'aplicacié de full de calcul.

Ajuda de l'aplicacié de full de calcul.

Opcions de visualitzacié (zoom, vistes, immobilitzacié de zones del full de
calcul, etc.).

2. Desplagcament pel full de calcul.

Mitjangant teclat.
Mitjancant ratoli.

Grans desplagaments.
Barres de desplacament.

3. Introduccioé de dades en el full de calcul.

Tipus de dades:
Numeriques.
Alfanumeriques.
Data/hora.
Foérmules.
Funcions.

O O O O O

4. Edicio i modificacio6 del full de calcul.

Seleccio del full de calcul
o Rangs.
o Columnes.
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o Files.
o Fulls.
Modificacio de dades.
o Edicio del contingut d'una cel-la.

o [Esborrament del contingut d'una cel-la o rang de cel-les.

o Us del corrector ortografic.

o Us de les utilitats de cerca i substitucio.
Insercio i eliminacio:

o Celles.

o Files.

o Columnes.

o Fulls de calcul.
Copia o reubicacio6 de:

o Celles orangs de cel-les.

o Fulls de calcul.

5. Emmagatzematge i recuperacié d'un llibre.

Crear un nou llibre.

Obrir un llibre ja existent.

Desar els canvis realitzats en un llibre.
Crear una duplicacio d'un llibre.
Tancar un llibre.

6. Operacions amb rangs.

Emplenament rapid d'un rang.

Selecci6 de diversos rangs. (Rang multiple, rang tridimensional).

Noms de rangs.

7. Modificacié de I'aparenca d'un full de calcul.

Format de cel-la.

o Nudmero.

o Alineaci6.

o Font.

o Vores.

o Emplenament.

o Proteccio.
Amplaria i alcaria de les columnes i files.
Ocultar i mostrar columnes, files o fulls de calcul.
Format del full de calcul.
Canvi de nom d'un full de calcul.
Formats condicionals.
Autoformats o estils predefinits.

8. Formules.

Operadors i prioritat.
Escriptura de formules.
Copia de formules.
Referéncies relatives, absolutes i mixtes.
Referencies externes i vincles.
Resolucioé d'errors en les formules.
o Tipus d'errors.
o Eines d'ajuda en la resoluci6 d'errors.

9. Funcions.

Funcions matematiques predefinides en I'aplicacio de full de calcul.

Regles per utilitzar les funcions predefinides.
Utilitzacio de les funcions més usuals.
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- Us de l'assistent per a funcions.

10. Inserci6 de grafics, per representar la informacié que contenen els fulls de
calcul.

- Elements d'un grafic.

- Creaci6 d'un grafic

- Maodificacio d'un grafic.

- Esborrament d'un grafic.

11. Insercio d'altres elements dins d'un full de calcul.
- Imatges.
- Autoformes.
- Text artistic.
- Altres elements.

12. Impressio.
- Zones d'impressio.
- Especificacions d'impressio.
- Configuracié de pagina.
o Marges.
o Orientacio.
o Encapcgalaments i peus i numeracio de pagina.
- Vista preliminar.
o Formes d'impressio.
o Configuracio6 d'impressora.

13. Treball amb dades.
- Validacions de dades.
- Esquemes.
- Creacio de taules o llistes de dades.
- Ordenacio de llista de dades, per un o diversos camps.
- Us de filtres.
- Subtotals.

14. Utilitzacio de les eines de revisio i treball amb llibres compartits.
- Inserci6 de comentaris.
- Control de canvis del full de calcul.
- Proteccio6 d'un full de calcul.
- Protecci6 d'un llibre.
- Llibres compartits.

15. Importaci6 des d'altres aplicacions del paquet ofimatic.
- Amb bases de dades.
- Amb presentacions.
- Amb documents de text.

16. Plantilles i macros.
- Creacio i Gs de plantilles.
- Enregistrament de macros.
- Utilitzacié de macros.
UNITAT FORMATIVA 4

Denominaci6: APLICACIONS INFORMATIQUES DE BASES DE DADES
RELACIONALS

Codi: UF0322
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Durada: 50 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP6 i RP7 pel
gque fa a les bases de dades relacionals.

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: utilitzar les funcions de les aplicacions informatigues de bases de dades
relacionals que permetin presentar i extreure la informacio.

CEL1.1 Descriure les prestacions, els procediments i assistents dels programes

gue manegen bases de dades relacionals, i referir les caracteristiques i utilitats

relacionades amb l'ordenaci6 i presentacid de taules, i la importacio i

'exportacié de dades.

CEL1.2 Identificar i explicar les diferents opcions existents en una base de dades

relacional per crear, dissenyar, visualitzar i modificar les taules.

CE1.3 Descriure els conceptes de camp i de registre, aixi com la seva

funcionalitat en les taules de les bases de dades relacionals.

CEL1.4 Diferenciar els diferents tipus de dades que poden ser allotjades en una

taula d'una base de dades relacional, aixi com les diferents opcions tant

generals com de cerca.

CEL.5 Diferenciar les caracteristiques que presenta el tipus de relacié d'una

taula, en una relacié d’un a un, d’'un a diversos o de diversos a diversos.

CE1.6 Dissenyar consultes utilitzant els diferents meétodes existents de

I'aplicacio.

CEL.7 Coneixer els diferents tipus de consultes, la seva creacio i el seu Us.

CE1.8 Executar consultes, tenint en compte les consequiéncies que poden

comportar, com ara pérdua de dades, etc.

CEL1.9 Identificar la utilitat dels formularis, en I'ambit empresarial, a través de

les funcions d'introducci6 i modificacio de dades i imatges.

CEL1.10 Crear formularis utilitzant els diferents métodes existents de I'aplicacio.

CE1.11 Diferenciar els diferents tipus de formats en els formularis en funcié del

seu Us.

CE1.12 Utilitzar les eines i els elements de disseny de formularis per crear

estils personalitzats.

CE1.13 Descriure la importancia del maneig adequat de l'opcioé d'informes, com

una funcionalitat de la base de dades relacional per presentar dades, per

I'amplia gamma de possibilitats d'adaptacio a les necessitats de l'usuari o de

I'entitat.

CEL1.14 Crear informes utilitzant els diferents métodes existents de I'aplicacio.

CEL1.15 Dissenyar els informes, segons l'ordenaci6 i I'agrupament de dades,

aixi com la distribucio.

CE1.16 Utilitzar les eines i els elements de disseny d'informes per crear estils

personalitzats.

CE1.17 Distingir i diferenciar la utilitat dels altres objectes d'una base de dades

relacional.

CEL1.18 A partir d'un cas practic ben diferenciat per crear un projecte de base

de dades relacional, cal:

- Crear les taules ajustant-ne les caracteristiques a les dades que han de
contenir i a I's final de la base de dades referencial.

- Crear les relacions existents entre les diferents taules, tenint en compte el
tipus de relacions i/o la integritat referencial.

- Realitzar el disseny i la creacio dels formularis necessaris per facilitar I'iis
de la base de dades relacional.

- Realitzar el disseny i la creaci6 de les consultes necessaries per aconseguir
I'objectiu marcat per a la base de dades relacional.
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- Realitzar el disseny i la creacié dels informes necessaris per facilitar la
presentacio de les dades segons els objectius marcats.

CE1.19 En casos practics de confeccié de documentacié administrativa, a partir

de mitjans i aplicacions informatiques de reconegut valor en I'ambit empresarial,

cal:

- Ordenar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Filtrar dades a partir de la taula elaborada en el full de calcul.

- Utilitzar els manuals d'ajuda disponibles en I'aplicacié en la resolucio
d'incidencies o dubtes plantejats.

CE1.20 A partir de documents normalitzats i informacié, convenientment

caracteritzats, i tenint en compte els manuals d'estil facilitats, cal:

- Combinar documents normalitzats amb les taules de dades o bases de
dades proporcionades.

- Combinar sobres o etiquetes amb les taules o bases de dades proposades i
en l'ordre establert.

- Utilitzar els manuals d'ajuda disponibles en l'aplicacié en la resolucid
d'incidéncies o dubtes plantejats.

Continguts

1. Introducci6 i conceptes generals de I'aplicacio de base de dades.

Qué és una base de dades.
Entrada i sortida de I'aplicacio de base de dades.
La finestra de I'aplicacié de base de dades.
Elements basics de la base de dades.
o Taules.
o Vistes o consultes.
o Formularis.
o Informes o reports.
Diferents maneres de crear una base de dades.
Obrir una base de dades.
Desar una base de dades.
Tancar una base de dades.
Copia de seguretat de la base de dades.
Eines de recuperacid i manteniment de la base de dades.

2. Creacid i inserci6 de dades en taules.

Concepte de registres i camps.
Diferents maneres de crear taules.

o Elements d'una taula.

o Propietats dels camps.
Introducci6 de dades en la taula.
Moviments pels camps i registres d'una taula.
Eliminacio de registres d'una taula.
Modificaci6 de registres d'una taula.
Copia i moviment de dades.

Cerca i substitucié de dades.
Creaci6 de filtres.

Ordenacio alfabética de camps.
Formats d'una taula.

Creacio d'indexs en camps.

3. Realitzaci6 de canvis en l'estructura de taules i creaci6 de relacions.

Modificaci6 del disseny d'una taula.
Canvi del nom d'una taula.
Eliminacié d'una taula.

Copia d'una taula.
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- Exportacié d’una taula a una altra base de dades.
- Importacio de taules d'una altra base de dades.
- Creacio de relacions entre taules.

o Concepte del camp clau principal.

o Tipus de relacions entre taules.

4. Creacio, modificaci6 i eliminacio de consultes o vistes.
- Creacio d'una consulta.
- Tipus de consulta.
o Seleccio de registres de taules.
o Moaodificacié de registres, estructura de la taula o base de dades.
- Desament d'una consulta.
- Execuci6 d'una consulta.
- Impressio de resultats de la consulta.
- Obertura d'una consulta.
- Modificaci6 dels criteris de consulta.
- Eliminaci6 d'una consulta.

5. Creaci6 de formularis per introduir i mostrar registres de les taules o resultats
de consultes.

- Creacio de formularis senzills de taules i consultes.

- Personalitzacié de formularis utilitzant diferents elements de disseny.

- Creacio de subformularis.

- Emmagatzematge de formularis.

- Modificaci6 de formularis

- Eliminacié de formularis.

- Impressio de formularis.

- Insercié d'imatges i grafics en formularis.

6. Creaci6 d'informes o reports per a la impressié de registres de les taules o
resultats de consultes.

- Creacio d'informes senzills de taules o consultes.

- Personalitzaci6 d'informes utilitzant diferents elements de disseny.

- Creacio de subinformes.

- Emmagatzematge d'informes.

- Moadificaci6 d'informes.

- Eliminacié d'informes.

- Impressio d'informes

- Inserci6 d'imatges i grafics en informes.

- Aplicacié de canvis en l'aspecte dels informes utilitzant el processador de text.

UNITAT FORMATIVA 5

Denominaci6: APLICACIONS INFORMATIQUES PER A PRESENTACIONS:
GRAFICS D'INFORMACIO

Codi: UF0323
Durada: 30 hores

Referent de competéncia: Aquesta unitat formativa es correspon amb RP5 i RP7 pel
que fa a les presentacions.

Capacitats i criteris d'avaluacio
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C1: establir el disseny de les presentacions tenint en compte les caracteristiques de
I'empresa i la seva organitzacio.

CE1.1 Explicar la importancia de la presentacioé d'un document per a la imatge

gue transmet I'entitat i aconseguir que la informacio es presenti de forma clara i

persuasiva, a partir de diferents presentacions de caracter professional

d'organitzacions tipus.

CE1.2 Advertir de la necessitat de desar les presentacions segons els criteris

d'organitzacié d'arxius marcats per I'empresa i facilitar el compliment de les

normes de seguretat, integritat i confidencialitat de les dades.

CE1.3 Assenyalar la importancia que té comprovar els resultats i esmenar

errors, abans de posar a disposicié de les persones o entitats a les quals es

destina la presentacio, aixi com respectar els terminis previstos i la forma
establerta de lliurament.

CE1.4 En casos practics, degudament caracteritzats, en els quals es requereix

elaboracio i presentacié de documentacié d'acord amb uns estandards de

gualitat tipus, cal:

- Seleccionar el format més adequat a cada tipus d'informacioé per a la seva
presentacio final.

- Escollir els mitjans de presentacié de la documentaci6 més adequats a
cada cas (sobre el monitor, en xarxa, diapositives, animada amb ordinador i
sistema de projeccid, paper, transparencia o altres suports).

- Comprovar les presentacions obtingudes amb les aplicacions disponibles,
identificar inexactituds i proposar solucions com a usuari.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminaci6 de la
presentaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

C2: utilitzar les funcions de les aplicacions de presentacions grafiques, presentar
documentacié i informacié en diferents suports, i integrar objectes de diferent
naturalesa.
CEZ2.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents d'un programa
de presentacions grafiques i descriure’n les caracteristiques.
CEL1.3 En casos practics, degudament caracteritzats, en els quals es requereix
elaboracio i presentaci6 de documentacié d'acord amb uns estandards de
gualitat tipus, cal:

- Aplicar el format més adequat a cada tipus d'informacié per a la
presentacio final.

- Utilitzar els mitjans de presentacié de la documentacié més adequats a
cada cas (sobre el monitor, en xarxa, diapositives, animada amb
ordinador i sistema de projeccié, paper, transparéncia o altres suports).

- Utilitzar de forma integrada i convenient: grafics, textos i altres objectes,
per aconseguir una presentacio correcta i adequada a la naturalesa del
document.

- Utilitzar eficagment i on calgui les possibilitats que ofereix l'aplicacié
informatica de presentacions grafiques: animacions, audio, video i
altres.

- Utilitzar els manuals o I'ajuda disponible en Il'aplicacié en la resolucié
d'incidéncies o dubtes plantejats.

CEl1.4 A partir dinformacié suficientment caracteritzada, i d'acord amb uns
parametres per a la presentacié en suport digital facilitats, cal:

- Inserir la informacio proporcionada en la presentacio.

- Animar els diferents objectes de la presentaci6 d'acord amb els
parametres facilitats i utilitzant, si s’escau, els assistents disponibles.

- Temporalitzar l'aparicié dels diferents elements i diapositives d'acord
amb el temps assignat a cadascun utilitzant els assistents disponibles.

- Assegurar la qualitat de la presentacio assajant i corregint els defectes
detectats i, si s’escau, proposar els elements o parametres de millora.
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- Desar les presentacions en els formats adequats, preparar-les per ser
facilment emprades i protegir-les de modificacions no desitjades.

Continguts

1. Disseny, organitzacio i arxivament de les presentacions.

La imatge corporativa d'una empresa.

o Importancia

o Respecte per les normes d'estil de l'organitzacio.
Disseny de les presentacions.

o Claredat en la informacio.

o La persuasio en la transmissio de la idea.
Avaluacié dels resultats.
Organitzacio i arxivament de les presentacions.

o Confidencialitat de la informacio.
Lliurament del treball realitzat.

2. Introduccio i conceptes generals.

Execucié de l'aplicacio per a presentacions.
Sortida de I'aplicacio per a presentacions.
Creaci6 d'una presentacio.
Enregistrament d'una presentacio.
Tancament d'una presentacio.
Obertura d'una presentacio.
Estructura de la pantalla.
Les vistes de l'aplicacié per a presentacions.
o Normal.
o Classificador de diapositives.
o Esquema.

3. Accions amb diapositives.

Insercié de nova diapositiva.
Eliminacio de diapositives.
Duplicacié de diapositives
Ordenacio de diapositives.

4. Treball amb objectes.

Seleccio d'objectes.
Desplacament d'objectes.
Eliminacio d'objectes.
Modificacié de la mida dels objectes.
Duplicacié d'objectes.
Reubicacio6 d'objectes.
Alineaci6 i distribucié d'objectes dins de la diapositiva.
Treball amb textos.
o Inserci6 de text (des de la diapositiva, des de l'esquema de la
presentacio).
o Modificacio del format del text.
Format de paragrafs.
o Alineacio.
o Llistes numerades.

o Vinyetes.
o Estils.
Taules.

o Creacio de taules.
o Operacions amb files i columnes.
o Alineaci6 horitzontal i vertical de les cel-les.
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- Dibuixos.
o Linies.
o Rectangles i quadrats.
o Cercles i el-lipses.
o Autoformes.
o Ombresi 3D.
o Reglesiguies.
- Imatges.
o Predissenyades i inserides.
- Grafics.
o Creaci6 de grafics.
- Diagrames.
O

- WordArt o text artistic.

- Insercié de sons i pel-licules.

o Format d'objectes.

o Farciments.

o Linies.

o Efectes d'ombra o 3D.

5. Documentacio de la presentacio.
- Insercié de comentaris.
- Preparacié de les notes de I'orador.

6. Dissenys o estils de pres

entacio.

- Us de plantilles d'estils.

- Combinacié de colors.
- Fons de diapositives.
- Patrons.

7. Impressié de diapositives en diferents suports.
- Configuracio6 de la pagina.
- Encapgalaments, peus i numeracio.
- Configuracio dels diferents formats d'impressio.

- Opcions d'impressi6.

UNIO EUROPEA
Fons Social Europeu

Creaci6 d'organigrames i diferents estils de diagrames.

8. Presentaci6 de diapositives tenint en compte lloc i infraestructura.

- Animaci6 d'elements.

- Transicié de diapositives.

- Intervals de temps.

- Configuraci6 de la pre
O
O
O

sentacio.

Presentacié amb orador.
Presentacié en exposicio.
Presentacions personalitzades.

- Connexio a un projector i configuracio.
- Assaig de la presentacio.
- Projeccio de la presentacio.

Orientacions metodologiques

Formaci6 a distancia:

Unitat formativa

Nombre d'hores totals de les
unitats formatives

Nre. d'hores maximes
susceptibles de formaci6 a

distancia
Unitat formativa 1 - UF0319 30 30
Unitat formativa 2 - UF0320 30 30
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Unitat formativa 3 - UF0321 50 50
Unitat formativa 4 - UF0322 50 50
Unitat formativa 5 - UF0323 30 30
Sequencia:

Per accedir a les unitats formatives 2, 3, 4 i 5 és imprescindible haver superat la unitat
formativa 1.
Les quatre ultimes unitats formatives del modul es poden programar de manera
independent.

Criteris d'accés per als alumnes

S'ha de demostrar o acreditar un nivell de competéncia en els ambits assenyalats a
continuacié que asseguri la formacié minima necessaria per cursar el modul amb
aprofitament:

Comunicaci6 en llengua castellana.
Competéncia matematica.
Competéencia en tecnologia.
Competeéencia digital.

MODUL DE PRACTIQUES PROFESSIONALS NO LABORALS DE GESTIO
COMPTABLE | AUDITORIA

Codi: MP0O075
Durada: 80 hores

Capacitats i criteris d'avaluacio

C1: elaborar la informaci6 relativa a un cicle economic aplicant-hi adequadament la
metodologia comptable i els principis i les normes del Pla General Comptable.
CE1.1 Facilitada la situacié patrimonial inicial de I'empresa i tots els documents
- justificants relatius a operacions de I'exercici econdomic—, s’ha de col-laborar
en la realitzacio de les comeses segulients:

- Registrar en assentaments per partida doble les operacions
representades en els documents aplicant-hi els principis i les hormes de
valoracié del Pla General Comptable.

- Realitzar el traspas de la informacio6 del diari als comptes del major.

- Elaborar correctament el balan¢ de comprovacio de sumes i saldos.

- Dotar i aplicar les provisions que escaiguin aplicant-hi els criteris del Pla
General Comptable.

- Dotar les amortitzacions que escaiguin, segons l'amortitzacié técnica
proposada, aplicant-hi els criteris del Pla General Comptable.

- Realitzar els assentaments de periodificacio comptable que escaiguin.

- Obtenir el resultat mitjancant el procés de regularitzacio.

- Confeccionar el compte de pérdues i guanys i el balan¢ de situacié
aplicant-hi els criteris del Pla General Comptable.

- Precisar el contingut de la memoria adequat al suposit proposat.

- Distribuir el resultat segons les indicacions establertes.

C2: calcular les quotes liquidables dels impostos que graven l'activitat economica de
I'empresa i elaborar tota la documentacid, que correspongui a la seva declaracié
liquidacio, aplicant-hi la normativa mercantil i fiscal vigent.
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CE2.1 Facilitada la informacid comptable i fiscal de la societat, s’ha de
col-laborar en la realitzaci6é de les comeses seguents:

Calcular la quota diferencial de I'impost sobre societats fent:

Ajustos per diferéncies temporals i permanents.

Calcul de la base imposable, efectuant la compensacié de bases
imposables negatives d'exercicis anteriors.

Calcul de la quota integra.

Calcul de la quota liquida, aplicant-hi les deduccions i bonificacions que
escaiguin.

Calcul de la quota diferencial, deduint les retencions i els pagaments a
compte.

Elaborar els documents de declaracié liquidacié de l'impost sobre
societats.

CEZ2.2 Facilitada la informacié comptable i fiscal d'un empresari individual, s’ha

de col-laborar en la realitzacié de les comeses seglents:

Identificar el régim d'estimacié de base imposable aplicable a I'empresa.
Precisar les obligacions fiscals que corresponen als regims d'estimacio
objectiva i directa, i establir-ne la incidéncia en la quota que s'ha de
pagar en funcié del sistema aplicable a 'empresa.

Calcular I''VA liquidable en els diferents conceptes i realitzar els
assentaments comptables corresponents.

Calcular la quota diferencial de I'lRPF.

Elaborar els documents de declaracio liquidacié de I''VA i de I'lRPF.

C3: utilitzar aplicacions informatiques de facturacié, comptabilitat i de gesti6 fiscal.
CE3.1 En una situacié real de l'activitat economicocomptable i fiscal d'una
societat i utilitzant mitjans informatics, s’ha de col-laborar en la realitzacié de les
comeses seguents:

Realitzar el procés comptable corresponent a un cicle economic.
Calcular els indicadors adequats per a l'analisi economica financera
requerida.

Elaborar les declaracions liquidacions de I''VA, de I''RPF i de l'impost
sobre societats.

CE3.2 En una situacié real de l'activitat d'una societat i utilitzant mitjans
informatics, s’ha de collaborar en 'emplenament correcte de la documentacio
necessaria — albarans, factures, notes de carrec i abonament, i altres— del
procés de compravenda per al registre comptable posterior.

C4: manifestar rigor i precisio en l'acompliment d'un lloc de treball, i valorar la
importancia de I'empresa en el desenvolupament economic i social.
CE4.1 Detectar la importancia de I'empresa en el desenvolupament economic.
CE4.2 Analitzar les consequéncies per a l'empresa de la falta de rigor i
compliment de les obligacions comptables i fiscals.
CEA4.3 Facilitades les dades que conté la comptabilitat d'una empresa amb
registres irregulars, cal realitzar les comeses segtents:

Explicar els errors comesos.
Analitzar les possibles conseqiiéncies per a I'empresa.
Valorar la responsabilitat de I'empresari.

C5: analitzar els procediments de control intern d'una empresa.
CE5.1 A partir de la informacié que conté el manual de procediment propi de la
societat, cal realitzar les comeses seguents:

Emplenar els questionaris d'avaluacié del control intern que permetin
detectar les fallades dels controls establerts.

Il-lustrar mitjancant un fluxograma els controls implantats.

Detectar possibles fallades en el control intern i argumentar sobre les
consequéncies d’aquestes.
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Per a un area determinada, cal establir els controls significatius i
assenyalar el risc de la seva abseéncia.

C6: aplicar els procediments d'auditoria, interpretar i documentar el desenvolupament
del treball, i utilitzar I'aplicaci6 informatica corresponent.
CE6.1 A partir de la informacid real derivada de l'activitat de la societat i
utilitzant mitjans informatics, cal realitzar les comeses seguents:

Explicar la naturalesa de les proves d'auditoria que conté el programa
elaborat per auditar I'empresa.

Explicar el contingut i, si s’escau, confeccionar les cartes de
circularitzacié de les diferents arees en qué calgui aquest procediment.
Seleccionar les mostres de saldos que es comprovaran mitjancant una
carta circular i extrapolar els resultats obtinguts en la mostra al conjunt
de la poblacié analitzada.

Contrastar les respostes obtingudes amb la informacié que subministra
I'empresa i, si s’escau, conciliar el saldo.

Realitzar talls d'operacions de compres, vendes i existéncies basant-se
en la documentacio suport.

Identificar la documentacié suport necessaria per efectuar les proves
documentals que preveu el programa d'auditoria.

Realitzar les proves documentals que permetin obtenir evidéncia en les
arees en qué aquest procediment estigui previst en el programa
d'auditoria.

Documentar en els fulls de treball corresponents el resultat de les
proves d'auditoria realitzades, les conclusions obtingudes i els ajustos i
les reclassificacions proposats.

Referenciar i arxivar correctament els fulls que suporten els diferents
procediments realitzats en el treball.

C7: utilitzar les eines de cerca, recuperacié i organitzacié de la informacié dins del
sistema, i en la xarxa —intranet o Internet— de manera precisa i eficient.
CE7.1 Facilitades les pautes per a l'organitzacio de la informacid i utilitzant les
eines de cerca del sistema operatiu, cal realitzar les comeses seglents:

Identificar les utilitats disponibles en el sistema, adequades a cada
operacié que cal realitzar.

Crear els diferents arxius o carpetes d'acord amb les indicacions
rebudes.

Anomenar 0 reanomenar els arxius o les carpetes segons les
indicacions.

Crear els accessos directes necessaris a aquelles carpetes o arxius que
han de ser d'Us habitual segons les indicacions rebudes.

CE7.2 Facilitades les pautes que regeixen en la societat sobre les necessitats
d'informacio i emprant mitjans informatics, cal realitzar les comeses seglients:

Identificar el tipus d'informacié requerida en el suposit practic.

Identificar i localitzar les fonts dinformacié —intranet o Internet—
adequades al tipus d'informacié requerida.

Realitzar les cerques aplicant-hi els criteris de restriccié adequats.
Obtenir i recuperar la informacié d'acord amb I'objectiu d’aquesta.

Crear els diferents arxius o carpetes per organitzar la informacio
recuperada, d'acord amb les indicacions rebudes.

Identificar, si és necessari, els drets d'autor de la informacié obtinguda.
Registrar i desar la informacié utilitzada en els formats i ubicacions
requerits pel tipus i Us de la informacio.

Desar i organitzar les fonts d'informacié per a una rapida localitzacié
posterior i la seva reutilitzacié en els suports disponibles.
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- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de la
informacié que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

C8: utilitzar les funcions de les aplicacions de presentacions grafiques, presentar
documentacio i informaci6 en diferents suports i integrar objectes de diferent
naturalesa.
CEB8.1 ldentificar les prestacions, els procediments i assistents d'un programa
de presentacions grafiques i descriure’n les caracteristiques.
CES8.2 Explicar la importancia de la presentacioé d'un document per a la imatge
gue transmet a partir de diferents presentacions de caracter professional
d'organitzacions tipus.
CE8.3 Facilitats els estandards de qualitat que regeixen per a l'elaboracio i
presentaci6 de la documentaci6 dins de I'empresa i utilitzant eines
informatiques, cal realitzar les comeses seglents:

- Seleccionar i aplicar el format més adequat a cada tipus d'informacié
per a la presentacio final.

- Escaollir i utilitzar els mitjans de presentacié de la documentacié més
adequats a cada cas —sobre el monitor, en xarxa, diapositives, animada
per ordinador i sistema de projeccid, paper, transparéncia o altres
suports.

- Utilitzar de forma integrada i convenient: grafics, textos i altres objectes,
per aconseguir una presentacio correcta i adequada a la naturalesa del
document.

- Utilitzar eficagment i on calgui les possibilitats que ofereix I'aplicacié
informatica de presentacions grafiques: animacions, audio, video i
altres.

- Comprovar les presentacions obtingudes amb les aplicacions
disponibles, identificar inexactituds i proposar solucions com a usuari.

- Presentar en suport adequat la documentaci6é, enquadernant-la si
s’escau, i respectar els terminis per tal d’obtenir la qualitat optima
exigida.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de la
informacié que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

- Utilitzar els manuals d'ajuda disponibles en l'aplicacié, en la resolucié
d'incidéncies o dubtes plantejats.

CE8.4 Facilitades les dades i la informacié necessaria i real de I'empresa i
d'acord amb uns parametres per a la seva presentacié en suport digital, cal
realitzar les comeses seguents utilitzant eines informatiques:

- Inserir la informacio proporcionada en la presentacio.

- Animar els diferents objectes de la presentaci6 d'acord amb els
parametres facilitats i utilitzant, si s’escau, els assistents disponibles.

- Temporalitzar l'aparicié dels diferents elements i diapositives d'acord
amb el temps assignat a cadascun d'aquests utilitzant els assistents
disponibles.

- Assegurar la qualitat de la presentacio assajant i corregint els defectes
detectats i, si s’escau, proposar els elements o parametres de millora.

- Desar les presentacions d'acord amb les instruccions de classificacid
rebudes.

C9: utilitzar les funcions de les aplicacions de correu i agenda electronics en processos
tipus de recepcid, emissio i registre de la informacio.
CE9.1 Identificar les prestacions, els procediments i assistents de les
aplicacions de correu electronic i d'agendes electroniques i distingir-ne la utilitat
en els processos de recepcid, emissio i registre d'informacio.
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CE9.2 Explicar la importancia de respectar les normes de seguretat i proteccio
de dades en la gestié del correu electronic, i descriure les consequiéncies de la
infeccio del sistema mitjancant virus, cucs o altres elements.

CE9.3 Organitzar i actualitzar la llibreta de contactes de correu i agenda
electronica mitjancant les utilitats de I'aplicacio a partir de les adreces de correu
electronic usades a l'aula.

CE9.4 Facilitats els procediments interns d'emissi0 —recepci6 de
correspondencia i informacié d'una empresa—, cal realitzar les comeses
seguents utilitzant eines informatiques:

- Obrir I'aplicacié de correu electronic.

- ldentificar [I'lels emissor/s i el contingut en la recepcid de
correspondencia.

- Comprovar el lliurament del missatge en la recepcié de
correspondencia.

- Inserir ellels destinatari/s i el contingut, per assegurar-ne la identificacio
en I'emissié de correspondeéncia.

- Llegir i/o redactar el missatge d'acord amb la informacié que cal
transmetre.

- Adjuntar els arxius requerits d'acord amb el procediment establert per
I'aplicaci6 de correu electronic.

- Canalitzar la informacié a tots els implicats i, si s’escau, assegurar-se
que es rep.

CE9.5 Facilitats els procediments interns i les normes de registre de
correspondéencia d'una empresa, cal realitzar les comeses seguents utilitzant
eines informatiques:

- Registrar I'entrada/la sortida de tota la informacié i complir les normes
de procediment que es proposen.

- Utilitzar les prestacions de les diferents opcions de carpeta que ofereix
el correu electronic.

- Imprimir i arxivar els missatges de correu, d'acord amb les normes
d'economia i d'impacte mediambiental facilitades.

- La correspondéncia es desa d'acord amb les instruccions de
classificacio rebudes.

- Aplicar les funcions i utilitats de moviment, copia o eliminacié de
l'aplicaci6 que garanteixin les normes de seguretat, integritat i
confidencialitat de les dades.

- Utilitzar els manuals d'ajuda, disponibles en l'aplicacid, en la resolucié
d'incidéncies o dubtes plantejats.

C10: demostrar habilitats socials i personals amb la finalitat d'integrar-se en un equip
de treball.
CE10.1 Utilitzar les habilitats socials i personals com a manera d'integrar-se en
un equip de treball.
CE10.2 A partir d'una situacio real de treball en equip, cal realitzar les activitats
seguents:
- Mantenir relacions escrites i orals de forma fluida i comunicacions
efectives amb la freqliéncia necessaria.
- Fomentar el treball en equip utilitzant habilitats de lideratge, inspirar i
motivar el grup de persones, respectar el treball dels membres i
propiciar I'obtencio de sinergia.
- Realitzar el treball d'una forma metodica i organitzada.

C11: participar en els processos de treball de I'empresa, seguint les normes i
instruccions establertes en el centre de treball.
CE11.1 Comportar-se responsablement tant en les relacions humanes com en
els treballs que s’han de realitzar.
CE11.2 Respectar els procediments i les normes del centre de treball.
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CE11.3 Emprendre amb diligéncia les tasques segons les instruccions rebudes
i tractar que s’adequin al ritme de treball de I'empresa.

CE11.4 Integrar-se en els processos de produccié del centre de treball.

CE11.5 Utilitzar els canals de comunicaci6 establerts.

CE11.6 Respectar en tot moment les mesures de prevencié de riscos, salut
laboral i proteccio del medi ambient.

Continguts

1. La practica comptable.

Obtenci6 de la documentacio: fonts. Arxivament.

Anadlisi de documentacio: identificacié. Classificacié. Registre.

Execucié del procés comptable informatitzat: introduccié d’assentaments.
Elaboraci6 d'estats comptables.

Revisio i correccié del procés comptable: implicacions. Quadrament. Deteccid i
correccio d'errors. Reelaboracié d'estats comptables.

2. La practica fiscal.

Obtenci6 de la documentacio: fonts. Arxivament.
Analisi de documentacio: identificacio. Classificacié. Registre.
Execucié del procés fiscal informatitzat: emplenament de dades requerides.
Realitzaci6 de declaracions liquidacions. Presentaci6 de declaracions
liquidacions.
- Reuvisio i correcci6 del procés fiscal. Implicacions: declaracions
complementaries. Reclamacions administratives.

3. Auditoria.

Obtenci6 de la documentacio: fonts. Arxivament.

Andlisi de documentacié: identificacié. Classificacié. Registre.

Execucio del procés d'auditoria informatitzada: emplenament de fulls de treball
de camp. Realitzacié d'enviament de cartes circulars de sol-licitud d'informacié.
Analisi i comprovacié de respostes obtingudes. Conciliacié de dades.

Revisi6 i correccié del procés d'auditoria. Implicacions: reelaboracié d'informes.

4. Ofimatica.

Obtencié de la documentaci6: Internet. Intranet.

Presentaci6 de documentacid: escrita. Grafica. Animada.

Emissio i recepcié de documentacio: correu electronic. Pagines web.

Revisi6 i correcci6 del procés informatic. Implicacions: seguretat.
Confidencialitat. Destrucci6 d'arxius.

5. Comunicacions en I'empresa.

Comunicar-se en I'empresa: relacions verbals. Relacions escrites.
El lideratge: iniciativa. Decisié. Integracio i motivacié de grups.
El treball en equip: objectius comuns. Integracié en el grup.

6. Integracid i comunicacio en el centre de treball.

Comportament responsable en el centre de treball.

Respecte dels procediments i normes del centre de treball.

Interpretacio i execucié amb diligéncia de les instruccions rebudes.
Reconeixement del procés productiu de I'organitzacio.

Utilitzacio dels canals de comunicacié establerts en el centre de treball.
Adequacio al ritme de treball de I'empresa.

Seguiment de les normatives de prevencié de riscos, salut laboral i proteccié
del medi ambient.

IV. PRESCRIPCIONS DEL PERSONAL FORMADOR
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Experiéncia professional
requerida en I'ambit de la

Modu_ls Titulacié requerida unitat de competéncia
formatius - - - -
Sieste Sino es té
titulacié titulacio
MF0231_3: Comptabilitat - Llicenciat/ada en administracio i
i fiscalitat direccié d'empreses
- Llicenciat/ada en ciéncies actuarials i
. 2 anys
financeres

- Llicenciat/ada en economia

- Diplomat/ada en cieéncies empresarials

- Llicenciat/ada en administracio i
direccié d'empreses

- Llicenciat/ada en ciéncies actuarials i
financeres

- Llicenciat/ada en economia

- Diplomat/ada en cieéncies empresarials

- Llicenciat/ada

- Enginyer/a

- Diplomat/ada

- Enginyer/a técnic/a

- Técnic/a superior d'administracié de
sistemes informatics

- Certificat de professionalitat de la
familia professional o informatica

MF0232_3: Auditoria 2 anys

MF0233_2: Ofimatica 2 anys 3 anys

V. REQUISITS MINIMS D'ESPAIS, INSTAL-LACIONS | EQUIPAMENT

) . Superficie m” Superficie m?
Espai formatiu 15 alumnes 25 alumnes
Aula de gestio 45 60
Espai formatiu M1 M2 M3
Aula de gestio X X X
Espai formatiu Equipament

- Equips audiovisuals

- PCinstallats en xarxa, cané amb projeccio6 i Internet
- Programari especific de I'especialitat

- Pissarra per escriure-hi amb retolador

- Rotafolis

- Material d'aula

- Taulai cadira per al formador

- Taula i cadires per als alumnes

Aula de gestio

No s’ha d'interpretar que els diversos espais formatius identificats s’hagin de
diferenciar necessariament mitjancant tancaments.

Les instal-lacions i els equipaments hauran de complir la normativa industrial i
higienicosanitaria corresponent i respondran a mesures d'accessibilitat universal i
seguretat dels participants.

El nombre d'unitats que s'han de disposar dels estris, maquines i eines que
s'especifiquen en I'equipament dels espais formatius, sera el suficient per a un minim
de 15 alumnes i s’haura d’incrementar, si s’escau, per atendre un nombre superior
d’alumnes.

En el cas que la formacié s’adreci a persones amb discapacitat, es duran a terme les
adaptacions i els ajustaments raonables per assegurar-ne la participacio en condicions
d'igualtat.



