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Parte general

PRESENTACION

La Ley Organica 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacién General del Sistema Educativo, determina que
el sistema educativo garantizara que las personas adultas puedan adquirir, actualizar, completar o ampliar
sus conocimientos y aptitudes para su desarrollo personal y profesional.

Esta Ley establece también que las Administraciones educativas promoveran medidas tendentes a ofre-
cer a todos los ciudadanos la oportunidad de acceder a los niveles o grados de las ensefianzas no obligato-
rias. Establece asimismo que para garantizar el derecho a la educacién de quienes no puedan asistir de
modo regular a un centro docente, se desarrollara una oferta adecuada de educacion a distancia.

El desarrollo de lo preceptuado en la Ley ha ido creando el marco legal necesario para fundamentar la
estructura de los estudios de formacion profesional. Una de las caracteristicas esenciales de la formacion
profesional especifica establecida es la estructura modular de las ensefnanzas correspondientes de cada
ciclo formativo, junto con el perfil profesional asociado a cada uno de los titulos, organizado en unidades de
competencia con valor y significado en el empleo.

Con la Formacion Profesional en la modalidad de Distancia, se abre un cauce mas para dar oportunida-
des de formacion a las personas adultas en los ciclos formativos ofertados, al tiempo que se pretende
conseguir el objetivo del reconocimiento de las competencias profesionales adquiridas a través de la practi-
ca laboral.

La creacion del Centro para la Innovacion y Desarrollo de la Educacién a Distancia (CIDEAD), depen-
diente de la Subdireccion General de Educacion Permanente, supuso un hito importante en relacién con la
funcién de coordinar y organizar los elementos y procesos de la Educacién a Distancia, asi como con el
cometido de posibilitar el acceso a la educacion de las personas adultas y también de los alumnos no
adultos que, por circunstancias personales, sociales, geogréficas u otras de caracter excepcional, se ven
imposibilitados de seguir ensefianzas a través del régimen presencial ordinario.

La edicion de los materiales didacticos especificos para la modalidad de distancia, del Ciclo Formativo
“Gestion Administrativa”, trata de dar respuesta a las necesidades constatadas de formacion en este campo.
Por otra parte, para adecuarse a las caracteristicas de esta modalidad de educacion, que debe hacer posible
una ensefnanza, abierta, modular, flexible y contextualizada, el material didactico de este ciclo es autosuficiente,
lo cual ha de posibilitar el aprendizaje del alumno con la metodologia propia de la ensefanza a distancia.

Para asegurar el proceso de ensefianza-aprendizaje, la accion tutorial, a distancia y presencial, indivi-
dual y colectiva, adquiere una relevancia singular, circunstancia que se ha tenido en cuenta tanto en la
concrecién de los contenidos, como en las estrategias metodolégicas.

Esperamos que el desarrollo de esta oferta formativa haga realidad las expectativas de todas las institu-
ciones y personas que han intervenido en el proceso de elaboracion de los presentes materiales didacticos,
al tiempo que expresamos nuestra conviccion de que ésta redundara en beneficio de una mejor cualificacion
de los alumnos.

LA SUBDIRECTORA GENERAL EL DIRECTOR DEL CIDEAD
DE EDUCACION PERMANENTE Aurelio Gémez Feced.
Reyes Moreno Castillo.
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Parte general

1. INTRODUCCION

~ Esta guia esta dirigida a aquellos profesionales de la ensefanza que son tutores de los estudiantes a
distancia de Formacion Profesional, grado medio, rama Gestion Administrativa.

La educacion a distancia se caracteriza sobre todo por la relevancia del medio o recurso didactico
(impreso, audiovisual, etc.) y por la separacion entre el profesor y el alumno. Esta Gltima caracteristica
conlleva la organizacién de una red de apoyo tutorial que posibilita la bidireccionalidad, esto es, el didlogo
en el proceso de ensefanza entre el profesor y el alumno.

Tras la conjuncion de estas dos caracteristicas, el material didéctico autosuficiente y el apoyo y orien-
tacion del tutor, surge la necesidad de un nexo de unién entre ambos. Este nexo lo constituye la presente
Guia del Tutor.

Gyladol ALUMNO
g - Tutorias
MATERIAL
pipAcTico € g »  TUTOR
tutor

Asi, la Guia del Tutor es una explicacion detallada del material de que dispone el alumno y que permite
al tutor utilizar dicho material eficazmente en el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Este es el objetivo principal que se persigue con la elaboracion y puesta a disposicion del tutor de esta
guia, cuyo contenido se estructura de la siguiente forma:

» Parte general: en esta parte de la guia se abordan aspectos comunes a todos los médulos del ciclo,
como son:
- Referencia legislativa: se enumeran las fuentes legales que dan origen y desarrollan el ciclo que
nos ocupa.
— Competencia general, unidades de competencia y modulos profesionales.
— Especificidades de la modalidad de la educacion a distancia.
— Estructura del médulo tipo.
— Actividades practicas presenciales.
- Organizacién y funcionamiento de las tutorias.

» Parte especifica: en esta segunda parte de la guia se abordan, para cada médulo, los siguientes
temas:

— Referencia productiva: aspectos del curriculo que han servido de referencia en la elaboracion de
los médulos y que el tutor debe conocer para orientar el proceso de aprendizaje hacia el logro de
ese perfil profesional.

— Capacidades terminales, programacién y contenidos: enunciados de las capacidades terminales,
asi como de las unidades de trabajo asociadas a cada una de ellas. Estructuracién del contenido
en blogues conceptuales y programacion temporal.

— Préacticas presenciales: en aquellos modulos que las requieran para alcanzar alguna/s de las capa-
cidades terminales. Descripcion y programacion de las practicas presenciales.

- Actividades de heteroevaluacion: presentacion de las actividades de heteroevaluacion propuestas
a los alumnos en el material escrito y orientaciones sobre su correccion.

— Evaluacién final: propuesta de actividades tipo para una prueba de evaluacién final. Descripcion del
tipo de actividad mas adecuado segun los contenidos de las unidades de trabajo o bloques de las
mismas.

- Bibliografia.
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2. EL CICLO FORMATIVO DE GRADO MEDIO “GESTION ADMI-
NISTRATIVAY”

2.1. REFERENCIA LEGISLATIVA

Ademés de la LOGSE, el ciclo formativo de grado medio de Gestion Administrativa se regula en las
siguientes normas:

o Real Decreto 1662/1994, de 22 de Julio, por el que se establece el titulo de Técnico en Gestion Admi-
nistrativa y las correspondientes ensefianzas minimas.

 Real Decreto 1677/1994, de 22 de julio, por el que se establece el curriculo del ciclo formativo de grado
medio correspondiente al titulo de Técnico en Gestion Administrativa. Constituido por dos anexos: en
el primero se establecen los contenidos del curriculo (completando asi el curriculo del real decreto
anterior) y en el segundo se determinan los requisitos de espacios e instalaciones que deben reunir los
centros educativos para la imparticion del ciclo.

« Real Decreto 676/1993, de 7 de mayo, por el que se establecen directrices generales sobre titulos y las
correspondientes ensefianzas minimas de formacion profesional. El objeto de este decreto es estable-
cer la estructura comun de la ordenaciéon académica de los titulos profesionales y de sus correspon-
dientes ensefianzas minimas, tareas que corresponde realizar al Gobierno, previa consulta de las
Comunidades Auténomas con competencias en materia educativa.

« Real Decreto 777/1998, de 30 de abril, por el que se desarrollan determinados aspectos de la ordena-
cioén de la formacion profesional en el ambito del sistema educativo.

e Instrucciones de la Direccién General de Educacion Permanente, que regulan la imparticion de los
ciclos de FPO.

2.2. OBJETIVOS GENERALES, UNIDADES DE COMPETENCIA Y MODULOS PROFESIONA-
LES

En consonancia con el tratamiento de la formacién profesional en la LOGSE, el objetivo del ciclo
formativo de Gestién Administrativa de grado medio, es que los alumnos obtengan la competencia profe-
sional para el técnico que se quiere formar. En general, consiste en la capacidad de efectuar operacio-
nes de gestion administrativa en el ambito publico y privado, con arreglo a las normas de organi-
zacion interna y a la legislacion vigente, de forma eficaz y con calidad de servicio.

Es interesante destacar que la competencia profesional que adquiera el alumno, vendra en todo mo-
mento referenciada por el sistema productivo, de modo que sera éste el que determine los contenidos del
desarrollo curricular del ciclo formativo. En el articulo 13 del RD 676/1994 se dice que al establecer el
curriculo de los ciclos formativos, las Administraciones educativas tendran en cuenta las necesidades de
desarrollo econémico y social y de recursos humanos de la estructura productiva del territorio de su
competencia educativa.

La competencia general antes enunciada se descompone en seis unidades de competencia:

Registrar, procesar y transmitir informacion.

Realizar las gestiones administrativas de compra y venta de productos y/o servicios.
Realizar las gestiones administrativas de personal.

Realizar las gestiones administrativas de tesoreria y los registros contables.
Informar y atender al cliente sobre productos y/o servicios financieros de seguros.
Realizar gestiones administrativas en la Administracién publica.

En funcién de estas unidades de competencia se organizan los contenidos del ciclo formativo, dando
como resultado los médulos profesionales, uno por cada unidad de competencia mas un modulo de For-
macion y orientacion laboral, existente en todos los ciclos.

Estos Médulos vienen establecidos en el RD 1662/1994 y son:

— Comunicacién, archivo de la informacion y operatoria de teclados.
— Gestion administrativa de compra y venta.
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— Gestion administrativa de personal.

Contabilidad general y tesoreria.

Productos y servicios financieros y de seguros basicos.
Principios de gestion administrativa publica.

Formacién y orientacion laboral.

3. CARACTERISTICAS ESPECIFICAS DE LA EDUCACION A DISTAN-
CIA PARA ESTE CICLO

El objetivo principal en la ensefianza a distancia es el control y la autonomia en el aprendizaje por
parte del alumno, de modo que cuente con una serie de herramientas que permitan suplir todo lo posible
la labor del profesor y la suya propia en el aula. Asi, en la educacion a distancia se distinguen dos herra-
mientas:

— Material escrito que el alumno estudia en su casa de manera autosuficiente. En este apartado se
incluyen los seis médulos profesionales comentados mas un médulo de formacién y orientacién
laboral.

— Asistencia del alumno al centro bien para acudir a las tutorias individuales que organiza el profesor,
bien para realizar aquellas actividades practicas que son presenciales en la mayoria de los casos por
requerir de equipos informaticos de los que el alumno quiza no disponga en su casa (tutorias colec-
tivas).

Estos tres elementos, material didactico, actividades practicas presenciales y tutorias, son los que
pasamos a analizar en lo que queda de esta parte general de la guia.

3.1. MATERIAL DIDACTICO: ESTRUCTURA DEL MODULO TIPO

A continuacién se exponen los rasgos comunes a todos los médulos profesionales y caracteristicas de
la educacién a distancia. Mas adelante se analizaran algunas peculiaridades importantes de cada uno de
ellos, mientras que su explicacién y programacion en detalle se realiza en la parte especifica de esta guia.

Cada libro de texto es un Mdédulo profesional que consta de:

— Denominacién.

- Indice general.

— Presentacion del Modulo.

- Unidades didacticas.

— Glosario de términos.

— Solucionario a las actividades de autoevaluacion.
— Actividades de heteroevaluacion.

A su vez cada unidad didactica consta de:

— Titulo.

- Indice de la unidad.

- Presentacion y capacidades terminales.

— Mapa conceptual.

— Desarrollo de los contenidos con actividades de autoevaluacion intercaladas.
- Esquema-resumen de la unidad.

Esta es la descripcién de la estructura formal del material didactico, que ademas cuenta con una serie
de peculiaridades al haber sido elaborado para la oferta especifica de la ensefianza a distancia del adulto.

La presentacion de cada una de las unidades y “Al final de la unidad serds capaz de...”:

En este primer contacto del alumno con el material se ha intentado captar su atencion e interés. Para
ello, se ha utilizado un tono motivador, intercalando preguntas con un cierto caracter retérico para desper-
tar la curiosidad y situarlo en la materia, incluyendo alusiones a la experiencia y posibles conocimientos de
los alumnos para que asi pueda relacionar lo que ya sabe con lo que puede aprender. De este modo el
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alumno tiene interés por adquirir unos conocimientos que sélo tenia de un modo préctico. Estos conocimien-
tos finales a adquirir por el alumno tras el estudio de la unidad se reflejan en el apartado “Al final de la unidad
seras capaz de...”

Las presentaciones emplean algunas de las técnicas del marketing, ya que se trata de “vender” en este
caso, las ideas que se van a exponer. Ademas proporcionan alguna orientacion a los alumnos sobre los
conceptos que deben comprender/retener, y los que sélo deben ser consultados.

Uno de los mayores riesgos del aprendizaje a distancia es que el alumno abandone, precisamente por
encontrarse ante unos contenidos que considera inabarcables.

Mapas conceptuales:

Los mapas conceptuales presentan los conceptos fundamentales y también sus interrelaciones. El
objetivo del mapa conceptual es aclarar el desarrollo que va a tener la unidad. Se trata de que en una
primera vision, el alumno adquiera un conocimiento integrador de los contenidos que se dispone a estu-
diar, siendo consciente de la secuenciacion que sigue la unidad para asi saber en todo momento en que
punto se encuentra.

Actividades de autoevaluacion:

Son actividades que realiza el alumno, con la sola ayuda del propio texto, y que deben servirle para
comprobar que ha entendido los conceptos. Por ello, cuenta con su solucionario al final del Médulo me-
diante el que el alumno puede autocontrolar su evolucién. Son también un complemento de la explicacion
asi como un elemento motivador (el alumno se plantea el objetivo de resolver correctamente las activida-
des).

Actividades de heteroevaluacion:

Las actividades de heteroevaluacion son corregidas por el tutor. Por ello, su formulacién es mas abier-
ta, permitiendo que el alumno sea mas creativo y critico, pudiendo dar mas de una respuesta a la pregunta
formulada. En algunas ocasiones (Médulo cuatro principalmente), se han propuesto actividades de hete-
roevaluacion de soluciéon Unica pero con la complejidad suficiente como para necesitar la ayuda de un
tutor para su resolucion. Estas y otras peculiaridades se comentaran méas adelante para cada moédulo.

Nuestro equipo de trabajo ha propuesto un solucionario de estas actividades de caracter unicamente
orientativo, correspondiendo al tutor la labor de dar al alumno una respuesta mas exhaustiva, motivadora
y orientadora. Estas soluciones las recogemos en la parte especifica de la presente guia, a la que tiene
acceso solamente el tutor.

En ningin momento se han planteado actividades que requieran demasiado tiempo para su resolu-
cion por parte del alumno, dado que no se les exige el tener que salir a la calle a buscar datos, realizar
encuestas, buscar informacion en documentos dificiles de localizar, y otros trabajos de campo, todo ello
teniendo en cuenta que el alumno a distancia (por lo general adulto) dispone de poco tiempo pues en
muchos casos trabaja.

Es conveniente tener en cuenta que las actividades de heteroevaluacion tienen dos funciones:

» En primer lugar, inducen a que el alumno razone, piense y medite al tener que dar una aplicacion
practica a los conocimientos adquiridos en la unidad.

» En segundo lugar, proporcionan tanto al estudiante como al tutor informacién sobre el proceso de
aprendizaje del alumno asi como de su rendiemiento o capacidades y destrezas adquiridas.

3.2. ACTIVIDADES PRACTICAS PRESENCIALES

Para alcanzar alguna o partes de algunas capacidades terminales se requiere el planteamiento de
actividades a realizar mediante el ordenador y un software especifico del que el alumno dispondra en el
centro, o bien de actividades que el tutor planteara y guiard. El equipamiento necesario para ello es el que
configura el aula de administracion y gestion (Mesa de lectura, silla anatémica, pizarra blanca, pantalla,
material mecanografia, sistema de proyeccion para ordenador, guillotina manual, encuadernadora de
canutillo, calculadora electrénica, oficina informatica para administracion y comercio, equipo multimedia
de autoaprendizaje DUAL de mecanografia y filtro pantalla).

Las actividades que requieren de herramientas informaticas, se recogen en tres volimenes aparte

que cuentan con un solucionario detallado. Aungue se presentan separadamente, pertenecen a los modulos
profesionales segun el siguiente cuadro:
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MODULO ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL CENTRO

Comunicacién, archivo de la informacién y operatoria de

teclados. Préacticas de operatoria de teclados.

Gestién administrativa de compra y venta. k ‘
Supuesto practico con los paquetes de gestion DIGES IP

y DICONTA.

Contabilidad general y tesoreria.

Gestiéon administrativa de personal. Procesos informaticos.

Por otro lado, el médulo Principios de Gestion Administrativa Publica asi como el de Aplicaciones
Informaticas requieren de practicas presenciales que debera proponer el tutor en el aula y que resolvera
junto con los alumnos. Las orientaciones y propuestas realizadas por los autores para estas practicas se
encuentran en la parte especifica de esta guia, asi como el objetivo que se pretende alcanzar con ellas.

» Principios de gestién administrativa publica. Préacticas presenciales.

e Aplicaciones Informaticas. Practicas presenciales.

A continuacion se analizan para cada médulo las caracteristicas diferenciadoras mas importantes, sus
relaciones y una descripcion de las actividades practicas presenciales.

—~MODULO: COMUNICACION ARCHIVO Y OPERATORIA DE TECLADOS

Este médulo cuenta con dos volimenes: uno del mismo nombre y otro denominado Practicas de
operatoria de teclados. El primero de ellos responde a la descripcién de médulo tipo que se ha realizado,
por lo que no vamos a extendernos en él.

El segundo de ellos es un curso practico de operatoria de teclados que se realizara en el centro por
requerir de medios técnicos de los que quizas no dispone el alumno en su casa.

El curso esta programado para realizarse en cualquier tratamiento de textos, aunque se dan indicacio-
nes para:

» EDIT, de MS-DOS.

e WHITE, de Windows 3.1.

» WordPad, de Windows 95.

Cuenta con 53 préacticas de una duracion de una hora u hora y media cada una. Se distinguen tres
tipos de préacticas:
» De la 1 a la 36: Esta primera parte tiene por finalidad que el alumno conozca las teclas mas habituales
del teclado expandido de un ordenador.

 De la 37 a la 45: En la segunda parte se realizan practicas con el objeto de aumentar la precisién y la
velocidad del mecanografiado. Ademas se estudia el uso del resto de las teclas que forman el teclado
expandido. La primera y ultima practica de esta parte son de autocontrol, esto es, permiten que el
alumno autoevalle la velocidad con que escribe a maquina.

» De la 46 a la 53: Por ultimo, mediante las Ultimas 7 practicas el alumno perfeccionara su mecanografia-
do siguiendo el método de "escritura al tacto". Todas las lecciones poseen un ejercicio para que el
alumno controle de manera auténoma los progresos que va realizando.

No por ir en volimenes separados son independientes, sino todo lo contrario. Una vez el alumno haya
alcanzado cierto nivel frente al teclado, es conveniente que utilice el ordenador para realizar aquellas
actividades del médulo que consisten en la realizacion de un escrito. Esta vinculacion entre el médulo y la
operatoria de teclados es indispensable en la realizacion del ejercicio de simulacion que se propone como
Gltima unidad del médulo.
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En el mismo sentido, los ejercicios que requieran la realizacion de escritos y que correspondan a otros
médulos (Gestion administrativa de compra y venta y Principios de gestion administrativa pablica) podran
realizarse también mediante el ordenador, obviamente siempre que se cursen ambos médulos, integran-
do asi procedimientos.

MODULO: GESTION ADMINISTRATIVA DE COMPRAY VENTA

~ Ademas de contar con un volumen central del mismo nombre y que se ha descrito, este médulo
incorpora un supuesto practico para realizar mediante una aplicacién informética, indispensable si se
quiere alcanzar plenamente las capacidades terminales del modulo.

La peculiaridad de este supuesto es que se presenta conjuntamente con el supuesto de contabilidad,
debido a la integracion existente entre la mayoria de los paquetes de gestion comercial y los de gestion
contable. El supuesto ha sido elaborado para los paquetes de gestion DIGES IP y DICONTA.

Este supuesto se presenta al alumno en un volumen aparte con el titulo de Supuesto practico para los
paquetes DIGES IP y DICONTA. Consiste en la presentacion de una empresa simulada y la descripcion de
las operaciones derivadas de su creacién, puesta en funcionamiento y operaciones ordinarias a lo largo
de un ano. Estos ejercicios se dividen en sesiones que el alumno deberé realizar en el centro. Para ello,
sera necesario que haya alcanzado cierto nivel en el estudio tanto del médulo de Gestion administrativa
de compra y venta como el de Contabilidad general y tesoreria. El supuesto cuenta ademas, como no
podria ser de otra manera en un material autosuficiente, con la correccion detallada de las sesiones.

El contenido de esta aplicacion informatica esté estructurado en dos partes:

» Primera parte: Tedrica. Se explica brevemente el funcionamiento del programa, la forma de instalarlo,
sus partes, etc.

» Segunda parte: Practica. Aplicacion practica de los conocimientos adquiridos en el estudio de los
médulos 2 y 4. Las practicas presenciales del médulo del médulo 4 se desarrollan simultanea y
complementariamente con las de este médulo, por lo que el contenido desarrollado en este apartado
es comun para ambos.

La parte practica esta dividida en 17 sesiones. Las sesiones son casos préacticos enlazados que co-
rresponden a un mismo supuesto. Se recomienda el desarrollo de cada sesion en un periodo maximo de
1 hora cada una. Junto al supuesto, se acompana la resolucién escrita, acompanada de las imagenes de
pantalla del ordenador. También se acompafan unos disquetes con dichas sesiones resueltas.

MODULO: GESTION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL

De nuevo, ademas del volumen del mismo titulo, el médulo cuenta con un supuesto practico que
debera realizarse por medio de la aplicacion informatica KRABAT. Ello implica que el alumno debera des-
plazarse al centro para realizar las actividades propuestas. De nuevo, el supuesto cuenta con un solucio-
nario detallado que constituye el cuerpo de la explicacion de la aplicaciéon informatica.

El contenido de esta aplicacion informatica también esta estructurado en dos partes:

« Primera parte: Tedrico. Se explica brevemente el funcionamiento del programa, la forma de instalarlo,
sus partes, etc.

« Segunda parte: Practica. Aplicacion practica de los conocimientos adquiridos en el estudio del modulo
3.

La parte practica esta dividida en 10 sesiones que corresponden también a un mismo supuesto. Cada
sesion debe desarrollarse en un periodo maximo de 2 horas cada una. Junto al supuesto se acompana la
resolucién escrita, acompanada de las imagenes de pantalla del ordenador y unos disquetes con dichas
sesiones resueltas.

Al igual que en el primer médulo, el de Gestion administrativa de compra y venta cuenta con una ultima

unidad de simulaciéon que engloba todos los procedimientos estudiados en el médulo por lo que, si bien
puede ser presentada al principio, debe resolverse al final.
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MODULO: CONTABILIDAD GENERAL Y TESORERIA

La peculiaridad de este médulo reside en que se pretende que el alumno realice una cantidad suficien-
temente amplia y variada de ejercicios de contabilizacion. Por esta razén, las actividades de heteroevalua-
cién no responden estrictamente a su descripcion (ver epigrafe correspondiente) sino que consisten en la
realizacion de ejercicios de las mismas caracteristicas a las propuestas en las actividades de autoevalua-
cion.

Respecto al supuesto de contabilidad para las aplicaciones DIGES IP y DICONTA, nos remitimos a lo
dicho para el médulo de Gestién administrativa de compra y venta.

MODULO: PRODUCTOS Y SERVICIOS FINANCIEROS Y DE SEGUROS BASICOS

Este modulo estda compuesto por un tnico volumen del mismo titulo cuya estructura responde a la que
se ha detallado con anterioridad.

MODULO: PRINCIPIOS DE GESTION ADMINISTRATIVA PUBLICA

El volumen del mismo titulo requiere para la consecucién de las capacidades terminales asociadas al
maodulo, la realizaciéon de practicas presenciales que se describen en la parte especifica de la presente
guia. Estas practicas son actividades de tipo procedimental que el tutor expondra a los alumnos en el aula
y que deberan resolverse en la misma.

Por ultimo, los autores del médulo queremos advertir al tutor que el nivel del médulo excede del reque-
rido para un técnico de grado medio, sobre todo en lo que se refiere a las actividades de heteroevaluacion.
Aunque consideramos que el interés de estas actividades no reside tanto en su correcta resoluciéon como
en el razonamiento que motivan, queda a la libre eleccién del tutor solicitar unas u otras de dichas activi-
dades. En este sentido, para mayor comodidad del tutor, enumeramos las que, aun siendo interesante su
planteamiento, resultan mas complejas: de la unidad 12, actividades 2 y 3; de la unidad 13, actividades 1
y 2; de la unidad 15, actividad 1.

MODULO: FORMACION Y ORIENTACION LABORAL

En todos los ciclos existe un médulo de Formacion y orientacién laboral. La primera parte del mismo es
comun a todos ellos, mientras que la segunda esta adaptada a las caracteristicas del ciclo que nos ocupa.
Su estructura responde a la que mas adelante se describe. El contenido de este médulo en lo que se
refiere a legislacion laboral (unidades 3 y 4) es similar, aunque adaptado, al contenido del médulo de
Gestion administrativa de personal, por lo que el estudio de ambos puede implicar solapamiento por un
lado, y refuerzo de contenidos por otro.

Mediante la siguiente tabla se resume la programacion o secuencia de imparticion de las actividades
practicas presenciales, siendo de especial relevancia el momento en que deben comenzarse a realizar
dichas actividades dentro de la estructuracion del médulo al que pertenecen.

MODULO: APLICACIONES INFORMATICAS
Este médulo, cuyo material didactico corresponde al Titulo de Informatica Aplicada, contempla una serie

de capacidades, que se alcanzan por medio de los materiales escritos; y por medio de las practicas que se
detallan en dichos materiales, y que realiza el alumno en dos disquetes de actividades.
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MODULO

COMUNICA-
CION, ARCHI-
VO DE LA
INFORMA.-
CION Y
OPERATORIA
DE TECLADOS

BLOQUE 1

» Introduccién al
concepto de
empresa y su
organizacion.
(UT.1,UT 2)

BLOQUE 2

¢ Inicio del estu-
dio de técnicas
de comunica-
cién orales y
escrita emplea-
das en la em-
presa.
(UT. 3, UT. 4,

UT. 5)

ACTIVIDADES PRESENCIALES
DE 1A 36

BLOQUE 3

+ Sistemas de
comunicacion
y circuitos
que sigue la
informacién
en la empre-
sa.
(U.T. 6, UT. 7,
UT. 8)

BLOQUE 4

* Planteamiento
de operacio-
nes sobre un
caso simulado
de creacién de
una empresa.

(UT. 9)

ACTIVIDADES PRESENCIALES
DE 37A 45

BLOQUES5

* Operatoria
de teclados.

ACTIVIDADES
PRESENCIALES
DE 46 A 53

BLOQUE 6

GESTION
ADMINISTRA-
TIVA DE COM-
PRA Y VENTA

El proceso de
compras y el
contrato de

compraventa.

e Analisis del
Impuesto sobre
el Valor Anadi-
do.

* Las existencias
y su relacién
con el proceso
de compra-
venta.

* Andlisis de los
medios de

pago.

+ Aplicacién de
la informatica
al proceso de
compraventa.

ACTIVIDADES PRACTICAS PRESENCIALES

GESTION
ADMINISTRA-
TIVA DE PER-
SONAL

+ Estudio de
conceptos
teéricos basi-
cos de Legisla-
cion Laboral.

Estudio del
proceso de
contratacion
laboral.

Retribucién y
liquidacién de
haberes apli-
cando la legis-
lacién vigente.

* Aplicacion de
programas
informaticos.

* Simulacién de
la realidad.

ACTIVIDADES PRESENCIALES: PARTE TEORICA Y
COMIENZO PARTE PRACTIVA (17 SESIONES)

CONTABILI-
DAD GENERAL
Y TESORERIA

Introduccién
de conceptos
fundamenta-
es.
(U3, 072,
UT 3, UT 4,
U.T.5)

Presentacion
del Plan Gene-
ral de Contabi-
lidad.

(UT. 6, UT. 7)

Registro con-
table de las
operaciones
habituales de
una empresa.
(L8, UT 2
L EADRET. 13,
WE 12 UT. 13,
UL 14, UT. 15;
UT. 16)

+ Cierre del

ejercicio conta-

ble.

(UT. 17, UT. 18)

o Aplicaciones
informaticas.

ACTIVIDADES PRESENCIALES: PARTE TEORICA Y
COMIENZO PARTE PRACTIVA (17 SESIONES)

PRINCIPIOS
DE GESTION
ADMINISTRATI-
VA PUBLICA

Introduccion a
los conceptos
de Derecho y
Estado.

15 1 A 5 1 I8
UT 3, UT 4)

+ Administracio-
nes del Estado
por niveles.

(LT 5, U1 6,
UT. 7)

* Acercamiento
progresivo a
las unidades
administrati-
vas.

(UT. 8, UT9,

UT. 10, UT 11)

+ Estudio del
area financie-
ra de la Admi-
nistracion.

(U.T. 12, UT. 13)

ACTIVIDADES PRESENCIALES

s Recursos hu-

manos.
(U.T. 14)

s Archivoy
registro.
(WL 15}

ACTIVIDADES
PRESENCIALES

APLICACIONES
INFORMATICAS
{en el volimen de
INFORMATICA
APLICADA)

Introduccién a
la Informadtica
basica.
-1 T2,
UT 3)

Andlisis de
aplicaciones
utilizadas en
texto.

(UT. 4, UT. 5,
UT. 6)

ACTIVIDADES
PRESENCIALES
DE1A3

* Andlisis de las ¢ Aplicacién de

redes locales.
(UT.7)

ACTIVIDAD
PRESENCIAL
4

programas de
tratamientos
de textos,
hojas de cal-
culo y bases
de datos.
(UT.8a UT. 14)

ACTIVIDADES
PRESENCIALES
DE5A12
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3.3. APOYO TUTORIAL

A pesar de tratarse de un material destinado a la educacién a distancia y, por tanto, a la mayor autosu-
ficiencia posible del estudiante, éste cuenta con el apoyo de un profesor-tutor. Las funciones del tutor son,
entre otras, las siguientes:

» Programar, preparar e impartir las sesiones de tutoria correspondientes a su area.

¢ Comunicar a sus alumnos el dia, hora y lugar de realizacién de todas y cada una de as sesiones de
tutoria, pruebas, etc.

» Atender las cuestiones que el alumnado plantee sobre contenidos propios de su area.

» Calificar las practicas y pruebas realizadas por los alumnos.

« Llevar un registro de incidencias de la tutoria, tanto individual como colectiva, que pondra a disposicion
del responsable de la coordinacién del Médulo cuando éste lo solicite.

Como se deduce de la anterior relacion de funciones del tutor, un profesor sera el responsable de la
coordinacion del Médulo. Corresponde a éste establecer el calendario y horario de tutorias individuales y
colectivas en colaboracion con la Jefatura de Estudios, haciéndolo piblico para que los alumnos lo conoz-
can.

En cuanto al desarrollo de la tutoria, hay que distinguir en primer lugar entre la tutoria individual y la
tutoria colectiva.

La tutoria individual:

El alumno a distancia estudia generalmente a solas con lo que, al plantedrsele una duda, se corre el
riesgo de que se interrumpa su proceso de aprendizaje. La tutoria individual sirve para que el alumno
disponga de ayuda a la hora de resolver las dudas que hayan podido surgir al estudiar.

La tutoria individual puede realizarse por medio de una llamada telefénica o bien mediante una entre-
vista personal con el tutor del area correspondiente. Debe repartirse el tiempo para atender las consultas
realizadas por teléfono y las presenciales. La distribucion que se haga dependeréa de la demanda existente
y, en todo caso, se dara a conocer a los alumnos en qué momento pueden realizar llamadas y cuando
pueden realizar una consulta en presencia del profesor.

En orden de una mayor eficacia de la tutoria individual, el profesor debera:

» Mantener un trato afable y directo con el alumno.

» Concretar el contido de la consulta.

» Sondear cual es el grado de conocimietnos del alumno sobre el tema consultado.

» Realizar una explicaciéon acorde con su nivel.

» Ajustarse al tema del modo mas sencillo posible.

» Citar al alumno en el centro, individualmente o con otros alumnos, si se estimase la conveniencia.

Hay que tener presente que las consultas formuladas por los alumnos son una fuente de informacién
muy valiosa sobre la marcha del curso. Por ello, el profesor debe hacer uso de esa informacién tomando
las medidas oportunas en cada caso. Por ejemplo, si varios alumnos acuden al tutor con una duda similar,
éste debera explicar la cuestion para el conjunto de la clase ya que es muy posible que la duda sea
generalizada.

Tutoria colectiva:

El profesor impartira también una tutoria colectiva en las areas que lo necesiten en funcion de los
contenidos, del perfil profesional de los alumnos y del material disponible en el centro.

¢, Cémo se debe organizar una sesién de tutoria colectiva? .
_ En primer lugar, el tutor palnificara las actividades que va a realizar en clase antes de comenzar la
imparticiéon del area.

El tutor, debe tener presente que, por lo general, el alumno es adulto y que, por tanto, puede tener
experiencia laboral relacionada con la materia, que puede utilizarse como soporte de las nuevas compe-
tencias profesionales que va a adquirir. En este sentido, al alumno adulto se le puede permitir hacer las
cosas a su modo, mas que si se tratara de un alumno adolescente.
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Una vez programada la actividad, el tutor realizard un esquema con los aspectos que son convenientes
explicar nada mas comenzar la sesion, por estar relacionados con la practica que se va a realizar. Si esta
practica tuviera continuidad con la de la sesion anterior, seria conveniente también realizar un pequeno
resumen recordatorio dada la distancia temporal entre las sesiones.

Al mismo tiempo, el tutor debe aprovechar la distancia entre sesion y sesion para motivar a los alum-
nos a que se preparen la préactica siguiente. Asi comunicara a los alumnos los contenidos teéricos que
pueden ir estudiando, identificando claramente en qué parte de los libros se localizan. Respecto a la
secuenciacion de las actividades practicas presenciales, ver la tabla correspondiente.

Estos contactos entre el alumno y el profesor, deben servir para que este Gltimo realice una evaluacion
cotinua del alumno. Asi, en funcién de los bloques de contenidos de cada médulo el profesor evaluara
tanto la realizacion de las actividades de autoevaluacion y el seguimiento del curso que el alumno ha
hecho de manera auténoma, como las actividades de heteroevaluacion y la realizacién de las practicas
presenciales. Aunque estos tres son los elementos principales de la evaluacién continua realizada en
funcion de los blogues de contenidos, evidentemente el tutor cuenta con la observacion de otras variables
importantes de la evaluacién. Esto es asi porque la evaluacién continua no debe basarse nunca en la
realizacién exclusiva de examenes y ejercicios en donde el alumno adopta una actitud pasiva de respues-
ta ni tampoco evaluando, exclusiva o fundamentalmente, aspectos referentes a la capacidad de memoria.

De este modo las variables observables por el tutor y que debera tener presente en la evaluacion son:

— Calidad de los trabajos en respuesta a las actividades de heteroevaluacion.

— Claridad en las exposiciones.

- Interés y participacion en las tutorias.

— Resoluccién de ejercicios y cuestionarios con el fin de conocer el grado de comprension con que se

van adquiriendo individualmente los conocimientos.

Segun los médulos y unidades de los mismos se trata de evaluar:

— El grado de conocimientos de los contenidos, tramites, documentos y operaciones.

- La comprension y andlisis de textos y normas y su interpretacion y aplicacién a casos concretos.
- La capacidad de razonamiento y la iniciativa y creatividad en la solucién de problemas.

En la parte especifica de esta guia y que comienza a continuacion, los autores hemos realizado una

propuesta de actividades para la evaluacion final para cada médulo en funcién de los contenidos o blo-
ques de los mismos.
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Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

1.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Médulo la encontramos en la unidad de competencia n® 1
de las enumeradas en el epigrafe 2 de la parte general de esta guia: Registrar, procesar y transmitir informa-
cion. Las capacidades profesionales a que hace referencia el perfil profesional relacionadas con este Médulo
son:

« Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos especificos de la
gestion administrativa.

» Preparar, elaborar y transcribir la documentacion con pulcritud, precision y rapidez, aplicando las nor-
mas de seguridad y confidencialidad establecidas.

 Procesar la informacion oral y escrita tanto interna como externa, y transmitir a su inmediato superior
las incidencias previstas e imprevistas que excedan de su ambito de competencia.

» Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o polifuncional, de forma auténoma, en el
marco de las técnicas propias de su profesion, bajo métodos establecidos.

» Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que esté integrado respetando
el trabajo de los demés, cooperando en la superacién de las dificultades que se presenten y con una
actitud tolerante hacia las ideas de los companeros y subordinados.

» Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y en especial en operaciones comer-
ciales, de venta y atencion al cliente, informando y solicitando ayuda a quien proceda cuando se produz-
can contingencias en la operacion.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requeriran en los campos ocupacionales concernidos, por lo general, las capacidades de autonomia en:

« Elaboracion y cumplimentacion de correspondencia y documentaciéon con equipos informaticos y de
oficina segun instrucciones recibidas.

» Registro y archivo de la correspondencia y documentacion.

» Recepcion de informacion oral y escrita y su distribucion.

Todas estas capacidades de autonomia son fundamentales para el desarrollo de las ocupaciones méas
relevantes en el puesto de trabajo. El desempefio del puesto de trabajo es el que permitira adquirir la compe-
tencia profesional definida en el perfil del titulo. Este puesto de trabajo es, de manera orientativa, alguno o
varios de los siguientes:

— Auxiliar administrativo.

— Ayudante de oficina.

— Auxiliar de documentacién y archivo.

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el articulo MEC, son el contexto de tareas
que debe ser capaz de hacer el profesional que trabaja en los puestos de trabajo antes descritos. Son los
objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacién de los procedimientos del médulo
asociado a la competencia de Registrar, Procesar y Transmitir Informacion.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
profesionales en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia. Estas realizaciones son las
siguientes (BOE 30-09-1994):

» Proporcionar directa o telefonicamente informacién requerida en cada una de las consultas realizadas,
de acuerdo con los criterios de prioridad, confidencialidad y acceso establecidos.

» Recibir, registrar y distribuir la correspondencia de acuerdo con las normas internas.

« Introducir datos en el ordenador asegurando su permanencia, actualizacion y confidencialidad.

» Elaborar y cumplimentar la documentacion precisa, utilizando cualquier equipo ofimatico con la destre-
za y velocidad adecuada.

 Archivar, custodiar y controlar la informacion en soporte convencional o informatico de acuerdo con el
espacio, distribucién y criterios de organizacién internos que permitan su acceso y consulta.

;lq.Z. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTE-
IDOS

Las capacidades terminales del médulo Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados
Cuya competencia asociada se ha visto en la referencia productiva, responden a la formacién necesaria para
que el alumno alcance una serie de resultados que son los aspectos basicos de la competencia profesional.
Dichas capacidades son:
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» Analizar los canales y medios de comunicacion en funcién de la estructura de la empresa.

« Aplicar procedimientos de recepcién, registro, archivo y transmisién de informacion en funcion de la
naturaleza de la informacion.

« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracién y transmisién de la documenta-
cion.

« Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacion y de la confidencialidad en el acceso a la
informacién y documentacion de la empresa.

Estas capacidades tienen un caracter fundamentalmente procedimental, cosa que no podia ser de otra
manera al estar asociadas a una competencia. Todas ellas se alcanzan, en la modalidad a distancia, por los
materiales escritos que contemplan una serie de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales,
emanados del curriculo, y por medio de las actividades de autoevaluacién y heteroevaluacion que aparecen
en los materiales escritos, asi como por medio de las actividades presenciales a realizar en el centro educa-
tivo. La relacién entre las capacidades terminales y las unidades de trabajo que constituyen los materiales
escritos por medio de los que se alcanzan es la siguiente:

CAPACIDADES TERMINALES UNIDADES DE TRABAJO

1.Analizar los canales y medios de comunicacién en funcién de la estructura de la 1y2
empresd.

2.Aplicar procedimientos de recepcién, registro, archivo y transmisién de informa- dela3ala?

cién en funcién de la naturaleza de la informacién.

3.Utilizar con destreza los medios y equipos de la oficina en la elaboracién y trans- § 3,4, 5,9y 10
mision de la documentacion.

4.Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacién y de la confidenciali- 6,7y8
dad en el acceso a la informacién y documentacién de la empresa.

El material escrito consta de 10 unidades de trabajo cuya estructura se describi6 en la parte general de
esta guia, asi como las caracteristicas de la evaluacion (actividades de autoevaluacion y heteroevaluacion).
Relacionado con la tltima unidad del médulo y formando parte de éste, el material escrito consta ademaés de
un volumen de Practicas de operatoria de teclados. Asi la unidad décima constituye una introduccion de
conceptos tedricos basicos que posteriormente se desarrollan a nivel practico en ese volumen aparte.

CAPACIDADES TERMINALES ACTIVIDADES PRACTICAS

3.Utilizar con destreza los medios y equipos de la oficina en la | Material escrito de Practicas de Operativa de Te-
elaboracién y transmisién de la documentacion. clados y de la U.T. 10

Estas unidades las podemos agrupar en cinco partes o bloques:
Blogue 1: se realiza una introduccién al concepto de empresa y su organizacion. Pretende situar al
alumno ante lo que va a ser el desarrollo posterior de este modulo, asi como ante el que sera su futuro
ambito de realizacién profesional: la empresa.
Unidad 1: La empresa y su entorno.
Unidad 2: La organizacion de la empresa.

Bloque 2: andlisis de las técnicas de comunicacion oral y escrita utilizadas en el ambito empresarial.
Unidad 3: Comunicaciones orales.
Unidad 4: La comunicacion escrita |.
Unidad 5: La comunicacion escrita |l

Bloque 3: estudio de los sistemas de comunicacion utilizados en las empresas y de los circuitos que
sigue la informacién en funcion de la organizacion de la empresa.

Unidad 6: La correspondencia en la empresa.

Unidad 7: Sistemas de clasificacion de la documentacion.

Unidad 8: El archivo.
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Blogue 4: Planteamiento de las operaciones que debe realizar partiendo de la puesta en marcha de la
empresa JP Ciclos.
Unidad 9: Simulacion.

Bloque 5: introduccion a la capacitacion en la operatoria de teclados que se alcanzara en el volumen
correspondiente. .
Unidad 10: Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas electronicas.

A partir de esta estructura de bloques de unidades de trabajo, proponemos asignar al estudio del
material escrito y a la realizacion de las practicas de Operatoria de Teclados, una duracién de siete meses.
El estudio de este médulo sélo es lineal en lo que concierne a los cuatro primeros bloques, compuestos
por nueve unidades que se estudiaran correlativamente. La décima unidad asi como el desarrollo practico
de la operatoria de teclados, se estudiara desde un principio simultaneandola con el resto de unidades.
Asi distribuido, a los cuatro primeros bloques se les asigna una duracién de cuatro quincenas, mientras
que la operatoria de teclados tendra una duraciéon de 13 quincenas.

N° QUINCENA

UNIDADES DE TRABAJO DE TUTORIA DE PRACTICA

INDIVIDUAL AUTOSUFICIENTE
(OPERATORIA DE TECLADOS)

i 0y 10

La empresa y su entorno.

U.T. 2: Organizacién de la empresa.

U.T. 3: Comunicaciones orales.
Ut 4;

UT 5;

La comunicacién escrita |.

La comunicacién escrita Il

U.T. 6: La correspondencia en la empresa.

U.T. 7: Sistemas de clasificacién en la empresa.
UT 8:
LLT. 9:

El archivo.

Simulacién.

U.T. 10: Operatoria de teclados en ordenadores y maquinas electrénicas.

Practicas de operatoria de teclados.

Esta estructuracion y temporalizacion sirven de orientacion al tutor para que establezca las fechas de
entrega de las actividades de heteroevaluacion que considere oportuno sefialar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto del proceso de aprendizaje.

La unidad de trabajo 10 es una unidad de introduccion tedrica al volumen de Practicas de Operatoria
de Teclados, y dado que éste se empieza a estudiar desde la primera quincena, es necesario que la
unidad de trabajo 10 se estudie al principio.

La unidad de trabajo 9 consiste en un ejercicio de simulacién por lo que puede ser presentada al
principio con el fin de motivar a los alumnos a, una vez finalizado el médulo, ser capaces de solucionar las
cuestiones planteadas. En cualquier caso, la resolucion del caso, aunque pueda presentarse al principio,
debe solucionarse tanto al finalizar el estudio del médulo Comunicacién, Archivo de la Informacién y
Operatoria de Teclados como al alcanzar cierto nivel en el curso de Practicas de Operatoria de Teclados,
ya que incluye ejercicios que pretenden desarrollar la destreza del alumno ante el teclado.

La siguiente tabla resume el contenido mas relevante de este epigrafe:
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BELOQUE DE
CONTENIDOS

Introduccién al
concepto de em-
presa y su organi-
zacion.

Inicio del estudio
de técnicas de
comunicacién ora-
les y escrita em-
pleadas en la em-
presa.

Sistemas de comu-
nicacién y circuitos
que sigue la infor-
macion en la em-

presa.

Planteamiento de
operaciones sobre
un caso simulado
de creacién de
una empresa.

Operatoria de
teclados..

24

QUINCENAS

8.- El archivo.

UNIDADES DE
TRABAJO

1.- La empresa y
su entorno.

2.- Organiza-
cién de la em-
presa.

3.- Comunica-
ciones orales.
4.- La comunica-
cidon escrita |.

5.- La comunica-
cion escrita Il

CAPACIDADES TERMINALES

1.- Analizar los canales y medios de co-
municacién en funcién de la estructura
de la empresa.

6.- La corres-
pondencia en la
empresa.

7.- Sistemas de
clasificacién de
la documenta-
cién.

2.- Aplicar procedimientos de recepcion,
registro, archivo y transmisién de infor-
macién en funcién de la naturaleza de la
informacién.

3.- Utilizar con destreza los medios y
equipos de oficina en la elaboracién y
transmisién de documentacion.

9.- Simulacién.

4.- Evaluar la importancia de la seguri-
dad en la conservacién y de la
confidencialidad en el acceso a la infor-
macién y documentacién de la empresa.

10.- Operatoria
de teclados en
ordenadores y
magquinas elec-
trénicas.

Préctica de
operatoria de
teclados.




Comunicacion, archivo de la informacion y

operatoria de teclados

A continuacion se presenta brevemente el contenido y objetivo de las unidades de trabajo asi como las
capacidades terminales alcanzadas en cada una de ellas.

UNIDAD 1: LAEMPRESA Y SUENTORNO

El objetivo de la unidad es introducir al alumno en el ambito de la empresa tanto con la finalidad de
contextualizar las siguientes unidades de trabajo del médulo como de familiarizarle con el que en un
futuro sera su espacio organizacional de trabajo. Esta unidad y la siguiente tienen un contenido teérico
importante cuya relevancia practica se va desvelando a medida que se estudian procedimientos empre-
sariales concretos tanto en este modulo como en los demas del curriculo. Se aborda el estudio de los
elementos internos y externos de una empresa genérica, las distintas funciones que desarrolla y los tipos
de empresa segun distintas clasificaciones.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
» Analizar los canales y medios de comunicacion en funcién de la estructura de la empresa.

Mediante el estudio de esta unidad y de la siguiente se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 2: ORGANIZACION DE LA EMPRESA

Esta unidad es una continuacion de la anterior en la que se abordan separadamente los conceptos
relativos a la estructura organizativa de la empresa. Asi como la unidad anterior podria considerarse como
una introduccién a cualquiera de los médulos del ciclo, esta unidad adquiere especial relevancia en el médulo
que nos ocupa, ya que los aspectos organizacionales seran determinantes en la explicacién y comprension
de los posteriores contenidos del médulo. En la unidad se estudian los distintos tipos de organizacion de las
empresas, haciendo especial hincapié en la departamentalizacion; la distincién de lo departamentos que
componen una empresa, sus funciones y sus relaciones.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad: »
*» Analizar los canales y medios de comunicacion en funcién de la estructura de la empresa.

Mediante el estudio de esta unidad y de la anterior se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 3: COMUNICACIONES ORALES

En esta unidad se comienza el estudio de las comunicaciones que el alumno establecera en el puesto
de trabajo. En un principio se aborda el analisis del proceso de comunicacion en general (elementos que
Intervienen, distincion de las partes, etapas del proceso y otros aspectos comunes a cualquier comunica-
cion humana) y posteriormente de la comunicacién oral. El contenido mas relevante de la unidad son las
normas de comunicacion oral en la empresa, referidas tanto al contenido como a la forma. Al final, al
alumno debera ser capaz de mantener unas optimas comunicaciones a nivel oral tanto con otros emplea-
dos de la empresa como con personas externas con ella relacionada.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacién en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracion y transmisién de documenta-
cién.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que
se complementa con las unidades 4, 5, 6, 7, 8, 9 y 10, y mediante la realizacion de las practicas de
operatoria de teclados que se desarrollan en un volumen aparte.

UNIDAD 4: LACOMUNICACION ESCRITAI
De nuevo en esta unidad se aborda el estudio de las técnicas de comunicacién escrita que permiten
mantener comunicaciones claras, sencillas, breves y completas. Estas son las cuatro cualidades que

pilotan en todas las explicaciones de las normas sobre cémo redactar un escrito y que también se tendran
en cuenta en la siguiente unidad.
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Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacion en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracion y transmision de documenta-
cion.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que se
complementa con las unidades 3, 5, 6, 7, 8, 9 y 10 por una parte, y también mediante la realizacion de las
practicas de operatoria de teclados que se desarrollan en un volumen aparte.

UNIDAD 5: LA COMUNICACION ESCRITAII

En esta unidad se aprenden a distinguir los distintos tipos de escritos que se redactan y reciben en una
empresa. Si en la unidad anterior se abordé el estudio de las normas de redaccién basicas, en esta unidad se
realiza la aplicacion de dichas normas a escritos concretos de la empresa, como cartas comerciales, circu-
lares, notas interiores, saludas, etc. Para ello es importante inculcar el respeto de ciertas normas relativas a
la estructura de los escritos y que se estudian en esta unidad. Es importante que lo aprendido en estas dos
unidades sea aplicado en las actividades de heteroevaluacion y que el profesor las demande y corrija.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacion en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracién y transmision de documentacion.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que se
complementa con las unidades 3, 4, 9, 10 y mediante la realizacién de las practicas de operatoria de
teclados que se desarrollan en un volumen aparte.

UNIDAD 6: LA CORRESPONDENCIA EN LA EMPRESA

De toda la informacién de que dispone una empresa, en esta unidad nos centramos en la que se canaliza
via correspondencia. El objetivo de la unidad es capacitar al alumno en las tareas de recepcion y salida de la
correspondencia de una empresa relativamente grande, ya que en toda la unidad se supone un flujo de
entrada y salida de la misma elevado. Se analizan y estudian las formas de organizacion de la circulacion y
los sistemas de control y registro de la correspondencia.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacién en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacién y de la confidencialidad en el acceso a la
informacion y documentacion de la empresa.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que se
complementa con las unidades 7 y 8 por lo que respeta a la segunda de ellas, y con las unidades 3, 4, 5,
7, 8 y 9 en cuanto a la adquisicién de la primera de las capacidades terminales.

UNIDAD 7: SISTEMAS DE CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

Esta unidad es fundamental para el futuro ejercicio de la profesién en archivos y registros. En la unidad se
aborda el estudio de los distintos tipos de sistemas de ordenacion: numérica, tematica, alfabética, geografica
y cronolégica.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacién en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacion y de la confidencialidad en el acceso a la
informacion y documentacion de la empresa.
Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que se
complementa con las unidades 6 y 8 por lo que respecta a la segunda de ellas, y con las unidades 3, 4, 5,
6, 8'y 9 en cuanto a la adquisicion de la primera de las capacidades terminales.
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UNIDAD 8: EL ARCHIVO

Una vez conocida la necesidad de guardar la informacién y los distintos sistemas de ordenacion, pasa-
mos a abordar el aspecto material de dicha tarea: el archivo. Se estudian técnicas, métodos, medios y orga-
nizacion de los mismos.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
 Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacion en funcion de la
naturaleza de la informacion.
« Evaluar la importancia de la seguridad en la conservacion y de la confidencialidad en el acceso a la
informacién y documentacion de la empresa.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que
se complementa con las unidades 6 y 7 por lo que respecta a la segunda capacidad terminal, y con las
unidades 3, 4, 5, 6, 7 y 8 en cuanto a la adquisicion de la primera de las capacidades terminales.

UNIDAD 9: SIMULACION

En esta unidad se pone al alumno frente a una simulaciéon de la realidad planteandole un supuesto
globalizador que, siguiendo el proceso de la puesta en marcha de una empresa, comprende:
- Los tramites necesarios para su puesta en marcha (cumplimentacion de los documentos correspon-
dientes y archivo de la documentacion).
— Elinicio y mantenimiento de las relaciones necesarias (comunicaciones internas y externas, tanto ora-
les como escritas, aplicando las técnicas y normas sobre la conservacion de los documentos.)

El alumno tendra que realizar todos los procesos y las operaciones necesarias para el desarrollo de estas
actividades solucionando interrogantes, identificando tramites, cumplimentando documentos y proponiendo
soluciones. Para ello el alumno tiene que ser capaz de globalizar conocimientos, aplicando correctamente los
conceptos, técnicas y saberes que ha ido adquiriendo a lo largo de las anteriores unidades de trabajo.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
 Aplicar procedimientos de recepcion, registros, archivo y transmision de informacién en funcién de la
naturaleza de la informacion.
« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracion y transmisiéon de documentacion.

Al ser una unidad de simulacion, todas las capacidades terminales dgl modulo alcanzadas se ponen
de manifiesto en su resolucién. Hemos nombrado las dos en las que mas directamente se incide en el
ejercicio de simulacién, no alcanzandose, como es obvio, ninguna de ellas exclusivamente mediante esta
unidad.

UNIDAD 10: OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADOR Y MAQUINAS ELECTRICAS

Esta unidad supone una primera toma de contacto con la operatoria de teclados que se desarrolla a nivel
préactico en el volumen correspondiente. En ella se familiariza al alumno con las maquinas de escribir (sobre
todo eléctricas) y los ordenadores, incidiendo en los de teclado expandido. Ademas se introducen al alumno
algunas normas sobre la manera correcta de trabajar con un teclado y explicaciones relativas a la metodolo-
gia que se sigue en el curso de Operatoria de teclados. Al ser una unidad de introduccion tedrica a la
operatoria de teclados, debe estudiarse al principio, antes del comienzo de las correspondientes practicas.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
e Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracion y transmision de documenta-
cion.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza en parte la mencionada capacidad terminal ya que se
complementa con la realizacion de las practicas de operatoria de teclados que se desarrollan en un volu-
men aparte y con el estudio de las unidades 3, 4, 5y 9.

OPERATORIA DE TECLADOS

Mediante este curso de operatoria de teclados se pretende que el alumno consiga el dominio del teclado
que le permita alcanzar una velocidad aproximada de 200 pulsaciones por minuto, primando en todo caso
la correccién en la realizacion de los ejercicios.
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Es muy importante destacar que este curso de mecanografia no acaba en si mismo, ya que en el resto
de unidades que asi lo requieran se realizaran ejercicios y actividades que requieran la confeccion de escri-
tos con maquinas u ordenadores. El curso consta de cuatro partes: una primera y necesaria parte dedicada
a introducir conceptos previos y metodologia; una segunda en la que se estudian y ejercitan las teclas que
componen el teclado alfanumérico y numérico; una tercera en la que se realizan ejercicios de escritura al
tacto y otras funciones del teclado; y una ultima cuya finalidad es perfeccionar sobre lo aprendido.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Utilizar con destreza los medios y equipos de oficina en la elaboracién y transmisién de documenta-

cion.

Aunque de manera complementaria con otras unidades, las practicas de operatoria de teclados son
fundamentales para alcanzar esta capacidad terminal del médulo, en lo que se refiere a los equipos
informaticos y maquinas de escribir.
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1.3. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacion son de estructura mas bien abierta, lo cual posibilita mas la
creatividad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidos por el profesor tutor. La
correccion del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora ya que la ausencia de
solucionario no debe crear en el alumno la sensaciéon de que "no vale la pena hacer las actividades" o de
desorientacion al desconocer si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion
presentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar
el oportuno seguimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje.

UNIDAD 1: LAEMPRESA Y SUENTORNO

ACTIVIDAD 1:

Por lo estudiado en la unidad podemos distinguir como elementos de una empresa a: las personas
(empresario y trabajadores), los bienes (patrimonio y materiales) y la estructura (organizacién).

Piensa en una empresa de fabricacion y comercializacion de muebles. Identifica todos los elementos que
puedes encontrar. Distingue las personas, los bienes y la estructura organizativa de la empresa.

SOLUCION:

El alumno/a tiene que estar preparado para identificar cuales son los elementos de cualquier empresa. Se
le pide que distinga los elementos de una empresa de fabricacion y comercializacion de muebles. Razonara
del siguiente modo:

Personas: )
— El empresario o duefo de la empresa _
— Los trabajadores de los distintos departamento de la empresa: comerciales, vendedores en tienda,

administrativos, contables, etc.

Bienes:

— Patrimonio: la propia fabrica, almacén o tienda de muebles '

- Materiales: los muebles que venda ( mesas, sillas, armarios, sillones, etc.), el mobiliario y recursos
necesario para el funcionamiento de los departamentos.

Estructura organizativa:

— Cada una de las areas funcionales como pueden ser: marketing, compras, administracién, financie-
ra, servicio al cliente, etc.

- Funciones a desempefar por cada una de las distintas areas y responsables de cada departamen-
to:

-~ Compras se encargara de aprovisionamiento, control de stock, de las compras a proveedores

-~ Administracion se encargara de la contabilidad, registros de facturas, de los albaranes, etc.

ACTIVIDAD 2:

Imaginate que trabajas en una agencia de viajes. Una vez has conocido las funciones que pueden des-
empefarse en una empresa (organizacion, produccién, aprovisionamiento, comercializacion, financiacion,
administracién e investigacion) indica cuales de ellas podrian ejecutarse en la agencia en la que tu trabajas
y cudles no. Razona el porqué de tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a repasara cada una de las funciones de la empresa y distinguira si una agencia de viajes
desarrolla esas funciones:

o Funcién de organizacion, si los empleados desempefan sus correspondientes funciones y siem-
pre bajo el mandato de algun superior que coordina y controla el trabajo de los empleados.
Funcion productiva, si crea o transforma alguno de sus productos.

> Funcién de aprovisionamiento, entendiéndola como la labor que realiza la empresa para gestionar
sus productos o servicios y que posteriormente se ofreceran a sus clientes.
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> Funcién de comercializacion, pudiendo decir si se encarga de la venta y colocacion en el mercado
de sus productos. Si desarrolla politicas de precio, producto/servicio, promocion, publicidad, etc.
Funcidn financiera, obtencion y gestion de los recursos financieros que se van obteniendo.

o Funcién de administracion, encargada de las labores administrativas que puedan surgir en el
desarrollo normal de la actividad.

> Funcién de investigacion, si realiza estudios e investigaciones en el mercado para mejorar la
calidad del producto y del servicio.

ACTIVIDAD 3:

Toda empresa estd incluida en un entorno que le condiciona y le afecta directamente. Un buen empre-
sario debe ser capaz de aprovechar las oportunidades que le presenta el entorno y superar las amenazas
que rodean su empresa.

Imagina que trabajas en una empresa de transportes por carretera (camiones). Enumera posibles opor-
tunidades y amenazas que se pueden presentar en el entorno en el que operas.

SOLUCION:

Las oportunidades y las amenazas son elementos externos de la empresa y que favorecen o perjudican
el funcionamiento de la empresa. El alumno/a tendra que descubrir qué situaciones favorecen a la empresa
de transportes y cudles le pueden perjudicar.

Ejemplo de oportunidades podria ser:

— Mejoras de las carreteras.

— Rebaja de los impuestos o eliminacion de aranceles.

- Apertura de nuevos mercados internacionales, que favorezcan las exportaciones.

Entre las amenazas se podria citar:

Incremento de la competencia.

Mejoras en otros medios de transporte (tren, avion, mar).
Abaratamiento de los coste de otros transportes.

Subida de los precios de los combustibles.

|

ACTIVIDAD 4:

Piensa en empresas del sector primario, del sector secundario y del sector terciario. Explica qué las
caracteriza para que pertenezcan a estos sectores de actividad.

SOLUCION:

El alumno/a identificara como empresas primarias a aquellas cuya actividad esté directamente relaciona-
da con los recursos naturales, sin transformacion alguna. Incluira dentro del sector secundario a las empre-
sas transformadoras de materias primas. Las empresas terciarias seran aquellas dedicadas a la prestacion
de servicios. '

Ejemplos de sector primario:
— Una granja de pollos.
— Una plantacion de tabaco.

Ejemplos de sector secundario:

— Fabricas de automoéviles como: Ford, Fiat, Volkswagen.
— Fabrica de muebles.

— Fabrica de electrodomeésticos.

Ejemplos de sector terciario:

— Un banco.

— Una academia.

- Una empresa de transporte.
- Un comercio.
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UNIDAD 2: ORGANIZACION DE LA EMPRESA

ACTIVIDAD 1:

Las funciones basicas a cumplir, no son iguales en todas las empresas. Los directores de las organiza-
ciones pueden combinar los puestos de trabajo de acuerdo con las funciones desarrolladas en la empre-
sa. Cada una de estas funciones esta a cargo de un departamento concreto que combina los distintos
puestos de trabajo para ejecutarlos correctamente. Asi, por ejemplo, en un banco nos encontrariamos con
departamentos tales como: crédito, inversion, finanzas, comercializacién, etc.; en un hospital los departa-
mentos serian cirugia, psiquiatria, farmacia, urgencias, etc.

Segun los ejemplos anteriores, ¢/ cuéles crees que serian los departamentos que podriamos encontrar
en una empresa de distribucion? ;Y en una de produccién? Representa la estructura organizativa de las
empresas mencionadas.

SOLUCION:
Para contestar el alumno/a debe tener claro las funciones de los departamentos, estudiadas en el

epigrafe 2.2. de esta unidad tematica. Averiguando cudles son las funciones de la empresa podra deducir
su estructura departamental, tanto para una empresa de distribucion como para una empresa de produc-

cién. El alumno/a puede contestar algo como esto:

Empresa de distribucion:

Direccién General

| I |

LAdministrucién | |Aprovisionamienfo| | Marketing I |5ervicios generule?'

Empresa de produccion:

Direcciéon General

|Administraci6n| [Aprcwisionamienfol |Produccién| IComerciull lFinanciuciénI IPersonoI—I

ACTIVIDAD 2:

Horts, S.A., empresa multinacional dedicada a la fabricacién de electrodomésticos, posee una red de
ventas extendida por todo el territorio nacional. La estructura relativa a su volumen de negocios es la si-
Quiente;

Lavadoras 15%
Secadoras 10%
Frigorificos 35%
Cocinas  40%

¢, Cudl serfa la estructura organizativa mas apropiada para esta empresa: lineal, funcional, divisional o
matricial? ¢ Por qué has elegido esa estructura y no otra? Represéntala graficamente.

SOLUCION:
El alumno/a podria optar por cualquier organizacién siempre que justifique su eleccién segun lo estu-

diado. Seria muy interesante que comentara la posibilidad de elegir una organizacién mixta, que combina-
ra dos estructuras como la divisional y la funcional. El esquema gréfico puede ser semejante a este:
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Direccién General

o | ] |
Division Divisién I Administracién | Divisién Divisién
Lavadoras Secadoras Frigorificos Cocinas

|
[ 1 1
ICompral IProduccién I IVenmsl

[ |
IComprc] l Producciénl |Ventosl

[ 1 [ 1
]Comprnl I Producciénl lVeniusl R:ompral I Producciénl IVentasI

ACTIVIDAD 3:

Una organizacién puede ser lineal, funcional, divisional o matricial. ¢Piensas que es posible que una
empresa presente una combinacién de las organizaciones anteriores? Razona tu respuesta. En caso afir-
mativo, pon un ejemplo y representa la estructura organizativa correspondiente.

SOLUCION:

~ El alumno/a razonara la respuesta que dé. Las estructuras mixtas, aunque no han sido estudiadas,
sirven para que el alumno/a refiexione sobre los distintos tipos de organizacion. Esto le permitira darse
cuenta de que en una buena organizacion, generalmente, se combinan distintas estructuras.

Si ha razonado afirmativamente debe representar la estructura organizativa del ejemplo que haya
puesto. Exponemos un ejemplo de una empresa de vehiculos a motor:

Direccion General

I

Divisién
Camiones

Divisién
Coches

l Adminisfruciéﬂ

Division
Motos

Divisién
Tractores

e [ |
[Compral ﬁ’roduccién | [Ventas|

[ 1
|Compral l Produccién J |Venta§|

[ | [ 1
rComprul l Produccién I Ven@ |Comprul I Producciénl IVentusI

ACTIVIDAD 4:

A lo largo de la unidad has podido conocer en que consiste una departamentalizacién por funciones, por
puntos y por mercado. Elabora una tabla comparativa que recoja, para cada uno de los tres tipos de
departamentalizacion estudiados, las ventajas y los inconvenientes que tienen, segin tu opinion.
SOLUCION:

El alumno/a propondra una tabla donde compare ventajas e inconvenientes que encuentra a cada uno
de los distintos tipo de departamentalizacién. Un ejemplo con algunas ventajas e inconvenientes:
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VENTAJAS INCONVENIENTES

o Solo es conveniente en empresas con
producto poco diferenciado y con
reducida dispersion geografica.

» Puede provocar problemas de coordi-
nacion entre las distintas funciones al
preocuparse cada departamento
exclusivamente de su funcién.

> Mayor coordinacion de las funciones. | » Pérdida de control por parte de la

Por productos | Mayor diversificacion de los produc- direccion al existir un mayor nimero

> Permite asignar tareas dentro de
Por funciones | cada funcién a especialistas en la
materia.

198 tos. - - | deniveles jerarquicos. SRV
Por mercados |- Adaptarse mejor a las condiciones | Pérdida de control por parte de la
del entorno. direccion.

UNIDAD 3: COMUNICACIONES ORALES

ACTIVIDAD 1:

Senala cuéles de las siguientes ventajas corresponden a la comunicacion oral y cudles a la comunicacion
escrita. Pon un ejemplo de cada una de ellas.

— Se pueden realizar aclaraciones.

- Se puede emitir informacién compleja y exacta.

- Se trata de una comunicacion directa.

- Se puede transmitir la misma informacion a varias personas.

SOLUCION:

o Se pueden realizar aclaraciones: ventaja de la comunicacién oral. Ejemplo, cuando tu superior te
comenta las tareas que debes desempenar un dia determinado.

o Se puede emitir informacién compleja y exacta: ventaja de la comunicacion escrita. Ejemplo, al abrir
una carta del banco con el extracto de una cuenta corriente o liquidacién de intereses, etc.

o Se trata de una comunicacion directa: ventaja de la comunicacion oral. Un ejemplo podria ser una
entrevista de trabajo en la que tomas nota, inmediatamente, de toda la informacién que se recibe, o
también si vas a concertar una cita por teléfono, puedes conocer en ese preciso instante el lugar y
hora de la misma.

o Se puede transmitir la misma informacion a varias personas: ventaja de la comunicacion escrita.
Ejemplo, colgar en un cartel las normas de Seguridad e Higiene de la empresa o algo tan cotidiano
como apuntar un teléfono en una guia.

ACTIVIDAD 2:
Comenta la siguiente afirmacion: “Al comienzo de toda comunicacién oral es necesario que las personas

Que van a intervenir se identifiquen y sefialen sus objetivos”. Pon un ejemplo de una situacién que hayas
Vivido.

SOLUCION:

Es correcta la afirmacién. Es importante conocer a quién te estas dirigiendo y cudles son sus intereses
Para poder determinar hasta que punto satisfacerlos. Cuando recibes una visita de un cliente o un provee-
dor, o cuando recibes una llamada telefénica.

ACTIVIDAD 3:

Comenta la siguiente afirmacién: “El ruido es un medidor de la eficacia con que se realiza el proceso de
Comunicaciéon”. Pon algunos ejemplos.
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SOLUCION:

En la unidad se estudia que, el ruido se puede producir tanto en la codificacién como en la descodificacion.
Asi vemos que si el ruido es nulo, podremos conseguir un proceso de comunicacion efectivo, ahora bien, si
existe ruido, a medida que éste vaya aumentando, ird distorsionando la comunicacién hasta llegar a un
punto en el que el proceso no sea posible. Por ejemplo, interferencias, pronunciacién o letra defectuosa,
ignorancia del receptor, idioma, etc. Luego, a mayor ruido menor eficacia y viceversa.

El alumno/a tendra en cuenta sus experiencias como comunicador poniendo ejemplos donde se mani-
fieste que la existencia o ausencia de ruido perjudica o favorece la comunicacion.

ACTIVIDAD 4:
Para cada uno de los medios de comunicacién estudiados en la unidad (teléfono, magnetéfono, inter-

fono, dictafono y busca) identifica los distintos elementos de la comunicacién (emisor, receptor, canal,...).
Realiza una tabla comparativa entre medios y elementos de comunicacion.

SOLUCION:
Una respuesta podria ser la siguiente:
Emisor |Codificacion Canal Receptor Retroalimentacion
Teléfono Quién llama | Lenguaje Linea telefénica | Quién contesta | Acciones posteriores
Magnetéfono | Quién graba | Lenguaje Cinta magnética | Quién escucha | Resolucion de dudas o
la grabacion acciones posteriores
Interfono El auxiliar o | Lenguajey | Lineatelefonica | El superior o el | Respuestainmediata
el superior | pitido auxiliar del superior o del
auxiliar
Dictafono Quién dicta | Lenguaje Cinta magnética | Quién transcribe | Envio escrito del dicta-
do
Busca Quién deja | Un pitido o | Telef6nica y Quién lleva el Llamada telefénica para
el mensaje | un mensaje | por ondas busca escuchar el mensaje o
escrito acciones posteriores

UNIDAD 4: LA COMUNICACION ESCRITA |

ACTIVIDAD 1:

1. Segun los requisitos principales de la comunicacién escrita estudiados en la unidad, modifica este
texto para que reuna las condiciones de una correcta comunicacion.

“En este ultimo trimestre, y sin duda como consecuencia de las modificaciones del horario, hemos
recibido innumerables quejas por la falta de un servicio alimenticio accesible a cualquier miembro de la
plantilla de asalariados de este ilustre centro, y como consecuencia la junta que administra esta estruc-
tura empresarial ha decidido situar en un lugar préximo al despacho de administracion, junto a la
entrada del almacén, un artefacto automético de distribuciéon de bebidas calientes (café, café con
leche, té, chocolate,...), asi como, un centro de distribucién de bocadillos que estara abierto los dias de
lunes a viernes, y siempre que esté abierto el almacén, a las diez de la mafiana y a las dos de la tarde,
cerca del despacho del director D. Rogelio Pérez Pomar, en la Sala de Juntas.”

34



Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

SOLUCION:

El alumno/a debe fijarse en que el comunicado no retine las condiciones basicas, una comunicacién
clara, sencilla, breve y completa. Deberia redactar algo méas breve y menos confuso, anotando los datos que
podrian completar la informacién. Ponemos un ejemplo como modelo, sin embargo el alumno/a puede res-
ponder abiertamente sobre el tema, contemplando los aspectos tratados en la unidad: no abusando de la
pasiva o del relativo, usando abreviaturas,...

Por las innumerables quejas recibidas en este Gltimo trimestre, la Junta de Administracién ha
decidido poner en la entrada del almacén una maquina de bebidas calientes. Dispondran de
café, leche, chocolate, te, infusiones,... por el precio de 50 ptas.

También habré un servicio de venta de bocadillos en la sala de Juntas. Este servicio estaré abierto
todos los dias de 10 a 12 de la mafana y de 2 a 4 de la tarde. El precio de los bocadillos serd entre
100y 200 ptas.

Que aproveche.
ACTIVIDAD 2:

Redacta una pequefa carta donde la introduccién y la conclusién sean més largos que el cuerpo del
escrito.

SOLUCION:

Se pretende que el alumno/a afiance los conceptos de composicién de un escrito: introduccion, cuerpo
Y conclusién. Hacerle notar que la introduccién no es unicamente un saludo, que la conclusién no es solo
una despedida y que el resto del escrito es el cuerpo.

Un ejemplo podria ser:
Estimado Sr.:

Nuestra empresa, dentro del sector que lidera, siempre ha gozado de gran prestigio por la
calidad de sus productos y por el exquisito trato dispensado a sus clientes. Las cartas de agrade-
cimiento son nuestro mayor orgullo y nos demuestran que podemos contar con su confianza.
Por ello agradecemos que nos hagan participes de cualquier error que cometamos para poder
subsanarlo rapidamente. [Introduccion]

En el caso que nos ocupa comunicarles nuestra confusién por enviarles un pedido equivocado.
[Cuerpo] Prontamente un empleado retirara el género y les enviard el material correcto, por
supuesto, sin coste alguno.

Esperando que esta leve confusién no perjudique nuestra estupenda relacién comercial y solici-
tandole que acepte nuestras sinceras disculpas por las molestias ocasionadas, se despide atenta-
mente con un cordial saludo. Emilio Fernandez Carpintero. [Conclusion]

ACTIVIDAD 3:

Escribe a grandes rasgos (10 6 12 lineas), un escrito de cada uno de los siguientes temas:
a) Explicar como funciona un coche.
b) Contar cémo fue la reunién con el director de personal por la renovacion de tu contrato.

Repasa posteriormente cémo podrias mejorarlo aplicando los aspectos tratados en la unidad.
SOLUCION:

El alumno/a debe redactar como normalmente lo hace sin poner excesivo interés en redactar bien.
Ur}:a vez haya finalizado debe repasarlo detenidamente fijandose sobre todo en si las expresiones que
utiliza son claras; si todas las frases hablan del mismo tema; si las construcciones de las oraciones son
Sencillas, con sujeto y predicado; si utiliza la voz activa (mejor, “un motor produce la energia necesaria
Para mover el coche” que “el movimiento del coche se produce por la energia de un motor”), que no abuse
df?l relativo ni de las palabras vistas en el tema (“el motor hace que giren las ruedas y se produce movi-
miento” podria cambiarse por “el motor gira las ruedas y el coche se desplaza”) o que distinga neologis-
Mos, barbarismos, etc. (automévil, autopropulsado, motor de combustién, “airbag”, confort,...).
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ACTIVIDAD 4:

Para cada uno de los ejemplos que vienen a continuacion selecciona el tipo de comunicacion (oral o
escrita) y el medio que consideras mas adecuado y di por qué.

a) Tu jefe te manda que comuniques el despido a un empleado, muy amigo tuyo.

b) Te han pedido por fax unos precios de algunos productos.

c¢) Comunicar que ha habido un error en el envio de un pedido.

d) Contactar con una persona para una entrevista de trabajo.

e) Comunicaciéon a la Delegacion de Hacienda que se ha producido un error en la liquidaciéon del
Impuesto sobre Sociedades.

SOLUCION:

El alumno/a debe comentar si cree que es mas apropiada una comunicacioén oral o escrita y qué medio
piensa que seria el adecuado. Debe razonar de la siguiente forma:

a) Tu jefe te manda que comuniques el despido a un empleado, muy amigo tuyo.
Como es una mala noticia mejor enviarle una carta de despido firmada por el jefe, una comunicacion
escrita por ordenador. Si tienes valor o piensas que tu amigo pensaba despedirse puedes llamarle
por teléfono o tener una conversacion con él cara a cara y darle la noticia.

b) Te han pedido por fax unos precios de algunos productos.
Siempre puedes llamar por teléfono al cliente y darle la informacién necesaria, aunque si él lo hubiera
querido asi lo légico es que hubiera telefoneado para preguntarlo. Por comodidad y por seguridad, y
siempre gue no tenga mucha prisa, puedes comunicar de forma escrita mediante fax, asi el cliente
tendra una copia para poder consultarla. Podrias, si se diera el caso, comunicar por correo electrénico.

¢) Comunicar que ha habido un error en el envio de un pedido.
Los errores deben solucionarse cuanto antes. La comunicacion oral y telefénica te permite dar instruc-
ciones rapidamente. Puede comunicarse por fax, etc.

d) Contactar con una persona para una entrevista de trabajo.
Si es una empresa pequefa para cubrir un puesto donde no hay muchos candidatos es légico una
comunicacion telefénica y personal. Se suele realizar una comunicacién escrita cuando son muchos
candidatos donde el tipo de carta es el mismo y sélo cambian algunos datos como: datos personales
(nombre, direccion,...), fecha y hora de la entrevista, lugar, etc. Para este tipo de comunicacion los
ordenadores son ideales.

e) Comunicacion a la Delegacion de Hacienda que se ha producido un error en la liquidacion del Impues-
to sobre Sociedades.
Como en todo organismo oficial te pediran que presentes alegaciones, junto con la documentacion
correspondiente. Si tienes que rellenar un modelo oficial utilizaras la maquina de escribir. Si es presen-
tar un documento puedes redactarlo con ordenador. Si toda la documentacion ya fue enviada a lo mejor
una notificacion por fax es suficiente. En cualquier caso puedes personarte en la Delegacion de Ha-
cienda y seguir los tramites exigidos.

UNIDAD 5: LA COMUNICACION ESCRITAI

ACTIVIDAD 1:

Trabajas en una empresa de muebles:
Muebles Blanco, S.A. PI. Sta. Maria s/n 40200 Cuéllar (Segovia) Tfno. 151500 - Fax 151569

Tu jefe, Leonardo Blanco Sesarino, te pide que redactes una carta comercial para presentar a nuestros
clientes un estupendo catdlogo de temporada otofio-invierno. Este catélogo contiene fotografias a todo color
de los productos de la empresa con precios y condiciones de venta. Se ha realizado con un papel especial y
cuidando todos los detalles. Cada catalogo tiene un coste de 1.000 pesetas.

Redacta la carta comercial presentando este nuevo catalogo a los clientes mas importantes.
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SOLUCION:

El alumno/a debe redactar un escrito que contemple los objetivos de una carta comercial: transmitir
informacién, mostrar agradecimiento y promover algun tipo de actuacién. No debe olvidarse de mantener la
estructura basica de una carta comercial. Sobre todo no olvidar los aspectos vistos en la unidad anterior
sobre el modo de redaccién. Escribimos un ejemplo en la figura S.1.

ACTIVIDAD 2:

~ Como jefe de administracion de la fabrica HEUPY, S.A. de Almeria y con motivo de tu cumplearios deseas
Invitar al resto de superiores de la empresa a una cena, que se celebrard el 23 de julio a las 20’30 en la
Piscina Agua Viva. Redacta un saluda dirigido a todos los superiores de la empresa.

SOLUCION:

Siguiendo los aspectos de un saluda, sirva como ejemplo la figura S.2.

Muebles Blanco, S.A.

Pl. Sta. Maria s/n

40200 Cuellar (Segovia)
Tfno. 151500 - Fax. 151569

Asunto: Nuevo Catélogo.

Distinguidos sefores,

Nos es grato comunicarles la edicién de nuestro nuevo catélogo para la préxima temporada de
otofo-invierno.

Sabiendo el especial trato que siempre han tenido con nosotros, hemos querido adelantarnos a
nuestros competidores en la edicién de un catdlogo especial, a fin de que dispusieran de mayor
tiempo para efectuar sus pedidos.

El catalogo contiene magnificas fotografias y una amplia informacién sobre nuestros productos y
sus condiciones de venta. El precio de este excelente catdlogo es de sélo 1.000 ptas.

No duden en consultarnos para cualquier objecién. Sin otro particular, esperamos tener noticias
suyas.

Muy atentamente

Leonardo Blanco Sesarino

Figura S.1.

El jefe del departamento de administracién

SALUDA

a los directores de planta y de departamentos de esta fabrica y les invita a la cena de su
%L_Jmpleaﬁos que tendra lugar el préximo 23 de julio a las 20,30 horas en la Piscina Agua
va.
Fabian Estevan Alés

Almeria, 3 de julio de 1996

Figura S.2.
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ACTIVIDAD 3:

Redacta una carta circular dirigida a todos tus clientes informando de un cambio de emplazamiento de la
empresa.

Direccioén antigua: Direccién nueva:
Asesoria Sin Fronteras Asesoria Sin Fronteras
C/ de los Médicos, 181 C/ Constitucion 26
46004 Valencia 46023 Valencia
Tfno. 312 12 11 Fax. 331 99 97 Tfno. 312 12 11 Fax. 331 99 97

SOLUCION:

La redaccion debe ser similar a la presentada en la figura S.3.

Asesoria Sin Fronteras

C/ de los Médicos, 181

46004 Valencia

Tfno. 312 12 11 Fax. 331 99 97

Circular n® 4/59.
Asunto: Cambio de domicilio.

Estimado cliente,

Debido al crecimiento que hemos venido teniendo en los Ultimos cinco anos, nos hemos visto
obligados a cambiar de domicilio a fin de disponer de unas oficinas mayores.

Por tanto, la nueva direccién en la que pueden encontrarnos es la que a continuacién se detalla.
Los nomeros de teléfono y fax siguen siendo los mismos.

Asesoria Sin Fronteras.

C/Constitucién 26

46023 Valencia.

Atentamente.

Figura S.3.

ACTIVIDAD 4:

Ignacio Sanz Luis residente en Siglienza (Guadalajara) necesita el titulo de bachiller para su nuevo
empleo. Ha estado buscandolo pero no recuerda donde lo guardé. Como solucion piensa en solicitar un
certificado del titulo al Ministerio de Educacion.

Redacta una instancia para solicitar dicho certificado.

SOLUCION:

Ejemplo de instancia en la figura S.4 (observar que debe incluir todos los datos importantes).
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o

Ignacio Sanz Luis, con DNI 76.291.004, con domicilio en c/ Platerias, 2 de Sigiienza (Guadalajara)
EXPONE

1. Que cursé estudios para obtencién del titulo de Bachiller en el Instituto “Lope de Vega” finalizando en
1981.

2.Que, por motivos laborales, necesita un certificado de la obtencién del titulo de bachiller.
Es por lo que,

SOLICITA
le sea expedido el correspondiente certificado.

Sigiienza, 28 de junio de 1997.

ILMO. SR. SECRETARIO DEL MINISTERIO DE EDUCACION

Figura S.4.

UNIDAD 6: LA CORRESPONDENCIA EN LA EMPRESA

ACTIVIDAD 1:

Realiza una tabla comparativa entre las modalidades de correspondencia: carta normal, certificada,
urgente y valores declarados. Compara aspectos como la urgencia del envio, el coste,... y otros que se te
ocurran.

SOLUCION:
Por ejemplo:
Canal CARACTERISTICAS COSTE

Carta NO Sobre normal Normal

Certificada NO Firmar un recibo Mas coste

Urgente Sl Etiqueta roja Mas coste

Valores declarados NO Para enviar dinero, documentos, etc.| Mas coste, pago de un seguro
ACTIVIDAD 2:

~ Segun lo estudiado en la unidad, ¢ por qué crees que es necesario llevar un registro de la corresponden-
cia? Utiliza estos argumentos para explicar la conveniencia de llevar los registros de la correspondencia en
estas dos situaciones:

a) Imaginate que al director de administracion le llegé hace tiempo una notificacion del Ayuntamiento
para presentar cierta informacion teniendo un plazo 2 meses después de la recepcion. Aunque la
carta esta fechada no se sabe con seguridad cuando llegé a la empresa.

b) Un cliente viene enfadado porque no tuvo contestacion a un pedido enviado por carta hace un mes.
SOLUCION:

El alumno/a argumentara sobre la necesidad de llevar los registros de entrada y de salida de las
correspondencia como control de documentos segun lo visto en la unidad. Los ejemplos le ayudan a ver la
utilidad de estos registros. Se le pide que contraste sus ideas cotejandolas y resolviendo las situaciones
D;esentadas. Por ello la respuesta que dé debe ser suficientemente explicativa para resolver las dos
Situaciones:
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a) En el registro de entrada se anota cierta informacion que permite al director de administracién saber
exactamente hasta cuando tiene de plazo para presentar la documentacién. Si, posteriormente,
tuviera algun problema con los plazos el registro de entrada y de salida demostrarian que los plazos
se han cumplido y servirian como prueba de la recepciéon de la correspondencia y del envio poste-
rior de documentos.

b) En este caso, podemos comprobar que el cliente envié el pedido cuando dice, consultando el regis-
tro de entrada. De la misma manera podria consultar el registro de salida viendo si hubo contesta-
cién. En este caso el registro sirve para demostrar la veracidad de los hechos, comprobando el
envio, la fecha, el destino, el asunto, etc. y argumentar que no hubo culpa si se extravi6 la correspon-
dencia.

ACTIVIDAD 3:
Pon un ejemplo en el que se explique el uso y el objetivo del mailing por parte de una empresa.
SOLUCION:

El mailing es un envio por correo de correspondencia relacionada con la actividad comercial y que intenta
provocar algun tipo de comportamiento comercial sobre el destinatario. Por ejemplo, una empresa puede
usarlo para enviar un catalogo a sus 200 mejores clientes y fomentar asi la compra, o una empresa que
hizo una encuesta hace un afo y manda una propaganda de su nuevo producto a quienes hicieron la
encuesta con una pequefia muestra, o una empresa promociona sus productos enviando a sus clientes
un informe estadistico que la define como la primera en el sector, etc.

ACTIVIDAD 4:

¢ Crees que en vez de utilizar un Registro de Entrada y un Registro de Salida se podria utilizar un Unico
Registro de Entrada/Salida para toda la correspondencia? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Sea la respuesta positiva o0 negativa el alumno/a debe argumentar las razones que le llevan a esa deci-
sion, siempre que cumpla las caracteristicas de la correspondencia vistas en la unidad. Por ejemplo, si
responde que NO puede argumentar que seria mas complicado distinguir entre recepcion y envio, etc. Si por
el contrario responde que Sl, puede argumentar que asi puede tener toda la correspondencia de un mismo
dia agrupada, etc.

UNIDAD 7: SISTEMAS DE CLASIFICACION DE LA DOCUMENTACION

ACTIVIDAD 1:
Abres el cajon de documentos sin archivar de la empresa y encuentras lo siguiente:

— Una factura de MicroSpe, S.A.

— Un resguardo de gastos de la autopista A2 por 3.875 ptas.
— Un extracto de la cuenta 12323 del Banco Libras.

— El recibo del telefono (mes de abril).

— El recibo de la luz (mes de mayo).

— Una factura del restaurante “Los Medallones”.

— La baja de 47 dias por accidente laboral de Aurelio Zurita.
— Una factura de S.M.I. La Vela Azul, S.A.

— El recibo del teléfono (mes de mayo).

- Una factura del restaurante “Serena”.

- Un catalogo de material de oficina.

- Una nota de gastos de 5000 ptas. de gasolina.

- Una promocién de los Fondos de inversion del Banco Arguedas.

Piensa en una posible clasificacion tematica y ordena los documentos por ese criterio.
SOLUCION:

Una posible clasificacion seria:
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Bancos Extracto cuenta 12323 Banco Libras.

Documentos y publicidad | Catélogo de material de oficina.
Promocién fondos de inversiéon Banco Arguedas.

Gastos sociales Gastos autopista A2.

Gastos gasolina.

Factura restaurante "Los Medallones".
Factura restaurante "Serena".

Proveedores Factura de MicroSpe, S.A.

Factura de S.M.I. La Vela Azul, S.A.
Seguridad Social Baja laboral de Aurelio Zurita.
Servicios exteriores Recibo de luz (mayo).

Recibo de teléfono (abril).
Recibo de teléfono (mayo).

_El alumno/a debe observar que los asuntos tengan una diferenciacién pero puede agruparlos como
Quiera siempre con légica. En esta clasificacion podriamos agrupar, tal vez, gastos sociales y servicios
gxrenores como gastos generales o diferenciar en gastos sociales, gastos de transporte y gastos de comi-

as.

ACTIVIDAD 2:

~ Pon un ejemplo de empresa en el que seria recomendable tener los documentos ordenados geogra-
ficamente. Otro ejemplo ordenados tematicamente y otro cronolégicamente. Explica con detalle tus res-
puestas.

SOLUCION:

Un ejemplo de empresa que siga un modelo de clasificacion geogréafica podria ser una empresa de
transportes o una empresa de reparto. Son empresas en las que adquiere gran importancia el lugar
donde se encuentran sus clientes y sus proveedores.

Cualquier empresa comercial medianamente grande suele utilizar una ordenacion tematica, pues son
muchos los proveedores y los clientes, los gastos, puede trabajar con varios bancos,...

Una agencia de viajes es un ejemplo de empresa que puede ordenar sus documentos crono_légicamente
ya que su gestion se basa en concretar viajes por fechas, etc. Un banco también es buen ejemplo pues
debe llevar un buen control de los momentos en que una persona hizo un ingreso o la fecha en que le
vence el pago de un crédito.

ACTIVIDAD 3:
En la dltima semana han llegado diez documentos a la empresa:

= Una factura de Lolos, S.L. de 15 de abril. " : [

~ Una factura de Mercedes, S.A. de 18 de abril, por la compra de un vehiculo industrial.
= Un recibo del gas del dia 17.

- Una carta del Banco Luz de fecha 19 de abril.

— Con fecha 17 de abril, dos facturas de Zayco, C.B.

= Una nota de gasoil con fecha 19 de abril. :

~ Una copia del contrato de trabajo de Pedro Heredia, de 15 de abril. )

~ Una carta de presentacién de la empresa Aguas Claras, S.A. fechada el 17 de abril.
- Una copia de la declaracién de IVA del primer trimestre fechada el 18 de abril.

i Ordénalos de forma mixta segun los criterios que creas méas convenientes y justifica por qué has elegido
Ste método.

SOLUCION:

Se pretende que el alumno/a comprenda la relacién entre documento y clasificacion. No basta con
saber los métodos de ordenacion y aplicar uno cualquiera. Hay que saber cuél seria el mejor para clasifi-

gérlé nuestros documentos. No sélo se pide que los clasifique sino que razone por qué ha elegido esta
enacion.
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Por ejemplo, si ordenamos los documentos teméticamente y después alfabéticamente podriamos
tener:

Documentos fiscales IVA primer trimestre
Documentos laborales | Heredia, Pedro (contrato de trabajo).
Gastos sociales Gasoil.

Proveedores Lolos, S.L. (factura)
Mercedes, S.A. (factura)
Zayco, C.B. (factura)
Zayco, C.B. (factura)
Publicidad / Cartas Aguas Claras, S.A. (carta)
Banco Luz (carta)

Recibos Gas (recibo).

Debe exponer sus razonamientos al elegir esta clasificacion, aunque, en este caso, la ordenacion impide
distinguir entre distintas facturas del mismo proveedor o distintos recibos del gas, etc. Sin embargo, es util
para realizar una busqueda siempre que conocemos el tema.

Si ordenamos los documentos cronolégicamente y después alfabéticamente tendriamos:

15 de abril Heredia, Pedro (contrato de trabajo).
Lolos, S.L. (factura)
17 de abril Aguas Claras, S.A. (carta)

Gas (recibo).
Zayco, C.B. (factura)
Zayco, C.B. (factura)

18 de abril IVA primer trimestre
Mercedes, S.A. (factura)

19 de abril Banco Luz (carta)
Gasoil.

Esta clasificacion distingue mejor los documentos al estar ordenados por dias. Sin embargo, podemos
observar que hay dos facturas de Zayco, C.B. el mismo dia y esta clasificacion nos impediria distinguir cual
es cual; aunque esto no es muy normal. En este caso, la busqueda de documentos es mas complicada si no
conocemos la fecha exacta.

ACTIVIDAD 4.

Debido a que tu empresa esta dividida en departamentos, los documentos estan guardados en distintos
archivos dentro de los departamentos correspondientes. Por ello se decidié clasificar los documentos por
el método del ultimo digito.

En tu mano tienes dos documentos distintos. Los documentos tienen asignados los siguientes nimeros:

—010106: Factura de una caja de tornillos.
— 020202: Nota de gastos de reparacién del camion.

En funcién de los numeros asignados a cada uno de los documentos realiza un esquema similar al
visto en la unidad de cémo podrian estar clasificados los documentos en tu empresa.

SOLUCION:

Se pretende que esta actividad sirva para comprender mejor la ordenacién por ultimo digito. El alum-
no/a desarrollara un esquema de cémo esté organizada la documentacion de la empresa. Puede ayudar-
se con los organigramas de empresa vistos en la unidad 2.

Asi el codigo 010106 (factura de material para produccion) puede estar guardado en el departamento
de produccién (01). Hasta su utilizacién estara seguramente en almacén (01) en la seccién de material
(06), o de articulos pequefios, o en ferreteria; cada uno puede localizarlo segun haya disefiado el organi-
grama de la empresa. Podria proceder igual con el codigo 020202 y obtener un esquema como el siguien-
te:
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ARCHIVO 0
REGISTRO GENERAL

I

I | l
ARCHIVO 1 ARCHIVO 2
PRODUCCION COMUNICACIONES
|
I [
ARCHIVO 1 ARCHIVO 2
ALMACEN TRANSPORTE
BREE l I
ARCHIVO 6 ARCHIVO 2
MATERIAL REPARACIONES

UNIDAD 8: EL ARCHIVO

ACTIVIDAD 1:

¢ Por qué crees que es importante que la empresa guarde siempre los documentos que le acrediten
que es propietaria de cualquier tipo de bienes?

SOLUCION:

~ El alumno/a puede comentar distintos aspectos de la conservacion de documentos como que son el
justificante de que nos pertenecen, como que en caso de robo o incendio tenemos derecho a una indem-
nizacién, como que en caso de estropearse podemos reclamar si es pertinente, etc.

ACTIVIDAD 2:

~ Cuando se comentaban los distintos sistemas de archivo, hablabamos de sistemas horizontales, ver-
ticales o laterales; de sus ventajas y también de sus inconvenientes. Pon un ejemplo significativo de siste-
ma horizontal. Comprueba cémo afectan a este ejemplo las ventajas y los inconvenientes de este tipo de
archivo. Razona por qué no es mejor utilizar un sistema de archivo vertical.

SOLUCION:

Aunque sea bastante abierta, ya que cada alumno/a puede poner un ejemplo distinto, si razonaran de
forma muy similar cuando justifiquen la eleccién del sistema de archivo horizontal como clasificacion de los
documentos. El alumno/a tendra en cuenta las ventajas (sencillo, barato, para documentos de gran tama-
Mo, y otras que piense que puede tener este tipo de archivo) y los inconvenientes (tiempo de busqueda, el
éspacio que ocupe, etc); esto le permitira justificar su eleccion y contestar al Ultimo requerimiento sobre
POr que no ha elegido el sistema vertical.

ACTIVIDAD 3:

Segun lo estudiado en la unidad diferencidbamos distintas clases de archivo. Al clasificarlos segun el
soporte distinguiamos: archivos de documentos, archivos de microfilm y archivos informaticos.

. Realiza una tabla comparativa donde las filas representen los tipos de archivo (documentos, microfilm
¥ informéticos) y las columnas las variables diferenciadoras.

~Te facillita_mos la tabla, rellena los espacios con las variables que creas mas oportunas y que caracte-
Nzan los distintos tipos de archivo.
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ARCHIVO
DOCUMENTOS

ARCHIVO
MICROFILM

ARCHIVO
INFORMATIZADO

SOLUCION:

Conociendo como conoce los archivos de documentos, de microfilm e informatizados debe buscar varia-
bles que le permitan realizar esta comparacion. Por ejemplo:

SOPORTE EspAcio  |VALIDEZANTELAS | cOMO CONSULTAR
DOAC?J%K,?-OS PAPEL GRANDE Sl RAPIDA
AﬂgggﬁfM PELICULA PEQUENO NO NECESITA VISOR
INFORMATIZaDO| ~ DISQUETE | PEQUERO S| ORDENADOR
ACTIVIDAD 4:

En la unidad, hemos estudiado distintas clasificaciones de los tipos de archivo atendiendo al tipo de
organizacion, al sistema de archivo, al soporte o al grado de utilizacion. Segun el grado de utilizacion distin-
guiamos entre archivos activos, semiactivos e inactivos. Imaginate estas empresas:

— Un hospital.

— Una carniceria.

— Una fabrica de dulces y caramelos.
— Un concesionario de coches.

Para cada una de ellas, pon un ejemplo de archivo que se pueda considerar activo, otro que se consi-
dere semiactivo y otro inactivo. Justifica por qué puedes considerarlos asi.

SOLUCION:

El alumno/a debe identificar qué tipos de documentos guardan cada una de las empresas nombradas.
Repasando cuando un archivo se considera activo, semiactivo o inactivo, y para cada una de las empresas
citadas, podra decidir si un documento es activo, como por ejemplo, la documentacion del personal sanitario
del hospital, los datos del proveedor de carne de la carniceria, la direccién de las pastelerias que sen
clientes de la fabrica de dulces, etc.

Si es semiactivo, como los historiales de los pacientes de hace cinco anos, la garantia de un congela-
dor comprado hace dos afios, los datos de un cliente que compré un coche hace tres afnos; y nombrara
también documentos que ya considera inactivos, por ejemplo, los historiales de pacientes fallecidos hace
més de diez afios o datos de una encuesta sobre el consumo de dulces en la poblacién espanola que se
realizé hace tiempo.
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UNIDAD 10: OPERATORIA DE TECLADOS EN ORDENADOR Y MAQUINAS ELECTRICAS

ACTIVIDAD 1:

Enumera las ventajas que ofrece un ordenador para manejar textos frente a una maquina de escribir.
SOLUCION:

Al menos tres ventajas de las siguientes:

o Los ordenadores poseen una gran capacidad de almacenamiento.

o Permiten recuperar cualquier trabajo grabado anteriormente para utilizarlo de nuevo, ya sea para
imprimirlo una vez méas como para modificarlo y obtener un nuevo documento.

o Capacidad de utilizar varios documentos a la vez y, por lo tanto, de transferir texto de unos a otros.

o Posibilidad de incorporar todo tipo de recursos tipograficos que permitan obtener unos documentos
elegantes y vistosos.

o Oportunidad de incluir gréaficos, dibujos y esquemas explicativos del tema que se trate.

o Acceso a herramientas de correccion ortografica y de ayuda a la redaccion de textos, como por
ejemplo la obtencién de sinénimos, clasificacion, etc.

o Posibilidad de hacer mailing y cartas modelo.

ACTIVIDAD 2:

¢ Para qué sirven las teclas guias? Senala cudles son y en qué disposicion se deben poner las manos
sobre ellas.

SOLUCION:

Las teclas guias sirven de referencia para poder pulsar el resto de las teclas.

Mano izquierda Mano derecha
Menique A N
Anular S I
Corazén D K
indice F J
Pulgar Barra espaciadora

ACTIVIDAD 3:

Sefiala en el dibujo los cinco bloques que componen el teclado expandido:

SOLUCION:
Teclas de funcién Teclas de ayuda a la
ediciéon de textos
ﬁrrur:rmvrrrnmgrﬁnnm'rg—“ oL
[N ET=] [F2=) .
Teclado N TTTIIIIIIIL 11 I—» Teclado numérico
alfanumeérico el TT T T D100 0 (e
o e | =

Teclas de cursor
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ACTIVIDAD 4:

Haz una breve referencia de la funcién que, habitualmente, tienen cada una de las siguientes teclas en
un procesador de textos:

Av Pag:
Intro:

Blog Mayus:
Ese;

Shift:

SOLUCION:

Av Pag: Avanza el cursor varias lineas hacia adelante.

Intro: Confirma una accion. En un procesador de textos, ademas cambia a la siguiente linea
dando por terminado un parrafo.

Blog Mayus: Permite elegir entre escribir en mintsculas o en mayusculas.

Esc: Abandona o cancela la accion.

Shift: Se utiliza a la vez con otra fecha. Si ésta Gltima posee nimeros y signos entonces escri-
be su segundo signo (situado en la parte superior de la tecla). En el caso de ser utilizada
con una tecla de una letra del alfabeto se cambia su escritura, es decir, si escribiamos
en minusculas la escribe en mayusculas y viceversa.

ACTIVIDAD 5:

Podrias decir qué ventajas tiene aprender a manejar el teclado utilizando el método de escritura al
tacto.

SOLUCION:

Con el método de escritura al tacto se utilizan los diez dedos para escribir de forma mecanica, es decir,
sin mirar al teclado. Con ello se aumenta la precisién (menos errores) y la velocidad, y se disminuye el
cansancio.

ACTIVIDAD 6:

Enmarca en el siguiente dibujo las diferentes hileras en que se divide el teclado alfanumérico:

SOLUCION:

{u

Hilera :
dominante =

Hilera basica
o normal

Hilera inferior
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ACTIVIDAD 7:

Explica cudl es la posicion correcta que debemos adoptar al sentarnos frente a un teclado.
SOLUCION:

El cuerpo debe estar recto y centrado respecto a las teclas G y H, con la espalda descansando sobre

el respaldo de la silla. Los codos ligeramente por delante del cuerpo y los brazos colgando un poco,
permaneciendo relajados. Los pies siempre apoyados en el suelo.
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1.4. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluaciéon es comprobar que el alumno ha alcanzado las capacidades

terminales correspondientes al médulo, ateniéndose a los Criterios de Evaluacion del Curriculo.

Consideramos conveniente incluir en la prueba de evaluacién final tanto actividades de tipo
procedimental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las actividades de
autoevaluacion y de heteroevaluacion presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no olvi-
dar que, como ya hemos destacado, esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucion de
las capacidades terminales enunciadas para este maodulo de Comunicacion, archivo de la informacion y
operatoria de teclados, circunstancia que no debe olvidarse tanto a la hora de elaborar las actividades
como en el momento de su correccién. En cualquier caso, a continuacién concretamos los tipos de activi-
dades y los criterios de evaluacion convenientes a juicio de los autores.

a) Tipos de actividades
b) Criterios de evaluacion

a) Tipos de actividades:
Las preguntas de la evaluacion final pueden ser de tres tipos:

Tipo I: Algunas preguntas pueden ser de caracter teérico y de respuesta cerrada del tipo dar una
definicién, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el modulo, etc.
A pesar de que en la elaboracion del modulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razona-
miento deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno
que dé una definicion, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los
conceptos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el modu-
lo, por lo que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino
mediante una explicacion que abarca aspectos globales del modulo. Este tipo de preguntas evaluan el
conocimiento y comprension del alumno sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacion. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver la
descripcién que se hace en la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evallan la capacidad de
aplicacion de los conocimientos aprendidos a casos concretos de la realidad empresarial o bien a la hora
de emitir un juicio critico.

Tipo Ill: La evaluacién final no debe ser tan sélo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental, como las actividades de caracter global que se efectuan en el ejercicio
de simulacion o en las practicas de operatoria de teclados, o bien aquellas que el alumno ha realizado de
modo auténomo, utilizando los equipos o materiales del centro. Para ello se valoraréa el peso especifico de
las Capacidades Terminales y su relacion con los contenidos conceptuales y procedimentales a la hora de
establecer las actividades de la prueba.

El siguiente cuadro recoge los contenidos clave de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cién propuestas clasificadas en los tres tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo preten-
den reforzar un mismo tipo de capacidad (comprension, conocimiento, sintesis, aplicacion, etc.), por lo
que en unas unidades sera mas conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras
puede ser mas adecuado plantear preguntas del tipo 11 o del tipo lll.
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UNIDAD CONTENIDOS

BLOQUE 1 ¢ La empresa: concepto,
CT:1y2 finesy funciones.
* Elementos internos y ex-

Comunicacion, archivo de la informacién y operatoria de teclados

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

» Explicacién reflexiva
de conceptos.

* Resolucién de textos
con "palabras vacias",

s Clasificacién de dis-
tintos tipos de em-
presas.

s Comparacién de
conceptos: tipos de
empresas, elementos
internos y externos,
etc.

* Explicacién reflexiva
de conceptos.

¢ Resolucién de textos
con palabras vacias.

e Comparacién entre
distintas formas de
organizacién de una
empresa.

TIPO Il

¢ Departamentalizacién
de una empresa hipo-
tética o real conocida.

ER ternos que determinan el
funcionamiento de la
empresa.

* Clases de empresas se-
gon:

- Forma juridica.

- Propiedad de los bie-
nes: objetivos de la
empresa publica y
privada.

- Sectores de activi-
dad.

- Tamano.

u.2. * Organizacién.

— Principios de organi-
zacion jerdrquica y
funcional.

— Organigramas.

* Departamentos y dreas
funcionales tipo:

~ Factores que deter-
minan una organiza-
cion departamental.

- Departamentos tipo
y relacion
interdepartamental.

BLOQUE 2 * La comunicacién.
CT:2y 3 eNormas de comunicacion
oral utilizadas en la em-

u.3. presa:

— Sobre contenido.

— Sobre la forma (nor-
mas de cortesial).

— Sobre la confidencia-
lidad.

* Medios de comunicacién
oral:

~ Teléfono.

~ Magnetéfono.

- Interfono.

— Dictafonos.

- Buscapersonas.

U.4,
escrita empleadas en la
empresa.

s Abreviaturas comerciales
y oficiales.

* Medios de comunicacion
escrita:

~ Magquinas de escribir.

- Ordenador.

— Fax y telefax.
- Correo electrénico.

* Preguntas de verda-
dero o falso.

e Normas de comunicacién e ldentificacién de la

redaccién correcta.

e Lectura de un texto
con abreviaturas.

e Comentario reflexivo
sobre las ventajas y/
o desventajas del

empleo en la empre-

sa de distintos me-
dios de comunicacién
escrita.

* Correccién de un texto
en el que no se han
respetado normas de
comunicacion oral en la
empresa, o en el que
se podria mejorar dicha
comunicacion.

« |dentificacién sobre un
texto de: elementos de
la comunicacién, medio
utilizado, normas ade-
cuadas y valoracién
personal sobre el grado
de satisfaccién alcanza-
do en la comunicacién.

TIPO Il

* Representacion de
las relaciones entre
los departamentos
de una empresa
simulada, descrip-
ciéon de las operacio-
nes ordinarias y apli-
cacién de los proce-
dimientos propios de
la comunicacién oral
en la empresa.
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UNIDAD

CONTENIDOS

U.5. * Modelos de:
— Carta comercial.
- Carta circular.
- Saluda.
— Notas interiores.
— Certificado.
— Instancia.
— Oficio.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO I

» Redaccion de escritos
propios de una oficina.

BLOQUE3 , E| correo y la corres-
CT:2y4 pondencia:
~ Recepcion.
U.6. — Despacho.
— Salida.
» Registro de la corres-
pondencia.
— Entrada.
— Salida.

7. e Clasificacién.
» Sistemas de clasifica-
cién de documentos.
— Alfabética.
~ Numérica.
— Ultimo digito.
— Geogrdfica.
~ Temadtica.
— Cronolégica.
— Mixta.

u.8. e El archivo:
— Concepto.
— Finalidad.
— Clases.
- Requisitos.
— Mecanizacion e
informatizacién.
» Mobiliario y sistemas
de archivos.
— Sistema horizon-
tal.
— Sistema vertical.
— Sistemas latera-
les.

* Sobre la base de una
enumeracién de corres-
pondencia:

— Clasificacién de
correspondencia por
departamentos.

~ Seguimiento de las

» Razonamiento sobre la
conveniencia de realizar
una buena gestién de la
correspondencia
enfrentandolo con el
riesgo de una excesiva
burocratizacién.

etapas de su distri-
bucién interna.

~ Registro de la salida
o entrada, segun el
caso planteado.

» Sobre la base de un con-
junto de documentos:

— Razonar sobre la con-
veniencia de emplear
uno o otro sistema de
clasificacién.

— Clasificar siguiendo el
criterio mas adecuado.

- Ventajas e inconve-
nientes de dos sistemas
de clasificacién alterna-
tivos.

» Planteamiento de un
caso simulado de clasifi-
cacién y archivo de la
documentacién de una
empresa.

TIPO 11l

o Actividad global que
incluya todo el pro-
ceso que va desde
la redaccién de un
escrito o recepcion
de la corresponden-
cia, hasta las activi-
dades de registro y
archivo.

BLOQUE 5 « Operatoria de tecla-

Cl:3 dos:
— Teclado
Uil0y alfanumérico y
Operatoria teclado numérico.
de teclados — Teclas de funcioén.

— Destreza y per-
feccionamiento.

= Ejercicio de cardcter
practico, bien inte-
grado en otras acti-
vidades consistentes
en la elaboracién de
escritos, bien como
ejercicio de
operatoria de tecla-
dos independiente.




Comunicacion, archivo de la informacion y operatoria de teclados

b) Criterios de evaluacion:

El profesor debera evaluar las contestaciones o actividades practicas de los alumnos atendiendo al
grado en el que se desarrollan las capacidades enunciadas para cada unidad de trabajo, teniendo siem-
pre en cuanta los criterios de evaluacion reflejados en el curriculo. Ademas, también se valorara:

» El empleo de conceptos de distintas unidades, relacionandolos cuando fuera posible.

. FI orden, la precision, la concision y otras cualidades deseables en el profesional que pretendemos

ormar.

» La aportacién de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general, la capacidad que

tenga de desarrollar un tema mas alla de lo estrictamente explicado en el Modulo.

» El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.

« Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere especialmente relevante de cara al

desarrollo profesional del alumno.

~ Cuando la pregunta objeto de evaluacién consiste en la elaboracién de un escrito (carta comercial,
instancia, saluda, etc.) se valorara:
* El seguimiento de las normas que en las unidades 4 y 5 se explican.
La capacidad de sintetizar ideas.
La concrecion y claridad.
Vocabulario.
La ortografia.
La correccion como ejercicio de operatoria de teclados.

Cuando, por el contrario, se parta de documentacién que el alumno debera tramitar, registrar y archi-
var, se valorara ante todo la capacidad que tenga el alumno para abarcar varios procesos y para realizar
las operaciones con orden.
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2.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Médulo la encontramos en la unidad de competencia n® 2
de las enumeradas en el epigrafe 2 de la parte general de esta guia: Realizar las gestiones administrativas
de compra y venta de productos y/o servicios,. Las capacidades profesionales a que hace referencia el perfil
profesional relacionadas con este modulo son:

e Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa vigente con estricta

sujecion a los plazos establecidos.

» Procesar la informacion oral y escrita tanto interna como externa, y transmitir a su inmediato superior

las incidencias previstas e imprevistos que excedan de su ambito de competencia.

» Tener una vision global e integrada de la organizacién y del proceso de gestion administrativa.

» Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o polifuncional, de forma auténoma en el

marco de las técnicas propias de su profesion, bajo métodos establecidos.

» Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas establecidas o precedentes

definidos dentro del ambito de su competencia, consultando dichas decisiones cuando sus repercu-
siones econdmicas o de seguridad sean importantes.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requerira en los campos ocupacionales concernidos, por lo general las capacidades de autonomia en:
» Elaboracion y cumplimentacion de documentaciéon con equipos informaticos y de oficina, segun las
instrucciones recibidas.
* Registro, archivo y clasificacion de la documentacion.
« Registro de entradas y salidas de existencias.

El gestos administrativo de compra y venta de productos y servicios ejercera su actividad de administra-
cion y gestion en cualquier empresa independientemente del sector econémico al que pertenezca. Esta
persona actuara bajo instrucciones y realizando tareas de mayor o menor polivalencia y responsabilidad en
funcién del tamario y actividad de la empresa.

El gestor administrativo de compra y venta se ubica en las funciones/subfunciones de comercializacion
y aprovisionamiento, donde las técnicas y conocimientos tecnolégicos que se encuentras ligadas a las
mismas permiten la gestion administrativa con clientes, proveedores y otras entidades, asi como la gestion
de la documentacion y su archivo en soporte convencional o informatico. Los puestos de trabajo tipo que
podrian ser desempenados por el gestor administrativo de compra y venta de productos y servicios y que le
permitirian adquirir las competencias definidas en su perfil profesional son:

» Gestor de cobros y pagos

» Administrativo comercial

» Administrativo de gestion

» Ayudante de oficina

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el curriculo del MEC, son el contexto de
tareas que debe ser capaz de realizar el profesional que trabaja en los puestos anteriormente descritos.
Son los objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacion de los procedimientos del modu-
lo asociado a la competencia de realizar las gestiones administrativas de compra y venta de productos y/o
servicios.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
profesionales en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia de realizar las gestiones
administrativas de compra y venta de productos y/o servicios.

Estas realizaciones son:

» Elaborar y cumplimentar la documentacion correspondiente al pedido solicitado por el cliente o al pro-

veedor, teniendo en cuenta la normativa vigente y el procedimiento interno.

« Registrar y archivar la documentacién de las operaciones de compra/venta en soporte informatico o
manual atendiendo a las normas establecidas.

 Efectuar labores comerciales encaminadas a la captaciéon y mantenimiento de clientes en las condicio-
nes establecidas por la entidad.

« Comunicar de forma oral o escrita, las incidencias detectadas en la compra/venta de productos, indi-
cando las causas, las soluciones adoptadas o posibles alternativas, asi como su transcendencia en la
actividad.

« Registrar las entradas y salidas de existencias en soporte documental o informatico, aplicando las
normas de valoracion establecidas.
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De esta forma, para realizar las operaciones que origina la gestiéon administrativa de la compraventa es
necesario que el alumno adquiera conocimientos y desarrolle habilidades de muy distinta naturaleza: técni-
cas de comunicacién, normas legales, confecciéon de documentos, control y valoracién de existencias, re-
gistro de las operaciones en soporte informatico, efc.

2.2. CAPACIDADES TERMINALES, ELEMENTOS DE CAPACIDAD
Y UNIDADES DE TRABAJO

Las capacidades terminales del modulo asociadas a la anterior competencia denominada Gestion ad-
ministrativa de compraventa responde a la formacion necesaria para que el alumno alcance una serie de
resultados que son los aspectos basicos de la competencia profesional.

Dichas capacidades son:

CAPACIDADES TERMINALES UNIDADES DE TRABAJO

1.- Aplicar las técnicas de comunicacién adecuadas en la relacién con clientes y lyé
proveedores.

2.- Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, apli- 2, 3,456, By.9
cando la legislacién mercantil vigente.

3.- Aplicar métodos de control y valoracién de existencias, teniendo en cuenta la b6y7
legislacién vigente.

4.- Utilizar aplicaciones informaticas de gestién de almacén y facturacion.

Estas capacidades terminales se alcanzan, en la modalidad a distancia, por medio de los materiales
escritos e informaticos facilitados a los alumnos. Estos materiales contemplan una serie de contenidos de
caracter conceptual, procedimental y actitudinal emanados del curriculo, que junto con las actividades de
autoevaluacion, heteroevaluacion y las actividades presenciales a realizar en el centro educativo, en las
condiciones establecidas por el propio centro y por la Administracion, permiten alcanzar completamente las
capacidades terminales del ciclo.

Las capacidades 1, 2, 3 se alcanzan exclusivamente a través de los materiales escritos, mientras que la
capacidad 4 se alcanza con los materiales escritos y con las actividades practicas presenciales correspon-
dientes.
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El Médulo se compone de 10 unidades de trabajo que podemos agrupar en cinco blogues:

Bloque 1: se realiza un andlisis paso a paso de cémo debe realizarse el proceso de compras de mercan-
cias para que la empresa consiga los mejores productos en las mejores condiciones. El estudio se comple-
menta con el contenido de la segunda unidad donde se estudian todos los aspectos del contrato de compra-
venta de los bienes adquiridos por la empresa.

Unidad 1: El aprovisionamiento: los proveedores

Unidad 2: El contrato de compraventa.

~ Blogue 2: se analiza y estudia el Impuesto sobre el Valor Afiadido (IVA). Se trata de conocer qué opera-
ciones estan gravadas por el impuesto y que personas estan obligadas a pagar. El estudio se completa con
la liquidacién del impuesto y el andlisis de unos casos particulares denominados Regimenes especiales.
Unidad 3: EI IVA
Unidad 4: El IVA: Regimen General.
Unidad 5: EI IVA: Regimenes Especiales.

Blogue 3: se estudia todo lo relativo a las existencias y su relacion con el proceso de compraventa.
Unidad 6: Comercializacién: el proceso de compraventa
Unidad 7: Las existencias.

Blogue 4: estudio y analisis de los aspectos mas importantes relacionados con los pagos, como son:
momento, forma y medios a través de los cuales se efectia el mismo.

Unidad 8: El proceso de pago.

Unidad 9: El proceso de pago: cheque bancario y letra de cambio.

Blogue 5: estudio de los aspectos generales de las aplicaciones informaticas para la gestion comercial.
Unidad 10: Aplicaciones informaticas para la gestion comercial

Como hemos visto anteriormente, para realizar las operaciones que origina la gestiéon administrativa de
la compraventa es necesario que el alumno adquiera conocimientos y desarrolle habilidades de muy distin-
ta naturaleza. Esta tarea, a pesar de su heterogeneidad se presenta en la realidad de forma integrada, a
través de un proceso donde todos los elementos que intervienen estén relacionados.

Esta diversidad de contenidos obliga a que el proceso de aprendizaje utilice dos métodos distintos pero
complementarios, necesarios ambos, para alcanzar los objetivos que el modulo persigue:

— Estudio de cada una de las unidades con independencia de las demas, de manera que el alumno
adquiera los conocimientos y desarrolle las técnicas especificas de cada una de ellas.

— Integracién de todos los conocimientos adquiridos de forma que todas las unidades queden ligadas
entre si. Esta integracion de todas las unidades se realiza por medio de un supuesto practico en el que
se van planteando las operaciones propias de compraventa de productos y servicios de una empresa.
Es en un volumen independiente “Supuesto practico con los paquetes DIGES-IP y DICONTA” donde
se han desarrollado la aplicacion practica de este modulo.

La temporalizacién, del estudio del médulo, podria ser el siguiente:
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TUTORIA TUTORIA

INDIVIDUAL COLECTIVAS
UNIDADES DE TRABAJO (NUMERO (NUMERO

QUINCENAS) QUINCENAS)

U.T. 1 El aprovisionamiento: Los proveedores.

U.T. 2 El contrato de compraventa.

U.T. 3 El IVA.

U.T. 4 El IVA: Régimen General.

U.T. 5 El IVA: Régimen Especial.

U.T. 6 Comercializacién: El proceso de compraventa.

U.T. 7 Las existencias.

U.T. 8 El proceso de pago.

U.T. 9 El proceso de pago: Cheque bancario y letra de cambio.

U.T. 10 Aplicaciones informaticas para la gestién comercial.

Dado el caracter eminentemente practico del presente médulo, y como se desprende de la tabla ante-
rior, el mismo permite del desarrollo de tutorias tanto individuales como colectivas (actividades practicas
presenciales). Las actividades presenciales estan reservadas, en principio, para el desarrollo de los proce-
sos informéaticos que se incluirian, junto con las practicas contables, en el bloque de informatica administra-
tiva.

Las actividades practicas presenciales son aquellas que el alumno realiza en el propio centro y, aunque
en principio son autodirigidas por él mismo, puede que sea necesaria la presencia del tutor para que dirija
u oriente al alumno en su resolucién, reforzando asi los contenidos desarrollados a lo largo del estudio del
modulo.

El equipamiento que se precisa para que las practicas presenciales puedan desarrollarse de forma
adecuada es el siguiente: mesa de lectura, silla anatomica, pizarra blanca, ordenador, filtro pantalla, raton y
alfombrilla y sistema de proyeccién para ordenador.

Esta estructuracién y temporalizacion sirve de orientacion al tutor para que establezca las fechas de
entrega de las actividades de heteroevaluacion que considere oportuno sefalar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto de proceso de aprendizaje.

A continuacién haremos un repaso de todas y cada una de las unidades de trabajo abordando dos
aspectos basicos:

— Un breve resumen de los contenidos y objetivos de las unidades de trabajo.

— Capacidad terminales alcanzadas en cada una de las unidades de estudio.

UNIDAD 1: ELAPROVISIONAMIENTO: LOS PROVEEDORES

Esta unidad explica la necesidad que tiene las empresas de adquirir bienes del exterior. Se comienza a
conocer el proceso de las compras que se inicia con los posibles proveedores, al puesta en contacto con
ellos para conocer sus ofertas y tras evaluarlas, elegir de forma razonada la mas conveniente.
Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

— Aplicar las técnicas de comunicacion adecuadas en la relacion con clientes y proveedores.
Mediante el estudio de esta unidad y de la unidad 6 se alcanza la mencionada capacidad terminal.
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UNIDAD 2: EL CONTRATO DE COMPRAVENTA

El alumno conoceré qué es un contrato de compraventa, para qué sirve y como se constituye, sus
caracteristicas, y los derechos y deberes que tienen las partes que lo formalizan. Se vera como el contrato
de compraventa da poder legal sobre los bienes, seguridad en el intercambio e incluso permite introducir
pactos entre las partes por escrito.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion mer-
cantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 3, 4, 5, 6, 8 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 3: EL IVA

 Esta unidad es la primera de las tres dedicadas al estudio el IVA. Esta unidad tiene caracter mas
introductoria y dard a conocer al alumno conceptos basicos del IVA y los puntos basicos de la Ley y del
Reglamento.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion mer-
cantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 4, 5, 6, 8 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 4: EL IVA: REGIMEN GENERAL

Esta unidad permite que el alumno conozca qué operaciones estan gravadas por el impuesto, qué
personas estan obligadas a pagar, como se liquida el impuesto y cuales son las obligaciones tributarias y
formales a llevar a cabo.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacion derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion mer-
cantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 3, 5, 6, 8 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 5: EL IVA REGIMENES ESPECIALES

En la unidad anterior, el alumno ha podido aprender el funcionamiento del Régimen General del IVA, sin
embargo este régimen no es el Unico que existe. Ademas del régimen general existen los regimenes espe-
ciales. En esta unidad el alumno estudiara estos regimenes y las distintas situaciones que llevan a utilizar-
los. Conocerlos permitira que el alumno opte entre distintas modalidades y decida cual es mas beneficiosa
para los intereses de su empresa o, incluso, para disfrutar de exenciones fiscales.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion mer-
cantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 3, 4, 5, 6, 8 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 6: COMERCIALIZACION: EL PROCESO DE COMPRAVENTA
Esta unidad pretende que el alumno conozca el proceso de comercializacion, desde la toma de pegidos
por la empresa hasta el envio y entrega de la mercancia, incluyendo en el proceso toda una serie de

operaciones a realizar y contabilizar, asi como la elaboracién de los documentos necesarios para que el
proceso se lleve a buen fin.
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Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

— Aplicar las técnicas de comunicacién adecuadas en la relacion con clientes y proveedores.
Mediante el estudio de esta unidad y de la unidad 1 se alcanza la mencionada capacidad terminal.

— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion
mercantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 3, 4, 5, 8 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

— Aplicar los métodos de control y valoracién de existencias, teniendo en cuenta la legislacion vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de la unidad 7 se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 7: LAS EXISTENCIAS

Una parte de las mercancias adquiridas va a permanecer en la empresa durante un determinado perio-
do de tiempo antes de ser consumidas o vendidas. Esta unidad pretende que el alumno conozca las distin-
tas clases de existencias, los sistemas utilizados para la valoracion y gestion de los stock y realice los
calculos necesarios para conocer sus costes de compra introduciéndole en los problemas del aimacén.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Aplicar los métodos de control y valoracion de existencias, teniendo en cuenta la legislacion vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de la unidad 6 se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 8: EL PROCESO DE PAGO

La empresa queda obligada a pagar al proveedor el precio acordado como contrapartida de las mercan-
cias recibidas. Esta unidad pretende que el alumno conozca cuales son los aspectos mas importantes
relacionados con los pagos, como son el momento, la forma y los medios a través de los cuales se efectua
el mismo.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion
mercantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 3, 4, 5, 6 y 9 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 9: EL PROCESO DE PAGO: CHEQUE BANCARIO Y LETRA DE CAMBIO

Esta unidad viene a completar los contenidos analizados en la unidad anterior referidos a medios de
pago. Se profundiza en el estudio de dos medios de pago de gran importancia, pues se utilizan frecuente-
mente en la empresa: letra de cambio y el cheque bancario.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Elaborar la documentacién derivada de las operaciones de compraventa, aplicando la legislacion
mercantil vigente.
Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades 2, 3, 4, 5, 6 y 8 se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

UNIDAD 10: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION COMERCIAL

Esta unidad explica de forma general, las aplicaciones informaticas para la gestion comercial que habi-
tualmente se emplean en las empresas.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
— Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de almacén y facturacion.
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Con objeto de dar una visién mas integrada del médulo, se ha confeccionado, a partir de la informacion
recogida en los apartados anteriores, una tabla que relaciona los aspectos fundamentales del médulo y
favorece, de este modo, las tareas a realizar por el profesor tutor: organizaciéon de contenidos, practicas,
flujos de entrega, recepcién de actividades, etc.

De esta forma, la interconexién entre las unidades de trabajo, y capacidades terminales va a favorecer
la labor formativa y orientadora del tutor permitiendo que el mismo extraiga sus propias conclusiones sobre
todos los aspectos tratados en el médulo.

La tabla es la siguiente:

BLOQUE DE UNIDADES DE

CONTENIDOS QUINCENAS TRABAJO

El proceso de
compras y el
contrato de

compraventa.

1.- El aprovisio-
namiento: los
proveedores.

2.- El contrato
de compraventa.

3.- El IVA.
4.- El IVA: Régi-
men General. CAPACIDADES TERMINALES
5.- El IVA:

Régimenes Es-
peciales.

Andlisis del Im-
puesto sobre el
Valor Anadido.

1.- Aplicar técnicas de comunicacién
adecuadas en la relacién con clientes y
proveedores.

6.- Comerciali-
zacién: el proce-
so de compra-

Las existencias y
su relacién con

el proceso de
compraventa.

2.- Elaborara la documentacién derivada
de las operaciones de compraventa,
aplicando la legislacion mercantil vigen-
te.

7.- Las existen-

i 3.- Aplicar métodos de control y valora-
cias.

cién de existencias, teniendo en cuenta
la legislacién vigente.

Andlisis de los
medios de pago.

8.- El proceso de
pago.

9.- El proceso de
pago: cheque
bancario y letra
de cambio.

4.- Utilizar aplicaciones informaticas de
gestion de almacén y facturacién.

10.- Aplicacio-
nes informaticas
para la gestion
comercial.

Aplicacién de la
informatica al

proceso de com-
praventa.
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2.3. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacion son de estructura méas bien abierta, lo cual posibilita méas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cion del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la falta de solucionario
no debe crear en el alumno la sensacién de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorientacion
al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje.

UNIDAD 1: ELAPROVISIONAMIENTO: LOS PROVEEDORES

ACTIVIDAD 1:

Ordena, segun tu criterio, de mayor a menor importancia las distintas condiciones sobre aprovisiona-
miento vistas en la unidad. Explica brevemente el orden elegido.

SOLUCION:

El alumno/a debera ordenar las condiciones vistas en la unidad, basandose en los aspectos que él
considere mas importantes segun las necesidades de la empresa, tipo de producto que se fabrica, priorida-
des personales, etc. Por ejemplo:

12Precio, porque éste me condicionara el beneficio de la empresa.
O bien 1° calidad, porque dependiendo de ella la empresa tendra una imagen de cara a sus clientes.

22 Plazo de entrega, .......
ACTIVIDAD 2:

Imagina que eres el director del departamento de compras y necesitas realizar una ficha de registro
para los proveedores con los que trabajas, ¢ qué datos pondrias en la ficha? Razona por qué eliges unos y
otros no.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a seleccione una bateria de datos, y refleje su importancia segun las necesi-
dades de la empresa, tipo de producto que se compra al proveedor, etc.

ACTIVIDAD 3:

En la unidad has visto que existen varias formas de realizar una solicitud de oferta. ¢ Cual crees que es
la més ventajosa? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a defienda una o varias formas de solicitar una oferta argumentando aspectos
como caracteristicas de la informacién que solicita si es muy técnica o no, rapidez, fiabilidad, tipo de empre-
sa solicitante, tipo de empresa a la que se solicita, etc.

ACTIVIDAD 4:

Hemos visto que para la seleccién de un proveedor y ofertas intervienen aspectos objetivos y subjeti-
vos, ¢ cudl crees que es mejor para seleccionar un proveedor o una oferta?

SOLUCION:
El alumno/a debera ponderar una opcién y la otra, y decantarse por una, o un poco de cada una. Puede

argumentar caracteristicas como la fuente de quien recibe la informacién, quién le hace las recomendacio-
nes, la objetividad de los datos en que se basa para hacer la seleccion, etc.
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UNIDAD 2: EL CONTRATO DE COMPRAVENTA
ACTIVIDAD 1:

Argumenta por qué crees que es necesario regular con leyes los contratos de compraventa, si una de
las caracteristicas de estos contratos es el consenso entre las partes.

SOLUCION:

El alumno/a debera centrarse en el papel tan importante que juega el marco legal sobre los contratos de
compraventa, y poner algunos casos que lo justifiquen. Por ejemplo, aquellos contratos de compraventa que
incluyen gran nimero de articulos, o que correspondan a cosas peligrosas, dafiinas o0 moraimente intolera-
bles (personas, etc.). Otro ejemplo seria que dado el avance tecnolégico, asi como los nuevos descubri-
mientos, aparecen nuevas cosas-objetos del contrato sobre las que la costumbre no tendria capacidad para
regularlo.

ACTIVIDAD 2:

Imagina que tienes que firmar un contrato de compraventa en tu empresa, que consiste en la compra a
plazos de un vehiculo industrial. Indica tres cldusulas que afadirias al contrato que te den mayor tranquili-
dad a la hora de realizar la compra.

SOLUCION:

El alumno/a deberé diferenciar la seguridad en el contrato con los derechos y obligaciones de las par-
tes, por ejemplo, seria absurdo poner una clausula en la que se diga que el comprador pagara el precio,
pues ésta es una de las obligaciones propias del contrato. Sin embargo, se podrian poner clausulas sobre
cosas no especificadas claramente en el contrato, como por ejemplo, “el vehiculo industrial se podra devol-
ver sin coste alguno y reintegrando las cuotas pagadas si sufre una averia irreparable antes de 6 meses”.
ACTIVIDAD 3:

Razona causas por las que un contrato de compraventa no sea valido.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a vea que aunque se establecen voluntariamente los aspectos del contrato
existen unas exigencias legales que se deben cumplir, como por ejemplo: no se puede vender algo que no
es nuestro, 0 una empresa no puede vender sus productos si aun no esta constituida.

ACTIVIDAD 4:

Si tuvieras que realizar un contrato de compraventa elegirias un contrato a plazos o al contado. ¢Por
qué?

SOLUCION:

El alumno/a debera comentar a través de sus rqzonarr_uientqs las caracteristicas de ambos contratos, asi
como su funcionamiento o incluso para qué situaciones firmaria un contrato u otro.

_ Para facilitar la respuesta el alumno/a puede plantearse preguntas como ;por qué, en esta sociedad,
tiene tanta importancia el contrato de compraventa a plazos?

UNIDAD 3: EL IVA
ACTIVIDAD 1:

Habras oido muchas veces quejarse a los empresarios de la necesidad de liquidar el IVA. ;Qué opinién
te merece? ¢ Tienen razéon?
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SOLUCION:

El alumno/a debe razonar el funcionamiento del impuesto (a quién grava, cémo se recauda,...) asi como
qué funcién realizan empresarios o profesionales.

Puede orientarlo hacia la idea de que el empresario es un mero intermediario y la problematica de quién
deberia realizar las declaraciones: el empresario, el consumidor, de otras maneras.

ACTIVIDAD 2:
En la actualidad se esta produciendo un intenso debate sobre la conveniencia de cambiar la estructura
fiscal de nuestro pais. Algunos expertos abogan por una reduccién de las cotizaciones a la Seguridad

Social, pues suponen un impuesto sobre el empleo, a cambio de una aumento de impuestos indirectos
como el IVA.

Tu, como trabajador y como consumidor te verias afectado por dicha medida. De un lado, emplearte en
una empresa seria mas barato y por otra serian mas caros todos los productos que consumes. ¢, Cual es tu
opinién? Y los empresarios, ¢que crees que opinaran?

SOLUCION:
La pregunta se plantea como ejercicio de razonamiento. Sobre todo el alumno/a debe pensar sobre la

incidencia de los impuestos en la sociedad siendo especialmente importante que adopte la visién de la
empresa y analice las consecuencias de la medida propuesta.

ACTIVIDAD 3:
¢ Por qué crees que existen impuestos que gravan el consumo?
SOLUCION:

El alumno/a debera razonar la funcién de los impuestos asi como la utilizacion que hace de ellos el
Estado (centrandose en el IVA).

ACTIVIDAD 4:

Las siglas IVA significan Impuesto sobre el Valor Afadido. ;Qué es el valor afadido? ¢ Sabrias poner
algtin ejemplo de actividades productivas que crean un elevado valor anadido?

SOLUCION:
El alumno/a debe dar una explicacién de lo qué es el valor afadido. Seria conveniente que esta explica-
cién no fuera Unicamente numérica sino que tuviera también caracter intuitivo. Se pide al alumno/a que dé

ejemplos de actividades que generan un elevado valor afiadido como refinerias, industrias del acero o
cualquier otra gran empresa transformadora.

UNIDAD 4: EL IVA: REGIMEN GENERAL

ACTIVIDAD 1:

Suponiendo que eres un empresario y después de realizar la liquidacion de VA del 4° trimestre, ésta da
negativa, ¢ solicitarias la devolucién o la compensacién? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debera comentar ambas posibilidades y exponer razones por las que elegiria una u otra. A
modo de ejemplo podria decir que solicita devolucion porque espera obtener cuotas negativas en el futuro
o alainversa.

ACTIVIDAD 2:

Seguramente habras oido muchas veces quejarse a los empresarios del pago del IVA. ;Qué opinion te
merecen? ;Crees que tienen razén?

64



Gestion administrativa de compra-venta

SOLUCION:

El alumno/a debe razonar el funcionamiento del impuesto: a quién grava, como se recauda, etc., asi
como la funcién que realizan los empresarios y profesionales con respecto al IVA. El razonamiento debera
estar orientado al papel que desemperian los empresarios y razonar la posible problemética de quién debe-
ria realizar las declaraciones: el consumidor final, el empresario, idear otra forma mas facil.

ACTIVIDAD 3:

¢Qué opinién te merece que las declaraciones de IVA sean trimestrales? ;Crees que seria mejor que
fuesen mensuales, semestrales o anuales? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

_ El alumno/a debera dar razones por las que cree conveniente que fuesen de otra forma distinta a la
trimestral. Por ejemplo, podria decir que es preferible anual porque de esta forma no tiene que estar el
empresario pendiente cada tres meses de realizar declaraciones,...

Asi mismo se podria razonar que un afio natural seria mucho tiempo ya que trimestralmente para la
administracion es mas sencillo realizar inspecciones o comparaciones de datos presentados, etc.

ACTIVIDAD 4:
¢Crees que seria mejor que existiera inicamente un tipo de IVA? Razona la respuesta.
SOLUCION:

El alumno/a debe razonar por qué existen varios tipos de IVA, y expondré su opinién sobre si los existen-
tes cumplen la funcién que les corresponde o seria preferible desarrollar otro método, bien sea, por ejemplo,
con un sélo tipo de IVA que fuera una media de los otros tres, o que los tipos estuviesen mas diferenciados
dependiendo de los bienes que se gravan (no es lo mismo gravar un bien de lujo que un bien de primera
necesidad, por ello puede ser recomendable gravar el primero al 25%, por ejemplo, y al 2% el segundo.)

UNIDAD 5: EL IVA REGIMENES ESPECIALES

ACTIVIDAD 1:

~Un hotel de tres estrellas puede acogerse al régimen simplificado. Haz una tabla con los indices o
Modulos que tu le aplicarias, explicando el porqué incluyes esos y no otros.

SOLUCION:

El alumno/a debe pensar que la administracion, a la hora de confeccionar los indices o médulos lo hace
con respecto a aquellas cosas mas representativas de cara a obtener los ingresos de dicha actividad, y no
de una forma aleatoria 0 pensando en cosas muy numerosas para recaudar mas dinero (como podrian ser
las bombillas del hotel).

Para un Hotel podria ser, por ejemplo:
- Personas con contratos fijos.
Habitaciones.

Pisos del hotel.

Metros de fachada.

Metros de la barra de la recepcion.

ACTIVIDAD 2:

|

¢Crees que Hacienda deberia aplicar indices correctores al alza a sujetos pasivos que resulten muy
beneficiados por cosas concretas? ¢ Podrias poner un ejemplo de esto ultimo?
p & P
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SOLUCION:

El alumno/a debe comprender que los indices correctores son excepcionales y que se solicitan por el
sujeto pasivo. Hacienda podria plantearse aplicar indices correctores al alza, pero para ello hay que tener
en cuenta entre otras cosas que:

- Serfa Hacienda la que tendria que ver si debe aplicarlos en algunos casos concretos o no, aspecto
distinto a cémo se aplican los indices correctores que es a solicitud del interesado.

— Sirealmente hay un incremento en la recaudacion por esas causas y no otras.

— Sile es rentable perder todo ese tiempo.

ACTIVIDAD 3:

En el régimen simplificado de la agricultura, el agricultor esta obligado a guardar los recibos de sus
ventas. ;Por qué crees que debe guardarlas si no tiene que hacer declaracién-liquidacion del impuesto?

SOLUCION:

Existen varias contestaciones posibles por parte del alumno, bien refiriéndose a los regimenes aqui
vistos, o bien enlazando el impuesto del IVA con el resto de impuestos que ha ido viendo en las anteriores
unidades.

Respecto a la primera cuestién, el alumno/a debera razonar que aunque no esté obligado a realizar la
declaracion, el recibo tiene un valor probatorio de cara a cualquier peticion por Hacienda para comparar
datos con sus clientes referentes a sus declaraciones, pérdida o extravio y posterior emision de copias, etc.

Por otra parte, aunque no declare por este impuesto, si que debera declarar otros impuestos como el
Impuesto sobre la renta.

ACTIVIDAD 4:

Si los regimenes simplificados favorecen ciertos sectores deprimidos, facilitan su calculo o incluso algu-
no de ellos libera de la obligacién de efectuar el impuesto, ;por qué crees que la mayoria de éstos son
voluntarios?

SOLUCION:

Pueden darse diversos razonamientos:

> Aunque esos regimenes tienen toda una serie de ventajas, al ser opcionales, el sujeto pasivo tiene un
abanico mas amplio de posibilidades donde elegir, no es tan coactivo como si se exige obligatoria-
mente.

» Pueden darse casos en que les resulte mejor aplicar el régimen general. Por ejemplo, imagina un
ganadero que a su vez posee cultivos, pero estos ultimos son secundarios y no obtiene mucha renta-
bilidad de ellos (muchas ventas), sin embargo adquiere numerosos productos para los campos en los
cuales soporta un IVA. Al no tener muchas ventas tampoco repercutira mucho IVA, y quizas le resul-
tara el impuesto negativo si aplicara la férmula del régimen general: IVA repercutido - IVA soportado.

UNIDAD 6: COMERCIALIZACION: EL PROCESO DE COMPRAVENTA

ACTIVIDAD 1:

La conservacién de las facturas ha de ser durante 6 afios, jcrees que es mucho tiempo o poco? Razona
tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a puede basarse para responder a la pregunta en aspectos como utilidad de la informacion,
tamafio de las facturas, espacio fisico disponible, etc.
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ACTIVIDAD 2:

Existen diversas formas de realizar un pedido, ¢ cual opinas que es la mas ventajosa? Razona tu res-
puesta.

SOLUCION:

El alumno, sobre las formas de realizar un pedido reflejadas en la unidad, debe identificar la mas venta-
josa basandose en, por ejemplo: tipo de pedido, actividad de la empresa, forma mas rapida, forma mas
segura, forma mas precisa, etc. Incluso puede optar por alguna otra de las que no vienen reflejadas en la
unidad: “Internet”, Red de ordenadores intercomunicados con proveedores, etc.

ACTIVIDAD 3:

El proceso, a la hora de realizar una compraventa, es pedido-albaran-factura. ;Crees que es demasiado
papeleo, o por el contrario anadirias algun otro paso? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

En la respuesta, el alumno/a debe de tener en cuenta aspectos como la utilidad de los documentos
necesarios, periodicidad de las compras/ventas, volumenes, actividad de la propia empresa y de la provee-
dora, tipo de producto comprado/vendido, etc. De esta forma, basandose en unos aspectos u otros, la
respuesta podra ser siempre valida, siempre y cuando el argumento facilitado al tutor sea coherente.

ACTIVIDAD 4:

Nos encontramos en una época en la que las comunicaciones, la informacién, la informatizacion, etc.
estan adquiriendo un volumen tal, que hacen replantearnos todos aquellos sistemas de control en el proce-
so de venta (ventas por teléfono, por ordenador, etc.), ;qué crees que sucedera con todo el papeleo de
albaranes, facturas, recibos, etc.? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Se trata de como ve el alumno/a esta influencia de las nuevas tecnologias en el proceso de ventas y de
qué modo le va a afectar en aspectos como, por ejemplo, la rapidez de la informacion, papel o disquete,
pasos intermedios en el proceso y demas temas que el alumno/a crea conveniente argumentar.

UNIDAD 7: LAS EXISTENCIAS

ACTIVIDAD 1:

Como hemos visto a lo largo de la unidad, es importante que la empresa tenga un volumen minimo de
existencias en almacén (stock de seguridad) para hacer frente a posibles imprevistos de la demanda. Pero,
¢qué otras funciones crees que puede cumplir el stock de seguridad, ademas de la de hacer frente a
Imprevistos de la demanda?

SOLUCION:

La solucién que el alumno/a puede dar a la pregunta es muy variada, siempre que sea coherente su
respuesta con el tema que estamos tratando. A modo de ejemplo, el alumno/a puede comentar entre otras,
las siguientes funciones:

— Cubrir incumplimientos de plazos de entrega de los proveedores
~ Hacer frente a desperfectos o roturas de existencias
- Ete.

ACTIVIDAD 2:
Los articulos que forman parte de la reserva de las empresas y que permiten el correcto desarrollo de la
actividad, como hemos visto, reciben el nombre de existencias. En el punto primero de la unidad hemos

estudiado, seglin el Plan General Contable, que no todas las existencias son iguales. Revisa de nuevo el
correspondiente punto de la unidad y pon uno o varios ejemplos de todas las existencias analizadas.
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SOLUCION:

El alumno/a puede poner tantos ejemplos como quiera, y debe ser capaz de distinguir la naturaleza de
cada uno de ellos, identificandolos con cada una de las existencias analizadas en la unidad.

ACTIVIDAD 3:

Cuando hemos estudiado los métodos de valoracién de existencias, hemos visto cémo para las salidas
de almaceén, las empresas generalmente utilizan uno de estos tres métodos: LIFO, FIFO, PMP. Centrémo-
nos en los dos primeros y basandote en ellos, contesta a la siguiente pregunta: ;Qué implicacién crees que
puede tener la aplicacion del criterio FIFO o LIFO en un entorno inflacionario?

SOLUCION:

El alumno/a debe ser capaz de comentar que ante un entorno inflaccionista, si la empresa aplicase el
criterio LIFO (Ultima entrada, primera salida), las existencias que quedaran en almacén tendrian un precio
de valoracion menor.

Por el contrario, si la empresa aplicara como método de valoracion el FIFO, al ser lo primero que entra,
lo primero que sale, las existencias del almacén tendrian un precio de valoracion mayor.

ACTIVIDAD 4:

Hemos visto en la unidad cémo el almacén cumple un papel importantisimo dentro de las empresas,
hecho que se deduce de las funciones que cumple. Pero, /qué ventajas y desventajas destacarias del
hecho de tener un almacen?

SOLUCION:

Tanto las ventajas como las desventajas que el alumno/a puede destacar del hecho de tener un aima-
cén son numerosas. Entre las ventajas debe sefialar muchas de sus funciones, ademas de pensar en otras
no comentadas en la unidad. Entre las desventajas que deberia sefialar, estan el coste que supone tenerlo,
la posible obsolescencia de la mercancia, el espacio que ocupa, etc.

UNIDAD 8: EL PROCESO DE PAGO

ACTIVIDAD 1:

El pago, es la obligacién mas importante asumida por el comprador al formalizar el contrato de compra-
venta, pudiendo en ocasiones incurrir en incumplimiento grave en caso de no efectuarlo. Pero, ;como
puede una empresa que vende a su cliente, actuar ante el comprador que no le paga la mercancia?

SOLUCION:

El alumno/a puede dar entre otras; las siguientes respuestas:
- No sirviéndole més mercancia

— Aplicando un recargo al importe de la compra

- Dandole al cliente una nueva financiacion

-~ Quitandole los descuentos concedidos

ACTIVIDAD 2:
Hemos visto en la unidad, como los clientes pueden pagar las mercancias que compran bien al contado

o bien a plazo. Pero, ;,qué ventajas e inconvenientes encuentras en cada una de las modalidades estudia-
das?
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SOLUCION:

La respuesta que el alumno/a puede dar es totalmente abierta y puede basarse en sus propias experien-
cias.

Entre las ventajas e inconvenientes que puede destacar del pago al contado sefialamos:

o Ventajas:
— No le cobran intereses.
- Le pueden hacer descuentos por pronto pago.

o Inconvenientes:
- No dispone del dinero.
- Puede tener falta de trato de servicio postventa.
Entre las ventajas e inconvenientes que puede destacar de pagar a crédito indicamos:

> Ventajas:

- Disponer en esos momentos de dinero.

- Exigir més después de la compra, pues todavia no ha pagado. Por ejemplo: servicio de mantenimien-
to, asesoramiento, etc.

> Inconvenientes:
- Tener que pagar recargos.
- No tener descuentos por pronto pago.

ACTIVIDAD 3:

Los bancos cobran comisiones por los servicios que prestan. Pero, ;por qué las entidades bancarias
aplican comisiones distintas a sus clientes?

SOLUCION:

Los motivos por los que los bancos cobran comisiones distintas a sus clientes son muy variados y el
alumno/a puede comentar entre otros los siguientes:

- La categoria del cliente. No es lo mismo una persona joven que tenga aperturada una cuenta joven,
gue una persona con poder adquisitivo que tenga en el banco una de las mejores cuentas del mismo.

- El tipo de operacion realizada.

- El volumen de dinero gestionado

— Eltipo de transaccion realizada. No es lo mismo, por ejemplo, una operacién dentro de la ciudad, que
una operacién a otras ciudades o incluso paises.

ACTIVIDAD 4:

_Alo largo de la unidad, has tenido oportunidad de conocer cuales son los medios de cobro y pago més
utilizados. Pero, 4 cuél crees que son los que mas conviene utilizar? Piensa en una situacién en concreto y
Comenta que medio de pago-cobro utilizarias en ese caso.

SOLUCION:

El alumno/a puede considerar todos los medios como validos para cobrar al cliente o pagar al provee-
dor, o bien puede destacar alguno de ellos como el mas conveniente. Las situaciones que pueden plantear

:;)SS alumnos son diversas y en cada una de ellas deben sefialar el medio de pago-cobro mas idéneo para
€ caso.

UNIDAD 9: EL PROCESO DE PAGO: CHEQUE BANCARIO Y LETRA DE CAMBIO

ACTIVIDAD 1:

nienEn la unidad hemos visto que los pagos pueden realizarse mediante cheque. ;,Qué ventajas o inconve-
€S crees que tiene esta forma particular de efectuar pagos?
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SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre la utilizaciéon de los cheque como medio de
pago, sus ventajas e inconvenientes. Entre las ventajas de no necesitar dinero en efectivo para realizar
transacciones esta el poder acomodarse a la cuantia de las mismas, la seguridad de no llevar sumas
grandes de dinero encima, el poder hacer el pago de manera personal, esto es, a una persona en concreto,
etc. Entre los inconvenientes el alumno/a puede nombrar los propios de la tramitacién del cobro del cheque
(si se ingresa en cuenta bancaria se han de esperar aproximadamente tres dias como margen de compro-
bacién), la posibilidad de insolvencia, la caducidad del documento, etc.

ACTIVIDAD 2:

Grescal es una empresa dedicada a la fabricacion de azulejos. El 18 de septiembre de 1998 ha compra-
do y pagado mediante cheque una maquina de café para sus oficinas por 80.000 ptas. comercializada por
INTERVENDING. Esta empresa quiere asegurarse de que el cheque sera ingresado en su cuenta del
banco CORBANK y que sélo podra transmitirse mediante endoso, por lo que solicita un tipo particular de
cheque. ¢ Sabes cual? Cumplimenta el documento:

BANCO LEGA Namero de cuenta:

C/ Ventanillo, 18 PTAS.
47077 VALLADOLID

PAGUESE POR ESTE CHEQUE A
PESETAS

DE 19
La fecha debe consignarse en letra

FIRMA

Serie N°

Para facilitar su tratamiento mecanizado se ruega no doblar el documento

SOLUCION:

La respuesta a esta cuestion es cerrada aunque compleja. EL alumno/a debe dar una repuesta con los
siguientes contenidos minimos:

o Elimporte exacto tanto en nimero como en letra.

o La fecha correspondiente.

> Para que el cheque soélo sea transmisible por endoso debe ser nominativo con o sin clausula “a la
orden”.

o Para que Unicamente pueda cobrarse mediante ingreso en cuenta bancaria de la empresa
INTERVENDING, debe ser cruzado indicando entre las barras el nombre del banco.

ACTIVIDAD 3:

En la unidad hemos visto que la compraventa con pago aplazado puede formalizarse mediante letra de
cambio. ;Qué ventajas o inconvenientes crees que tiene formalizar el pago mediante dicho documento?

SOLUCION:
La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre la utilizacion de la letra de instrumento de

pago, sus ventajas e inconvenientes. Entre las ventajas puede destacar la seguridad de las transacciones
formalizadas mediante letra, siendo una posible desventaja el coste afadido.
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ACTIVIDAD 4:
Cumplimenta una letra de cambio con los datos siguientes:

Mistrael S.A. domiciliada en la Avda. Mafana, 2 (Valencia) emitié una letra de cambio el 14 de abril de
1998 con un importe de 200.000 ptas. a favor de Silsa con domicilio ¢/ Ayer, 4 (Valencia).
Vencimiento: 3 meses fecha

Domicilio de pago: Bancaja C/ Noche, 10 (Valencia)

N cuenta: 222

El 16 de abril de 1998 transmitié por endoso a Javier Ros, con domicilio C/ Tarde, 14 (Valencia).

T Lugar de libramienio Importe g 'cmsg 10
UJ Fecha de libramiento vencimiento : _':
T Por esta LETRA DE CAMBIO pagard usted al vencimiento expresado | 160 pia
LT T A T st DE 30001 PTA
la cantidad de S R e AR A 60.000 PTA
| 5 BT AN 2T R A 00 L e 11 ] Ve TV B, T '
en el domicilio de pago siguiente; — 013651330
PREADONA ELBNRENARY. .. ol i ber e e 0, Yo o
i ¢ rdssoolinis TN OIS UMM coeivnctivissthesrisnsanrebuibiinentins
Cldusulas | g 3
‘3 Nombre y domicilio del librado Firma, nomibxe y domicilio del librador

© i

5

<<

No utilice este espacio, por estar reservado para Inscripcion magnética

NO UTILICE EL ESPACIO SUPERIOR. POR ESTAR RESERVADO PARA INSCRIPCION MAGNETICA

A oo R

Nombre y domicilio

POT AR G ., i erte it

. de

del avalisia .

wrsasey, oo

con domicilio en ...

de...

oo i T (e | O LA 5, 00 ) )

i I i

Nombre y domicilio del endosante ...

SOLUCION:

El alumno/a debe cumplimentar la letra de cambio conforme se explica en la unidad. Esta pregunta no
reviste especial dificultad y se plantea sobre todo para que el alumno/a realice un ejercicio practico habitual
en las empresas (figuras S.5 y S.6).
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UNIDAD 10: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION COMERCIAL

ACTIVIDAD 1:

En la unidad hemos estudiado que una de las caracteristicas deseables de un programa de gestiéon
comercial es que esté integrado con otros programas informaticos de gestion como, por ejemplo, el de
contabilidad. ;Qué inconvenientes crees que puede suponer trabajar sin que los dos programas, gestion
comercial y contabilidad, estén integrados?

SOLUCION:

Inconvenientes:

— Dificultad de coordinacion.

- Trabajo mas lento.

— Mayor numero de errores.

-~ Necesidad de mayor control.

— Dificultad de transmitir la informacién de unas areas a otras.
— Informacién no inmediata.

— Dificultad en mantener actualizada toda la informacién

ACTIVIDAD 2:

Los importantes avances protagonizados por la tecnologia en las Ultimas décadas y su aplicacion en la
gestion comercial ha modificado considerablemente el trabajo desarrollado en las empresas. ¢,De qué for-
mas crees que ha variado el dia a dia del trabajo de los administrativos? ;Qué piensas que depara el
futuro? ;Cual es tu valoracién personal de dichos cambios?

SOLUCION:

Gracias al uso de las nuevas tecnologias los administrativos ven ampliadas sus funciones. El alumno/a
debe hacer referencia a 1ue el trabajo de los administrativos, hoy en dia, es mas completo y enriguecedor,
viéndose ampliadas las funciones que debe desempefar gracias a la reduccién y simplificacion de las
tareas repetitivas asi como al acceso inmediato de la informacién en la empresa.

En cuanto al futuro, el alumno/a puede comentar que la tendencia se orienta al uso cada vez mayor de

las nuevas tecnologias, lo que puede llevar al grave problema de la reduccion de las plantilla en las empre-
sas. El alumno/a debe valorar los cambio que se estan produciendo, justificando su respuesta.
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2.4. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluacién es comprobar que el alumno ha adquirido todas y cada una de
las capacidades terminales del médulo, integrando, todos los contenidos de esta ensefianza y adquiriendo
una vision global y coordinada de los procesos productivos en la que debe intervenir.

Los autores hemos considerado conveniente incluir en la prueba de evaluacion final tanto actividades
de tipo procedimental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las activida-
des de autoevaluacion y de heteroevaluacion presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no
olvidar que esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucién de las capacidades terminales
enunciadas para este modulo de gestion administrativa de compraventa de productos y servicios, circuns-
tancia que no debe olvidarse tanto a la hora de elaborar las actividades como en el momento de su correc-
cioén.

Las actividades que podra proponer el tutor en la prueba de evaluacion final permitiran desarrollar las
capacidades de comprension, analisis, relacion, busqueda y manejo de informacién e intentaran conectar
al alumno con el mundo real: empresas, profesionales, organismos administrativos.

Estas actividades, por tanto, podran ser de tres tipos:

Tipo I: La mayoria de las preguntas pueden ser de caracter tedrico y de respuesta cerrada del tipo dar
una definicion, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el Médulo,
etc. A pesar de que en la elaboracion del Médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razona-
miento deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno
que de una definicion, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los
conceptos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el médulo,
por lo que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino mediante
una explicacion que abarca aspectos globales del Médulo. Este tipo de preguntas evaltan el conocimiento
y comprensién del alumno sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacion. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver epi-
grafe 5.2 de la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evallan la capacidad de aplicacion de los
conocimientos aprendidos a casos concretos de las realidad administrativa o bien a la hora de emitir un
juicio critico. También valoran las actitudes que el alumno manifieste.

Tipo IlI: La evaluacion final no debe ser tan solo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental, como las actividades de caracter global que se efectian en el aula, o
bien las que el alumno haya realizado de modo auténomo.

El siguiente cuadro recoge los conceptos claves de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cion propuestas clasificadas en los tres tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo pretenden
reforzar un mismo tipo de capacidad (comprensién, conocimiento, sintesis, aplicacién, etc.), por lo que en
unas unidades sera conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras puede ser
mas adecuado plantear preguntas del tipo Il o tipo IlI.
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UNIDAD CONTENIDOS

» El aprovisionamien-

to.

s El mercado.

¢ Los proveedores:
Busqueda, comuni-
cacién, evaluacion,
selecciéon y registro.

» Las ofertas.

¢ El contrato de com-
praventa: conteni-
do, elementos, cla-
sificacién.

s Derechos y obliga-
ciones de las partes
que intervienen en
un contrato de com-
praventa.

« El marco legal.

» Compraventas es-
peciales: a plazos y
de suministros.

u.2.

o El IVA: concepto,
funcionamiento y
caracteristicas.

e La Legislaciéon del
IVA.

s Altas, bajas y modi-
ficaciones frente a
la administracién.

u.3.

74

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

¢ Explicacién reflexiva de con-
ceptos.

# Resolucién de textos con "pa-
labras vacias".

» Identificacién de las partes
que intervienen en el merca-
do de compraventa.

» Analisis de la veracidad o
falsedad de afirmaciones.

» Veracidad o falsedad de afir-
maciones.

s Andlisis del proceso de com-
pras.

» Calculo de indices: precios,
calidad y rapidez de entrega.

o Cumplimentacién de las fi-

chas de registro de provee-

dores.

» Andlisis de la veracidad o
falsedad de afirmaciones.

« Explicacién reflexiva de con-
ceptos.

« Distincién entre contratos de
compraventa normales y es-
peciales.

e Clasificacién de los contratos
de compraventa.

o A partir de la redaccién de
pequenos textos
identificativos de los tipos de
contratos de compraventa de
que se trata.

« Definiciones reflexivas de

conceptos.

s Preguntas de verdadero o
falso.

e Comparacién de conceptos:
IVA soportado e IVA repercu-
tido.

s Calculos del IVA: soportado y
repercutido.

e Cdlculo de las cantidades que
se deben ingresar o recaudar
de Hacienda tras efectuar

una declaracién del IVA.

TIPO Il

e Andlisis de ofertas
y caracteristicas de
proveedores.

» Ante la presencia
de varias ofertas
de proveedores,
eleccién razonada
de la mas idénea.
Se debe tener en
cuenta aspectos
tales como: precio,
gastos de entrega,
atencién posventa,
etc.

e Aplicacién de las
normas del Cédigo
de Comercio a
diversos casos re-
latives a la com-
praventa.

TIPO 1l

e Confeccién de car-
tas comerciales so-
bre el inicio de rela-
ciones, solicitud de
ofertas y reclama-
ciones remitidas a
los proveedores.

s Planteamiento de
un supuesto que
permita que el
alumno analice,
ante un mismo
caso, todo el proce-
so de altas, bajas y
modificacion de IVA
frente a la Adminis-
tracion.
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UNIDAD

CONTENIDOS

» Hecho imponible.

* El sujeto pasivo y sus
obligaciones forma-
les.

» Operaciones no suje-
tas.

» Exenciones.

» Base Imponible.

e Tipos impositivos del
IVA.

» Deducciones.

+ Compensaciones y
devoluciones.

 Declaracién y liqui-
dacién: plazos y mo-
delos.

e Régimen simplifica-
do.

« Régimen de la agri-
cultura, ganaderia y
pesca.

e Régimen de los bie-
nes usados.

« Régimen de los obje-
tos de arte, antigle-
dades y objetos de
coleccion.

« Régimen de las
agencias de viajes.
» Régimen del comer-

cio minorista.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

« Definiciones reflexi-
vas de conceptos.

* Preguntas de verda-
dero o falso.

» Dadas unas opera-
ciones indicar cuales
estan sujetas, no
sujetas y exentas del
IVA.

o Elaboracién de un
esquema que recoja
las operaciones no
sujetas y exentas del
IVA.

» Realizacién de opera-
ciones que permitan
caleular la base
imponible teniendo
en cuenta todas las
incidencias posibles.

 Asociacion de los
distintos tipos
impositivos con los
bienes y servicios a
los que afecta cada
uno.

» Realizacién de opera-
ciones para calcu-
lar la cuota
devengada.

» Andlisis de las obli-
gaciones formales
del sujeto pasivo.

s Cumplimentacién de
la declaracién-liqui-
dacién del IVA en
impresos oficiales.

» Definicién reflexiva
de conceptos.

¢ Preguntas de verda-
dero y falso.

¢ Elaboracién de un
esquema-resumen de
los distintos regime-
nes especiales.

» Célculo de cantida-
des a ingresar en
concepto de IVA.

* Comparacién entre
IVA general y espe-
cial.

* A partir de ejercicios
practicos, calcular el
régimen especial de
recargo de equiva-
lencia.

TIPO Il TIPO 1l
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UNIDAD

76

CONTENIDOS

» El pedido y su recep-
cién.

e Etapas del proceso
de compraventa.

* Envio o entrega de la
mercancia.

¢ La factura: confec-
cién y cobro.

e Registro y archivo de
la operacion.

e Las existencias.

» El almacén.

» Valoracién de exis-
tencias.

» Fichas de control.

* Momento de pago.
« Formas de pago.
* Medios de pagos.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

» Verdadero o falso.

» Andlisis del pedido, al-
baran y factura descri-
biendo su papel en las
operaciones de compra-
venta.

» Confeccién de albaranes
y facturas correspondien-
tes a una misma opera-
cién y comparacién entre
ellos.

« Identificacién de las par-
tes que componen un
pedido y un albaran.

 Analisis de facturas ya
cumplimentadas para
comprobar si estan reali-
zadas correctamente.

s A partir de los datos pro-
porcionados por las fac-
turas, realizacién de su
registro en los libros co-
rrespondientes.

* Realizacién de operacio-
nes para calcular los
precios de venta y los
mdrgenes bruto y comer-
cial.

* Explicacion reflexiva de
conceptos.

s Preguntas de verdadero
y falso.

» Esquema-clasificacién de
los medios de pago.

TIPO 1l

e Realizacion de un
modelo de factura
que contemple todos
los requisitos exigi-
dos por la normativa
vigente.

« Comparacién de
una factura con los
documentos equiva-
lentes que se obtie-
nen como conse-
cuencia de realizar
compras o utilizar
servicios.

= Andlisis de las venta-
jas e inconvenientes
que segun el alumno
presentan las distin-
tas formas de pago.

= Andlisis de las venta-
jas e inconvenientes
que segun el alumno
presentan los distin-
tos medios de pago.

e Comparacion entre
medios de pago.

TIPO 1l

» Planteamiento de
un ejercicio de com-
praventa de un de-
terminado producto,
donde el alumno
deba procesar todas
las etapas desde el
envio del pedido
hasta su recepcion.

s Proporcionar al
alumno, una lista de
articulos de forma
que sea capaz de
organizar las exis-
tencias en almacen,
clasificandolas,
identificando stock
minimo de seguri-
dad y aplicando
métodos de valora-
cién y control.

A partir del plantea-
miento de una ope-
racion que el alum-
no tome decisiones
en cuanto a mo-
mento, forma y me-
dios que se deben
utilizar para gestio-
nar correctamente
ese proceso de com-
pra. Razonamiento
justificado del por-
qué de sus decisio-
nes.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION
TIPO Il

UNIDAD CONTENIDOS

TIPO 1l

s Letra de cambio. e Explicacién reflexiva de
* Cheque bancario. conceptos.

* Preguntas de verdadero
y falso.

s |ldentificacién de las par-
tes que componen una
letra de cambio o che-
que bancario.

» Confeccién de letras de
cambio y cheques ban-
carios.

* Andlisis de letras de

cambio y cheques banca-
rios ya confeccionadas.

Criterios de evaluacion:

El profesor debera evaluar las contestaciones de los alumnos atendiendo al grado en el que se desarro-
llan las capacidades terminales enunciadas para cada unidad de trabajo.

Ademas, también se valorara:

» El empleo de conceptos de distintas unidades, relacionandolas cuando fuera posible.

« Las conexiones que realice el alumno con casos de su experiencia personal o de la actualidad, cuando
las preguntas sean abiertas.

« La aportacion de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general, la capacidad que
tenga de desarrollar un tema mas alla de lo estrictamente explicado en el Médulo.

« El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.

« Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere especialmente relevante de cara al
desarrollo profesional del alumno.
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3.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Médulo la encontramos en la unidad de competencia n® 3
de las enumeradas en el epigrafe 2 de la parte general de esta guia: Realizar las gestiones administrativas
de personal,. Las capacidades profesionales a que hace referencia el perfil profesional relacionadas con
este maédulo son:

* Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos de personal de una pequefia ofici-

na.

* Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos especificos de la

gestion administrativa de personal.

» Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa vigente con estricta

sujecion a los plazos establecidos.

* Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas establecidas o precedentes

definidos dentro del ambito de su competencia, consultando dichas decisiones cuando sus repercu-
siones econémicas o de seguridad sean importantes.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requerira en los campos ocupacionales concernidos, por lo general las capacidades de autonomia en:
* Elaboracién y cumplimentacion de documentacion con equipos informaticos y de oficina, segin las
instrucciones recibidas.
* Realizacion de gestiones diversas ante organismos publicos y empresas.

El gestos administrativo de personal ejercera su actividad en cualquier empresa dentro de las funciones
de administracién y gestion. Esta persona actuara bajo instrucciones de sus superiores y realizara tareas
de mayor o menor polivalencia y responsabilidad segun sea el tamano y actividad desarrollada la empresa.

El gestor administrativo de personal se ubica en las funciones/subfunciones de personal y recursos
humanos, donde las técnicas y conocimientos tecnol6gicos que se encuentras ligadas a las mismas permi-
ten la gestion administrativa con organismos publicos, personal y otras entidades. Los puestos de trabajo
tipo que podrian ser desempefados por el gestor administrativo de personal y que le permitirian adquirir las
Competencias definidas en su perfil profesional son:

¢ Auxiliar administrativo

* Administrativo de gestién y de personal

* Ayudante de oficina

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el curriculo del MEC, son el contexto de
tareas que debe ser capaz de realizar el profesional que trabaja en los puestos anteriormente descritos.
Son los objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacioén de los procedimientos del médu-
lo asociado a la competencia realizar las gestiones administrativas de personal.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
Profesionales en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia de realizar las gestiones
administrativas de personal.

Estas realizaciones son:

* Cumplimentar y registrar los contratos de trabajo de acuerdo con las instrucciones recibidas y la nor-

mativa laboral vigente.

* Ejecutar las medidas establecidas para el control de asistencia del personal, cumplimentando fichas y
partes de incidencia segun los formatos y procedimientos establecidos.

* Elaborar, mantener y actualizar los datos incluidos en los expedientes personales de los empleados
segun instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral vigente en soporte documental y/o
informatico.

* Elaborar néminas y demas documentos relacionados con la retribucién de los empleados, seg(in
instrucciones, procedimientos internos y normativa laboral vigente en soporte documental y/o
informatico.

. N_gtificar e informar de las incidencias relativas al personal de acuerdo con los procedimientos estable-
Cidos.

g-gsCAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTENI-

Las capacidades terminales del médulo asociadas a la anterior competencia denominada C_-iestién ad-
Ministrativa de Personal responde a la formacién necesaria para que el alumno alcance una serie de resul-
tados que son los aspectos basicos de la competencia profesional.
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Dichas capacidades son:

CAPACIDADES TERMINALES UNIDADES DE TRABAJO

« Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacion laboral aplican- § 4,5, 6y 12.
do la legislacién vigente.

e Elaborar la documentacién derivada de la retribucién y liquidacién de haberes, 4.8.9 T1ywi2.
aplicando la legislacion vigente.

« Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y tra- 1,2 30 10y 12
bajadores.

e Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacién de némi- 4°5 6. 8" FY 11,
nas.

Estas capacidades terminales se alcanzan, en la modalidad a distancia, por medio de los materiales
escritos e informéticos facilitados a los alumnos. Estos materiales contemplan una serie de contenidos de
caracter conceptual, procedimental y actitudinal emanados del curriculo, que junto con las actividades de
autoevaluacién, heteroevaluacion y ias actividades presenciales (tutorias colectivas) a realizar en el centro
educativo en las condiciones establecidas por el propio centro y por la Administracion, permiten alcanzar
completamente las capacidades terminales del ciclo.

El Médulo se compone de 12 unidades de trabajo que podemos agrupar en cinco bloques:

Bloque 1: conceptos teéricos basicos de la Legislacion Laboral dentro de la normativa vigente. Se trata
de unidades de caracter informativo que ofrecen al alumno el conocimiento del marco legal necesario para
el desarrollo de los procesos de trabajo que realiza el gestor administrativo de personal.

Unidad 1: Legislacion Laboral basica.

Unidad 2: Estatuto de los Trabajadores.

Unidad 3: Convenios Colectivos.

Unidad 7: La suspension y extincién de la relacion laboral.

Unidad 10: Jornada laboral

Blogue 2: se inicia el estudio del proceso de contratacion laboral aplicando la legislacién vigente. Se
ofrece al alumno la informacion necesaria para formalizar el proceso de contratacién, desde el punto de
vista de la necesidad de resolver casos lo mas cercanos posible a la realidad.

Unidad 4: La Seguridad Social.

Unidad 5: El contrato de trabajo.

Unidad 6: El proceso de contratacion laboral.

Blogue 3: estudio de la retribucién y liquidacién de haberes aplicando la legislacién vigente.
Unidad 8: La retribucién laboral: el salario
Unidad 9: Las retenciones salariales.

Blogue 4: se estudia, mediante la aplicacion de programas informaticos, la aplicacion de técnicas,
célculos y métodos para la resolucién de procesos de trabajo que realiza el gestor administrativo
Unidad 10: Procesos informaticos.

Bloque 5: simulacién de la realidad. El alumno tiene ante si un supuesto practico globalizador que
pretende situarle ante los procesos de trabajo que realiza el gestor administrativo de personal.
Unidad 12: Simulacion.
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La temporalizacion del estudio del médulo, podria ser la siguiente:

TUTORIA TUTORIA

INDIVIDUAL COLECTIVAS
UNIDADES DE TRABAJO (NUMERO (NUMERO

QUINCENAS) QUINCENAS)

U.T. 1 Legislacién laboral basica.

U.T. 2 Estatuto de los Trabajadores.

U.T. 3 Convenios Colectivos.

U.T. 4 La Seguridad Social.

U.T. 5 El contrato de trabajo.

U.T. 6 El proceso de contratacién laboral.
U.T. 7 La suspensién y extincién del trabajo.
U.T. 8 La retribucién laboral: el salario.
U.T. 9 Las retenciones salariales.

U.T. 10 Jornada laboral.

U.T. 11 Procesos informaticos.

U.T. 12 Simulacién.

Nota: Dado que las unidades 7 y 10 del presente médulo forman parte del bloque de contenidos n® 1, el
tutor puede considerar oportuno el estudio de las correspondientes unidades durante la 42 y 5 quincena,
después de que el alumno haya estudiado con detenimiento las otras tres unidades que forman este primer
bloque de contenidos.

Respecto a la unidad de simulacion, que tiene reservadas un total de tres quincenas, las mismas deben
ser iniciadas al finalizar el estudio del médulo una vez el alumno haya adquirido todos los conocimientos
para proceder a su realizacion.

Dado el caracter eminentemente procedimental del presente médulo, y tal como se desprende de la
tabla anterior, el estudio del mismo se desarrollara mediante tutorias individuales y colectivas.

Las actividades presenciales estan reservadas, en principio, para el desarrollo de los procesos informéticos
que se incluirian, junto con las practicas contables, en el bloque de informatica administrativa.

Las actividades practicas presenciales seran aquellas que el alumno realice en el propio centro y, aun-
que en principio son desarrolladas por él mismo, puede que sea necesaria la presencia del tutor para que
dirija u oriente al alumno en su resolucién, reforzando asi todos los contenidos desarrollados a lo largo del
estudio del médulo.

El equipamiento que se precisa para que las practicas presenciales puedan desarrollarse de forma

adecuada es el siguiente:

- Mesa de lectura

- Silla anatémica

- Pizarra blanca

~ Ordenador

~ Filtro de pantalla

- Ratén y alfombrilla

— Sistema de proyeccion para ordenador
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Esta estructuracion y temporalizacion sirve de orientacion al tutor para que establezca las fechas de
entrega de las actividades de heteroevaluacién que considere oportuno sefalar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto de proceso de aprendizaje.

A continuacién haremos un repaso de todas y cada una de las unidades de trabajo abordando dos
aspectos:

— un breve resumen de los contenidos y objetivos de las unidades de trabajo.

- capacidad terminales alcanzadas en la unidad.

UNIDAD 1: LEGISLACION SOCIAL BASICA

El objetivo es que el alumno empiece su andadura de gestor administrativo de personal conociendo las
normas laborales basicas y un extracto de su contenido, asi como los Organismos con los que debe relacio-
narse para efectuar los tramites necesarios en cada uno de ellos.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2, 3, 7, 10 y 12.

UNIDAD 2: ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

Una vez el alumno conoce la generalidad sobre legislacion laboral, debe profundizar en aquellos aspec-
tos necesarios, en este nivel, para la gestion de personal. Esta unidad esta centrada en el Estatuto de los
Trabajadores: derechos y deberes de empresario y trabajador, de forma que el alumno interprete la norma-
tiva especifica que regula los derechos y obligaciones laborales.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 3,7, 10y 12,

UNIDAD 3: CONVENIOS COLECTIVOS

Esta unidad viene a completar los conocimientos que el alumno ha adquirido en la unidad anterior,
ayudandole de nuevo a profundizar en aquellos aspectos necesarios para la gestion de personal. El objetivo
de esta unidad es que el alumno conozca a fondo que es un Convenio colectivo, cémo se negocia y cual es
su contenido. Igualmente, que analice los conflictos individuales y colectivos que surgen en el ambito de los
convenios y de las relaciones laborales

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1,2, 7, 10y 12.

UNIDAD 4: LA SEGURIDAD SOCIAL

En esta unidad se profundiza sobre las obligaciones con la Seguridad Social originadas de la contrata-
cién de trabajadores en la empresa. El alumno conocera el sistema de Seguridad Social y la documentacion
y trdmites que genera la contratacién de personal.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacion laboral aplicando la legislacion vigen-
te.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 5, 6 y 12.

« Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacion de haberes, aplicando la legislacion
vigente.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 8, 9, 11y 12.

» Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de néminas
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 5, 6, 8, 9, 11.
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UNIDAD 5: EL CONTRATO DE TRABAJO

Al establecer una relacién laboral, hay que definir unas condiciones minimas satisfactorias para ambas
partes y que sean de obligado cumplimiento para garantizar la estabilidad de la relacion. Debido a la gran
variedad de alternativas posibles se hace necesario el establecimiento del contrato de trabajo. A lo largo de
esta unidad, el alumno no sélo conocera a fondo los contenidos mas importantes de los contratos de trabajo
sino también las distintas modalidades de contratacion existentes.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
» Elaborar la documentacioén inherente al proceso de contratacion laboral aplicando la legislacion vigen-
te.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 6 y 12.

» Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de néminas.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 6, 8, 9, 11.

UNIDAD 6: EL PROCESO DE CONTRATACION LABORAL

_El objetivo fundamental de esta unidad es que el alumno/a conozca paso a paso el proceso de contra-
tacion laboral: proceso previo, periodo de prueba, comunicacion de la contratacion y prérroga del contrato..

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacién laboral aplicando la legislacion vigen-
te.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5y 12.

« Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de nominas.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 8, 9, 11.

UNIDAD 7: LA SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

El objetivo de esta unidad es que el alumno/a conozca con claridad todos los aspectos que pueden dar
lugar a la suspensién y extincion de los contratos de trabajo.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 2, 3, 10y 12.

UNIDAD 8: LA RETRIBUCION LABORAL: EL SALARIO

Una vez que el trabajador ha sido contratado y esta dado de alta en la empresa prestando sus servicios,
el empresario debe proceder a la contraprestacién econémica. En esta unidad el alumno/a estudiaré todo el
proceso de liquidacion de haberes salariales y seguros sociales.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacién de haberes, aplicando la legislacion
vigente.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 9, 11y 12.

» Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de néminas.
Esta capacidad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 4, 5, 6, 9, 11.

UNIDAD 9: LAS RETENCIONES SALARIALES

Esta unidad viene a complementar los contenidos analizados en la unidad anterior referidos a las coti-
Zaciones y retenciones a la Seguridad social y Hacienda Publica. El alumno/a en esta unidad estudiara todo
el proceso que se lleva a cabo para el ingreso de las correspondientes cotizaciones a la Seguridad Social.
De esta forma conocera qué tipos de impresos son necesarios, los lugares donde hay que presentar la
recaudacion, como rellenar el impreso, que conceptos contiene, etc.
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Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacion de haberes, aplicando la legislacion
vigente.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 8, 11y 12,

» Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de néminas.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6, 8 y 11.

UNIDAD 10: JORNADA LABORAL

El objetivo de esta unidad es que el alumno/a conozca mas de cerca la jornada laboral, sobre todo sus
derechos y deberes en los relativo al tiempo de trabajo.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
 Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 2, 3, 7y 12.

UNIDAD 11: PROCESOS INFORMATICOS

Una vez comprendido todo el proceso el alumno/a estudiara el manejo de algunos programas de ges-
tion de personal que existen en el mercado y que le serviran de gran ayuda para realizar algunas de estas
tareas.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacién derivada de la retribucién y liquidacién de haberes, aplicando la legislacion
vigente.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 8, 9y 12.

« Utilizar aplicaciones informaticas de gestion de personal y realizacion de nominas.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6, 8 y 9.

UNIDAD 12: SIMULACION

En esta unidad se pone al alumno/a frente a una simulacién de la realidad, planteandole un supuesto
globalizador de las actividades propias del departamento de personal de una empresa.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Elaborar la documentacién inherente al proceso de contratacion laboral aplicando la legislacién vigen-
te.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6.

« Elaborar la documentacion derivada de la retribucion y liquidacién de haberes, aplicando la legislacion
vigente.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 8, 9, 11.

» Aplicar la normativa que regula las relaciones laborales entre la empresa y trabajadores.
Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 2, 3, 7 y 10.

El alumno/a tendra que realizar todos los procesos y operaciones necesarias para el desarrollo de estas
actividades: solucionando interrogantes, identificando tramites, cumplimentando documentos, realizando
célculos y proponiendo soluciones. Para ello, tiene que ser capaz de globalizar conocimientos, aplicando
correctamente los conceptos, técnicas y saberes que ha adquirido en las unidades anteriores.

Capacidades:
- Obtener una visién global de las tareas reales del gestor administrativo de personal en la empresa.
— Conocer de forma practica el contenido tratado de forma amplia en las unidades de trabajo.
— Comprender, a través de su resolucién secuencial, las operaciones béasicas del gestor administrativo
de personal.
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3.3. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacién son de estructura mas bien abierta, lo cual posibilita méas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cion del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la falta de solucionario
no debe crear en el alumno la sensacién de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorientacion
al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccién, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefnanza-aprendizaje.

UNIDAD 1: LEGISLACION SOCIAL BASICA

ACTIVIDAD 1:
Comenta qué se entiende por Costumbre juridica y en qué se diferencia de la costumbre social.
SOLUCION:

Una Costumbre juridica es la préctica repetida de una determinada conducta, impuesta por el uso social
con intencién de regular juridicamente el asunto de que se trate. Si no existe esta idea de regulacion, no se
puede hablar de Costumbre en sentido juridico, sino que se hablaria de Costumbre social. La diferencia, por
tanto, entre una y otra, estd en que la Costumbre social, hace referencia a meros hechos sociales a los
cuales les falta esa conciencia social de necesidad o preceptividad.

ACTIVIDAD 2:

En esta unidad has visto que existen distintos tipos de normas laborales como, por ejemplo, las leyes,
los convenios colectivos o los contratos de trabajo. Comenta las diferencias entres estas tres modalidades
de normas laborales haciendo referencia a Unicamente dos aspectos: el origen o emisién de la norma y el
colectivo de personas a quien afecta.

SOLUCION:

En cuanto al origen:

— La ley: Emana de las Cortes Generales.

— EI Convenio Colectivo: Surge del acuerdo alcanzado en la negociacion establecida entre represen-
tantes de trabajadores g empresarios.

— El contrato de trabajo: Surge del acuerdo entre el empresario y el trabajador contratado.

En cuanto al colectivo afectado:

~ La ley: Afecta a todos los espafioles.

— Convenio colectivo: Afecta al colectivo de trabajadores y empresarios que se especifican en él.
— El contrato: Afecta Unicamente al empresario y trabajador que lo firman.

ACTIVIDAD 3:

Hemos visto que si dos Fuentes del Derecho regulan de forma distinta la misma cuestion siempre debe
aplicarse la mas ventajosa para el trabajador. Piensa qué otros criterios podian aplicarse para resolver
estas circunstancias de enfrentamiento. ;Por qué crees que la Ley utiliza el criterio de “la mas ventajosa
para el trabajador”? Razona tu respuesta.

SOLUCION:
El alumno/a puede oFtar por algunas de las siguientes, entre otras: i
- Aquella Fuente del Derecho que fuese mas avorable para al empresario.
- Aquella Fuente mas reciente. _ _ )
- Ninguna Fuente en conflicto, sino una intermedia que consensue entre ambas.

Se trata de que defienda el criterio actual frente a las opciones que el alumno/a ha presentado, o vice-
versa, sus opciones frente a la actual.
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ACTIVIDAD 4:

¢ Cudles son las posibles situaciones objeto de proteccién por parte de la Seguridad Social? ;Qué crees
que tienen en comun?

SOLUCION:

El alumno/a puede optar por un tipo de respuesta parecido al siguiente:
— Accidente: comun y profesional.

— Enfermedad: comun o profesional.

— Maternidad.

- Vejez.

— Supervivencia en caso de muerte de la persona de la que se depende.
— Desempleo.

— Necesidades familiares.

Todas son situaciones que se pueden producir en la vida del trabajador y que causan una pérdida de su
capacidad laboral; suponen un riesgo para su salud o para su subsistencia economica.

UNIDAD 2: ESTATUTO DE LOS TRABAJADORES

ACTIVIDAD 1:

Busca en el articulo 37.3 del ET los motivos y tiempos de permiso que tiene el trabajador para cumplir
obligaciones inexcusables de indole personal, familiar o social. Coméntalos a continuacion.

SOLUCION:

— Quince dias naturales en caso de matrimonio.

— Dos dias en caso de nacimiento de un hijo, enfermedad grave o fallecimiento de un familiar hasta el
segundo grado de consanguinidad.

— El tiempo indispensable para cumplir con un deber inexcusable de caracter publico y personal.

- El tiempo requerido para el desempefo de funciones sindicales o de representacion del personal.

ACTIVIDAD 2:

¢ Cual crees que son las circunstancias por las que un trabajador puede reclamar que se le ascienda de
categoria?

SOLUCION:

El alumno/a debera comentar entre otras las siguientes causas:
— Cuando esté mas de 6 meses en un puesto de categoria superior al que viene ocupando normalmen-
te.
— Cuando adquiera una formacién superior.
— Por realizar un buen trabajo.
— Por la experiencia adquirida en la empresa.

ACTIVIDAD 8:

Razona en las siguientes afirmaciones cudles son los derechos y obligaciones de los empresarios y
trabajadores, indicando si en cada una de ellas se cumplen:

a) Pedro trabaja en una fébrica textil en la cadena de produccion. Ha finalizado sus estudios de adminis-
trativo, comunicandoselo al empresario quien le notifica su incorporacion a un nuevo puesto de traba-
jo en el departamento financiero.

b) El sefior Tomas ha contratado a Luis, Licenciado en Econémicas durante los meses de verano para
que se incorpore a la cadena de produccion pues debido a las caracteristicas de la actividad necesita
durante esos meses mas trabajadores en la empresa. La incorporacion de Luis a la cadena de mon-
taje se realiza el 1-6-98.
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¢) Jesus, estudiante del ultimo curso de Relaciones Laborales, compagina sus estudios con su trabajo
en una oficina de seguros. El proximo dia 3 tiene un examen de contabilidad y solicita al empresario
permiso para realizarlo. Su jefe, como son dia de mucha faena, no le permite ausentarse del puesto
pues segun él tiene otras oportunidades para presentarse al examen.

d) El sefor Rodriguez no dispone a finales de mes de liquidez suficiente para pagar las néminas de sus
trabajadores. Realiza una reunion con ellos y les comunica la situacion, exigiéndoles el desarrollo
normal de la actividad y prometiéndoles el pago de las nébminas vencidas cuando haya liquidez.

SOLUCION:

Entre otros el alumno/a debe tener presentes los siguientes aspectos:
a) Derechos del trabajador: Promocion al trabajo.
Deberes del empresario: Ascender al trabajador por la formacion adquirida.
Se cumple la relacién de derechos y deberes.
b) Derechos del trabajador: Ocupacion efectiva del puesto.
Deberes del empresario: Dar trabajo de acuerdo con el puesto y categoria para el que lo ha contrata-
do.
Se cumple.
c) Derechos del trabajador: Asistir al examen.
Deberes del empresario: Conceder el permiso correspondiente.
No se cumplen los deberes del empresario.
d) Derechos del trabajador: Percepcion puntual de la remuneracion pactada.
Deberes del empresario: Pagar a los trabajadores segun lo pactado, aunque para ello deba solicitar
un préstamo.
No se cumple, pues el empresario deberia antes de renunciar al pago agotar todos los recursos.

ACTIVIDAD 4:

Busca en el articulo 45 del ET las circunstancias por las que se puede suspender temporalmente el
contrato del trabajador. ¢ Tiene el trabajador derecho en este caso a recibir remuneracion en ese periodo de
tiempo?

SOLUCION:

No, pues la suspensién exonera de las obligaciones de trabajar y de remunerar.

UNIDAD 3: CONVENIOS COLECTIVOS

ACTIVIDAD 1:

¢ Cual es el objetivo de una negociacion colectiva? Enumera con ejemplos tres materias que sean
objeto de la negociacién de un convenio colectivo. El acuerdo alcanzado en la negociacion, ¢ afectara a
todos los trabajadores de una empresa o puede afectar a un nimero determinado de ellos?

SOLUCION:

El objetivo de la negociacion colectiva es conseguir acuerdos entre los trabajadores y empresarios
sobre las condiciones en las que se va a desarrollar el trabajo.

El alumno/a puede comentar ejemplos referidos a la jornada de trabajo, las horas extras, cualquier otro
componente de la remuneracion, los periodos vacacionales, las horas de descanso, etc. Estas condiciones
de trabajo pueden afectar a todos o a parte de los trabajadores de una empresa, en funcion del tipo de
convenio.

ACTIVIDAD 2:
El Estatuto de los trabajadores (estudiado en la unidad 2 del presente Médulo) junto con los Convenios

Colectivos son dos normas que regulan la relacion laboral y otros aspectos del trabajo entre el empresario
y el trabajador. Realiza a continuacién una comparacion de ambas fuentes del derecho.
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SOLUCION:

El alumno/a puede responder a la pregunta de forma abierta, comentando tanto las similitudes que
pueden encontrar entre las dos normas, como las diferencias. Puede realizar un cuadro comparativo de las
mencionadas normas del Derecho.

ACTIVIDAD 3:
Comenta la siguiente afirmacion justificando tu respuesta:

“En la negociacion colectiva entre la empresa REPISA y los representantes sindicales, el 50 por
ciento de la comision negociadora voto a favor de la eliminacion del derecho a la huelga y de una
subida salarial de 1000 pesetas por tiempos muertos. Estos acuerdos se adopté de forma verbal,
no incluyéndose en ninguna cldusula del convenio”.

SOLUCION:

El alumno/a debe responder a la pregunta indicando si considera correcta o no la situacion planteada.
Asi mismo si identifica posibles problemas puede plantear soluciones a los mismos, siendo su respuesta
totalmente abierta. Si el alumno/a considera que la situaciéon planteada es correcta también debe saber
justificarla con los conocimientos que ya ha adquirido a lo largo del Médulo.

Asi por ejemplo, el alumno/a puede identificar que la informacién contiene algun hecho irrelevante como:
— Los acuerdos no se adoptan por el 50 por ciento de los votos sino por el 60 por ciento.

— A la huelga no se puede renunciar.

— El acuerdo para que tenga validez debe ser expresado por escrito.

- Ete.

ACTIVIDAD 4:

¢ En qué casos las normas contenidas en un convenio, afectan a unos trabajadores y a otros no perte-
neciendo todos ellos a la misma empresa? ;Crees que es justo que se establezcan estas diferencias entre
trabajadores de una misma empresa?
SOLUCION:

El alumno/a debera comentar los distintos casos de convenios, diferenciando aquellos que puedan
llevar a esta situacion. Por ejemplo la categoria profesional, los distintos centros de trabajo, las distintas

provincias, etc. En cuanto a la segunda pregunta, la respuesta que puede dar el alumno/a es totalmente
personal, debiéndola justificar a continuacion.

UNIDAD 4: LA SEGURIDAD SOCIAL

ACTIVIDAD 1:

Pon uno o varios ejemplos de colaboracién obligatoria y voluntaria en las empresas, justificando el
porqué de tus respuestas.

SOLUCION:
El alumno/a podra citar, entre otros ejemplos, los siguientes:

o Colaboracion voluntaria: Pan de pensiones. _
o Colaboracién forzosa: Cantidades pagadas en concepto de contingencias comunes, desempleo, FP.

ACTIVIDAD 2:

Después de haber estudiado esta unidad, define con tus propias palabras que entiendes por Seguridad
Social y comenta que funciones realiza en la sociedad. ;Crees que deberia cubrir mas o menos aspectos
que la sociedad, de los que recoge actualmente? Justifica tus respuestas.
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SOLUCION:

La definicién que el alumno/a debera dar de Seguridad Social contendra, como minimo los siguientes
aspectos: prevencién de riesgos, cobertura de contingencias, etc. El alumno/a respondera a la segunda
pregunta de un modo personal comentando y justificando cuéles cree que son las funciones que desempe-
fia dicho organismo. Como ejemplo podria citar las siguientes funciones: evitar que se produzcan determi-
nadas contingencias, proteger a las personas de las consecuencias de determinadas contingencias, etc.

ACTIVIDAD 3:

Actualmente un tema muy debatido es el gasto que representa para el Estado el sistema actual de la
Seguridad Social. ¢ Crees que se podrian traspasar funciones desde el instituto Nacional de la Seguridad
Social al sector privado? En caso de que se pudieran traspasar, cuéles crees que serian los mas conve-
nientes tanto desde el punto de vista de la Seguridad Social como del de los trabajadores o personas que
dicho sistema cubre? ;Crees que este sistema seria mas ventajoso o por el contrario presentaria inconve-
nientes?

SOLUCION:

El alumno/a a lo largo de la unidad ha podido conocer las funciones que realiza la Seguridad Social y,
baséndose en esa informacién, debe ser capaz de expresar su juicio sobre cuales de estas funciones
pueden ser desarrolladas por las entidades privadas. Ademas de las funciones citadas en la unidad podra
hacer mencién de otras que, segun su opinién, también podrian ser desempefadas por dichos organismos.
Por ejemplo la asistencia sanitaria de seguros privados, los planes de jubilacién de las entidades financie-
ras, etc.

Respecto a la segunda pregunta el alumno/a puede contestar de forma abierta dando su opinién acerca
de si es ventajoso o, por el contrario, perjudicial que dichas entidades presten este tipo de servicio.

ACTIVIDAD 4:

~ La cotizacién a la Seguridad Social es de caracter obligatorio en todo el campo de aplicacién que hemos
visto en la unidad, ;crees que deberia ser de caracter voluntario? Razona tu respuesta.

SOLUCION:
La respuesta que debe dar el alumno/a puede argumentarla basandose en situaciones como: cada cual

hace uso de su dinero como quiere, la solidaridad que implica el caracter obligatorio, la precariedad que
puede crear el tener un respaldo econémico en caso de desempleo, etc.

UNIDAD 5: EL CONTRATO DE TRABAJO

ACTIVIDAD 1:

En cuanto a la forma de celebrar un contrato, existen dos posibilidades: una escrita y otra de palabra.
¢ Cual de las dos crees que ofrece mas ventajas, tanto para el empresario como para el trabajador? Razona
tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe proponer todas las ventajas que se le ocurran de cada modalidad de contratacion.
Segun esto deber4 valorar qué tipo de contrato es més conveniente a la hora de ofrecer o de solicitar un
puesto de trabajo. Podré elegir algun criterio que le suponga mayor ventaja, como por ejemplo la rapidez, la
confianza, la claridad, etc., a la hora de formalizar un contrato.

ACTIVIDAD 2:
¢ Crees que los diferentes tipos de contratos de fomento de empleo suponen un abanico amplio de

opciones para acceder al mercado laboral? ;Y para permanecer en €l? Razona tu respuesta basandote en
las ventajas de cada contrato.
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SOLUCION:

El alumno/a debe ligarse en que existen gran cantidad de tipos de contratos a los que se puede acoger
el empresario, y todos ellos tienen una serie de ventajas que los hacen atractivos para contratar a cualquier
trabajador, sobre todo si es la primera vez. Del mismo modo, el alumno/a debe razonar si suponen 0 no un
problema en la contratacion, y si existen importantes incentivos que obliguen a cuestionarse sobre la posi-
bilidad de contratar indefinidamente.

Se puede proponer alguna otra modalidad de contrato explicando qué ventajas ofrece y como moveria
el mercado laboral.

ACTIVIDAD 3:

Los gobiernos tratan de fomentar la contratacion de minusvalidos en las empresas por tiempo indefini-
do, ¢crees que las ventajas para el empresario son lo suficientemente atractivas como para fomentar este
tipo de empleo? ;En qué tipos de empresas podrian ser contratadas estas personas? ;Qué factores influ-
yen en su contratacion? Pon algun ejemplo de puesto de trabajo donde seria mas adecuada la contratacion
de minusvalidos.

SOLUCION:

El alumno/a debe valorar si el tipo de contrato vigente para minusvalidos es adecuado y si incentiva a la
contratacion de los mismos.

Como ejemplos de puestos de trabajo mas adecuados para estas personas cabria citar, entre otros,
bedeles, administrativos, telefonistas y recepcionistas. Es decir, todos aquellos trabajos que no supongan
demasiado esfuerzo fisico para el trabajador.

En principio, los minusvalidos pueden trabajar en cualquier empresa publica o privada, pues depende
de la funcion que vayan a desempenar y del grado de minusvalia que presenten. Por ejemplo, una persona
a la que se le haya amputado una pierna podria ser contratada en una empresa de transporte como recep-
cionista de pedidos pero no para cargar y descargar mercancia. Sin embargo, si es sorda no podria desem-
pefar la funcion de recepcionista de pedidos pero si la de carga y descarga de mercancias.

ACTIVIDAD 4:

Las modalidades de contrato contemplan dos posturas: indefinido y temporal, es decir, contratos para
toda la vida del trabajador o s6lo para un periodo de tiempo no superior a los 3 anos. ¢Crees que son un
poco extremas estas posturas? ;Qué factores crees que influyen para que trabajador y empresario prefie-
ran una u otra modalidad de contratacion? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno, segun los intereses que refleje, debera sopesar si basta con estas dos posturas o si cree que
es conveniente alguna solucién intermedia. Debe argumentar su postura tanto si fuera empresario como si
fuera empleado.

Un ejemplo de respuesta puede ser el siguiente:

- Intereses del empresario: Segun el tipo de actividad, sus preferencias son las de tener contratos
flexibles que le permitan fluctuar con el nimero de empleados segun el estado de la economia (auge
0O crisis).

— Intereses del empleado: Conseguir un puesto fijo de manera que pueda asegurarse su futuro y su
jornada tanto en anos fructuosos como en los de crisis.

Asi pues, contratos que estuviesen en un punto intermedio, quiza a diez afos, vendrian a facilitar las
cosas a ambos.

Aungue el tema es bastante polémico y complicado para en un par de lineas. Podria abrirse un pequefio
debate que estimulara su creatividad y sirviera de “recuerda” de las modalidades de contratacion.
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UNIDAD 6: EL PROCESO DE CONTRATACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

Como has podido ver a lo largo de la unidad, el periodo de prueba esta relacionado con la titulacion del
trabajador en funcién de la siguiente clasificacion:
- 6 meses: titulados.
— 3 meses: cualificados.
- 15 dias: no cualificados.

¢Por qué crees que a menor cualificacion menor periodo de prueba? ¢Cudles podrian ser las causas
que llevarian a la relacién inversa, es decir, que una menor cualificacién derivara en un mayor periodo de
prueba? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Como puede observarse, la respuesta que puede dar el alumno/a es totalmente abierta pudiendo justi-
ficar la primera pregunta con el siguiente razonamiento:

— Si el trabajador tiene una formacién mas completa y esté por tanto méas cualificado para desempenar
un puesto de trabajo, puede realizar un trabajo mas complejo, lo que lleva a que el empresario esta-
blezca un periodo de prueba mayor pues el trabajador requiere de mas tiempo para desempenar
correctamente ese trabajo.

— Eltrabajador menos cualificado, es contratado normalmente para realizar trabajos temporales y, esta-
blecer en ese caso periodos de prueba demasiados amplios podria ser considerado como un arma
de abuso ilegal por parte del empresario.

Respecto a la contestacion que el alumno/a puede dar a la segunda pregunta, caben también posibles
soluciones como:
~ El trabajador con una menor cualificacion, reacciona con menos rapidez al puesto de trabajo y requie-
re por tanto de un mayor tiempo para adaptarse al puesto.

ACTIVIDAD 2:

Imaginate que eres un empresario y quieres contratar a una persona en tu empresa, pues ha causado
baja temporal un trabajador, y necesitas que alguien cubra su puesto de trabajo. ;Cémo contratarias al
nuevo trabajador? ¢Pondrias un anuncio en prensa o acudirias a organismos intermediarios? ¢, Cuales
crees que serian las ventajas en cada caso?

SOLUCION:

El alumno/a puede responder a la pregunta de varias maneras, algunos argumentos son:

— En primer lugar puede considerar como méas conveniente el poner un anuncio en prensa para reclu-
tar al nuevo trabajador.

— En segundo lugar, puede considerar una via mas interesante el acudir bien al INEM, a las agencias
de colocacion o a las empresas de trabajo temporal en busca del nuevo trabajador.

— Por Ultimo, puede considerar que hay otras vias mejores y mas apropiadas en este caso para la
contratacion de esta nueva persona en la empresa como, mediante las recomendaciones de otras
personas, dado que el puesto a cubrir no es por tiempo indefinido sino temporal hasta la incorpora-
cion de nuevo en la empresa del trabajador que causo baja.

Si el alumno/a opta por la primera alternativa puede justificarla, entre otras, con las siguientes ventajas:

~ Permite una captaciéon mas répida de personas pues se anuncia hoy en la prensa y mafana ya se
tienen candidatos

— Puede resultar una via mas barata que el acudir por ejemplo a una empresa de trabajo temporal.

En caso de que el alumno/a eligiera la segunda alternativa, las ventajas podrian ser:

~ El empresario se olvida del reclutamiento y seleccién de los candidatos.

— Puede resultar una alternativa mas barata si por ejemplo el empresario se pone en contacto con el
INEM o con las agencias sin fines lucrativos.
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ACTIVIDAD 3:

En la unidad has visto que existe la posibilidad de dar un periodo de prorroga al contrato del trabajador.
¢ Qué ventajas crees que tiene la prolongacién del contrato? Razona tu respuesta bajo el punto de vista del
trabajador y el del empresario.

SOLUCION:

1) El alumno/a puede sefialar entre otras como ventajas mas destacables para cada una de las partes
que intervienen en el contrato de trabajo, las siguientes:

Empresario: — Evita formalizar un nuevo contrato de trabajo.
— Sigue con la misma persona con la que se supone esta contenta.
Trabajador: — Sigue prestando sus servicios en la empresa.

— No cambia de tipo de contrato.

— Trabaja en lo mismo que habia trabajado anteriormente.
— No necesita periodo de prueba.

— Esta integrado en la empresa.

ACTIVIDAD 4:

Las empresas de trabajo temporal pueden tener dos modalidades: las que contratan a trabajadores y las
que hacen de meras intermediadoras. Bajo tu experiencia o conocimientos, ¢cual de las dos formas te
parece mejor? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe argumentar cudl de las dos es mas ventajosa segun sus prioridades sobre variables
como, por ejemplo, seguridad en el logro de un empleo, pertenencia o no a la plantilla de la empresa,
sistema que mas confianza le dé, etc. A su vez puede reflejar también los inconvenientes que él crea
oportunos de cada modalidad.

UNIDAD 7: LA SUSPENSION Y EXTINCION DE LA RELACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

El empresario debe pagar a los trabajadores mientras la autoridad laboral constata la situaciéon por
fuerza mayor. Razona qué opcién opinas es mas coherente:

a) Mantener el sueldo a los trabajadores durante el plazo que media entre la declaracién de la empresa
y la de la autoridad laboral.
b) Suspender el contrato durante ese periodo.

SOLUCION:

El alumno/a debe decantarse por alguna de las opciones y argumentar las ventajas e inconvenientes de
cada una desde el punto de vista del empresario y del trabajador. La respuesta queda abierta a cualquier
otra solucién que aporte el alumno.

ACTIVIDAD 2:
El absentismo laboral es causa de despido disciplinario. ;Crees que la sancién es demasiado severa o

por el contrario se deberia de llegar, incluso, a la indemnizacién del trabajador al empresario por dafos y
perjuicios? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a pondere la gravedad del absentismo y se decante por una sancion que él
crea conveniente para el infractor. Puede ayudarse de factores como: segun el puesto del trabajador, la
duracién del absentismo, la frecuencia con que se ausenta, etc.
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ACTIVIDAD 3:

Durante el periodo de huelga el trabajador no tiene derecho a recibir la prestacion por desempleo ni la
prestacion econémica por ILT, ni a cobrar la parte proporcional de su salario, ¢crees que es muy dura la
sancioén, o por el contrario el trabajador deberia tener acceso a alguno de estos derechos?

SOLUCION:

Convendria que el alumno/a respondiese a la pregunta bajo el punto de vista de la suspension del
contrato, defendiendo si debiera ser la suspension parcial o total (como ocurre en la ley).

ACTIVIDAD 4:

Cuando a un trabajador se le extingue el contrato por causas econémicas, técnicas, organizativas o de
produccién tiene derecho a una indemnizacion. ¢Es suficiente 20 dias por afno trabajado o demasiado?
Razona tu respuesta, teniendo en cuenta los intereses que cada parte defiende.

SOLUCION:

El alumno/a puede basar su respuesta en variables como antigiiedad, salario, gravedad del momento
de crisis por el que atraviesa la empresa, despotismo del empresario, etc. Y ateniéndose a una o varias de
estas variables poder defender su postura.

UNIDAD 8: LA RETRIBUCION LABORAL: EL SALARIO

ACTIVIDAD 1:

El salario en especie no puede ser superior al 30%, ¢qué ventajas e inconvenientes encuentras en
cobrar un porcentaje del salario en especie como: vales de consumo, manutencion, casa, coche,..? Razona
tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a puede guiar su respuesta en funcion de su poder adquisitivo, sus necesidades de compra,
si son o0 no son coincidentes con los de la empresa, etc.

Uno de los inconvenientes que se puede expresar es que no se puede disponer de una manera libre de
ese porcentaje del salario remunerado en especie. Entre otras ventajas podemos encontrar que la empresa
obtenga importantes descuentos por el gran volumen de dinero que pueda manejar con las empresas
colaboradoras (supermercados, tiendas de ropa, automoviles, etc.). El alumno/a puede razonar que el por-
centaje sera suficiente o no dependiendo de la postura que adopte. Asi, si opina que tiene mas inconvenien-
tes que ventajas, opinara que cuanto menor sea éste mejor, y viceversa.

ACTIVIDAD 2:
~ En la unidad has visto las distintas modalidades de fijar los salarios segun su forma: por unidad de
tiempo, por cantidad producida, mixto, por tarea, a la parte. ;Qué modalidad crees que es la mas conve-

niente en un puesto de trabajo? ¢ Crees que la eleccién de una u otra depende de algun factor o factores?
Razona tu respuesta.

SOLUCION:

La respuesta del alumno/a debe ir encaminada segin unos parametros, como: la actividad que desem-
pefie, su actitud hacia el trabajo (si es muy trabajador o no), etc. Por ejemplo, si es una tarea de administra-
tivo la mejor manera de ser remunerado es por unidad de tiempo, si por el contrario es una persona traba-
Jadora le sera méas ventajoso trabajar por tarea o por cantidad de producto producido.

ACTIVIDAD 3:

Sobre el Salario Minimo Interprofesional, ;crees que es una cantidad suficiente para un trabajador?

Razona tu respuesta segun el SMI del afio actual, y si no lo conoces comenta el de la unidad.
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SOLUCION:

El alumno/a debe orientar su respuesta segun el poder adquisitivo que el valore que es el suficiente. 0
también por su situacién personal y profesional, es decir, si se trata de un padre de familia y su categoria no
es muy alta, opinara que éste no es suficiente.

ACTIVIDAD 4:

El empresario recauda de los trabajadores la parte de S.S. y de I.R.P.F. y lo presenta en la administra-
cion; ¢crees que deberia realizar el ingreso en el organismo correspondiente el trabajador o la empresa?
Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe razonar si el sistema de recaudacion, mediante la empresa, es el que cree convenien-
te. El razonamiento puede ir encaminado, por ejemplo, por las facilidades de recaudacion de dichos orga-
nismos, ya que, mediante la opcién empresario, el flujo de personas es menor, y por lo tanto los tramites a
realizar.

Si, por el contrario, opta por el individual, es decir, que cada trabajador realice su ingreso en los organis-
mos, una de las razones puede ser por las facilidades de gestion a la empresa. Asi, que el alumno/a sopese
la comodidad de cada una de las partes.

UNIDAD 9: LAS RETENCIONES SALARIALES

ACTIVIDAD 1:

Respecto a las penalizaciones de demora por incumplimiento del plazo a la hora de ingresar los
importes a la Seguridad Social, crees que son altos, bajos? Explica por qué.

SOLUCION:

El alumno/a debe sopesar la gravedad de dicho incumplimiento y la finalidad de la multa, si es porque
acarrea desfases en la Tesoreria de la Seguridad Social, si es por no hacer perezosas a las empresas en el
pago de las cuotas, etc. Y asi dar respuesta a la pregunta formulada, por ejemplo, si defiende que las
empresas no necesitan de estas multas para hacer frente al pago de las cuotas pero que por problemas de
liquidez pueden retrasarse algunos dias abogaran por unos porcentajes menores, etc.

ACTIVIDAD 2:

¢ Son suficientes las entidades recaudadoras de las cuotas que debe presentar el empresario a la Segu-
ridad Social? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno, basandose en su experiencia, debe de estar en condiciones de dar respuesta a la pregunta.
Esta experiencia puede ser tanto de empresas en las que haya trabajado como de comentarios que haya
podido oir de compafieros o de articulos de prensa.

ACTIVIDAD 3:

Como has visto en la unidad, la obligacién de cotizar nace en el momento en que se inicia la relacion
laboral. ¢ Crees que durante la Incapacidad Laboral Transitoria, el Desempleo y desempefio de cargo publi-
co o sindical, el trabajador debe seguir cotizando? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe exponer su opinidn acerca de la coherencia o no de cotizar en cada uno de los casos
expuestos en la pregunta. Puede basarse en aspectos como la propia definicion de cotizar, como empresa-
rio y trabajador realizan las aportaciones, el desempleado sigue cotizando y el empresario no, los flujos de
dinero entre Seguridad Social a trabajador de baja (prestaciones) y trabajador de baja a Seguridad Social
(cotizaciones). Ademéas puede tener en cuenta aspectos que al alumno/a se le ocurran con la informacion
que proporciona tanto esta unidad como las anteriores.
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ACTIVIDAD 4:

En la unidad te hemos mostrado la tabla de las categorias profesionales indicando el minimo y el maximo
de cada categoria. ¢ Ha habido alguna que te haya llamado la atencion por ser excesivamente alta o baja?
¢ Crees que el maximo deberia ser ilimitado? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debera observar la tabla y sacar conclusiones del tipo: la minima del grupo 1 de cotizacién
es muy baja, la maxima de los grupos 1, 2 y 3 son la misma ¢ por qué? si son distintas titulaciones, etc.

UNIDAD 10: JORNADA LABORAL

ACTIVIDAD 1:

. b¢',Se trabaja mas que se descansa? Razona tu respuesta desde dos puntos de vista, empresario y
rabajador.

SOLUCION:

~ El alumno/a puede verificar que casi dos tercios de los dias del afio se dedican al trabajo, el resto de
dias se descansa o son vacaciones. A todos nos viene bien un periodo de descanso, pero existen activida-
des en que llega a ser un problema de importancia. El razonamiento sobre los puntos de vista podrian ser:
- Punto de vista del empresario: Este paga unos dias que no se estan trabajando, por eso le conviene
gue estos sean los menores posibles, porque no puede dejar de retribuir los dias de vacaciones.
~ Punto de vista del trabajador: Le conviene que existan cuantos mas dias mejor, ya que éstos son
retribuidos.

Vemos que se vuelve a dar un nuevo conflicto de intereses. Bajo el punto del bienestar social ;cuantas
veces nos hemos encontrado con “cerrado por vacaciones”?

ACTIVIDAD 2:

Hemos visto en la unidad que ni la incapacidad laboral, ni la huelga, ni el expediente de regulacion de
empleo reducen el periodo vacacional. ;Estas de acuerdo en los tres casos? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Respecto a la incapacidad laboral, la ley contempla que los dias de vacaciones son para recuperar
énergia, ocio, descanso en general. Asi el alumno/a podria razonar que si el trabajador se encuentra enfer-
mo, en realidad no esta recuperandose, aunque también es cierto que el empresario no tiene culpa de ello.

Sobre la huelga y el expediente de regulacién de empleo, suelen ser por una causa y con unas conse-
Cuencias, el alumno/a debe valorar si estas causas se deben realizar en jornada laboral o fuera de ella.

ACTIVIDAD 3:

¢Crees que las horas extraordinarias suponen una amenaza a un nuevo puesto de trabajo?
SOLUCION:

El razonamiento puede basarse en la utilidad que se haga de ellas, por ejemplo, si se produce ocasio-
nalmente por desfases de produccion o imprevistos, no se esta produciendo un abuso de las mismas. Pero
en cuanto comienzan a ser rutinarias y repetitivas es cuando se esta necesitando un nuevo puesto. Que
valore el alumno/a el punto de inflexion en el que las horas extras son un abuso 0 no, y en que punto
Suponen un nuevo empleo.

ACTIVIDAD 4:

Respecto a los permisos retribuidos que se explican en la unidad, ;crees que son suficientes dias los
que marca la ley en las distintas situaciones? Razona tu respuesta.
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SOLUCION:

El alumno/a debera tomar una postura en cuanto a los dias de permiso que marca la ley. Puede argu-
mentar para ello aspectos como el puesto que desempenie el trabajador, la duracién del periodo, etc.
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Con objeto de dar una visién méas integrada del médulo, se ha confeccionado, a partir de la informacion
recogida en los apartados anteriores, unas tablas que relaciona los aspectos fundamentales del modulo y
favorece, de este modo, las tareas a realizar por el profesor tutor: organizacion de contenidos, practicas,
flujos de entrega, recepcion de actividades, etc.

De esta forma, la interconexién entre las unidades de trabajo, y capacidades terminales va a favorecer
la labor formativa y orientadora del tutor permitiendo que el mismo extraiga sus propias conclusiones sobre
todos los aspectos tratados en el médulo.

La tabla es la siguiente:

BLOQUE DE UNIDADES DE

CONTENIDOS QUINCENAS TRABAJO

Estudio de con-
ceptos tedricos
bdsicos de Le-

gislacién Labo-
ral.

1.- Legislacion
social basica.

2.- Estatuto de
los Trabajado-
res.

3.- Convenios
Colectivos.

CAPACIDADES TERMINALES

7.- La suspen-
sion y extincion
de la relacién
laboral.
10.- Jornada
laboral.

1.- Elaborar la documentacién inherente
al proceso de contratacién laboral apli-
cando la legislacién vigente.

2.- Elaborar la documentacién derivada
de la retribucién y liquidacién de habe-
res, aplicando la legislacién vigente.

4.- La Seguridad
Social.

Estudio del pro-
ceso de contra-
tacién laboral.

5.- El contrato

de trabajo 3.- Aplicar la normativa que regula las

relaciones laborales entre la empresa y
trabajadores.

6.- El proceso de

contratacion 3 SN G O ;
4.- Utilizar aplicaciones informaticas de

laboral.
: gestion de personal y realizacién de né-
Retribucion y 8.- La retribu- big oy

cion laboral: el
salario.

liquidacion de
haberes aplican-
do la legislacién
vigente.

9.- Las retencio-
nes salariales.

11.- Procesos
informaticos.

Aplicacién de
Pl‘ogrclmus
informaticos.

Simulacién de la 12.- Simulacién.

realidad.
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3.4. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluacién es comprobar que el alumno ha adquirido todas y cada una de
las capacidades terminales del médulo, integrando, todos los contenidos de esta ensefianza y adquiriendo
una visién global y coordinada de los procesos productivos en la que debe intervenir.

Los autores hemos considerado conveniente incluir en la prueba de evaluacion final tanto actividades
de tipo procedimental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las activida-
des de autoevaluacién y de heteroevaluacion presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no
olvidar que esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucién de las capacidades terminales
enunciadas para este modulo de gestion administrativa de personal, circunstancia que no debe olvidarse
tanto a la hora de elaborar las actividades como en el momento de su correccion. Las preguntas que podra
proponer el tutor en la prueba de evaluacion final permitiran desarrollar las capacidades de comprension,
analisis, relacion, busqueda y manejo de informacion e intentaran conectar al alumno con el mundo real:
empresas, profesionales, organismos administrativos.

Las actividades podran ser de tres tipos:

Tipo I: La mayoria de las preguntas pueden ser de caracter teérico y de respuesta cerrada del tipo dar
una definicion, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el Modulo,
etc. A pesar de que en la elaboracion del Médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razona-
miento deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno
que dé una definicion, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los
conceptos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el modulo,
por lo que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino mediante
una explicacién que abarca aspectos globales del Médulo. Este tipo de preguntas evaluan el conocimiento
y comprensioén del alumno sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis.

Tipo Il: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacién. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver epi-
grafe 5.2 de la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evalian la capacidad de aplicacion de los
conocimientos aprendidos a casos concretos de las realidad administrativa o bien a la hora de emitir un
juicio critico. También valoran las actitudes que el alumno manifieste.

Tipo Ill: La evaluacién final no debe ser tan sélo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental relacionada con la practica y que incluya cuestiones de caracter global
tipo las actividades informaticas desarrolladas a través de las practicas presenciales en el centro ¢ las
actividades realizadas de modo auténomo en la unidad de simulacion.

El siguiente cuadro recoge los conceptos claves de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cién propuestas clasificadas en los tres tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo pretenden
reforzar un mismo tipo de capacidad (comprension, conocimiento, sintesis, aplicacion, etc.), por lo que en
unas unidades sera conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras puede ser
mas adecuado plantear preguntas del tipo Il o tipo IIl.
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CONTENIDOS

e Introduccién al dere-
cho del trabajo:
— Fuentes del dere-
cho del trabajo.
— Organismos labo-
rales.
e Normas laborales:
— El Estatuto de los
Trabajadores.
— Ley General de
Seguridad Social.
~ Ley de procedi-
miento laboral.

» Derecho del empresa-
rio y de los trabajado-
res.

e Deberes del empresa-
rio y de los trabajado-
res.

 Representacion de los
trabajadores en la em-
presa: organismos.

¢ El derecho de reunién.

« Convenios Colectivos:
~ Concepto.
— Contenido y vigen-
cia del convenio.
— Clases de conve-
nios.
- Negociacién del
convenio.
~ Adhesion y exten-
sion de un conve-
nio colectivo.
« Conflictos de trabajo:
— Clases de conflic-
tos.
~ Procedimientos de
resolucién de con-
flictos.
— Medios de presion.

e Seguridad Social: con-
cepto, fines y campo
de aplicacion.

« Regimenes del sistema.

e Entidades gestoras y
colaboradoras.

» Obligaciones del em-
presario con la Seguri-
dad Social.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO | TIPO Il

» Andlisis de los
preceptos ba-
sicos de las
normas labo-
rales.

= Explicacién reflexiva de conceptos.

» Resolucién de textos con "palabras
vacias”.

» Comparacion de conceptos: tipos e
identificacién de organismos labora-
les, fuentes del derecho del trabajo,
etc.

¢ Realizacion de un esquema de la
jerarquia de las normas y los orga-
nismos laborales.

» Andlisis de la veracidad o falsedad
de afirmaciones.

¢ Resolucién de textos con palabras
vacias.

« |dentificacién de los derechos y de-
beres del trabajador y empresario.

s Identificacién de las funciones de los
érganos de representacion.

» A partir de un
texto identifi-
cacién de los
derechos y
deberes del
empresario y
de los trabaja-
dores.

« Definiciones reflexivas de conceptos. « Comparacion
» Preguntas de verdadero o falso. de algunos
s |dentificaciéon de medios de presién  convenios en-
e A partir de la presentacion de un tre si buscan-
convenio colectivo aplicable a una do los puntos
empresa, realizacién de un cuadro que tienen en
que recoja, de forma esquematica, comun, sus
el contenido bdsico del mismo. diferencias, y
elaborando un
esquema con
dichos puntos
encontrados.

» Definiciones reflexivas de conceptos.
e Resolucion de supuestos practicos
planteados:
— Aplicando preceptos de la ley
de Seguridad Social
— Cumplimentacién de documen-
tos.
« Preguntas de verdadero o falso.
s |dentificacién de los fines y la estruc-
tura de la Seguridad Social.

TIPO 11l

¢ Planteamiento de
casos prdcticos
sobre problemas
laborales de los
trabajadores, de
forma que el
alumno utilice las
normas laborales
para su solucién y
justificacion.

e A partir del plan-
teamiento de un
caso y utilizando
el Estatuto de los
trabajadores:

— Proposicion
de una solu-
cion justifica-
da.

— Identificacién
de la norma-
tiva y los arti-
culos que se
deben apli-
car.

— Ofros.

e A partir del plan-
teamiento de un
texto sobre nego-
ciacion colectiva,
proposicion de
una solucién justi-
ficada.

« |dentificacién de
conflictos de tra-
bajo y aplicacién
de procedimientos
para su resolu-
cién.
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UNIDAD

102

CONTENIDOS

» Concepto y caracteristicas
de los contratos de traba-
jo.

s Elementos del contrato de
trabajo.

* Formas del contrato de
trabajo.

*Tipos de contrato.

e Modalidades de contrata-
cién.

e Proceso previo a la con-
tratacién laboral: oferta y
demanda de empleo.

* Contratacién: el periodo
de prueba.

* Formalidades del contrato
de trabajo.

s Prérroga de los contratos
de trabajo.

s Suspension de la relacién
laboral:

— Suspensién del con-
trato.

- Causas de la suspen-
sién laboral.

« Extincién de la relacién
laboral:

— Concepto de extin-
cién del contrato de
trabajo.

— Causas de extincién
del contrato de tra-
bajo.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO 1

» Definicién reflexiva
de conceptos.

e |dentificacién de ca-
racteristicas que debe
reunir el contrato de
trabajo.

» |dentificacién sobre
un texto de los ele-
mentos del contrato
de trabajo.

» Preguntas de verda-
dero y falso.

* A partir del plantea-
miento de distintas
situaciones, identifi-
cacion del tipo de
contrato a aplicar.

* Realizacién de esque-
mas de los diferentes
tipos de contratos.

* Cumplimentacion de
contratos de trabajo.

»Verdadero o falso.

* Seguimiento del pro-
ceso de contratacion
laboral.

 Resolver una consulta
de un empresario
sobre el proceso a
seguir en la contrata-
cién de un trabaja-
dor.

TIPO 111

¢ A partir de los datos
facilitados de 4 0 5
personas, que el
alumno seleccione el
candidato mas idéneo
para un determinado
puesto, identifique,
confeccione y cumpli-
mente el tipo de con-
trato que seleccione
como él mas adecua-
do para esa persona/
puesto.

* Que el alumno descri-
ba todo el proceso
que seguiria si fuera
empresario y quisiera
contratar a un nuevo
trabajador. ;Que Ha-
ria?.

» Definiciones reflexivas *Que el alumno plan- A partir de un texto, el

de conceptos.

* Preguntas de verda-
dero y falso.

e Comparacion de con-
ceptos laborales.

« [dentificacién de cau-
sas de suspension y
extincion laboral.

« Elaboracién de cartas
de despido.

tea varios casos que
puedan dar lugar a
la suspensién y ex-
tincién de la rela-
cién laboral.

alumno debe decidir
si los hechos son cau-
sa de extincién o sus-
pensién de la relacién
laboral, identificando
las causas que lo ori-
ginan y proponiendo
soluciones al mismo,
en caso necesario
elaboracién de la
oportuna carta de
despido.
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UNIDAD

LS.

u.10.

CONTENIDOS

o El salario: concepto y cla-
ses.

e La némina: Concepto y
estructura general del
recibo de salario.

¢ Devengos:

— Percepciones salaria-
les.

— Percepciones no sala-
riales.

» Cotizacién al régimen
general de la Seguridad
Social.

e Deducciones.

* Retenciones a cuenta del
IRPE.

¢ Ejemplo de confeccién de
néminas.

» Cotizacién a la Seguridad
Social:

— Obligaciones de coti-
zar.

— Formalizacién, recau-
dacién e ingresos de
las cotizaciones.

— Documentos de coti-
zacion.

» Retenciones a cuenta del
IRPF.

s Tiempo de trabajo:

— Jornada de trabajo.

— Calendario laboral.

— Horas extraordina-
rias.

— Trabajo nocturno, a
turnos y ritmo de
trabajo.

— Descanso, fiestas y
permisos.

— Las vacaciones.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

» Explicacién reflexiva
de conceptos.

» Explicacién del recibo
del salario.

¢ Preguntas de verda-
dero y falso.

s Esquema-clasificacién
de los complementos
salariales y no sala-
riales.

¢ Calculo de horas ex-
tras.

e Realizacién del calcu-
lo de cotizaciones a
la Seguridad Social y
retenciones a cuenta
del IRPF.

» Confecciéon de némi-
nas.

¢ Preguntas de verda-
dero y falso.

* Andlisis de los docu-
mentos de cotizacién.

e Confeccién de los
documentos de coti-
zacion.

¢ Cumplimentacién de
liquidaciones trimes-
trales de las retencio-
nes a cuenta del IRPF.

e Confeccién de resu-
menes anuales de
retenciones.

# Definicién reflexiva
de conceptos.

* Preguntas de verda-
dero y falso.

TIPO 1l

s Planteamiento de un s A partir de los datos

caso sobre la estruc-
tura, contenido,
cdlculos, etc., de un
recibo de salario
cumplimentado.

TIPO Il

de un nuevo trabaja-
dor, y definido el tipo
de contrato, que el
alumno proceda a su
incorporaciéon en la
empresa, identifican-
do todos los pasos
desde la ofiliacién y
alta, hasta el pago de
la némina y liquida-
cién de seguros socia-
les.
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Criterios de evaluacion:

El profesor debera evaluar las contestaciones de los alumnos atendiendo al grado en el que se desarro-
llan las capacidades terminales enunciadas para cada unidad de trabajo.

Ademas, también se valorara:

» El empleo de conceptos de distintas unidades, relacionandolas cuando fuera posible.

» Las conexiones que realice el alumno con casos de su experiencia personal o de la actualidad, cuando
las preguntas sean abiertas.

» La aportacion de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general, la capacidad que
tenga de desarrollar un tema mas alla de lo estrictamente explicado en el Médulo.

« El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.

» Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere especialmente relevante de cara al
desarrollo profesional del alumno.
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3.5. BIBLIOGRAFIA

Unidades:
1. Legislacion social basica.
2. Estatuto de los Trabajadores.
3. Convenios Colectivos.
7. La suspension y extincion de la relacion laboral.
10. Jornada laboral.

DEL VALLE, V., ZARAGOZA, M. (1994): Legislacion Laboral. Ed. Mac Graw Hill. Madrid.
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SANTAMARIA, A (1992): Derecho Laboral y Fiscal. Ed. Larraudil. Bilbao
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Unidad:
4. La Seguridad Social
DEL VALLE, V., ZARAGOZA, M. (1994): Legislacion Laboral. Ed. Mac Graw Hill. Madrid.
BLASCO, J.F; LLORENTE, E; MONPARLER, M2.A (1994): Casos prdcticos de Seguridad Social. Ed.Tirant

lo Blanc. Valencia.

Unidades:
5. El contrato de trabajo.
6. El proceso de contratacion laboral.
8. La retribucion laboral: el salario.
9. Las retenciones salariales.

DEL VALLE, V., ZARAGOZA, M. (1994): Legislacion Laboral. Ed. Mac Graw Hill. Madrid.

SANCHEZ, A; MENDEZ, E; MATEY, F.(1992): Prdcticas de administracion y gestion. Ed. Alhambra
Longman. Madrid.

BLASCO, J.F; LLORENTE, E; MONPARLER, M?.A (1994): Casos prdcticos de Seguridad Social. Ed.Tirant
lo Blanc. Valencia.

RUIZ, E; LOPEZ, S (1995): Prdcticas administrativas IV, V. Ed.Mc Graw Hill. Madrid.
Unidad:

11. Procesos informaticos.

VARIOS (1997): Manual del usuario Krabat: aplicacion laboral integrada. Krabat Software/Micro-2.
Unidad:

12. Simulacioén.

PINILLA, F; LAZARO, I; MARINEZ, J.I. (1995): Procesos y fundamentos de administracion y gestion. Ed.
Mac Graw Hill. Madrid.

DEL VALLE, V., ZARAGOZA, M. (1994): Legislacion Laboral. Ed. Mac Graw Hill. Madrid.

SANCHEZ, A; MENDEZ, E; MATEY, F.(1992): Prdcticas de administracion y gestion. Ed. Alhambra
Longman. Madrid.

RUIZ, E; LOPEZ, S (1995): Précticas administrativas IV, V. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.
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4. MODULO:
CONTABILIDAD
GENERAL Y
TESORERIA




4.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

4.2. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTENIDOS

4.3. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

4.4. EVALUACION FINAL

4.5. BIBLIOGRAFIA
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Contabilidad general y tesoreria

4.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Médulo la encontramos en la unidad de competencia n® 4
de las enumeradas en el epigrafe 2 de |la parte general de esta guia: Realizar las gestiones administrativas
de tesoreria y los registros contables. Las capacidades profesionales a que hace referencia el perfil profe-
sional relacionadas con este Médulo son:

« Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos generales de una pequefia oficina.

« Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos especificos de la

gestion administrativa.

» Preparar, elaborar y transcribir la documentacién con pulcritud, precision y rapidez, aplicando las nor-

mas de seguridad y confidencialidad establecidas.

» Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa vigente con estricta

sujecion a los plazos establecidos.

» Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o polifuncional, de forma auténoma en el

marco de las técnicas propias de su profesion, bajo métodos establecidos.

* Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo normas establecidas o precedentes

definidos dentro del ambito de su competencia, consultando dichas decisiones cuando sus repercu-
siones econdmicas o de seguridad sean importantes.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requeriran en los campos ocupacionales concernidos, por lo general, las capacidades de autonomia
en:

* Realizacion de pagos, cobros en efectivo, arqueo y control de una pequefa caja.

» Operaciones basicas de contabilidad y su reflejo en los libros y registros correspondientes.

Todas estas capacidades de autonomia son fundamentales para el desarrollo de las ocupaciones mas
relevantes en el puesto de trabajo. El desempefio del puesto de trabajo es el que permitira adquirir la
competencia profesional definida en el perfil del titulo. Los puestos de trabajo tipo de este perfil son:

— Auxiliar administrativo.

— Ayudante de oficina.

— Gestor de cobros y pagos.

- Cajero.

- Empleado de tesoreria.

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el curriculo MEC, son el contexto de tareas
que debe ser capaz de hacer el profesional que trabaja en los puestos de trabajo antes descritos. Son los
objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacion de los procedimientos del modulo aso-
ciado a la competencia de realizar las gestiones de tesoreria y los registros contables.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
profesionales en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia. Estas realizaciones son las
siguientes (BOE 30-09-1994):

» Cumplimentar y verificar los documentos de pago y/o ingreso de acuerdo con las indicaciones recibi-

das.

« Efectuar las operaciones de gestion externa relativas a la presentacion de documentos de ingresos y
pagos ante bancos, Administraciones Publicas y empresas en general, teniendo en cuanta la norma-
tiva vigente y el procedimiento interno.

» Realizar oportuna y correctamente pagos e ingresos a través de caja, atendiendo a las 6rdenes de
pago e ingreso, vencimientos, disponibilidad de efectivo, prioridades y normas internas.

« Efectuar el arqueo diario de caja solventando los incidentes normales en cuanto a plazos y procedi-
mientos.

« Reflejar los asientos contables correspondientes a las operaciones comerciales, financieras o de otro
fémbito que se producen diariamente en el libro diario o soporte informatico, aplicando el Plan General

ontable.

« Comprobar periédicamente (quincenal, mensual o trimestral) el saldo de cada una de las cuentas
mediante la realizacion del balance de comprobacién, en soporte convencional o informatico.

« Obtener el beneficio o la pérdida que se produce en un momento determinado mediante la cuenta de
resultados, atendiendo a las normas establecidas y el Reglamento del Plan General Contable.
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4.2. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTE-
NIDOS

Las capacidades terminales del médulo asociado a la anterior competencia denominado Contabilidad
General y Tesoreria responden a la formacion necesaria para que el alumno alcance una serie de resultados
que son los aspectos basicos de la competencia profesional. Dichas capacidades son:

« Analizar las caracteristicas de los elementos patrimoniales y su funcién en el desarrollo de la actividad

empresarial.

» Interpretar el contenido basico del Plan General de Contabilidad y su funcién como normativa contable.

» Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando

adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

« Interpretar la legislacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacion contable.

» Utilizar aplicaciones informéticas en la realizacion del proceso contable.

 Analizar las funciones del servicio de tesoreria y las caracteristicas de la documentacion relativa a su

gestion.

» Aplicar procedimientos de control y registro en la gestiéon de tesoreria.

» Utilizar aplicaciones informéticas para la realizacion de las funciones administrativas relacionadas con

los cobros y pagos.

Estas capacidades tienen un caracter fundamentalmente procedimental, cosa que no podia ser de otra
manera al estar asociadas a una competencia. Todas ellas se alcanzan, en la modalidad a distancia, por los
materiales escritos que contemplan una serie de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales,
emanados del curriculo, por medio de las actividades de autoevaluacién y heteroevaluacion, y por la reali-
zacion de las actividades presenciales préacticas utilizando los paquetes informéaticos DIGES IP y DICONTA.

Las capacidades terminales del modulo, se alcanzan por medio del estudio de las unidades de trabajo,
y de la realizacion de las practicas correspondientes, segin se describe en el siguiente cuadro.

El material escrito consta de 19 unidades de trabajo cuya estructura se describio en la parte general de

UNIDADES DE

CAPACIDADES TERMINALES TRABAJO

. e . ; o 1y2.
1.- Analizar las caracteristicas de los elementos patrimoniales y su funcién en el desarrollo de 4

la actividad empresarial.

2.- Interpretar el contenido béasico del Plan General de Contabilidad y su funcién como nor-
mativa contable.

3.- Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico,
aplicando adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Conta-
bilidad.

4.- Interpretar la legislacién mercantil que regula el tratamiento de la documentacién conta-

ble.

5.- Utilizar aplicaciones informaticas en la realizacién del proceso contable.

6.- Analizar las funciones del servicio de tesoreria y las caracteristicas de la documentacién
relativa a su gestion.

7.- Aplicar procedimientos de control y registro en la gestién de tesoreria.

8.- Utilizar aplicaciones informaticas para la realizacién de las funciones administrativas rela-
cionadas con los cobros y pagos.

3,4,5y6.

7,8,9,10,11,13,
14,15,16,17y
18.

4,5,6y18.

9]

S5y12.

12y18.

19, supuesto préc-
tico con los paque-
tes de gestion
DIGES IP y
DICONTA.
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esta guia, asi como las caracteristicas de la evaluacion (actividades de autoevaluacion y heteroevaluacion).
Relacionado con la ultima unidad del médulo, el material escrito consta ademas del volumen Supuesto
practico con los paquetes de gestion DIGES IP y DICONTA, paquetes que se utilizan para realizar una serie
de actividades practicas encaminadas a que el alumno alcance la destreza necesaria para utilizar dichas
aplicaciones. Asi la unidad décima constituye una introduccion de conceptos teéricos basicos que poste-
riormente se desarrollan a nivel practico en ese volumen aparte.

El supuesto consiste en la division en sesiones de las diferentes operaciones que comunmente requie-
ren ser contabilizadas en una empresa. El orden en el que se presentan dichas operaciones es el mismo en
el que se van explicando en el texto del médulo, esto es, va desde la creacion de la empresa hasta el cierre
del ejercicio contable. Este supuesto es fundamental para que el alumno alcance las capacidades termina-
les nimero 5 y 8 de las enumeradas anteriormente, asi como para aquéllas de caracter procedimental.

Estas unidades las podemos agrupar en cinco partes o bloques:

Bloque 1: se realiza una introduccién al concepto de empresa y su organizacion, asi como a otros
conceptos previos fundamentales para poder seguir las explicaciones posteriores. Pretende situar al alum-
no ante lo que va a ser el desarrollo posterior de este médulo, asi como ante el que sera su futuro ambito de
realizacién profesional: la empresa.

Unidad 1: La actividad empresarial.

Unidad 2: Estudio del patrimonio de la empresa.

Unidad 3: La contabilidad. Las cuentas. El sistema de la partida doble.

Unidad 4: Los libros auxiliares.

Unidad 5: Los libros auxiliares y los documentos soporte.

Blogue 2: introduccion del texto legal fundamental: el Plan General de contabilidad. También se explica
el ciclo contable como guia del proceso contable.

Unidad 6: EL Plan General de Contabilidad.

Unidad 7: El proceso de elaboracién de la contabilidad.

Bloque 3: en este bloque se estudia la practica del proceso contable dividido en funcion del tipo de
operaciones, empezando por las derivadas de la creacion de una empresa.

Unidad 8: El registro contable de las operaciones iniciales de la empresa.

Unidad 9: Registro de las operaciones de compra y venta de mercaderias.

Unidad 10: Registro de las existencias.

Unidad 11: Registro contable de las operaciones de personal y de otras operaciones de gestion.

Unidad 12: Gestién. Planificacion y control de la tesoreria.

Unidad 13: Registro contable de las operaciones de tesoreria.

Unidad 14: Registro contable de las operaciones de financiacion.

Unidad 15: Registro contable de las operaciones de inversion.

Unidad 16: Registro contable de inmovilizado: adquisicion, amortizacion y venta de sus elementos.

Bloque 4: Ultimas operaciones del ciclo contable, la determinacion del resultado y la elaboracion de las
cuentas anuales.

Unidad 17: Operaciones de fin de ejercicio: el proceso de regularizacion y el cierre de ejercicio.

Unidad 18: Las cuentas anuales: el balance, la cuenta de pérdidas y ganancias, y la memoria.

_ Blogue 5: basicamente procedimental desarrolla capacidades de aplicacion. En él se estudia la aplica-
cion de los medios informaticos para realizar el registro contable de las operaciones.
Unidad 19: Aplicaciones informaticas para la gestion de la contabilidad y tesoreria.
Supuesto practico con los paquetes de gestion DIGES IP y DICONTA.

A partir de esta estructura de bloques de unidades de trabajo, proponemos asignar al estudio de estos
mMateriales (incluida la realizacion del supuesto practico informatico), una duracién de 15 quincenas, segun
la temporalizacién del cuadro siguiente.

El estudio de las aplicaciones informaticas DIGES IP y DICONTA, es recomendable empezarlo cuando
ya se han adquirido los conocimientos previos que se estudian en las primeras unidades del médulo, en

concreto, cuando se hayan estudiado los dos primeros bloques de unidades y se haya comenzado el terce-
ro.
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z Quincenas
Quincenas de Tutoria
UNIDADES DE TRABAJO de Tutoria Colectiva
Individual Prdctica
U.T. 1 La actividad empresarial.
U.T. 2 Estudio del patrimonio de la empresa.
U.T. 3 La contabilidad, las cuentas, el sistema de la partida doble.
U.T. 4 Los libros auxiliares.

U.T. 5 Los libros auxiliares y los documentos soporte.

U.T. 6 El Plan General de Contabilidad.

U.T. 7 El proceso de elaboracién de la informacion contable.

U.T. 8 El registro contable de las operaciones iniciales de la empresa.
U.T. 9 Registro de las operaciones de compra y venta.
U.T. 10 Registro de las existencias.

U.T. 11 Registro contable de las operaciones de personal y de otras operacio-
nes de gestién.

U.T. 12 Gestién, planificacién y control de la tesoreria.

U.T. 13 Registro contable de las operaciones de tesoreria.
U.T. 14 Resgistro contable de las operaciones de financiacién,
U.T. 15 Resgistro contable de las operaciones de inversion.

U.T. 16 Resgistro contable de inmovilizado: adquisicién, amortizacién y venta
de sus elementos.

U.T. 17 Operaciones de fin de ejercicio: el proceso de regularizacién y el cierre
del ejercicio.

U.T. 18 Las cuentas anuales: el balance, la cuenta de pérdidas y ganancias y
la memoria.

U.T. 19 Aplicaciones informaticas para la gestién de la contabilidad.

Esta estructuracion y temporalizacion sirven de orientacion al tutor para que establezca las fechas de
entrega de las actividades de heteroevaluacion que considere oportuno sefialar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto del proceso de aprendizaje.

El siguiente cuadro resume el contenido mas relevante de este epigrafe:
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BLOQUE DE

CONTENIDOS QU
CENAS

Introduccién

de conceptos
fundamenta-
les.

Presentacién
del Plan Ge-
neral de Con-
tabilidad.

Registro con-
table de las
operaciones
habituales de
una empresa.

Cierre del
ejercicio con-
table.

Aplicaciones
informaticas.

UNIDADES DE
TRABAJO

U.T. 1.- La actividad empresa-
rial.

U.T. 2.- Estudio del patrimo-
nio de la empresa.

U.T. 3.- La contabilidad, las
cuentas, el sistema de la par-
tida doble.

U.T. 4.- Los libros auxiliares.
U.T. 5.- Los libros auxiliares y
los documentos soporte.

U.T. 6.- El Plan General de
Contabilidad.

U.T. 7.- El proceso de elabo-
racién de la informacién con-
table.

U.T. 8.- El registro contable
de las operaciones iniciales
de la empresa.

U.T. 9.- Registro de las opera-
ciones de compra y venta.
U.T. 10.- Registro de las exis-
tencias.

U.T. 11.- Registro contable de
las operaciones de personal y
de ofras operaciones de ges-
tién.

U.T. 12.- Gestién, planifica-
cién y control de la tesoreria.
U.T. 13.- Registro contable de
las operaciones de las opera-
ciones de tesoreria.

U.T. 14.- Registro contable de
las operaciones de financia-
cién.

U.T. 15.- Registro contable de
las operaciones de inversion.
U.T. 16.- Registro contable de
inmovilizado: adquisicién,
amortizacién y venta de sus

elementos.

U.T. 17.- Operaciones de fin
de ejercicio: el proceso de
regularizacién y el cierre del
ejercicio.

U.T. 18.- Las cuentas anuales:
el balance, la cuenta de pér-
didas y ganancias y la memo-
ria.

U.T. 19.- Aplicaciones
informaticas para la gestion
de la contabilidad. Supuesto
préctico con los paquetes de
gestion DIGES IP y DICONTA.

CAPACIDADES TERMINALES

1.- Analizar las caracteristicas de los ele-
mentos patrimoniales y su funcién en el
desarrollo de la actividad empresarial.

2.- Interpretar el contenido basico del
Plan General de Contabilidad y su fun-
cién como normativa contable.

3.- Realizar el proceso contable de la
informacién correspondiente a un ejerci-
cio econémico, aplicando adecuadamen-
te la metodologia contable y los criterios
del Plan General de Contabilidad.

4.- Interpretar la legislacion mercantil
que regula el tratamiento de la docu-
mentacién contable.

5.- Utilizar aplicaciones informaticas en

la realizacién del proceso contable.

6.- Analizar las funciones del servicio de
tesoreria y las caracteristicas de la docu-
mentacién relativa a su gestion.

7.- Aplicar procedimientos de control y
registro en la gestién de tesoreria.

8.- Utilizar aplicaciones informaticas
para la realizacién de las funciones ad-
ministrativas relacionadas con los cobros

y pagos.
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A continuacion se presenta brevemente el contenido y objetivo de las unidades de trabajo asi como las
capacidades terminales alcanzadas en cada una de ellas.

UNIDAD 1: LA ACTIVIDAD EMPRESARIAL

El objetivo de la unidad es introducir al alumno en el ambito de la empresa tanto con la finalidad de
contextualizar las siguientes unidades de trabajo del médulo como de familiarizarle con el que en un futuro
sera su espacio organizacional de trabajo. Esta unidad y la siguiente tienen un contenido tedrico importante
cuya relevancia practica se va desvelando a medida que se estudian procedimientos empresariales concre-
tos tanto en este médulo como en los demas del curriculo. Se aborda el estudio de las clases de empresas,
de la relevancia de la informacién econémico-financiera y del papel de la contabilidad en la obtencién de
ésta.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Analizar las caracteristicas de los elementos patrimoniales y su funcién en el desarrollo de la actividad
empresarial.

Mediante el estudio de esta unidad, junto con la siguiente, se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 2: ESTUDIO DEL PATRIMONIO DE LA EMPRESA

EL estudio de los elementos que componen el patrimonio de un empresa y su agrupacion en partidas
de activo, pasivo y neto, es fundamental en cualquier curso de contabilidad. La distincion de estas tres
masas patrimoniales se realiza en esta unidad, pero mediante la practica contable que se adquiere a través
d ellos ejercicio como se aprende realmente a manejar estos tres conceptos. Es importante en esta unidad
que el aiumno sea capaz de clasificar cualquier elemento del patrimonio de una empresa en activo, pasivo
o neto, aunque a priori desconozca la relevancia de esta clasificacion.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
e Analizar las caracteristicas de los elementos patrimoniales y su funcién en el desarrollo de la actividad
empresarial.

Mediante el estudio de esta unidad y de la anterior, se alcanza la mencionada capacidad terminal.

UNIDAD 3: LA CONTABILIDAD. LAS CUENTAS. EL SISTEMA DE LA PARTIDA DOBLE

De nuevo en esta unidad se introducen mas conceptos previos fundamentales para comprender el
contenido de las siguientes unidades de trabajo en las que se profundiza sobre la practica contable. Estos
conceptos son: hecho contable, cuenta y sistema de la partida doble. Aunque es importante que el alumno
obtenga tras el estudio de esta unidad una vision clara de dichos conceptos contables, es cierto que el
alumno que inicia por primera vez el estudio de la contabilidad, sélo a través de las posteriores unidades
sera capaz de aplicar los conceptos aqui aprendidos a los procedimientos contables propios de una oficina.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Interpretar el contenido basico del Plan General de Contabilidad, y su funcién como normativa conta-
ble.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 4, 5y 6.

UNIDAD 4: LOS LIBROS CONTABLES

El objetivo de esta unidad es familiarizar al alumno en el manejo de los libros diario, mayor y de inventarios
y cuentas anuales. Aunque en la practica de la mayoria de las empresas estos libros vienen representados
en los programas informaticos, en el resto del médulo el alumno realizara ejercicios como si de libros reales
se tratara. Es en el volumen correspondiente donde se le muestra al alumno la forma que adquieren en la
aplicacién informatica DICONTA.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad: _
« Interpretar el contenido basico del Plan General de Contabilidad, y su funcién como normativa contable.
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» Interpretar la legislacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacién contable.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que
se complementa con las unidades 5, 6 y 3.

UNIDAD 5: LIBROS AUXILIARES Y DOCUMENTOS SOPORTE

Esta unidad es una continuacién de la anterior ya que se siguen explicando libros que se emplean de
manera habitual en la practica de la contabilidad: el libro de facturas recibidas y emitidas, el libro de efectos
a pagar y las fichas de almacén. Esta unidad est4 muy relacionada con las que componen el modulo de
Gestion Administrativa de Compra y Venta.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Interpretar el contenido basico del Plan General de Contabilidad, y su funcién como normativa conta-
ble.
« Interpretar la legislacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacion contable.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que
se complementa con las unidades 3, 4 y 6.

UNIIDAD 6: EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

En la unidad se presenta al alumno la estructura basica del texto legal con el que trabajara y que debe
dominar: el Plan General de Contabilidad. EL objetivo de la unidad es que el alumno aprenda a manejar el
Plan de Contabilidad, de manera que sea capaz de obtener la informacion que de él necesita. La estructura
que en la unidad se presenta es la propia de cualquier material para el estudio de la contabilidad: principios
contables, cuadro de cuentas definiciones y relaciones contables, cuentas anuales y normas de valoracion.
Todo ello se explica en posteriores unidades, siendo el objetivo de esta, como ya hemos dicho, que el
alumno aprenda a consultar este texto legal como si de una guia se tratara.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Interpretar el contenido basico del Plan General de Contabilidad, y su funcién como normativa conta-
ble.
« Interpretar la legislacién mercantil que regula el tratamiento de la documentacion contable.
« Analizar las funciones del servicio de tesoreria y las caracteristicas de la documentacion relativa a su
gestion.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanzan partes de dichas capacidades terminales, puesto que
se complementa con las unidades 1, 2, 4 y 12.

UNIDAD 7: EL PROCESO DE ELABORACION DE LA INFORMAICON CONTABLE

En esta unidad se presenta el ciclo contable como las etapas que se han de realizar en la elaboracion de
la informacién contable desde el inicio del ejercicio hasta el final del mismo. Los principales conceptos
estudiados en la unidad son, por orden cronolégico: el inventario inicial, el asiento de apertura, los asientos
de gestion, los balances de comprobacion, las operaciones de cierre y las operaciones post cierre.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
* Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio economico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 8, 9, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.

UNIDAD 8: EL REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES INICIALES DE LA EMPRESA

Las primeras operaciones que tiene que realizar al constituirse una empresa son: las compras de los
elementos de inmovilizado y la contratacion de servicios y suministros, Siguiendo este contenido organiza-
dor se plantea el estudio del registro contable de estas operaciones. Se establece el sistema basico de
registro contable de las empresas atendiendo tanto a la normativa mercantil como a la normativa fiscal y se
realiza |a apertura de los libros y registros de la empresa simulada.
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Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
 Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 9, 10, 11, 13, 14, 16, 17 y 18.

UNIDAD 9: REGISTRO DE LAS OPERACINES DE COMPRA Y VENTA DE MERCADERIAS

En esta unidad se ensefa al alumno las cuentas empleadas al contabilizar las operaciones de compra
y venta de la empresa y las normas de valoracion implicadas. Se plantean actividades de autoevaluacion
sencillas, en las que una empresa efectla compras o ventas con descuentos, devoluciones, IVA soportado
o repercutido, y que el alumno debe contabilizar.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
» Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 10, 11, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.

UNIDAD 10: REGISTRO DE LAS EXISTENCIAS

El objetivo de esta unidad es capacitar al alumno en la gestion de las entradas y salidas de productos de
un almacén. Ademés de la norma de valoracion 13% implicada en dicha contabilizacion, en la unidad se
explican de manera detallada los criterios de valoracién de existencias FIFO, LIFO y precio medio pondera-
do.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
 Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 11, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.

UNIDAD 11: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE PERSONAL Y DE
OTRAS OPERACIONES DE GESTION

En esta unidad se ensefia al alumno la contabilizaciéon de las operaciones de personal (pago de némi-
nas, anticipos y pagos a las Administraciones Publicas), de suministros y servicios exteriores, de ingresos
de gestién (por arrendamiento, de propiedad industrial, etc.) y las derivadas de la liquidacion del IVA. EL
objetivo de estas unidades es que el alumno vaya familiarizandose con la metodologia y practica contable,
cogiendo soltura a medida que va avanzando y realizando ejercicios.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 13, 14, 15, 16, 17 y 18.

UNIDAD 12: GESTION, PLANIFICACION Y CONTROL DE LA TESORERIA

El tema de la tesoreria se aborda en dos unidades dada la especial relevancia que en muchas empre-
sas tiene su gestion, disponiendo en algunos casos de un departamento propio. En la unidad se estudia la
forma de gestionar la tesoreria para optimizar los resultados de la actividad de la empresa, realizando
previsiones de tesoreria y adoptando medidas en caso de un previsible problema de falta de liquidez. Tam-
bién en la unidad se estudia la organizacion y control de una pequeia caja.
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Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
 Analizar las funciones del servicio de tesoreria y las caracteristicas de la documentacion relativa a su
gestion.
» Aplicar procedimientos de control y registro den la gestion de tesoreria.

Mediante el estudio de esta unidad y la sexta se alcanza la primera de dichas capacidades, mientras
que la segunda se alcanza conjuntamente con la siguiente unidad.

UNIDAD 13: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE TESORERIA

En esta unidad se ensefia al alumno a contabilizar todas las operaciones de tesoreria, desde las mas
ha’bit_uales como las relacionadas con las operaciones formalizadas en letras de cambio o los préstamos y
créditos bancarios, hasta otras menos usuales como la compra de acciones o valores de renta fija.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
* Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio economico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
* Aplicar procedimientos de control y registro en la gestién de tesoreria.

La primera de dichas capacidades se alcanza mediante el estudio de esta unidad y las unidades 7, 8,
9,10, 11, 14, 15, 16, 17 y 18, mientras que la segunda de ellas se alcanza mediante el estudio de esta
unidad y la anterior.

UNIDAD 14: REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DE FINANCIACION

La contabilizacion de las operaciones de financiacién que se estudia en esta unidad se refiere a los
préstamos, fianzas y depdsitos recibidos por la empresa, y clasificadas en funcién del plazo o periodo hasta
el vencimiento. Se ensefia al alumno las cuentas implicadas en dicha contabilizacién asi como las normas
de valoracion que debera tener en cuenta.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
» Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio economico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 11, 13, 15, 16, 17 y 18.

UNIDAD 15: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE INVERSION

En esta unidad se estudian tres operaciones de inversién: en valores mobiliarios, en concesion de
créditos, en imposiciones y en constitucion de depositos y fianzas. El alumno debe ser capaz al finalizar el
estudio de la misma de registrar contablemente operaciones sencillas de inversién atendiendo a las normas
de valoracion correspondientes.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
* Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 11, 13, 16, 17 y 18.

UNIDAD 16: REGISTRO CONTABLE DE INMOVILIZADO: ADQUISICION, AMORTIZACION
Y VENTA DE SUS ELEMENTOS

El concepto de amortizacion y el proceso de amortizacién del inmovilizado se plantean en esta unidad.
Se estudia, por lo tanto, los métodos para el célculo de cuotas y los procedimientos de registro contable asi
como la normativa contable sobre esta materia y sus aspectos fiscales. Una vez comprendida la amortiza-
cién contable se plantea, analiza y estudia también dentro de esta unidad el registro contable de la venta de
elementos del inmovilizado.
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Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
¢ Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 11, 13, 15, 17 y 18.

UNIDAD 17: OPERACIONES DE FIN DE EJERCICIO: EL PROCESO DE REGULARIZA-
CION Y EL CIERRE DEL EJERCICIO

Al terminar el ejercicio econémico las empresas tienen que realizar en su contabilidad una serie de
operaciones especificas. Se estudia en esta unidad el registro contable de las provisiones, el proceso de
regularizacion contable, la determinacion del resultado y el cierre de los libros.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
» Realizar el proceso contable de la informacion correspondiente a un ejercicio econdémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 11, 13, 15, 16 y 18.

UNIDAD 18: LAS CUENTAS ANUALES: EL BALANCE, LA CUENTA DE PERDIDAS Y
GANACIAS, Y LA MEMORIA

Una vez finalizado el ejercicio y cerradas las cuentas, la empresa esta obligada a realizar las cuentas
anuales. En esta unidad se estudian su estructura, modelos y normativa que las regula acometiéndose la
elaboracion de los modelos abreviados de las mismas.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Realizar el proceso contable de la informacién correspondiente a un ejercicio econémico, aplicando
adecuadamente la metodologia contable y los criterios del Plan General de Contabilidad.
» Interpretar la legislacion mercantil que regula el tratamiento de la documentacion contable.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con las unidades 7, 8, 9, 10, 11, 13, 15, 16 y 17.

UNIDAD 19: APLICACIONES INFORMATICAS PARA LA GESTION DE LA CONTABILIDAD
Y TESORERIA

El volumen de las operaciones que la empresa tiene que registrar y el control de las mismas asi como la
fiabilidad y exactitud de sus registros y datos hacen del ordenador y de las aplicaciones informaticas un
medio imprescindible para el registro de estas operaciones. En esta unidad se hace una pequefia introduc-
cién tedrica a estas aplicaciones en general para en el volumen de Supuesto practico con los paquetes de
gestion DIGES IP y DICONTA, desarrollar estas dos aplicaciones en concreto.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:
« Utilizar aplicaciones informaticas para la realizacién de las funciones administrativas relacionadas con
los cobros y pagos.

Mediante el estudio de esta unidad se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con el Supuesto Préctico con los paquetes de gestion DIGES IP y DICONTA.

SUPUESTO PRACTICO CON LOS PAQUETES DIGES IP Y DICONTA

Se realiza aqui con el alumnado la instalacion de aplicaciones informaticas para la gestion contable y
para la gestién de la tesoreria realizando el registro de las operaciones trabajadas en las unidades anterio-
res.

Este supuesto constituye un ejercicio practico tanto para el modulo de Contabilidad general y tesoreria
que nos ocupa como para el de Gestién administrativa de compra y venta. Se ha decido unir ambos compo-
nentes practicos en un solo supuesto debido a la integracion existente entre los paquetes informaticos para
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la gestion de las operaciones de compra y venta y las aplicaciones contables. En nuestro caso, DIGES IP y
DICONTA, constituyen un ejemplo de integraciéon de ambos conjuntos de informacién generada en la em-
presa.

El supuesto consta de dos partes. En la primera, denominada Fundamentos de software y operaciones
previas, se explica todo lo necesario para empezar a trabajar directamente con las aplicaciones DIGE IP y
DICONTA, como trabajar con menus, manejar teclas de ayuda, etc.

_ En la segunda parte se plantea y soluciona un amplio y completo supuesto practico, que consta de
diecisiete sesiones que ordenan cronolégicamente las operaciones que se realizan en una empresa ficticia
denominada LUXAL desde su constitucion hasta el final del afo.

~La solucién a las sesiones del supuesto practico constituye el hilo conductor de la explicacion. El mate-

rial estéa elaborado para que el alumno alcance la capacidad terminal de utilizar aplicaciones informaticas
para la realizacion de las funciones administrativas relacionadas con los cobros y pagos, de manera
autosuficiente aunque cuente con la ayuda del tutor para la resolucién de posibles dudas que le pudieran
surgir.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Utilizar aplicaciones informaticas para la realizacion de las funciones administrativas relacionadas con
los cobros y pagos.
» Utilizar aplicaciones informaticas en la realizacion del proceso contable.

Mediante el estudio de este supuesto se alcanza parte de dicha capacidad terminal, puesto que se
complementa con la unidad anterior.
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4.3. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacién son de estructura méas bien abierta, lo cual posibilita mas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cién del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la ausencia de solucio-
nario no debe crear en el alumno la sensacion de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorien-
tacion al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje.

UNIDAD 2: ESTUDIO DEL PATRIMONIO DE LA EMPRESA
ACTIVIDAD 1:

Define los conceptos: bienes, derechos y obligaciones. Determina a partir de ellos el patrimonio neto de
una empresa.

SOLUCION:

- Bienes: Elementos productivos que la empresa utiliza en el logro de sus objetivos.
— Derechos: Situaciones de la empresa como acreedora frente a terceros.
— Obligaciones: Situaciones de la empresa como deudora frente a terceros.

PATRIMONIO NETO = BIENES + DERECHOS - OBLIGACIONES

ACTIVIDAD 2:
Explica por qué es necesaria una uniformidad en la nomenclatura contable.
SOLUCION:

La informacién contable ha de ser uniforme y valida para cualquier usuario.

ACTIVIDAD 3:

Define los siguientes conceptos:
— Pasivo en sentido estricto.

- Pasivo en sentido amplio.

— Estructura financiera.

— Estructura econémica.

SOLUCION:

— Pasivo en sentido estricto: Conjunto de obligaciones que la empresa posee frente a terceros.

- Pasivo en sentido amplio: Fuentes de financiacion de la empresa, tanto interna (fondos propios)
como externas (fondos ajenos o pasivo en sentido estricto).

- Estructura financiera: Concepto equivalente al de pasivo en sentido estricto.

- Estructura econémica: Concepto equivalente al activo.

ACTIVIDAD 4:

A partir de los siguientes elementos patrimoniales de una empresa, elabora un estado de inventario.
Calcula el valor de las aportaciones de los socios.

— Local comercial: 20.000.000 ptas.

— Solar: 5.000.000 ptas.

— Préstamo solicitado al banco a devolver en 3 afos: 7.000.000 ptas.

— Vehiculos: 6.000.000 ptas.

— Maéquinas: 4.000.000 ptas.
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Deudas con los suministradores de mercancia: 3.000.000 ptas.
Créditos con nuestros clientes por ventas: 2.000.000 ptas.
Mercaderias almacenadas: 3.000.000 ptas.

Dinero depositado en cuenta corriente: 5.000.000 ptas.

I

SOLUCION:
Activo Pasivo
Construcciones .........cccccevuenee 20.000.000 Capital social ..........ccceuvernnnen. 35.000.000
Terrenos y bienes naturales ..... 5.000.000 Préstamos a largo plazo .......... 7.000.000
Elementos de transporte........... 6.000.000 PrOVERAOIOS. ovvsesvessssmnmssnssaaiie 3.000.000
NIaaminaa 4.000.000
g Sl R B e e R 2.000.000
Mercaderias .........cccoevvivueiicnunne 3.000.000
BARBO, Clo i m e 5.000.000
SORB) ACIVO oionmmnsiciinamsnintivins 45.000.000 JOURE PABING ... \uoxorenninsiunonasiisn 45.000.000
ACTIVIDAD 5:

» Cita los cuatro grupos en los que se dividen el activo inmovilizado y el activo circulante.
» Partiendo del ejercicio anterior, clasifica cada elemento de activo dentro de dichos grupos.

SOLUCION:

Activo Inmovilizado:

— Gatos de establecimiento.

Inmovilizado inmaterial.

Inmovilizado material: Construcciones, Terrenos y bienes naturales, Elementos de transporte, Maquinaria.
Inmovilizado financiero.

Activo Circulante:

— Existencias: Mercaderias.

—~ Deudores: Clientes.

- Inversiones financieras temporales.
— Tesoreria: Bancos, c/c.

ACTIVIDAD 6:

_ Comenta las diferentes fuentes de financiacion que pueden darse en una empresa dependiendo del
origen de las mismas.

SOLUCION:
Atendiendo al origen, las fuentes de financiacion de una empresa pueden ser:
> Fondos propios
— Aportacion capitalista: Recursos aportados por el o los propietarios de la empresa.
— Autofinanciacion: Recursos generados por la propia empresa en el desarrollo de su actividad.
> Fondos ajenos

~ Fondos ajenos a largo plazo: Fondos obtenidos de terceros a reintegrar en un plazo superior a un afo.
- Fondos ajenos a corto plazo: Fondos obtenidos de terceros a reintegrar en un plazo inferior a un ano.

UNIDAD 3: LA CONTABILIDAD. LAS CUENTAS. EL SISTEMA DE LA PARTIDA DOBLE

ACTIVIDAD 1:

Define el concepto de contabilidad y explica de forma breve sus objetivos.
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SOLUCION:

La contabilidad puede ser definida como una técnica que a través de un método determinado, elabora
una informacién de naturaleza financiero-econémica que refleja:

— La situacion y composicién del patrimonio.

— Evolucién del mismo.

— Resultados de la actividad.

Sirve a los diversos usuarios para optimizar su proceso de toma de decisiones.

ACTIVIDAD 2:

Razona si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones. En el caso de una afirmacion falsa,
explica cual seria la correcta.

a) La contabilidad de sociedades se ocupa del ambito externo de la empresa, mientras que la contabi-
lidad de costes se ocupa del ambito interno.

b) La contabilidad de sociedades se ocupa de un tipo de operaciones caracteristicas de las empresas
comerciales.

c) La contabilidad financiera se ocupa del ambito externo de la empresa y es necesaria tanto en las
empresas comerciales como en las industriales.

d) La contabilidad nacional se basa en magnitudes que son fruto de la agregacion de otras de nivel
inferior.

e) La contabilidad nacional esta basada en métodos estadisticos.

SOLUCION:

a) Falsa. La contabilidad financiera es la que se ocupa del ambito externo de la empresa, mientras que
la de sociedades se refiere a otro tipo de operaciones.

b) Falsa. La contabilidad de sociedades contempla a todo tipo de sociedades.

c) Verdadera.

d) Falsa. La contabilidad nacional se basa en métodos estadisticos para valorar las macromagnitudes.

e) Verdadera.

ACTIVIDAD 3:

Ordena las fases del método contable:

COMUNICACION ELABORACION INTERPRETACION
VALORACION SELECCION REGISTRO
SINTESIS

SOLUCION:

El orden de las fases es el siguiente:
12 SELECCION
2° ELABORACION
a) Interpretacion
b) Valoracién
c) Registro
d) Sintesis
32 COMUNICACION

ACTIVIDAD 4:

Analiza los siguientes hechos contables, clasificandolos segun sean simples o compuestos, permutativos
o modificativos. Representa el estado final de cada elemento en un cuenta en forma de T.
1. Constitucién de una empresa entre tres socios que aportan 3.000.000 ptas. cada uno.
2. Compra de maquinaria por 2.000.000 ptas. que es abonada al contado mediante cheque.
3. Solicitud de un préstamo por 4.000.000 ptas. a devolver en dos afios en dos cuotas anuales de
2.000.000 ptas. cada una.
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4. Venta de parte de la maquinaria por 1.000.000 ptas. cobrada mediante cheque.
5. Pago al banco del primer plazo del préstamo.
6. Un socio abandona la empresa y le es devuelta su aportacién.

SOLUCION:

1. Hecho contable simple y modificativo. Se incrementan el activo y el neto.

2. Hecho contable simple y permutativo. Se incrementa el activo en cuanto al Inmovilizado y a la vez
disminuye la tesoreria.

3. Hecho contable compuesto y permutativo. Se incrementan el activo y el pasivo.

4. Hecho contable simple y permutativo. Se incrementa el activo en tesoreria y disminuye en Inmoviliza-
do.

5. Hecho contable simple y permutativo. Disminuyen el activo y el pasivo.
6. Hecho contable simple y modificativo. Disminuyen el activo y el neto.

El estado final de cada cuenta seria:

D CAPITAL H D BANCOS, C/C H D MAQUINARIA H
3.000.000 9.000.000 9.000.000 2.000.000 2.000.000 1.000.000
4.000.000 2.000.000
1.000.000 3.000.000

D DEUDAS A CP H D
2.000.000 2.000.000

DEUDAS A LP H
2.000.000

ACTIVIDAD 5:

A partir de las cuentas de la actividad anterior, calcula las sumas, los saldos y por Ultimo salda y cierra las

cuentas. Comprueba que las cuentas de activo presentan saldo deudor o nulo y que las de pasivo y neto lo
presentan acreedor o nulo.

SOLUCION:
D CAPITAL H D BANCOS, C/C H D MAQUINARIA H
3.000.000 9.000.000 9.000.000 2.000.000 2.000.000 1.000.000
4.000.000 2.000.000
1.000.000 3.000.000
3.000.000 9.000.000 14.000.000 7.000.000 2.000.000 1.000.000
Saldo acreedor Saldo deudor Saldo deudor
6.000.000 ptas. 7.000.000 ptas. 1.000.000 ptas.

D DEUDAS A CP H

DEUDAS A LP H

2.000.000 2.000.000 2.000.000

2.000.000 2.000.000 2.000.000
Saldo nulo Saldo acreedor
2.000.000 ptas.
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UNIDAD 4: LOS LIBROS CONTABLES

ACTIVIDAD 1:

Razona si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones:

a) El libro Mayor registra las operaciones diarias de la empresa, mientras que el Diario refleja el
estado y las variaciones sufridas por las cuentas.

b) Los asientos de regularizacion se realizan para corregir posibles errores.

c) El asiento de apertura determina el inicio del ejercicio.

d) El libro de Inventarios y cuentas anuales se ha de confeccionar al menos trimestralmente.

e) El balance de situacion representa el estado de las cuentas de activo, pasivo y neto que forman el
patrimonio.

SOLUCION:

a) Falsa. Es el libro Diario en el que se registran las operaciones diarias de la empresa y el Mayor el que
refleja el estado y variaciones sufridas por cada cuenta.

b) Falsa. El asiento de regularizacién se realiza para determinar el resultado de la actividad.

c) Verdadera.

d) Falsa. La periodicidad trimestral es Unicamente requerida para la elaboracion de los balances de
comprobacion.

e) Verdadera.

ACTIVIDAD 2:

Define el concepto y la composicién del libro de Inventarios y cuentas anuales.
SOLUCION:

El libro de Inventarios y cuentas anuales se abrira con el balance inicial detallado de la empresa. Al
menos trimestralmente se transcribiran con sumas y saldos los balances de comprobacién. Se transcribiran
también el inventario de cierre de ejercicio y las cuentas anuales. Por lo tanto este libro contiene:

— Balance inicial detallado (inventario al inicio del ejercicio).

— Balances de comprobacion de sumas y saldos (al menos trimestralmente).

- Inventario de cierre de ejercicio.

— Cuentas anuales, que comprenden el balance de fin de ejercicio, cuenta de pérdidas y ganancias, y la

memoria.

ACTIVIDAD 3:
. Qué finalidades tiene el balance de comprobacién o de sumas y saldos?
SOLUCION:
Las finalidades del Balance de Comprobacion son dos:
— Finalidad técnica: Corregir posibles errores al pasar la informacion del Diario al Mayor o en el calculo
de saldos de las cuentas.
— Finalidad informativa: Sintetiza la informacion del libro Mayor.
ACTIVIDAD 4.
Define el concepto y la composicion de las cuentas anuales.
SOLUCION:

Las cuentas anuales sintetizan toda la informacion registrada por la contabilidad. Estan formadas por el
balance de situacion final, la cuenta de pérdidas y ganancias, y la memoria.
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ACTIVIDAD 5:

Registra las siguientes operaciones en los libros Diario, Mayor y en el balance de sumas y saldos.

1. Dos socios constituyen el 2 de enero de 1998 una empresa aportando: 8.000.000 ptas. que son
depositados en una c/c bancaria, mobiliario valorado en 1.500.000 ptas. y equipos informaticos
valorados en 500.000 ptas.

2. Para afrontar la adquisicion del local donde realizar su actividad, el 15 de enero solicitan un présta-

mo al banco por 5.000.000 ptas. a devolver en 5 afos en cuotas semestrales de medio millén de

pesetas.

. Compran al contado el 1 de febrero un local valorado en 7.000.000 ptas. de los cuales 2.000.000
ptas. corresponden al valor del solar.

. Sacan el 24 de febrero 500.000 ptas. de la c/c para depositarlas en caja.

. Compran al dia siguiente un programa de contabilidad valorado en 150.000 ptas. que pagamos por
caja en efectivo.

o~ W

6. Pagan el primer plazo del préstamo.

SOLUCION:
El libro Diario quedaria como sigue:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggﬁ' HABER
1) 2 enero 1998
8.000.000 (572)Bancos, c/c 1
1.500.000 (226)Mobiliario 2
500.000 (227)Equipos para procesos
de informacion 3
a (100)Capital social 4 10.000.000
2) 15 enero 1998
5.000.000 (572)Bancos, c/c 1
a (520)Deudas a corto plazo 5 1.000.000
(170)Deudas a largo plazo 6 4.000.000
3) 1 febrero 1998
5.000.000 (221)Construcciones 7 é
2.000.000 (220)Terrenos y bienes
naturales 8
a (572)Bancos, c/c 1 7.000.000
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
3) 24 febrero 1998
500.000 (5670)Caja, ptas. 9
a (572)Bancos, c/c 1 500.000
4) 25 febrero 1998
150.000 (215) Aplicaciones
informaticas 10
a (570)Caja, ptas. 9 150.000
5) 15 julio 1998
500.000 (520)Deudas a corto plazo 5
a (572)Bancos, c/c 1 500.000

El libro Mayor constaria de 10 paginas, tal y como se indica en la columna de Ref. en el libro Diario. Estos
Son los extractos correspondientes a cada cuenta:
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BANCOS, C/C N2 572 Hoja n? 1
FECHA EXPLICACION asti). DEBE HABER SALDO | D/H
02/01/98 | Ingreso aportaciones iniciales socios 1 8.000.000 8.000.000f D
15/01/98 | Préstamo solicitado a 5 afos 2 5.000.000 13.000.000f D
01/02/98 | Compra local 3 7.000.000| 6.000.000{ D
24/02/98 | Reintegro para ingresar en caja 4 500.000| 5.500.000| D
15/07/98 | Pago primera cuota del préstamo 6 500.000| 5.000.000| D

MOBILIARIO N 226 Hoja n® 2
FECHA EXPLICACION aI:t:). DEBE HABER SALDO | D/H
02/01/98 | Aportacion inicial socios 1 1.500.000 1.500.000f D
EQUIPOS PARA PROCESOS DE INFORMACION Ne 227 Hoja n? 3
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
02/01/98 | Aportacion inicial socios 1 500.000 500.000| D

CAPITAL SOCIAL N2 100 Hoja n® 4
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
02/01/98 | Aportacion inicial socios 1 10.000.000|10.000.000f H
DEUDAS A CORTO PLAZO N2 520 Hoja n® 5
FECHA EXPLICACION ar:tz. DEBE HABER SALDO | DH
15/01/98| Cuotas del préstamo a devolver en el aiiq 2 1.000.000| 1.000.000( H
15/07/98| Pago primera cuota del préstamo 6 500.000 500.000| H
DEUDAS A LARGO PLAZO N2 170 Hoja n® 6
FECHA EXPLICACION a':t;_ DEBE HABER SALDO | D/H
15/01/98 | Préstamo a devolver en préximos anos 2 4.000.000| 4.000.000| H
CONSTRUCCIONES N2 221 Hoja n® 7
FECHA EXPLICACION aI:t:). DEBE HABER SALDO | D/H
01/02/98 | Compra local 3 5.000.000 5.000.000( D

TERRENOS Y BIENES NATURALES N2 220 Hoja n® 8
FECHA EXPLICACION a‘:tgo. DEBE HABER SALDO | D/H
01/02/98 | Compra local 3 2.000.000 2.000.000| D
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N2 570 Hojan® 9
FECHA EXPLICACION agtf)‘ DEBE HABER SALDO | D/H
24/02/98| Reintegro para ingresar en caja 4 500.000 500.000f D
25/02/98| Compra programa de contabilidad 5 150.000 350.000f D
APLICACIONES INFORMATICAS N2 215 Hoja n® 10
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
25/02/98 | Compra programa de contabilidad 5 150.000 150.000f D

Con toda esta informacién recogida en el libro Mayor el alumno/a debera construir el balance de compro-
bacién o de sumas y saldos:

N2 de Sumas Saldos
Nombre de la cuenta
cuenta e Deudoras | Acreedoras Deudor Acreedor
100 |Capital social 10.000.000 10.000.000
170 |Deudas a largo plazo 4.000.000 4.000.000
215 |Aplicaciones informaticas 150.000 150.000
220 |Terrenos y bienes naturales 2.000.000 2.000.000
221 Construcciones 5.000.000 5.000.000
226 |Mobiliario 1.500.000 1.500.000
227  |Equipos para procesos de inform. 500.000 500.000
520 |Deudas a corto plazo 500.000| 1.000.000 500.000
570 |Caja, ptas. 500.000 150.000 350.000
572 |Bancos, c/c 13.000.000 | 8.000.000 5.000.000
TOTALES.......cnss: 23.150.000 | 23.150.000 14.500.000 14.500.000

UNIDAD 5: LIBROS AUXILIARES Y DOCUMENTOS SOPORTE

ACTIVIDAD 1:

Entre las siguientes afirmaciones, indica cuales son verdaderas y cuales falsas. Razona la respuesta
en el caso de afirmaciones falsas.

a) Los empresarios y profesionales sujetos al IVA, llevaran obligatoriamente los libros registro de fac-
turas recibidas y emitidas, asi como el libro registro de efectos a pagar.

b) El albaran es un documento emitido por el vendedor que acredita la entrega de una mercancia.

c) La ley permite incluir en una misma factura, para un mismo cliente, operaciones realizadas durante
un mes o periodo superior.

d) La nota de abono es emitida por el vendedor y la de adeudo por el comprador.

e) El tomador de una letra puede coincidir con el librador de la misma.

SOLUCION:

a) Falsa. Los empresarios y profesionales sujetos al IVA, llevaran obligatoriamente los libros registro de
facturas recibidas y emitidas. El libro registro de efectos a pagar no es de caracter obligatorio.

b) Verdadera.

c) Falsa. La ley permite incluir en una misma factura, para un mismo cliente, operaciones realizadas
durante un mes o periodo inferior.

d) Falsa. Las facturas rectificativas de abono y las de adeudo son emitidas por el vendedor.

e) Verdadera.
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ACTIVIDAD 2:

ARTMOBLE realiza un pedido (Ref.: A-233) a EMENSA de:

- 100 embalajes de cartén. Precio: 450 ptas./unidad.

— 500 mtr. protector plastico. Precio: 600 ptas./mtr.

La mercancia abandona el almacén el 14 de mayo de 1998 a portes pagados (incluidos en factura) que

ascienden a 10.000 ptas.

EMENSA emite el albaran y la factura de nimero 232/98. La mercancia se recibe en Zamora el 15 de

mayo, estando ARTMOBLE conforme con la misma.

Confecciona el albaran y su correspondiente factura, asi como un cheque del Banco La Estrella nomina-
tivo por la cantidad resultante de aplicar un IVA del 16% y obtener un descuento por pronto pago del 5% por

realizar el pago al contado.

Estos son los datos de las dos empresas:

EMESA, CIF A-19283746, Paseo Gracia, 65, 48020, Bilbao, Tel 94-3264452.
ARTMOBLE, S.A., CIF B-12345678, Pol. Industrial Los Jarros 15, 49010, Zamora, Tel 980-428014.

SOLUCION:

EMENSA

CIF: A-19283746
Paseo Gracia, 65
48020 - BILBAO
Tel. 94 - 326 44 52

Fecha _14 mayo 1.998 .
N.2 Cliente
Transporte ~ Portes pagados incluidos en factura

Albaran N°. _ 232/98 !
Ref. Pedido A-233 .

ARTMOBLE, S.A.
CIF: B-12345678
Pol. Industrial Los Jarros, 15
49010 - ZAMORA
Tel. 980 - 428 014

Lugar de entrega

ARTMOBLE, S.A.

DESCRIPCION REF. | CANTIDAD | PRECIO | IMPORTE
EMBALAJES CARTON 100 450 45.000
PROTECTOR PLASTICO 500 600 300.000

15 mayo 1.998

Recibido Fecha
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Entidad | Oficina |D.C. [Nim. de Cuenta

Banco La EStre"a 0022 | 0135 2-8. 0000000002

Avda. Carlos |, 92
48020 BILBAO

PTAS. $391.790%

PAGUESE POR ESTE CHEQUE A EMENSA
PESETAS TRESCIENTAS NOVENTA Y UNA MIL SETECIENTAS NOVENTA PESETAS

BILBAO, 15 DE MAYO DE 19 98

FIRMA

Serie N2 6.782.237 5 ARTMOBLE, S.A.

Para facilitar su tratamiento mecanizado se ruega no doblar el documento

Figura S.8.
CE)m'EQS13283746 Factura N.2y serie  233/98
Paseo Gracia, 65 Ref. Albaran 232/98
48020 - BILBAO
Tel. 94 - 326 44 52 ARTMOBLE, S.A.
CIF: B-12345678
Pol. Industrial Los Jarros, 15
Fecha 14 mayo 1998 49010 - ZAMORA
N.? Cliente - s Tel. 980- 428 014
DESCRIPCION REF. | CANTIDAD|PRECIO|IVA | RE| IMPORTE
EMBALAJES CARTON 100 450 |16 45.000
PROTECTOR PLASTICO 500 600 |16 300.000
IMPORTE IMPORTE [ DTO. PP [IMPORTE [IMPORTE OTROS
BruTO |PTO-| pro0. % DTO.PP | NETO | GASTOS | chpGos
345.000 5 17.250 | 327.750 | 10.000
Portes
RECARGO DE
IVA 16 % % % | EQUIVALEN. TOTALES
BASE IMPONIBLE 337.750
CUOTA 54,040
TOTAL FACTURA 391.790

Figura S.9.

ACTIVIDAD 3:

Entre las siguientes afirmaciones, sefala cuales son verdaderas y cuales falsas, y razona la res-puesta:
a) El efecto comercial es un documento expedido por el librador, no por el librado.
b) El librador debe pagar al librado una cantidad y en una fecha determinada.
c) Avalista y librado pueden ser la misma persona.
d) La letra de cambio no tiene ninguna garantia de cobro, ni se puede reclamar judicialmente.
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SOLUCION:

a) y ¢) Verdadera
b) Falsa. Es justo al contrario el librado debe pagar al librador o a quien este asigne.
d) Falsa. La letra goza de una garantia de cobro, y se puede reclamar el cumplimiento por via judicial.

ACTIVIDAD 4:

El 12/01/98 la empresa LOPEZ, S.A. efecttia una compra a CAMARA, S.A. de 50 frigorificos, la factura
asciende a 750.000 ptas. El pago se realizara mediante un efecto comercial con vencimiento el 18/03/98.
Rellena la letra de cambio correspondiente, si ademas sabemos que:

o> CAMARA, S.A.: Desde su domicilio expide la letra al dia siguiente de efectuarse la compra

o Datos de:
— CAMARA, S.A.: Av. Conquistador S/N, Pol. Ind. Masia del Juez; 46900 VALENCIA.
-~ LOPEZ, S.A.: C/ Colén, 84 46700; Gandia (VALENCIA).

o El pago se efectuara en la entidad bancaria Banco Azul, Pza. América, 3; 46002 VALENCIA. Ent:
1008, Oficina: 0032, D.C.: 35, N? Cuenta: 0001231234.

Fecha de libramienio Vencimienio

de 19

Acepio
AL

Mmﬂuuuemwmmmaﬂomrmmmm
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SOLUCION:
ne e JRLENCIA " $750.000%
@ Fecha de libramiento vencimiento
™ 12 de enero de 1998 18 de marzo de 1998
3 Por esta LETRA DE CAMBIO pagard usted al vencimiento expresado
[ e s R R A DE 30,001 PTA
% la cantidad de - S LTI ' - L0060 EAA
T el e e I e e e B S e ¥ T 013651330
en el domicilio de pa%_l)qsl&t;lemz-
PERSONA O ENTIDAD B.... ALURE—
\ DIRECCION .............. .28 AMEHcd, 37 ‘ !
i Cldusulas | 3 T e Gel) e L R R R e e S T
'8 Nombre y lio del librado Firma, nombre y domicilio del lbrador
LOPEZ S.A. CAMARA S.A.
§ C/ Célon, 84 év?.lcccl)n uistacéo: JS/N
% : i lenci ol. Ind. Masia del Juez
46700 - GANDIA (Valencia) 46500 - VALENCIA
No uillice este espacio. por estar reservado para inscripcion magnética

Figura S.10.

UNIIDAD 6: EL PLAN GENERAL DE CONTABILIDAD

ACTIVIDAD 1:

Explica con tus propias palabras qué entiendes por flexibilidad como caracteristica basica del Plan
General de Contabilidad.

SOLUCION:

No se trata de un texto rigido. En caso de situaciones especiales no previstas en las normas del Plan, la
empresa puede aplicar los criterios necesarios para resolverlas.

ACTIVIDAD 2:
Explica, sin citar la definicion literal, el principio de prudencia.
SOLUCION:

Tan pronto como se conozca cualquier riesgo o pérdida, debera contabilizarse. Por el contrario, los
beneficios no se deberan contabilizar hasta la fecha en que éstos se realicen.

ACTIVIDAD 3:

De las afirmaciones que vas a leer a continuacién, relativas al PGC, responde cudles consideras verda-
deras y cudles falsas:
a) Es abierto.
b) Sirve para aprender contabilidad general.
¢) Es de obligado cumplimiento en su totalidad.
d) Armoniza la informacién contable.
e) Se inserta en la contabilidad europea.
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SOLUCION:

a) Verdadera.

b) Falsa. EI PGC es un instrumento de contabilidad, no un manual de contabilidad.
c) Falsa. Unicamente son de caracter obligatorio las partes primera, cuarta y quinta.
d) Verdadera.

e) Verdadera.

ACTIVIDAD 4:

¢ A qué grupos del PGC pertenecen las cuentas que se relacionan a continuacion?
Veritas de merCatlonias’ . e v s iy sonsissasssosssinasssrios saass caansinins
iU L IR L S LB RS SRS s L A L
P aeee e e s i e v s
S S o T s e T B s A I e e e X am D FIT ]
EIOMONTOS IO IDaTISIIONIE .. - iiis. thaveisssiss ivirossasasasioss ssssasseiavars sansspsrnsass
57 1o 7| T ol R R R e B R R S e e
SUBIOS WIS BIBIION (o oot cooiuastituiiussn i) somiissshsnss i hokssss tainanansusnassiarinns
i e e e e e Tt e

SOLUCION:

Grupo 1 - Financiacion béasica: Capital social.

Grupo 2 - Inmovilizado: Elementos de transporte.

Grupo 4 - Acreedores y deudores por operaciones de trafico: Proveedores, Clientes.
Grupo 5 - Cuentas financieras: Caja, ptas., Bancos, c/c.

Grupo 6 - Compras y gastos: Sueldos y salarios.

Grupo 7 - Ventas e ingresos: Ventas de mercaderias.

ACTIVIDAD 5:

¢Queé criterio general se aplica para la valoracion del inmovilizado?
SOLUCION:

El precio de adquisicion o coste de produccion.

ACTIVIDAD 6:
¢ Qué grupos recogen las cuentas de gestion? ;Y las de balance?
SOLUCION:

Las cuentas de gestion se recogen en los grupos 6 y 7, mientras que las de balance aparecen en los
grupos 1, 2, 3,4 y 5.

ACTIVIDAD 7:

Sefala qué cuentas son de activo, pasivo, gastos o de ingresos utilizando el PGC cuando te sea nece-
sario.

— Prestaciones de servicios.
Servicios de profesionales independientes.
Deudores.
Proveedores de inmovilizado a corto plazo.
Remuneraciones pendientes de pago.
Mercaderias.
Depésitos constituidos a largo plazo.
Otros tributos.
— Terrenos y bienes naturales.
- Organismos de la Seguridad Social acreedores.
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SOLUCION:

— Activo: Deudores, Mercaderias, Depdsitos constituidos a largo plazo, Terrenos y bienes naturales.

~ Pasivo: Proveedores de inmovilizado a corto plazo, Remuneraciones pendientes de pago, Organis-
mos de la Seguridad Social acreedores.

— Gastos: Servicios de profesionales independientes, Otros tributos.

— Ingresos: Prestaciones de servicios.

ACTIVIDAD 8:

¢Cudles crees que serian las consecuencias de no existir unas normas contables comunes a todas las
empresas de Espafia y la Union Europea?

SOLUCION:

Cada empresa llevaria la contabilidad a su manera y serfa imposible hacer comparaciones interanuales
Y entre empresas diferentes. También seria imposible dar la misma interpretacién a sus respectivas cuentas
anuales.

UNIDAD 7: EL PROCESO DE ELABORACION DE LA INFORMAICON CONTABLE

ACTIVIDAD 1:

Define con tus propias palabras el concepto de ciclo contable.
SOLUCION:

El ciclo contable es el conjunto de operaciones que una empresa realiza a lo largo de un ejercicio para
elaborar toda la informacion.

ACTIVIDAD 2:
¢, Por qué el ciclo contable tiene una duracion de caracter anual?
SOLUCION:

La duracién de un ciclo contable es anual porque asi lo exige:

- La legislacién fiscal, ya que hay que liquidar con Hacienda el impuesto correspondiente que grava los
beneficios obtenidos cada ejercicio.

- La legislacién mercantil, que obliga a presentar los libros al final de cada ejercicio.

- Las necesidades de informacion de la propia empresa para conocer la situacion de la misma y poder
tomar cualquier decisién en mejores condiciones.

ACTIVIDAD 3:

Razona si son falsas o verdaderas las siguientes afirmaciones y razona aquéllas que sean falsas:

a) El inventario inicial coincide con el balance de situacion final del ejercicio anterior.

b) El asiento de apertura consiste en hacer un cargo a todas las cuentas de pasivo y un abono a las
cuentas de activo.

¢) Los balances de comprobacion se elaboran como minimo cuatrimestralmente.

d) Las operaciones de cierre se realizan al final del ejercicio y constan de: regularizacion, cuentas
anuales y cierre. _

e) :_g distribucién de los beneficios se lleva a cabo siempre al final del ejercicio, antes del cierre de
ibros.

f) Las cuentas anuales son: balance de situacion final, cuenta de pérdidas y ganancias y la memoria.
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SOLUCION:

a) Verdadera.

b) Falsa. El asiento de apertura consiste en hacer un cargo a todas las cuentas que forman el activo y un
abono a las de pasivo y neto.

c) Falsa. Los balances de comprobacién se elaboran como minimo trimestralmente.

d) Verdadera.

e) Falsa. La distribucién de los beneficios no siempre se realizara al final del ejercicio, sino que pueden
ser mantenidos en la cuenta de Pérdidas y ganancias y ser repartidos en el transcurso del siguiente
ejercicio.

f) Verdadera.

ACTIVIDAD 4:

Explica y compara las diferentes formas de obtener el beneficio de las empresas comerciales y las
industriales.

SOLUCION:

Las empresas comerciales obtienen su beneficio a través del margen que obtienen entre el precio de
compra y el de venta, aplicando posteriormente otros ingresos y gastos no propios de la actividad, como
pueden ser los de origen financiero. Las empresas industriales han de calcular el coste total del producto,
teniendo en cuenta los costes de compra de materias primas, los costes de fabricacién y los costes de
almacenamiento. Una vez calculado el coste total, el beneficio se obtiene de restar el mismo al precio de
venta, aplicando también los ingresos y costes que no vengan originados por la actividad.

ACTIVIDAD 5:
¢ Por qué es necesaria la contabilidad analitica en las empresas industriales?
SOLUCION:

En la empresa industrial es necesario llevar un control estricto del proceso de fabricacion y del coste que
se va incorporando al producto mientras es sometido a las distintas fases de dicho proceso. Para este
control, es necesaria la contabilidad analitica.

ACTIVIDAD 6:
Enumera algunas razones que justifiquen la estrecha relacién entre los libros contables.
SOLUCION:

Para elaborar el inventario inicial se necesita el balance de situacion final del ejercicio anterior, es decir,
el libro de Inventarios y cuentas anuales. Para poder realizar un cargo o abono en una cuenta del libro
mayor, es necesario que esté previamente contabilizado en el libro Diario. Para elaborar cualquier docu-
Ir‘rin)ento contable del libro de Inventarios y cuentas anuales, se necesita de la informacién registrada en el
ibro mayor.

UNIDAD 8: EL REGISTRO 3CONTABLE DE LAS OPERACIONES INICIALES DE LA EM-
PRESA

ACTIVIDAD 1:

Indica si son falsas o verdaderas las siguientes afirmaciones. Razona tus repuestas.
a) Las aportaciones en especie no forman parte del capital de la empresa.
b) La cuenta Proveedores de inmovilizado a largo plazo pertenece al pasivo o exigible a largo plazo.
c) Compramos a crédito cuando para pagar el importe de la compra pedimos un crédito al banco.
d) Las cuentas Proveedores de inmovilizado a corto / largo plazo reflejan una compra de inmovilizado
a crédito, mientras que Proveedores, efectos comerciales a pagar representa una compra de inmo-
vilizado al contado.
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e) Las tasas pagadas en la contratacion de servicios como electricidad, agua y teléfono no se conside-
ran como gasto del ejercicio sino que se incluyen en el activo.

SOLUCION:

a) Falsa. Los socios pueden realizar aportaciones tanto en metélico como en especie, debiendo reflejar
estas Ultimas correctamente su valor actual.

b) Verdadera.

c) Falsa. Compramos a crédito cuando se deja una deuda pendiente con el proveedor.

d) Falsa. Ambas representan una deuda con el proveedor. Proveedores de inmovilizado a corto / largo
plazo refleja una deuda sin formalizar con proveedores de inmovilizado, mientras que Proveedores,

) efectos comerciales a pagar refleja una deuda formalizada pero con proveedores de mercaderias.
e) Verdadera.

ACTIVIDAD 2:

Contabiliza el asiento de constitucién de una empresa en la que tres socios realizan las siguientes
aportaciones:
—~ SOCIO A: 5.000.000 ptas. en efectivo. Se depositan en caja 500.000 ptas. y el resto en una cuenta

corriente bancaria.
- SOCIO B: Mobiliario valorado en 1.000.000 ptas. més un vehiculo valorado en 4.000.000 ptas.

—~ SOCIO C: Maquinaria valorada en 5.000.000 ptas.

SOLUCION:
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1) 2 enero 1998

4.500.000 (5672)Bancos, c/c

500.000 | (570)Caja, ptas.
5.000.000 (223)Magquinaria
1.000.000 (226)Mobiliario
4.000.000 (228) Elementos de transporte

a (100)Capital social 15.000.000
8 Aportaciones iniciales.

ACTIVIDAD 3:

Contabiliza la compra a crédito de una nave industrial valorada en 10.000.000 ptas. de los cuales 3.000.000
Ptas. corresponden al valor del terreno. El pago se realizaré:
~2.000.000 ptas. al contado mediante transferencia bancaria.
— Aceptamos 4 efectos comerciales de 500.000 ptas. con vencimientos a 30, 60, 90 y 120 dias.
— El resto lo pagaremos en 14 meses, sin efectos.

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO v | HABER
1)
3.000.000 (220) Terrenos y bienes
naturales
7.000.000 (221)Construcciones
a (572)Bancos, c/c 2.000.000
(524)Efectos a pagar a CP 2.000.000
(173) Proveedores de inmovi- 6.000.000
lizado a LP
i, = Adquisicion inmovilizado inicial.
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ACTIVIDAD 4:

A partir de los siguientes hechos contables:
1. Constituciéon de una empresa el 2 de enero de 1998, en la que se aportan 20.500.000 ptas. Las
500.000 ptas. se dejan en caja y el resto se deposita en una cuenta corriente bancaria.

2. El 15 de enero se adquieren los siguientes bienes de inmovilizado:

— Mobiliario: 250.000 ptas. ( abonado en efectivo por caja).

— Equipo informéatico: 500.000 ptas. ( abonado mediante cheque bancario).

- Programa de gestion: 350.000 ptas. ( abonado mediante cheque bancario).

— Camiones: 6.000.000 ptas. ( transferencia bancaria por 2.000.000 y el resto a pagar en dos plazos
de 2.000.000 en 4 y 6 meses).

— Derechos de traspaso sobre un local comercial: 1.500.000 ptas. ( transferencia bancaria).

— Derechos de uso sobre propiedad industrial (patente): 2.000.000 ptas. ( efectos de 1.000.000
ptas. a 30 y 60 dias).

3. El 16 de enero se contratan los servicios de electricidad, agua y teléfono por los que se pagan
250.000 ptas. mediante transferencia bancaria.

Realiza los siguientes pasos del ciclo contable registrandolos tanto en el libro Diario como en el Mayor:
o Inventario inicial.
> Asiento de apertura.
» Asientos de gestion.
o Balance de sumas y saldos.

SOLUCION:

En esta actividad el alumno/a va a encontrarse con algunas cuentas que todavia no conoce. Debera
desenvolverse en el cuadro de cuentas del PGC e ir localizandolas.

ACTIVO PASIVO
BancCos, C/C......ccovveiiiiriirirssiianssinnassnns 20.000.000 | Capital social .........cceeenueeersinrecsssaeisans 20.500.000
e R 500.000

TOTALACTIVO 20.500.000 TOTAL PASIVO  20.500.000
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Libro Diario:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂ;"ygf' HABER
1) 2 enero 1998
20.000.000 (572)Bancos, c/c 1
500.000 (570)Caja, ptas. 2
a (100)Capital social 3 20.500.000
Aportaciones iniciales.
2) 15 enero 1998
2.000.000 (212) Propiedad industrial 4
1.500.000 (214)Derechos de traspaso 5
350.000 (215)Aplicaciones informaticas 6
250.000 (226) Mobiliario T
500.000 (227)Equipos para procesos
de informacion 8
6.000.000 (228)Elementos de transporte 9
a (570)Caja, ptas. 2 250.000
(572)Banco, c/c 3 4.350.000
(523) Proveedores de inmov-
lizado a corto plazo 10 4.000.000
(401) Proveedores, efectos
comerciales a pagar 1 2.000.000
Adgquisicion inicial de inmovilizado.
3) 16 enero 1998
250.000 (201)Gastos de primer
establecimiento 12
a (572)Bancos, c/c 2 250.000
. Contratacion electricidad, agua y teléfono.
Libro Mayor:
BANCOS, C/C N2 572 Hoja n® 1
FECHA EXPLICACION | DEBE | HABER | SALDO | DM
02/01/98 | Ingreso aportaciones iniciales socios 1 |20.000.000 20.000.000f D
15/01/98 | Adquisicion del inicial del inmovilizado 2 4.350.000|15.650.000( D
16/01/98 | Alta electricidad, agua y teléfono 3 250.000]15.400.000| D
CAJA, PTAS. Ne 570 Hoja n® 2
FECHA EXPLICACION as;; DEBE HABER SALDO | D/H
02/01/98 | Ingreso aportaciones iniciales socios 1 500.000 500.000( D
[ 15/01/98 | Adquisicion del inicial del inmovilizado 2 250.000 250.000( D
CAPITAL SOCIAL N® 100 Hoja n® 3
FECHA EXPLICACION asti) DEBE HABER SALDO | D/H
_12/01/98 Aportacion inicial socios 1 20.500.000 | 20.500.000( H
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PROPIEDAD INDUSTRIAL Ne 212 Hoja n? 4
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
15/01/98 | Adquisiciéon derecho sobre prop. ind. 2 2.000.000 2.000.000f D

DERECHOS DE TRASPASO Ne 214 Hoja n? 5
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO |DMH
15/01/98 | Adquisicién derechos de traspaso 2 1.500.000 1.500.000| D

APLICACIONES INFORMATICAS Ne 215 Hoja n? 6
FECHA EXPLICACION N° | DEBE | HABER | SALDO |DH
15/01/98 | Adquisicién programa de gestion 2 350.000 350.000| D

MOBILIARIO N¢ 226 Hoja n® 7
FECHA EXPLICACION ' | DEBE | HABER | SALDO |DH
15/01/98 | Adquisicién de mobiliario 2 250.000 250.000| D

EQUIPOS PARA PROCESOS DE INFORMACION N2 227 Hoja n° 8
FECHA EXPLICACION | DEBE | HABER | SALDO | DM
15/01/98 | Adquisicion de equipo informatico 2 500.000 500.000| D

ELEMENTOS DE TRANSPORTE Ne 228 Hoja n° 9
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
15/01/98 | Adquisicién de camiones 2 | 6.000.000 6.000.000 D

PROVEEDORES INMOVILIZADO A CP Ne 523 Hoja n? 10
FECHA EXPLICACION N | DEBE | HABER | SALDO | DM
15/01/98 | Adquisicion inicial de inmovilizado 2 4.000.000| 4.000.000| H

PROVEEDORES, EFECTOS COMERCIALES A PAGAR N2 401 Hoja n° 11
FECHA EXPLICACION ~N° | DEBE | HABER | SALDO |DH
15/01/98 | Adquisicion inicial de inmovilizado 2 2.000.000( 2.000.000| H

GASTOS DE PRIMER ESTABLECIMIENTO N® 201 Hoja n® 12
FECHA EXPLICACION ~N° | DEBE | HABER | SALDO |DH
16/01/98 | Alta electricidad, agua y teléfono 3 250.000 250.000f D
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Balance de comprobacién o de sumas y saldos:

N2 de Sumas Saldos
N re de la cuenta
Cuenta bl i Deudoras | Acreedoras Deudor Acreedor
100 |Capital social 20.500.000 20.500.000
201 |Gastos de primer establecimiento 250.000 250.000
212 |Propiedad industrial 2.000.000 2.000.000
214 |Derechos de traspaso 1.500.000 1.500.000
215 |Aplicaciones informaticas 350.000 350.000
226 |Mobiliario 250.000 250.000
227 |Equipos para procesos de inform. 500.000 500.000
228 |Elementos de transporte 6.000.000 6.000.000
401 Proveedores, efec. comer. a pagar 2.000.000 2.000.000
523 |Proveedores inmovilizado a CP 4.000.000 4.000.000
570 |Caja, ptas. 500.000 250.000 250.000
572 |Bancos, c/c 20.000.000| 4.600.000| 15.400.000
TOTALES..........e.s 31.350.000 | 31.350.000 | 26.500.000 26.500.000

UNIDAD 9: REGISTRO DE LAS OPERACINES DE COMPRA Y VENTA DE MERCADERIAS

ACTIVIDAD 1:
.De qué se compone el precio de adquisicion en una operacion de compra de mercaderias?
SOLUCION:

El precio de adquisicion en las compras incluye los gastos en que se incurra hasta que la mercancia
esté depositada en el almacén, mas los impuestos indirectos que la graven y que no sean deducibles.

ACTIVIDAD 2:

Sefiala cuéles de estas afirmaciones con respecto al IVA son correctas. Cuando indiques que una
opcién es falsa explica el porqué.
a) El IVA soportado grava las compras y ventas de mercaderias, inmovilizado y servicios.
b) EI IVA soportado no deducible se contabiliza como mayor importe de la compra.
c) Las compras realizadas en terceros paises no estan gravadas por el IVA.
d) Cuando son devueltos envases y embalajes, se recupera el IVA pagado por ellos en el momento de
la compra.

SOLUCION:
a) Falsa. El IVA soportado grava las compras de mercaderias, inmovilizado y servicios.
b) Verdadera.
c) Falsa. Las compras realizadas en terceros paises estan gravadas por el IVA.
d) Verdadera.
ACTIVIDAD 3:
¢, Qué descuentos por compras son cuentas de gasto pero no funcionan como tales?
SOLUCION:

Los rappels por compras y las devoluciones de compras y operaciones similares, pues el PGC las
considera como ingresos financieros.
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ACTIVIDAD 4:

Contabiliza en el libro Diario los siguientes hechos contables (todos los importes no incluyen el 16% de

IVA):

1:
2,

o O A W

Mediante una transferencia bancaria, son enviadas 200.000 ptas. a un proveedor en concepto de
anticipo por una futura compra.

Posteriormente, se compran mercaderias al mismo proveedor por valor de 1.200.000 ptas. La mer-
cancia viene embalada en cubiertas de cartén, cuyo valor es de 100.000 ptas. Se acuerda un plazo
de pago de 60 dias, tras los cuales se devolveran también las cubiertas de carton.

. Tras recibir la mercancia, se percibe que parte de ella esta algo deteriorada por lo que se procede

a su devolucion. El importe de la misma es de 50.000 ptas. y las cubiertas ascienden a 4.000 ptas.

. Alos 45 dias se posee un excedente de tesoreria en la cuenta corriente y se decide abonar la deuda

al proveedor, el cual nos concede un descuento de 25.000 ptas.

. Las cubiertas no seran devueltas sino que seran almacenadas en la empresa para posteriores

usos.

. Alfinal de la campana, el proveedor nos concede un rappel de 100.000 ptas. La cantidad es enviada

en un cheque bancario.

SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO

Folio del

Mayor | HABER

200.000 '(407)Anticipos a proveedores
32.000 (472)H.P., IVA soportado

1)

a (572)Bancos, c/c 232.000
Anticipo de 200.000 ptas. a proveedor.
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂg’ygf' HABER
2)
1.200.000 (600) Compras de mercaderias
100.000 (406) Envases y embalajes a
devolver a proveedores
176.000 (472)H.P., IVA soportado
a (407)Anticipos a proveedores 200.000
(400) Proveedores 1.276.000
Compra a 60 dias
(1.300.000 - 16%)-32.000 = 176.000 ptas.
3)
62.640 | (400)Proveedores
a (608)Devolucion de compras y
operaciones similares 50.000
(406)Envases y embalajes a
devolver a proveedores 4.000
(472)H.P., IVA soportado 8.640
Devolucién de mercancia deteriorada con sus cubiertas.
4)
1.213.360 (400) Proveedores
a (765)Descuentos sobre
compras por pronto pago 25.000
(472)H.P., IVA soportado 4.000
(572)Bancos, c/c 1.184.360
Pago anticipado con descuento de 25.000 ptas.
[1.276.000 - 62.640 = 1.213.360 ptas.]
5)
96.000 (602) Compra de otros
aprovisionamientos
(406)Envases y embalajes a
devolver a proveedores 96.000
Compra de las cubiertas.
|6\
116.000 '(5?2) Banco, c/c
(609)<Rappels> por com- 100.000
pras 16.000
(472)H.P., IVA soportado
L Rappel por volumen.

ACTIVIDAD 5:

Razona si son verdaderas o falsas las siguientes afirmaciones y en caso de ser falsas razona por qué:
a) Las ventas se contabilizan incorporando el IVA no deducible pero no los gastos por transporte.
b) Las ventas no documentadas son aquéllas en las cuales no se cumplimenta albaran o nota de
entrega para el cliente.
c) Los descuentos comerciales minoran el precio de venta de factura.
d) Los anticipos de clientes no estan gravados por el IVA, sino que éste es abonado en el momento de
la venta.

ACTIVIDAD 5:

a) Falsa. En la contabilizacién de las ventas no se incorporan ni el IVA no deducible ni los gastos por

transporte.
b) Falsa. Las ventas no documentadas son aquellas que estan instrumentadas tnicamente en factura.
c) Verdadera.
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d) Falsa. Los anticipos de clientes estan gravados por el IVA.

ACTIVIDAD 6:

Contabiliza en el libro Diario los siguientes hechos contables (todos los importes no incluyen el 16% de

IVA):

-
2.

4.
5.

142

Se recibe un anticipo de un cliente por 250.000 ptas. en concepto de un futuro pedido mediante
transferencia bancaria.

Se lleva a cabo una venta de mercancia al mismo cliente por importe de 1.000.000 ptas. Los pro-
ductos van envasados en cajas con caracter de devolucion, valoradas en 200.000 ptas. Tanto la
devolucion de los envases, como el cobro se pactan a 90 dias.

. Transcurridos unos dias desde el envio comunican que parte de la mercancia, por valor de 100.000

ptas., posee algunos defectos de calidad. Se acuerda que el cliente se quede con ella dejandola a
mitad de precio.

A los 80 dias de la venta el cliente decide pagar y saldar la deuda contraida. Se le concede un
descuento de 75.000 ptas.

Se devuelven envases por 150.000 ptas. y se permite al cliente que el resto permanezca en sus
almacenes para posibles necesidades. Como la deuda ya ha sido saldada, se le abonan los enva-
ses devueltos, mas el IVA correspondiente, mediante cheque bancario.

. Al final de la temporada, le concedemos un rappel de 50.000 ptas. enviando un cheque nominativo

a abonar en su cuenta corriente.
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SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂg’ygﬁ" HABER
1)
290.000 (572)Bancos, c/c
a (437)Anticipos de clientes 250.000
(477)H.P., IVA repercutido 40.000
Anticipo de 250.000 ptas. a un cliente.
2)
250.000 (437)Anticipos de clientes
1.102.000 (430)Clientes
a (700)Ventas de mercaderias 1.000.000
(436) Envases y embalajes a
devolver por clientes 200.000
(477)H.P., IVA repercutido 152.000
Cobro a 90 dias
(1.200.000 - 16%)-40.000 = 152.000 ptas.
3)
50.000 (708) Devolucion de ventas y
operaciones similares
8.000 | (477)H.P., IVA repercutido
a (430) Clientes 58.000
Descuento por defectos de calidad.
4)
75.000 (665) Descuentos sobre
ventas por pronto pago
12.000 (477)H.P., IVA repercutido
957.000 (572)Bancos, c/c
a (430)Clientes 1.044.000
Cobro anticipado con descuento de 75.000 ptas.
[1.102.000 - 58.000 = 1.044.000 ptas.]
5)
200.000 (436)Envases y embalajes a
devolver por clientes
24.000 (477)H.P., IVA repercutido
a (704)Ventas de envases y
embalajes 50.000
(572)Bancos, c/c 174.000
Devolucion y venta de los envases.
(150.000 - 16% = 24.000 ptas.)
6)
50.000 (709)<Rappels> sobre ventas
8.000 (477)H.P., IVA repercutido
a (572)Bancos, c/c 58.000
Rappel por volumen.

143



Guia del Tutor

UNIDAD 10: REGISTRO DE LAS EXISTENCIAS

ACTIVIDAD 1:

Razona cudles de las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas. Cuando indiques que una op-
cién es falsa explica el por qué.
a) Las cuentas de mercaderias reflejan el valor de las mismas al principio y al final de cada ejercicio.
b) El precio de adquisicion de las mercaderias incluye todos los gastos hasta que éstas lleguen al
almacén, excepto los impuestos indirectos no recuperables.
c) EI PGC prefiere el uso del método de identificacion y seguimiento individual, aunque también acepte
otros métodos basados en el precio de adquisicién como son el precio medio ponderado, el FIFO y

el LIFO.
d) El método del precio medio ponderado no ve afectado el valor final de las existencias ante cambios

en los precios de diferentes tendencias.
e) Ante una tendencia inflacionaria en los precios, el método FIFO ofrece una valoracion final mayor de

las existencias.
SOLUCION:

a) Verdadera.
b) Falsa. El precio de adquisicién de las mercaderias incluyen todos los gastos hasta que éstas lleguen
al almacén, excepto los impuestos indirectos recuperables.

c¢) Verdadera.
d) Falsa. Si que se ve afectado, aunque en menos medida que los otros dos métodos, por tratarse de

una media de precios.
e) Verdadera.

El menor seria el FIFO, luego el PMP y el mayor seria el LIFO.

ACTIVIDAD 2:

A partir de los siguientes movimientos de almacén, calcula el valor de salida de las ventas y el valor de
las existencias finales por los tres métodos que se han estudiado en esta unidad.

CONCEPTO FECHA CANTIDAD PRECIO
Existencias iniciales 5 feb. 80 uds. 20 ptas.
Compras 10 feb. 50 uds. 15 ptas.
Ventas 17 feb. 70 uds. ?
Compras 20 feb. 50 uds. 18 ptas.
Ventas 23 feb. 60 uds. ?
Ventas 28 feb. 30 uds. ?
SOLUCION:
Precio medio ponderado:
ENTRADAS SALIDAS SALDO
ERGhA Cantidad Precio Valor | Cantidad Precio Valor |Cantidad Precio Valor
5 febrero 80 20 1.600 - - - 80 20 1.600
10 febrero 50 15 750 - - - 80 20 1.600
50 15 750
130 18,08 2.350
17 febrero - - - 70 18,08 1.265,4 60 18,08 1.084,6
20 febrero 50 18 900 - - - 60 18,08 1.084,6
50 18 900
110 18,04 1.984,6
23 febrero - - - 60 18,04 1.082,5 50 18,04 902,1
28 febrero - - - 30 18,04 5413 20 18,05 361
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FIFO:
y ENTRADAS SALIDAS SALDO
ECHA Cantidad Precio Valor | Cantidad Precio Valor | Cantidad Precio Valor
5 febrero 80 20 1.600 - - 80 20 1.600
10 febrero 50 15 750 - - 80 20 1.600
5g 15 750
130 2.350
17 febrero - - - 70 20 1.400 10 20 200
50 15 750
60 950
20 febrero 50 18 900 - - - 10 20 200
50 15 750
| 50 18 900
110 1.850
23 febrero - - - 10 20 200 50 18 900
o B o 15 750
60 950
L2E febrero - - - 30 18 540 20 18 360
LIFO;
z ENTRADAS SALIDAS SALDO
__ECHA Cantidad Precio Valor | Cantidad Precio Valor |Cantidad Precio Valor
5 febrero 80 20 1.600 - - - 80 20 1.600
10 febrero 50 15 750 - - - 80 20 1.600
50, . 15 750
130 2.350
17 febrero - - 50 15 750 60 20 1.200
20 20 400
70 1.150
20 febrero 50 18 900 - - - 60 20 1.200
50 18 900
110 2.100
23 febrero - - - 50 18 900 50 20 1.000
10 20 200
60 1.100
28 febrero - - - 30 20 600 20 20 400
ACTIVIDAD 3:

Realiza el asiento de baja de las existencias iniciales y alta de las finales, segun los datos del ejercicio
anterior. Ordena de menor a mayor los métodos segun el valor que dan a las existencias finales.

SOLUCION:

Precio medio ponderado:

p—

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Folio dell  HaBER
yor
=4
1)
1.600 (610)Variacion de existencias
a (300)Mercaderias 1.600
2)
361 (300)Mercaderias
a (610)Variacion de existencias 361
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FIFO:
. Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1)
1.600 (610)Variacion de existencias
a (300)Mercaderias 1.600
2)
360 (300)Mercaderias
a (610)Variacion de existencias 360
LIFO:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fivor | HABER
1)
1.600 (610) Variacion de existencias
a (300)Mercaderias 1.600
2)
400 ’(300) Mercaderias
a (610)Variacion de existencias 400
ACTIVIDAD 4:

La empresa CAMARA, S.A. compra 100 frigorificos a una empresa polaca KOLL, S.A., el importe de la
compra asciende a 1.832.000 ptas. méas el 16% de IVA. Ademas, hasta que los frigorificos llegan al alma-
cén, CAMARA, S.A. incurre en los siguientes gastos:

o Transporte: 230.000 ptas.
o Seguros: 80.000 ptas.
o Aduana: 533.000 ptas.

Halla el precio de cada unidad a su llegada al almacén de CAMARA, S.A., asi como el precio de la
compra total.

SOLUCION:

El precio de adquisicion de la compra total sera:
PA, = (factura pagada en Polonia) + (transporte) + (seguros) + (aduana) =
= 1.832.000 + 230.000 + 80.000 + 533.000 = 2.675.000 ptas.

Precio de adquisicion unitario = 2.675.000 / 100 = 26.750 pesetas

UNIDAD 11: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE PERSONAL Y DE
OTRAS OPERACIONES DE GESTION

ACTIVIDAD 1:

Entre las siguientes afirmaciones, ¢cuéles son verdaderas y cudles falsas? Cuando indiques que una
opcion es falsa explica el por qué.
a) Los servicios exteriores son gastos en los que se incurre al desarrollar actividades accesorias.
b) Los servicios exteriores se consideran gasto del ejercicio en el que son prestados.
c) Los ingresos de gestién son aquellos que se obtienen con el desarrollo de la actividad principal.
d) El salario bruto es el liquido que percibe el trabajador.
e) Las liquidaciones de IVA con Hacienda Publica se realizan con una periodicidad trimestral.
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SOLUCION:

a) Falsa. Los servicios exteriores son gastos en los que se incurre al desarrollar actividades corrientes.
b) Verdadera.

c¢) Verdadera.

d) Falsa. El salario neto es el liquido que percibe el trabajador.

e) Verdadera.

ACTIVIDAD 2:

Se anticipan en efectivo remuneraciones por valor de 500.000 ptas. A primeros del mes siguiente se
devenga la némina mediante domiciliaciones bancarias:
— Salario bruto: 3.000.000 ptas.
— Retenciones IRPF: 300.000 ptas.
— Cotizacion S.S. trabajador: 60.000 ptas.

~ Las remuneraciones seran abonadas en los 5 dias siguientes recuperando el anticipo concedido ante-
riormente. Se da orden al banco para que abone las cantidades adeudadas a las Administraciones Publi-
cas, junto con las cuota patronal que asciende a 150.000 ptas.

Contabilizar las operaciones en el libro Diario.
SOLUCION:

En la vida real las operaciones pueden efectuarse de formas muy diversas motivado por la infinidad de

factores que intervienen en el dia a dia. En esta actividad el alumno/a debe ser capaz de adaptarse para
contabilizar las operaciones en un orden diferente al estudiado (S.S. a cargo de la empresa):
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F,‘\’d'ggf' HABER

1)
500.000 (460)Anticipos de
remuneraciones

a (572)Bancos, c/c 500.000

Anticipo a los trabajadores.
2)
3.000.000 (640)Sueldos y salarios

a (4751) H.P. acreedora por
retenciones practicadas 300.000
(476)Organismos de la
Seguridad Social

acreedores 60.000
(460) Anticipos de

remuneraciones 500.000
(465) Remuneraciones

pendientes de pago 2.140.000

Devengo de la némina del mes.
2.140.000 |3)

(465)Remuneraciones
pendientes de pago
a (572)Bancos, c/c 2.140.000

Efectivo entregado a los trabajadores 5 dias después.

150.000 | 4)
(642)Seguridad Social a
300.000 cargo de la empresa
(4751) H.P. acreedora por
60.000 retenciones practicadas
(476)Organismos de la Segu-
ridad Social acreedores

a (572)Bancos, c/c 510.000
Pago de la deuda con la administracion.

ACTIVIDAD 3:

Contabiliza en el libro Diario los siguientes ingresos y gastos por servicios prestados y recibidos (todos
los importes no incluyen su coorrespondiente 16% de IVA):

1. Alquileres: 150.000 ptas. Operacion cobrada al contado en efectivo.

2. Iberdrola y Telefonica: 45.000 y 50.000 ptas. Operacién pagada al contado mediante transferencia
bancaria.

3. Honorarios asesores: 190.000 ptas. Operacion a crédito a pagar en 30 dias.

4. Transporte personal: 125.000 ptas. Operacién cobrada al contado mediante transferencia ban-ca-
ria.

5. Reparacién maquinaria: 85.000 ptas. Operacion pagada al contado en efectivo.

6. Servicios de mediacion: 60.000 ptas. Operacion a crédito a cobrar en 60 dias.

7. Seguro incendios: 90.000 ptas. Operaciéon pagada al contado mediante transferencia bancaria.
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SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggf' HABER
1)
174.000 (570)Caja, ptas.
a (752)Ingresos por
arrendamientos 150.000
(477)H.P., IVA repercutido 24.000
Cobro del alquiler al contado.
2)
45.000 (628) Suministros
50.000 (629)Otros servicios
15.200 (472)H.P. IVA soportado
a (572)Bancos, c/c 110.200
Pago del teléfono y luz.
3)
175.000 | (623)Servicios profesionales
independientes
28.000 (472)H.P. IVA soportado 203.000
a (410)Acreedores por
prestacion de servicios
Pago a los asesores.
4)
145.000 (572)Bancos, c/c
a (755)Ingresos por servicios
al personal 125.000
(477)H.P., IVA repercutido 20.000
Cobro por el transporte de los trabajadores.
5)
85.000 (622) Reparaciones y
conservacion
13.600 (472)H.P. IVA soportado
a (570)Caja, ptas.
Pago de la reparacion de maquina.
6)
69.600 | (440)Deudores
a (754)Ingresos por comision 60.000
(477)H.P., IVA repercutido 9.600
Cobro de los servicios de mediacion.
7)
90.000 (625)Primas de seguros
a (572)Bancos, c/c 90.000
P Gastos campana con pago al contado.
ACTIVIDAD 4:

A partir de los datos de la actividad anterior, contabiliza la liquidacién de IVA con Hacienda Publica.
Para facilitarte la tarea confecciona el Mayor de ambas cuentas de IVA.
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SOLUCION:

H.P., IVA SOPORTADO N¢ 472
FECHA EXPLICACION aI;ltZ DEBE HABER SALDO | D/H
Pago del teléfono y luz 2 15.200 15.200 D
Pago a los asesores 3 30.400 45.600 D
Pago reparacion de maquina 5 13.600 59.200 D
H.P., IVA REPERCUTIDO N2 477
FECHA EXPLICACION aI:t; DEBE HABER SALDO | D/H
Cobro del alquiler 1 24.000 24.000 H
Cobro por transporte de trabajadores 4 20.000 44.000 H
Cobro servicios de mediacion 6 9.600 53.600 H
x Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1)
53.600 (477)H.P., IVA repercutido
5.600 (4750) H.P., acreedor por IVA
a (472) H.P., IVA soportado 59.200
Liguidacion del impuesto.

UNIDAD 12: GESTION, PLANIFICACION Y CONTROL DE LA TESORERIA

ACTIVIDAD 1:

C|:ontabiliza en el libro auxiliar de caja y en el diario principal las siguientes operaciones llevadas a cabo
enelmes 1:
»> Compra de mercaderias al contado por valor 300.000 ptas. mas el 16% de IVA abonada en efectivo.
> Se reciben en efectivo 150.000 ptas. mas el 16% de IVA por el alquiler de una nave industrial.
o Se paga la némina del mes a través de transferencia bancaria:
— Salario bruto: 2.500.000 ptas.
- Retenciones IRPF: 500.000 ptas.
- Cuota S.S. trabajadores: 100.000 ptas.
» Venta de mercaderias a crédito por valor de 500.000 ptas. Se reciben 100.000 ptas. en efectivo y se
acuerda un plazo de 30 dias para el pago del resto.
> Se abonan por transferencia bancaria los recibos de Iberdrola y Telefénica que ascienden a 50.000
ptas. y 40.000 ptas. respectivamente.
> Compra de mercaderias por valor de 400.000 ptas. mas el 16% de IVA. Se abonan en efectivo 200.000
ptas. El resto sera abonado en 30 dias.
o Compra de un programa informatico en efectivo por valor de 125.000 ptas. mas el 16% de IVA.
> Un deudor abona en efectivo su saldo pendiente el cual asciende a 125.000 ptas.

SOLUCION:

El alumno/a ha de ser capaz de seleccionar qué operaciones afectan a la caja y con ellas confeccionar
el libro auxiliar de caja para dicho mes. Posteriormente contabilizara todas las operaciones en el libro Diario.
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REGISTRO DE COBROS

CARGO ABONO
CAJA OTRAS CUENTAS OTRAS CUENTAS
Fechal Explicacion Importe | Importe | N® Nombre Importe | N Nombre
Alquiler local 174.000 150.000 | 752 | Ingr. arrendamientos
24.000| 477 |H.P. IVA repercutido
Venta de mercaderias| 100.000 | 480.000 | 430 | Clientes 500.000| 700 | Venta mercaderias
80.000| 477 |H.P. IVA repercutido
Saldo pend. deudor | 125.000 125.000 | 440 | Deudores
Total | 399.000 | 480.000 879.000
ESTADO DE COBROS DEL LIBRO AUXILIAR DE CAJA
N® Cuentas Cargos Abonos
570 |Caja, ptas. 399.000
430 |Clientes 480.000
440 |Deudores 125.000
477 |H.P. VA repercutido 104.000
700 |Venta mercaderias 500.000
752 |Ingr. arrendamientos 150.000
Total 879.000 879.000

REGISTRO DE PAGOS

CARGO | ABONO
OTRAS CUENTAS CAJA OTRAS CUENTAS
Fecha Explicacion Importe | N¢ Nombre Importe |Importe | N° Nombre

Compra mercaderias | 300.000 | 600 |Compra mercaderias| 348.000
48.000|472 |H.P. IVA soportado
Compra mercaderias | 400.000|600 |Compra mercaderias| 200.000 | 264.000| 400 | Proveedores
64.000|472 [H.P. IVA soportado
Compra progr. inform.| 125.000|227 |Equip. proc. inform. | 145.000
20.000|472 |H.P. IVA soportado

Total | 957.000 693.000 | 264.000

ESTADO DE PAGOS DEL LIBRO AUXILIAR DE CAJA

N2 Cuentas Cargos Abonos

570 |Caja, ptas. 693.000
277 |Eq. proc. informac. 125.000

400 |Proveedores 264.000
472 |H.P. IVA soportado 132.000
600 |Compra mercaderias 700.000

Total 957.000 957.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO £ &’ggs' HABER
1)
399.000 (570)Caija, ptas.
480.000 (430)Clientes
a (752)Ingresos por
arrendamiento 150.000
(700) Ventas de mercaderias 500.000
(440)Deudores 125.000
(477)H.P., IVA repercutido 104.000
Libro auxiliar de caja, cobros 1° mes.
2)
700.000 ’(600) Compras de mercaderias
125.000 (227)Equipos para procesos
de informacion
132.000 (472)H.P., IVA soportado
a (570)Caja, ptas. 693.000
(400)Proveedores 264.000
Libro auxiliar de caja, pagos 1° mes.
3)
2.500.000 (640)Sueldos y salarios
a (4751) H.P. acreedora por
retenciones practicadas 500.000
(476)Organismos de la Se
guridad Social acree-
dores 100.000
(5672)Bancos, c/c 1.900.000
Pago némina 1° mes.
50.000 |4)
40.000 | (628)Suministros
14.400 | (629)Otros servicios
(472)H.P., IVA soportado
a (572)Bancos, c/c 104.400
Pago recibos Iberdrola y Telefonica.
ACTIVIDAD 2:

A partir de la actividad anterior y de los siguientes datos:
- La némina, los ingresos por arrendamientos y los servicios exteriores son gastos e ingresos periodi-
cos y aproximadamente constantes.
— Pedidos de clientes pendientes para el mes 2 a cobrar a 60 dias: 12.500.000 ptas.
— Pedidos a proveedores pendientes para el mes 2 a pagar a 60 dias: 5.700.000 ptas.
— Estimacién de ventas a cobrar en 60 dias:
Mes 3: 15.000.000 ptas.
Mes 4: 12.000.000 ptas.

— Estimacién de compras a pagar en 60 dias:
Mes 3: 5.600.000 ptas.
Mes 4: 6.700.000 ptas.

— El mes 3 se devengan los intereses de la cuenta corriente: 12.000 ptas. aproximadamente.

— Las cuotas sociales se pagan en el mes siguientes al que se devengan.

— La cuota patronal mensual es de 125.000 ptas.

- Las re)tenciones de IRPF se pagan cada trimestre a mes vencido (el mes 4 se paga el trimestre del
1 al 3).

Realiza una prevision de tesoreria en periodos bimensuales para los proximos 6 meses teniendo en
cuenta que el saldo actual es:
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Banco, c/c: 8.500.000 ptas.
Caja, ptas.: 550.000 ptas.

NOTA: El Gnico movimiento que caja previsto es el ingreso del alquiler.

Contabilidad general y tesoreria

SOLUCION:
MESES 1y 2 MESES 3y 4 MESES 5y 6
Clientes 480.000 12.500.000 27.000.000
Deudores 125.000
Ing. Financieros 12.000
Otros ingresos 300.000 300.000 300.000
TOTAL COBROS 780.000 12.812.000 27.300.000
Proveedores 264.000 5.700.000 12.300.000
Néminas 3.800.000 3.800.000 3.800.000
Seg. Social ‘450.000 450.000 450.000
IRPF “1.000.000 1.000.000 1.000.000
Acreedores
Suministros 100.000 100.000 100.000
Teléfono 80.000 80.000 80.000
Otros Gastos
TOTAL PAGOS 5.694.000 11.130.000 17.730.000
COBROS-PAGOS -4.914.000 1.682.000 9.570.000
Caja 550.000 850.000 1.150.000
Bancos 8.500.000 3.286.000 4.668.000
DISPONIBLE 9.050.000 4.136.000 5.818.000
PREVISION 4.136.000 5.818.000 15.388.000
* Seincluye en el mes 1 ln S.S. del mes anterior.
** Se incluye en el mes 1 los retenciones del frimestre anterior.
ACTIVIDAD 3:

Indica si las siguientes afirmaciones son verdaderas o falsas y en caso de ser falsa justifica por qué:

a) La prevision y planificacion de tesoreria sélo se puede realizar a corto plazo.

b) La caja principal esta destinada a recoger los movimientos de tesoreria de mayor cuantia y rele-
vancia.

c) El arqueo de caja compara los fondos resultantes del recuento de caja con el saldo obtenido de los
justificantes de cobros y pagos.

d) El departamento de caja Unicamente controla los flujos de entrada de dinero.

e) Las cajas auxiliares centralizan los movimientos de dinero de menor cuantia y relevancia.

SOLUCION:

a) Falsa. También se puede realizar a medio y largo plazo , con la salvedad de que habran datos que se
deberan de estimar.

b) Verdadera.

c) Verdadera.

d) Falsa. El departamento de caja también controla los flujos de salida, su origen, su destino, y costes o
beneficios que suponen.

e) Verdadera.
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ACTIVIDAD 4:

TURRON, S.A. tiene unos desfases de caja a lo largo del afio debido a la estacionalidad de las ventas
de sus productos (turrones), concentrandose todas ellas en el periodo navidefio. ;Cémo solucionarias el
problema de escasez de liquidez en un periodo y exceso en otro?

SOLUCION:
El alumno/a debe argumentar alguna solucion basandose en los datos que aporta la unidad. Asi, puede

dar soluciones como pedir prestamos o créditos a corto plazo durante los periodos de escasez, aplazar
pagos a proveedores, etc.

UNIDAD 13: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE TESORERIA

ACTIVIDAD 1:

A partir de la siguiente remesa de efectos:

EFECTOS NOMINAL VENCIMIENTO
2.000.000 12/1 0/98

2.500.000 16/10/98

1.800.000  21/10/98
3.000.000 25/10/98
2.300.000 29/10/98

Contabiliza las operaciones que a continuacién se describen:

a) El 5/9/98 se descuentan los efectos 1y 4. El banco ingresa el importe efectivo en la cuenta corriente,
cargando 50.000 ptas. de intereses y 7.000 ptas. de comision.

b) El 12/9/98 se endosa el efecto 2 a un proveedor al que se le debia la misma cantidad.

c) El 15/9/98 se envian los efectos 3 y 5 al banco para que gestione el cobro de los mismos.

d) El 12/10/98 el efecto 1 es cobrado en su totalidad.

e) EI 21/10/98 el efecto 3 resulta impagado y el banco carga en cuenta una comision de 5.000 ptas. por
la gestién del cobro. El cliente se declara en quiebra, por lo que el efecto se considerara definitiva-
mente incobrable.

f) El 25/10/98 el efecto 4 resulta impagado y el banco lo carga en cuenta junto con los gastos de
devolucién que ascienden a 7.000 ptas. El efecto es protestado ante notario cuyos honorarios,
pagados en efectivo, son de 20.000 ptas. mas IVA.

g) El efecto 5 es cobrado a su vencimiento y el banco nos cobra una comision de 6.500 ptas. por la
gestion de cobro.

h) El efecto protestado es finalmente cobrado, cargandole al cliente todos los gastos en los que se ha
incurrido a causa del impago.
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Contabilidad general y tesoreria

SOLUCION:
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1) 5 septiembre 98
5.000.000 (4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados
a (4310) Clientes, efectos co-
X merciales en cartera 5.000.000
2)
4.943.000 (572)Bancos, c/c
50.000 (664)Intereses por descuento
de efectos
7.000 (626) Servicios bancarios y
similares
a (5208) Deudas por efectos
descontados 5.000.000
3) 12 septiembre 98
2.500.000 (400) Proveedores
a (4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados 2.500.000
4) 15 septiembre 98
4.100.000 (4312) Clientes, efectos co-
merciales en gestion de
cobro
a (4310) Clientes, efectos co-
merciales en cartera 4.100.000
5) 12 octubre 98
2.000.000 (5208) Deudas por efectos
descontados
a (4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados 2.000.000
6) 21 octubre 98
1.800.000 (4315) Clientes, efectos co-
merciales impagados
a (4312) Clientes, efectos co-
merciales en gestion de
cobro 1.800.000
7)
5.000 (626)Servicios bancarios y
similares
a (572)Bancos, c/c 5.000
8)
1.800.000 (650) Pérdidas de créditos
comerciales incobrables
a (4315) Clientes, efectos co-
merciales impagados 1.800.000
9) 25 octubre 98
3.000.000 (4315) Clientes, efectos co-
merciales impagados
a (4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados 3.000.000
10)
3.000.000 (5208) Deudas por efectos
descontados
7.000 | (626)Servicios bancarios y
similares
a (572)Bancos, c/c 3.007.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂ‘a"ygf' HABER

11)
3.000.000 (431X) Clientes, efectos co-
merciales impagados
en contencioso
a (4315) Clientes, efectos co-

merciales impagados 3.000.000
12)
20.000 (623) Servicios de profesio-
nales independientes
3.200 (472)H.P., IVA soportado .
a (570)Caja, ptas. 23.200
13) 29 octubre 98

2.293.500 (5672)Bancos, c/c
6.500 (626) Servicios bancarios y
similares
a (4312) Clientes, efectos co-
merciales en gestion de
cobro 2.300.000

14) 30 octubre 98

3.027.000 (572)Bancos, c/c

a (431X) Clientes, efectos co-
merciales impagados

en contencioso 3.000.000
(769)Otros ingresos
financieros 27.000

ACTIVIDAD 2:

El 1/2/98 una empresa solicita y obtiene de una entidad financiera, un préstamo por importe de 1.500.000
ptas. a devolver dentro de 6 meses. Los gastos de formalizaciéon de la deuda han ascendido al 2% del
nominal, el cual es ingresado en la cuenta corriente. La devolucién se efectuara en una sola cuota aplicando
un interés del 10% anual sobre el capital pendiente de amortizar. Contabiliza las operaciones.
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SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO iaver | HABER

1) 1 febrero 98
1.500.000 (572)Bancos, c/c

a (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito 1.500.000

Se recibe el préstamo.

2)
30.000 (270)Gastos de formalizacion
de deudas

a (572)Bancos, c/c 30.000

Contabilizamos los gastos de la formalizacion del préstamo.

3) 1 agosto 98
1.500.000 (5200) Préstamos a CP

de entidades de credito
75.000 | (663)Intereses de deudas

a corto plazo

a (572)Bancos, c/c 1.575.000

Devolucién del préstamo mads los intereses.
Intereses = 1.500.000 - 5% = 75.000 ptas.

4) 31 diciembre 98
30.000 | (669)Otros gastos financieros

a (270)Gastos de formalizacion
de deudas 30.000

Regularizamos los gastos de formalizacion pagados.

ACTIVIDAD 3:

El 25/3/98 una empresa obtiene de un banco una péliza de crédito de 2.000.000 ptas. Durante la vigen-
cia de la misma se han realizado las siguientes operaciones:

~ Traspaso de 500.000 ptas. a la cuenta corriente que la empresa tiene en el mismo banco.

— Compra de mercaderias al contado con cargo a la cuenta de crédito por valor de 650.000 ptas. méas
el 16% de IVA.

- Diversos clientes realizan transferencias por un importe de 300.000 ptas.

— Pago de honorarios al asesor fiscal que ascienden a 150.000 ptas. mas 16% IVA.

— Se cancela la péliza mediante transferencia de la cuenta corriente liquidando unos intereses de
25.000 ptas.

Contabiliza las operaciones realizadas.
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SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggf' HABER

1)
500.000 (572)Bancos, c/c

a (5201) Deudas a CP por
crédito dispuesto 500.000

Traspaso de la pdliza a la cuenta corriente.
2)
650.000 (600)Compra de mercaderias
104.000 (472)H.P., IVA soportado

a (5201) Deudas a CP por
crédito dispuesto 754.000

Pagamos a través de la pdliza la compra de mercaderias.
3)
300.000 (5201) Deudas a CP por
crédito dispuesto

a (430)Clientes 300.000

Ingreso en la péliza por el pago de los clientes. 24.000
4)
150.000 (623)Servicios de profesio-
nales independientes
24.000 (472)H.P., IVA soportado

a (5201) Deudas a CP por
crédito dispuesto 174.000

Pago al asesor fiscal a través de la poliza.

5)

1.128.000 (5201) Deudas a CP por
crédito dispuesto
25.000 (663)Intereses de deudas
a corto plazo

a (572)Bancos, c/c 1.153.000

Cancelacion de la poliza.

ACTIVIDAD 4:

El 20/3/98 la empresa concede un préstamo a otra por importe de 3.000.000 ptas. a devolver en un plazo
de 9 meses. Se pacta la devolucion en 3 cuotas trimestrales y un tipo de interés del 12% anual sobre el
capital pendiente de amortizar.

Contabiliza las operaciones a fecha 20/3/98, 20/6/98, 20/9/98 y 20/12/98.
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SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO ki ﬂggf' HABER
1) 20 marzo—
3.000.000 (542)Creéditos a coto plazo
a (572)Bancos, c/c
Se concede el préstamo. 3.000.000
2) 20 junio 98
1.090.000 (572)Bancos, c/c
a (542)Créditos a corto plazo 1.000.000
(763)Ingresos de créditos a
corto plazo 90.000
Cobro de la primera cuota mas los intereses.
Intereses = 3.000.000 - 3% = 90.000 ptas.
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂ‘a‘;gf' HABER
3) 20 septiembre 98
1.060.000 (572)Bancos, c/c
a (542)Créditos a corto plazo 1.000.000
(763)Ingresos de créditos a
corto plazo 60.000
Cobro de la segunda cuota mds los intereses.
Intereses = 2.000.000 - 3% = 60.000 ptas.
4) 20 diciembre 98
1.030.000 (572)Bancos, c/c
a (542)Créditos a corto plazo 1.000.000
(763)Ingresos de créditos a
corto plazo 30.000
Cobro de la tercera cuota mds los intereses.
Intereses = 1.000.000 - 3% = 30.000 ptas.

UNIDAD 14: REGISTRO CONTABLE DE OPERACIONES DE FINANCIACION

ACTIVIDAD 1:

Una empresa solicita un préstamo a un banco el 1/10/98. El nominal solicitado es de 6.000.000 ptas. a
devolver en 3 afios, en 3 cuotas anuales de 2 millones, més un interés del 12% anual sobre el capital

pendiente de amortizar. Los gastos de formalizacion del préstamo ascienden a 150.000 ptas.

Contabilizar los asientos de obtencién del préstamo, pago de intereses, reclasificacion de deuda y
devolucion del principal.

159



Guia del Tutor

SOLUCION:

DEBE

EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO

Folio del
Mayor

HABER

6.000.000

150.000

12.500

2.000.000

180.000

1) 1 octubre 98
(5672)Bancos, c/c
a (1700) Préstamos a LP
de entidades de crédito

Se recibe el préstamo.
2)

(270)Gastos de formalizacién
de deudas
a (572)Bancos, c/c

Contabilizacién de los gastos del préstamo.

3) 31 diciembre 98
(669)Otros gastos financieros
a (270)Gastos de formalizacion
de deudas

Traspasamos al ejercicio del 98 los gastos de formalizacion.
(150.000 - 3/ 36 = 12.500 ptas.).

4

)
(1700) Préstamos a LP
de entidades de crédito
a (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito

Reclasificamos de la deuda de largo plazo a corto plazo.
5)

(662)Intereses de deudas
a largo plazo
a (527)Intereses a CP
de deudas

Periodificamos los intereses correspondientes al ejercicio 98.
6.000.000 - 12% /12 - 3 = 40.000 ptas.).

6.000.000

150.000

12.500

2.000.000

180.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO ﬂfygf' HABER

6) 1 octubre 99
2.000.000 (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito
540.000 (663) Intereses de deudas
a corto plazo
180.000 (527)Intereses a CP
de deudas
a (572)Bancos, c/c 2.720.000

Pagamos la primera cuota del préstamo.
(6.000.000 - 12% /12 - 9 = 540.000 ptas.).

7) 31 diciembre 99
50.000 (669)Otros gastos financieros

a (270)Gastos de formalizacién
de deudas

Traspasamos al ejercicio del 99 los gastos de formalizacion. 50.000

8)
2.000.000 (1700) Préstamos a LP
de entidades de crédito
a (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito 2.000.000

Reclasificamos de la deuda de largo plazo a corto plazo.
9)
120.000 ’(662)Intereses de deudas
a largo plazo

a (527)Intereses a CP 120.000
de deudas

Periodificamos los intereses correspondientes al ejercicio 99.

10) 1 octubre 00
2.000.000 (5200) Préstamos a CP

de entidades de crédito
360.000 (663)Intereses de deudas

a corto plazo

120.000 (527)Intereses a CP

de deudas

a (572)Bancos, c/c 2.480.000
Pagamos la segunda cuota del préstamo.

11) 31 diciembre 00
50.000 (669)Otros gastos financieros

a (270)Gastos de formalizacion
de deudas 50.000

Traspasamos al ejercicio del 2000 los gastos de formalizacion.
12)
2.000.000 (’1 700) Préstamos a LP
de entidades de crédito

a (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito 2.000.000

Reclasificamos de la deuda de largo plazo a corto plazo.

13)
60.000 (662)Intereses de deudas
a largo plazo

a (527)Intereses a CP
de deudas 60.000

Periodificamos los intereses correspondientes al ejercicio 2000.
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO HABER
14) 1 octubre 01
2.000.000 (5200) Préstamos a CP
de entidades de crédito
180.000 (663)Intereses de deudas
a corto plazo
60.000 (527)Intereses a CP
de deudas
a (572)Bancos, c/c 2.240.000
Pagamos la tercera cuota del préstamo.
15) 31 diciembre 01
37.500 (669)Otros gastos financieros
a (270)Gastos de formalizacion
de deudas 37.500
Traspasamos al ejercicio del 2001 los gastos de formalizacion.
ACTIVIDAD 2:

La empresa cede en alquiler una nave industrial el 1/6/98. El contrato de arrendamiento es de 1 afio
prorrogable por otro afio més. La empresa exige una fianza de tres mensualidades como garantia. Las
mensualidades son de 200.000 ptas.

A la finalizacién del contrato, éste no es renovado por incumplimiento de algunas de las condiciones del

contrato. Se les devuelve el 50% de la fianza, considerando el resto como ingreso extraordinario.

Contabilizar los asientos que hagan referencia a dicha fianza.

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fz{g’ygf' HABER
1) 1 junio 98
600.000 (572)Bancos, c/c
a (180)Fianzas recibidas a
largo plazo 600.000
Recibimos la fianza.
2) 31 diciembre 98
600.000 (180)Fianzas recibidas a
largo plazo
a (560)Fianzas recibidas a
corto plazo 600.000
Traspasamos la fianza del largo al corto plazo.
3) 1 junio 99
600.000 (560)Fianzas recibidas a
corto plazo
a (778)Ingresos extraordinarios 300.000
(572)Bancos, c/c 300.000
Finalizacion del arrendamiento y devolucion del 50% de fianza.
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ACTIVIDAD 3:

La empresa recibe 500.000 ptas. de otra sociedad en concepto de depdsito, como garantia del cumpli-

miento de ciertas obligaciones. Transcurrido el periodo fijado de 6 meses, se decide no devolver el depésito
por incumplimiento del contrato.

Contabilizar los asientos pertinentes.

SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂggre | HABER

1)

500.000 (5672)Bancos, c/c

a (561)Depositos recibidos a
corto plazo 500.000

Recibimos el depdsito.

2)
500.000 (561) Depdésitos recibidos a
corto plazo

a (778)Ingresos extraordinarios 500.000
Ingresos correspondientes al incumplimiento del contrato.

ACTIVIDAD 4:

Indica cudles de las siguientes afirmaciones son correctas y cuéles falsas, razonando la respuesta.

a) Las fuentes de financiacién pueden ser tanto internas como externas a la empresa.

b) Las operaciones de financiacion a largo plazo son solamente las deudas que tiene la empresa en
concepto de préstamos con entidades bancarias.

c) La financiacién a largo plazo se refleja en las cuentas del grupo 1y la financiacion a corto plazo en
las del grupo 5.

d) La cuenta de Deudas a largo plazo con entidades de crédito figura en el activo del balance ya que
lo esta financiando.

e) Las fianzas y depésitos son fondos exigidos como garantia del cumplimiento de una obligacién
contractual.

SOLUCION:

a) Verdadera.

b) Falsa. No solo con entidades de crédito sino también fianzas y depésitos a largo plazo.

c) Verdadera.

d) Falsa. Es cierto que estan destinadas a financiar el activo pero no figuran en el activo del balance sino

en el pasivo.

e) Verdadera.

UNIDAD 15: REGISTRO CONTABLE DE LAS OPERACIONES DE INVERSION

ACTIVIDAD 1:

El 1/3/98 se compran 500 bonos a 3 afos de 10.000 ptas. de valor nominal cada uno. Los intereses son

el 8% anual pagaderos por afo vencido.

Contabiliza los asientos pertinentes.
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SOLUCION:

Folio del

DEBE

EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor

HABER

5.000.000

333.333

1 marzo 98

(251)Valores de renta fija

a (572)Bancos, c/c

Adquisicion de los bonos.
31 diciembre 98

(546)Intereses a CP de

valores de renta fija
a (761)Ingresos de valores

de renta fija

Devengo de los intereses correspondientes a 1.998.
1 marzo 99

400.000 (572)Bancos, c/c

a (546)Intereses a CP de
valores de renta fija
(761)Ingresos de valores
de renta fija

Cobro de intereses 1° ano.
31 diciembre 99

333.333 (546)Intereses a CP de

valores de renta fija
a (761)Ingresos de valores

de renta fija

Periodificacion de los intereses correspondientes a 1.999.
1 septiembre 00

400.000 | (572)Bancos, c/c

6)
333.333

a (546)Intereses a CP de
valores de renta fija
(761)Ingresos de valores
de renta fija

Cobro de intereses 2° ano.

31 diciembre 00

'(546)|ntereses a CP de
valores de renta fija

a (761)Ingresos de valores
de renta fija

Periodificacion de los intereses correspondientes al ano 2.000.

5.000.000

333.333

333.333
66.667

333.333

333.333
66.667

333.333

Folio del

DEBE

EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO

Mayor

HABER

5.400.000

1 septiembre 01

a (251)Valores de renta fija
(546)Intereses a CP de
valores de renta fija
(761)Ingresos de valores
de renta fija

7)
'(572) Bancos, c/c

Amortizacion de los bonos y cobro de intereses 3 afio.

5.000.000
333.333
66.667
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ACTIVIDAD 2:

Una empresa compra a través de intermediarios financieros el 1/7/98, 7.500 acciones de 1.000 ptas. de
valor nominal cada una al 120%. Los gastos de la operacién ascienden a 50.000 ptas. La inversion se
realiza con el mero objetivo de especular.

El 15/9/98 las acciones son vendidas al 135%.

Contabiliza los asientos pertinentes.

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&Ig’gfl HABER
1) 1 julio 98
9.050.000 (540)Inversiones financieras
temporales en capital
a (572)Bancos, c/c 9.050.000
Adquisicion de las acciones.
2) 15 septiembre 98
10.125.000 (572)Bancos, c/c
a (540)Inversiones financieras
temporales en capital 9.050.000
(766)Beneficios en valores
negociables 1.075.000
Venta de las acciones.

ACTIVIDAD 3:

La empresa concede el 1/8/98 un crédito a otra por valor de 2.500.000 ptas. a devolver en dos anos a un

tipo de interés del 10% anual sobre el capital pendiente de amortizar. Las cuotas seran anuales y amortizaran
igual cuantia de capital.

Contabiliza los asientos pertinentes.
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SOLUCION:
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1) 1 agosto 98
2.500.000 (252)Créditos a largo plazo
a (572)Bancos, c/c
Entrega del dinero. 2.500.000
2) 31 diciembre 98
1.250.000 (542)Creéditos a corto plazo
a (252)Créditos a largo plazo 1.250.000
Reclasificacion de la deuda.
3) 31 diciembre 98
104.167 (547)Intereses a corto plazo
de créditos
a (762)Ingresos de créditos
a largo plazo 104.167
Periodificacion de los intereses correspondientes a 1.998.
4) 1 agosto 99
1.500.000 (572)Bancos, c/c
a (542)Créditos a corto plazo 1.250.000
(547)Intereses a corto
plazo de créditos 104.167
(763) Ingresos de créditos
a corto plazo 145.833
Cobro de la 1% cuota mas los intereses.
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
5) 31 diciembre 99
1.250.000 (542)Créditos a corto plazo
a (252)Créditos a largo plazo 1.250.000
Reclasificacion de la deuda.
6) 31 diciembre 99
52.083 (547)Intereses a corto plazo
de créditos
a (762)Ingresos de créditos
a largo plazo 52.083
Periodificacion de los intereses correspondientes a 1.999.
7) 1 agosto 00
1.375.000 (572)Bancos, c/c
a (542)Créditos a corto plazo 1.250.000
(547)Intereses a corto
plazo de créditos 52.083
(763)Ingresos de creditos
a largo plazo 72.917
Cobro de la 22 cuota mas los intereses.
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Se realiza el 20/4/98 un depdsito de 300.000 ptas. como garantia de una obligacién a cumplir en un
periodo de 6 meses.

Llegado el vencimiento, por incumplimiento de parte del contrato, la empresa tnicamente recibe el 50%
de la cantidad depositada.

Contabiliza los asientos pertinentes.

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'!:ygf' HABER
1) 20 abril 98
300.000 (566)Depésitos constituidos
a corto plazo
a (572)Bancos, c/c 300.000
Damos el depdsito.
2) 20 octubre 98
150.000 (678)Gastos extraordinarios
150.000 (572)Bancos, c/c
a (566)Depositos constituidos
a corto plazo 300.000
Devuelven el 50 % del depdsito, el resto se pierde.

UNIDAD 16: REGISTRO CONTABLE DE INMOVILIZADO: ADQUISICION, AMORTIZA-
CION Y VENTA DE SUS ELEMENTOS

ACTIVIDAD 1:

Una empresa decide adquirir una patente a un grupo de investigadores de nuevas tecnologias.

Unos meses antes, aprovechando un excedente de tesoreria y una vez decidida la posterior inversion,
se remite un talén nominativo a este grupo anticipando 300.000 ptas. més IVA.

El dia 1/8/98, se lleva a cabo la compra de la patente por valor de 1.500.000 ptas més IVA. La operacion
se realizara al contado mediante transferencia bancaria.

Contabiliza los asientos pertinentes.

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂggs' HABER
1) julio 98—
300.000 (219) Anticipos para inmovi-
lizaciones inmateriales
48.000 (472)H.P., IVA soportado
a (572)Bancos, c/c 348.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&‘g’ygf' HABER
2) 1 agosto 98
1.500.000 (212) Propiedad industrial
192.000 (472)H.P., IVA soportado
a (219)Anticipos para inmovi-
lizaciones inmateriales 300.000
(572)Bancos, c/c 1.392.000

ACTIVIDAD 2:

Calcula las cuotas de amortizacién y la amortizacién acumulada para cada periodo de la vida util de la
patente anterior teniendo en cuenta los siguientes datos:
- Vida dtil: 6 anos.
- Valor residual: 0.
— Plan de amortizacién: Suma de digitos creciente.

SOLUCION:
A= VoV)
S
n+1 6+ 1
S= > ‘n= 5 -6=21
Cuota por digito = (1.500.000 - 0) / 21 = 71.429
A=71.429-1-(5/12) = 29.762 ptas. Amortizacion acumulada = 29.762 ptas.
A,=71.429.1.(7/12) +
71.429-2-(5/12)= 101.190 ptas. Amortizacion acumulada =  130.952 ptas.
Ap=71.429-2-(7/12) +
71.429.3-(5/12)= 172.620 ptas. Amortizacion acumulada = 303.572 ptas.
A,=71.429-3-(7/12) +
71429 -4 .(5/12)=  244.049 ptas. Amortizacion acumulada = 547.621 ptas.
A,=71.429-4.(7/12) +
71.429.5.(6/12)=  315.478 ptas. Amortizacion acumulada =  863.099 ptas.
Ay,=71.429-5.(7/12) +
71.429-6-(5/12)=  386.907 ptas. Amortizacion acumulada = 1.250.006 ptas.
A,, = 1.500.000 - 1.250.006 = 249.994 ptas. Amortizacion acumulada = 1.500.000 ptas.
ACTIVIDAD 3:

Registra la amortizacion y la venta de la patente anterior a fecha 15/10/01. El precio de venta pactado es
de 1.200.000 ptas. mas IVA, que seran abonadas en un plazo de 6 meses.
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SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggr‘?' HABER

1) 15 octubre 01
184.525 (681) Amortizacion del inmo-
vilizado inmaterial

a (281)Amortizacién acumula-
da 184.525
inmovilizado inmaterial

(71.429 -3 - (7/12)) + (71.429 - 4 - (2,5 /12)) = 184.525 ptas.

488.097 |2) 15 octubre 01
(281) Amortizacion acumulada
1.392.000 inmovilizado inmaterial

(543)Créditos a corto plazo por

enajenacion inmovilizado 1.500.000

a (212)Propiedad industrial 192.000

(477)H.P., IVA repercutido
(770)Beneficios procedentes 188.097

inmovilizado inmaterial

303.572 (Amortiz. acumulada ano 00) + 184.525 = 488.097
ptas.

ACTIVIDAD 4:

Una empresa compra una fresadora por 5.000.000 ptas. mas IVA el 30/06/98, pagando la mitad al
contado y la otra mitad a seis meses. El 01/04/01 la vende por 3.200.000 ptas. mas IVA abonandose el
dinero en la cuenta corriente del banco con que trabaja la empresa. Los datos sobre la amortizacion de la
fresadora son:

— Anos de vida util: 8 anos
— Valor residual: 500.000 ptas.
— Método de amortizacion: Cuotas constantes

Se pide:
a) Reflejar el importe de las cuotas que la empresa amortiza cada afno hasta su venta.
b) Contabilizar los asientos que realizara la empresa en las fechas: 01/07/98, 31/12/98 y 01/04/2001.

SOLUCION:

A = (5.000.000 - 500.000 ) / 8 = 562.500 ptas.

A, =562.500 - (6/12) = 281.250 ptas. Amortizacion acumulada =  281.250 ptas.
A, = 562.500 ptas. Amortizacion acumulada =  843.750 ptas.
Ay, = 562.500 ptas. Amortizacion acumulada = 1.406.250 ptas.
A, =562.500 - (3/12) = 140.625 ptas. Amortizacion acumulada = 1.546.875 ptas.
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggf' HABER
1) 1 julio 98
5.000.000 (223)Magquinaria
800.000 (472)H.P., IVA soportado
a (523)Proveedores de inmovi-
lizado a corto plazo 2.900.000
(572)Banco, c/c 2.900.000
2) 31 diciembre 98
2.900.000 (523) Proveedores de inmovi-
lizado a corto plazo
a (572)Banco, c/c 2.900.000
3) 31 diciembre 98
281.250 (681)Amortizacion del inmo-
vilizado inmaterial
a (281)Amortizacién acumuladg
inmovilizado inmaterial 281.250
4) 1 abril 01
140.625 (681)Amortizacion del inmo-
vilizado inmaterial
a (281)Amortizacion acumulada
inmovilizado inmaterial 140.625
5) 1 abril 01
1.546.875 (281)Amortizaciéon acumulada
inmovilizado inmaterial
3.712.000 (572)Bancos, c/c
253.125 (671)Pérdidas procedentes
inmovilizado material
a (212)Propiedad industrial 5.000.000
(477)H.P., IVA repercutido 512.000

UNIDAD 17: OPERACIONES DE FIN DE EJERCICIO: EL PROCESO DE REGULARIZA-

CION Y EL

CIERRE DEL EJERCICIO

ACTIVIDAD 1:

Una empresa constituida el 2 de enero de 1995, presenta el 30 de noviembre de 1998 el siguiente
balance de sumas y saldos de la figura H1.

Las operaciones corrientes del mes de Diciembre son las siguientes:

1 dic.
1 dic.

2 dic.
5 dic.
10 dic.
15 dic.

170

Se paga por transferencia bancaria 300.000 ptas. mas IVA, correspondientes a la cuota de
alquiler del trimestre diciembre, enero y febrero.

Se compran 2.000 acciones de una empresa competidora en el sector, cuyo valor nominal es
de 1.000 ptas. La cotizacioén a 1 de diciembre para dichas acciones es del 110%. La operacion
se abona mediante cheque bancario.

Se vende por 200.000 ptas. parte del mobiliario cuyo precio de adquisicion fue de 400.000
ptas. El plazo de cobro pactado es de 120 dias. Los importes no incluyen el 16% de IVA.
Compra de mercaderias a plazo por 2.000.000 ptas. mas el 16% de IVA con un descuento
comercial incluido en factura del 5%.

Se negociaron efectos a 30 dias por un importe de 1.000.000 ptas. Los intereses ascendieron
a 13.000 ptas. y las comisiones a 2.000 ptas.

Se venden mercaderias al contado por un valor de 3.200.000 ptas. méas el 16% de IVA con un
descuento por pronto pago incluido en factura del 3%. El cliente realiza una transferencia
bancaria a nuestro favor por el total de la operacion.
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20 dic. Uno de los clientes, que debe a la sociedad 125.000 ptas., se declara insolvente. Se opta por
la dotacién individualizada.

27 dic. Se consigue cobrar 50.000 ptas. del cliente insolvente. El resto se considera incobrable.

30 dic. Se paga mediante cheque la némina del mes de diciembre que asciende a 800.000 ptas.
brutas, reteniéndose 96.000 ptas. en concepto de IRPF y 38.000 ptas. por Seguridad Social. El
importe de la cuota patronal por este mismo concepto se eleva a 160.000 ptas.

INFORMACION ADICIONAL:

Los elementos de inmovilizado fueron adquiridos al constituir la sociedad. Las caracteristicas de cada

uno son las siguientes:

Construcciones
Mobiliario

Equipos informaticos

PLAN

lineal

Figura H-1

' VALOR
AMORTIZACION ADQUISICION

15.000.000

VALOR

RESIDUAL
3.000.000

N° de Sumas Saldos
cuenta Nombre de la cuenta
Deudoras Acreedoras Deudor Acreedor
100 CAPITAL SOCIAL 19.000.000 19.000.000
200 GASTOS DE CONSTITUCION 400.000 400.000
220 TERRENOS Y BIENES NATURALES 5.000.000 5.000.000
221 CONSTRUCCIONES 15.000.000 15.000.000
226 MOBILIARIO 650.000 650.000
227 EQUIPOS PROCESOS INFORM. 2.500.000 2.500.000
282 AA. INMOVILIZADO MATERIAL 4.590.000 4.590.000
300 MERCADERIAS 2.000.000 2.000.000
390 PROV.DEPRECIACION EXISTENCIAS 175.000 175.000
400 PROVEEDORES 2.500.000 6.500.000 4.000.000
430 CLIENTES 6.750.000 3.150.000 3.600.000
4310 |CLIENTES, EFEC.COMER.CARTERA 1.500.000 1.500.000
472 HP, IVA SOPORTADO 1.800.000 400.000 1.400.000
4751 |HP ACREED.RETENC.PRACTICADAS 840.000 1.080.000 240.000
476 ORGANISMOS SS. ACREEDORES 320.000 390.000 70.000
477 HP, IVA REPERCUTIDO 250.000 3.750.000 3.500.000
490 PROV. INSOLVENCIAS DE TRAFICO 525.000 525.000
570 CAJA, PTAS. 2.625.000 1.435.000 1.190.000
572 BANCOS, C/C 15.830.000 10.300.000 5.530.000
600 COMPRAS DE MERCADERIAS 13.900.000 13.900.000
621 ARRENDAMIENTOS Y CANONES 1.100.000 1.100.000
628 SUMINISTROS 350.000 350.000
640 SUELDOS Y SALARIOS 11.800.000 11.800.000
642 S.S. A CARGO DE LA EMPRESA 180.000 180.000
700 VENTAS DE MERCADERIAS 34.000.000 34.000.000
TOTALES ....co000s: |~ 85.295.000 | 85.295.000 | 66.100.000 | 66.100.000

lineal

suma digitos

650,000

decre;iente

2.500.000

0

500.000

Gastos constitucion lineal 1l 000 000 0

— Las existencias finales de mercaderias ascienden a 2.500.000 ptas. El valor de mercado no difiere
del valor contable de las mismas.

- Las insolvencias de trafico son dotadas siguiendo el sistema de estimacion global. Se estima que
para el afo 1.999 ascenderan a 650.000 ptas.

Dada toda la informacion anterior:
1. Contabilizar las operaciones correspondientes al mes de diciembre.
2. Contabilizar las amortizaciones del inmovilizado y gastos de establecimiento.
3. Contabilizar las provisiones y las periodificiaciones de gastos e ingresos.
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4. Regularizar las cuentas de existencias.
5. Balance de sumas y saldos.

SOLUCION:
’ Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
1) 1 diciembre 98
300.000 (621)Arrendamientos
y canones
48.000 (472)H.P., IVA soportado
a (572)Banco, c/c 348.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F,?A'fygf' HABER
2) 1 diciembre 98
2.200.000 (250) Inversiones financieras
permanentes en capital
a (572)Banco, c/c 2.200.000
3) 2 diciembre 98
73.333 (682) Amortizacion del inmo-
vilizado material
a (282)Amortizacion acumulada
inmovilizado material 73.333
A = (400.000 - 0) / 5 = 80.000 ptas.
A,, = 80.000 - (11/12) = 73.333 ptas.
4)
313.333 (282) Amortizacion acumulada
inmovilizado material
232.000 (543)Créditos a corto plazo por
enajenacion inmovilizado
a (226)Mobiliario 400.000
(477)H.P., IVA repercutido 32.000
(771)Beneficios procedentes
inmovilizado material 113.333
Am.acum=A, +A, +A,, +A,, = 313.000 ptas.
5) 5 diciembre 98
1.900.000 (600)Compra de mercaderias
304.000 (472)H.P., IVA soportado
a (400)Proveedores 2.204.000
6) 10 diciembre 98
1.000.000 (4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados
a (4310) Clientes, efectos
comerciales en cartera 1.000.000
7)
985.000 (572)Bancos, c/c
13.000 (664)Intereses por descuento
de efectos
2.000 (626)Servicios bancarios y
similares
a (5208) Deudas por efectos
descontados 1.000.000
8) 15 diciembre 98
3.600.640 (572)Bancos, c/c
96.000 (665) Descuentos sobre ventas
por pronto pago
a (700)Venta de mercaderias 3.200.000
(477)H.P., IVA repercutido 496.640
9) 20 diciembre 98
125.000 (435)Clientes de dudoso
cobro
a (430)Clientes 125.000

173



Guia del Tutor

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'fygf' HABER
10) 27 diciembre 98
50.000 (572)Bancos, c/c
75.000 (650) Pérdidas de créditos
comerciales incobrables
a (435)Clientes de dudoso
cobro 125.000
11)
125.000 (490)Provision para insol-
vencias de trafico
a (794)Provision para insolven-
cias de tréafico aplicada 125.000
12) 30 diciembre 98
800.000 (640)Sueldos y salarios
160.000 (642)Seguridad Social a
cargo de la empresa
a (4751) H.P., acreedor por
retenciones practicadas 96.000
(476)Organismos de la S.S.
acreedores 198.000
(572)Bancos, c/c 666.000
13) 31 diciembre 98
1.050.000 (682) Amortizacién del inmo-
vilizado material
a (282)Amortizacion acumulada
inmovilizado material 1.050.000
Const. (800.000) + Mob. (50.000) + E.Inf (200.000)
14)
200.000 | (680)Amortizacion de gastos
de establecimiento
a (200)Gastos constitucion 200.000
15)
175.000 (390) Provisién por deprecia-
cién de mercaderias
a (793)Provision de existencias
aplicada 175.000
Cancelacién provision existencias afo anterior.
16)
400.000 (390)Provisi6n para insolven-
cias de trafico
a (794)Provision de existencia
aplicada 400.000
Cancelacion provisién existencias no utilizada.
17)
650.000 (694)Dotacién a la provision
para insolvencias de
trafico
a (490)Provisién para insolven-
cias de trafico 650.000
18)
200.000 | (480)Gastos anticipados
a (621)Arrendamientos y
canones 200.000
Alquiler de enero y febrero pagado el 1 de diciembre.
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'ggf' HABER
19)
2.000.000 (610)Variacion de existencias
de mercaderias
} a (300)Mercaderias 2.000.000
20)
2.500.000 (300)Mercaderias
a (610)Variacion de existencias
de mercaderias 2.500.000
]
cp::e::a Nombre de la cuenta Slimes Seides
Deudoras Acreedoras Deudor Acreedor
100 CAPITAL SOCIAL 19.000.000 19.000.000
200 GASTOS DE CONSTITUCION 400.000 200.000 200.000
220 TERRENOS Y BIENES NATURALES 5.000.000 5.000.000
221 CONSTRUCCIONES 15.000.000 15.000.000
226 MOBILIARIO 650.000 400.000 250.000
227 EQUIPOS PROCESQOS INFORM. 2.500.000 2.500.000
250 INVER. FINANC. PERMAN. CAPITAL 2.200.000 2.200.000
282 A.A. INMOVILIZADO MATERIAL 313.333 5.713.338 5.400.000
300 MERCADERIAS 4.500.000 2.000.000 2.500.000
390 PROV.DEPRECIACION EXISTENCIAS 175.000 175.000
400 PROVEEDORES 2.500.000 8.704.000 6.204.000
430 CLIENTES 6.750.000 3.275.000 3.475.000
4310 |CLIENTES, EFEC.COMER.CARTERA 1.500.000 1.000.000 500.000
4311 CLIENTES, EFEC.COMER.DESCON. 1.000.000 1.000.000
435 CLIENTES DE DUDOSO COBRO 125.000 125.000
472 HP, IVA SOPORTADO 2.152.000 400.000 1.752.000
4751 HP ACREED.RETENC. PRACTIC. 840.000 1.176.000 336.000
476 ORGANISMOS SS. ACREEDORES 320.000 588.000 268.000
477 HP, IVA REPERCUTIDO 250.000 4.,278.640 4.028.640
480 GASTOS ANTICIPADOS 200.000 200.000
490 PROV. INSOLVENCIAS DE TRAFICO 525.000 1.175.000 650.000
5208 |DEUDAS EFECTOS DESCONTADOS 1.000.000 1.000.000
543 CREDITOS CP ENAJEN. INMOV. 232.000 232.000
570 CAJA, PTAS. 2.625.000 1.435.000 1.190.000
or2 BANCOS, C/C 20.465.640 13.514.000 6.951.640
600 COMPRAS DE MERCADERIAS 15.800.000 15.800.000
610 VARIACION EXISTENC. MERCADER. 2.000.000 2.500.000 500.000
621 ARRENDAMIENTOS Y CANONES 1.400.000 200.000 1.200.000
626 SERV. BANCARIOS Y SIMILARES 2.000 2.000
628 SUMINISTROS 350.000 350.000
640 SUELDOS Y SALARIOS 12.600.000 12.600.000
642 S.S. A CARGO DE LA EMPRESA 340.000 340.000
650 PERDIDAS CRED. COM. INCOBRAB. 75.000 75.000
664 INTER.POR DESCUENTOQO EFECTOS 13.000 13.000
665 DESCUEN. VENTAS PRONTO PAGO 96.000 96.000
680 AMORTIZ. GASTOS ESTABLECIM. 200.000 200.000
682 AMORTIZ. INMOVILIZADO MATERIAL 1.123.333 1.123.333
694 DOTAC. PROV. INSOLV. TRAFICO 650.000 650.000
700 VENTAS DE MERCADERIAS 37.200.000 37.200.000
771 BENEF. PROC. INMOV. MATERIAL 113.333 113.333
793 PROV. DE EXITENCIAS APLICADA 175.000 175.000
794 PROV. INSOLV. TRAFICO APLICADA 525.000 525.000
TOTALES .....c00: T04.872.306 | 104872306 | 75.399.973 [ 75.399.973
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ACTIVIDAD 2:

Siguiendo con la actividad anterior, contabiliza las operaciones de fin de ejercicio:
o Determinar el resultado.

o Impuesto sobre sociedades.
> Reparto de beneficios,en su caso, siguiendo el siguiente esquema: 20% a reserva legal, 1.500.000

ptas. como dividendo a pagar y el resto a reservas voluntarias.
o Asiento de cierre.
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SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'g,gf' HABER
1) 31 diciembre 98
32.449.333 | (129)Pérdidas y ganancias
a (600)Compra de mercaderiag 15.800.000
(621)Arrendamientos y
canones 1.200.000
(626) Servicios bancarios
y similares 2.000
(628) Suministros 350.000
(640)Sueldos y salarios 12.600.000
(642)S.S. a cargo de la
empresa 340.000
(650) Pérdidas de créditos
comerciales incobrable 75.000
(664)Intereses por descuent
de efectos 13.000
(665)Descuento sobre venta
por pronto pago 96.000
(680) Amortizacion de gastos
de establecimiento 200.000
(682) Amortizacién acumuladq
inmovilizado material 1.123.333
(694)Dotacién a la provision
para insolvencias de
trafico 650.000
2)
500.000 | (610)Variaciéon de existencias
de mercaderias
37.200.000 | (700)Venta de mercaderias
113.333 | (771)Beneficios procedentes
de inmovilizado material
175.000 | (793)Provision de existencias
aplicada
525.000 | (794)Provisiéon para insolven-
cias de trafico aplicada
a (129)Pérdidas y ganancias 38.513.333
3)
2.122.400 | (630)Impuesto sobre
beneficios
a (4752) H.P., acreedor por
impuestos sobre
sociedades 2.122.400
35% - 6.064.000 = 2.122.400 ptas.
4)
2.122.400 | (129)Pérdidas y ganancias
a (630)Impuesto sobre
beneficios 2.122.400
5)
3.941.600 | (129)Pérdidas y ganancias
a (112)Reserva legal 788.320
(117)Reservas voluntarias 1.653.280
(525)Dividendo activo a
pagar 1.500.000
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DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂ;’ygf' HABER
6)
19.000.000 | (100)Capital social
788.320 | (112)Reserva legal
1.653.280 | (117)Reservas voluntarias
5.400.000 | (282)Amortizacion acumulada
inmovilizado material
6.204.000 (400)Proveedores
336.000 | (4751) H.P., acreedor por
retenciones practicadas
2.122.400 (4752) H.P., acreedor
impuestos sobre
sociedades
268.000 | (476)Organismos de la S.S.
acreedores
4.028.640 | (477)H.P., IVA repercutido
650.000 | (490)Provisién para insolven-
cias de trafico
1.000.000 | (5208) Deudas por efectos
descontados
1.500.000 | (525)Dividendo activo a
pagar
a (200)Gastos de constitucion 200.000
(220) Terrenos y bienes
naturales 5.000.000
(221)Construcciones 15.000.000
(226)Mobiliario 250.000
(227)Equipos para procesos
de informacién 2.500.000
(250) Inversiones financieras
permanentes en
capital 2.200.000
(300)Mercaderias 2.500.000
(430)Clientes 3.475.000
(4310) Clientes, efectos
comerciales en cartera 500.000
(4311) Clientes, efectos co-
merciales descontados 1.000.000
(472)H.P., IVA soportado 1.752.000
(480) Gastos anticipados 200.000
(543)Créditos a corto plazo
por enajenacion de
inmovilizado 232.000
(570)Caja, ptas. 1.190.000
(572)Bancos, c/c 6.951.640
ACTIVIDAD 3:

El 14/02/98 vendemos mercaderias por un importe de 1.400.000 ptas. (IVA no incluido del 16%). De

éstas son pagadas 400.000 ptas. en efectivo mediante cheque bancario y el resto a pagar en seis meses.

El 19/03/98 la empresa que realiz6 la compra se declara en suspension de pagos.

El 14/08/98, de la deuda pendiente con los clientes sélo se hace efectiva el 60%, el resto nos confirman

que no pueden pagarnoslo.

Contabilizar los asientos pertinentes que se realizan en las fechas: 14/02/98, 19/03/98 y 14/08/98 (la

empresa realiza un sistema individualizado de provisiones por insolvencia).
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SOLUCION:

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂ;@gf’ HABER
1) 14 febrero 98
400.000 (572)Bancos, c/c
1.224.000 (430)Clientes
a (700)Venta de mercaderias 1.400.000
(477)H.P., IVA repercutido 224.000
1.224.000 |2) 19 marzo 98
(435)Clientes de dudoso
cobro
a (430)Clientes 1.224.000
Folio del
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
3)
1.224.000 (694)Dotacion a la provision
para insolvencias de
trafico
a (490)Provisién para insolven-
cias de trafico 1.224.000
4) 14 agosto 98
734.400 (572)Bancos, c/c
489.600 (650) Pérdidas de créditos
comerciales incobrables
a (435)Clientes de dudoso
cobro 1.224.000
5)
1.224.000 (490) Provision para insolven-
cias de trafico
a (794)Provision para insolven-
cias de trafico aplicada 1.224.000
ACTIVIDAD 4:

Una empresa se encuentra con que al finalizar el ejercicio, los ingresos han sido de 32.700.000 ptas. y
los gastos de 21.200.000 ptas. Se pide:
a) Contabilizar el impuesto sobre beneficios a 31/12/98. En la misma fecha se paga un dividendo a
cuenta de 2.000.000 ptas.
b) El 03/03/99 se aprueba en la junta general el reparto de beneficios del ejercicio 98:
— Reserva legal: 10%.
- Reserva voluntaria: 5% sobre el beneficio neto menos el 10% de reserva legal.
- Reparto de dividendos: 5.500.000 ptas., pagandose a los 15 dias.
— Resto a remanente.
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Guia del Tutor

SOLUCION:
DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Fﬂg’ygf' HABER
1) 31 diciembre 98
4.025.000 | (630)Impuesto sobre
beneficios
a (4752) H.P., acreedor por 4.025.000
impuestos sobre
sociedades
35% - (32.700.000 - 21.200.000) = 4.025.500 ptas.
2)
4.025.000 | (129)Pérdidas y ganancias
a (630)Impuesto sobre
beneficios 4.025.000
3)
2.000.000 | (557)Dividendo activo a
cuenta
a (572)Bancos, c/c 2.000.000
4) 3 marzo 99
7.475.000 | (129)Pérdidas y ganancias
a (112)Reserva legal 747.500
(117)Reserva voluntaria 336.375
(525) Dividendo activo a
pagar 3.500.000
(557)Dividendo activo a
cuenta 2.000.000
(120)Remanente 891.125
5) 18 marzo 99
3.500.000 | (525)Dividendo activo a
pagar
a (572)Bancos, c/c 3.500.000

UNIDAD 18: LAS CUENTAS ANUALES: EL BALANCE, LA CUENTA DE PERDIDAS Y
GANACIAS, Y LA MEMORIA

ACTIVIDAD 1:

Confecciona el balance de situacién, modelo abreviado, para una empresa que presenta, al final del
ejercicio 1998, los asientos de determinacién del resultado y cierre que puedes observar en la figura H.2.
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SOLUCION:
N® cuenta ACTIVO Ejercicio 98 | Ejercicio 97
B) Inmovilizado 31.500.000
200 |. Gastos de establecimiento ............ccceevcvviviecniiiiineinns 200.000
220, 221, lIl. Inmovilizaciones materiales ............cccccoceviiniiiiininennns 23.500.000
226, 227,
(282), (292)
240, 245 IV. Inmovilizaciones financieras .............cccceerieiiinneeniennnns 7.800.000
D) Activo circulante 46.890.000
300, (390) 1 I BUORICIRE o viiine s i me S ARI RS S s nsssmavinss 8.150.000
430, 4310, L - DO OEE v iiirssiie v cainpoiaiiis e s ovs s isna S suusasosas 35.700.000
4311, 472
570, 572 T R M S Yt S 3.040.000
TOIaY GONBIAL (R B i ierssisersrsvhirsssarnieseresivisesssymprs acsinss 78.390.000
N cuenta PASIVO Ejercicio 98 | Ejercicio 97
A) Fondos propios 38.890.000
100 B RIS, . ccmsiosimisninesnseainssissmmnicanpssrvsesssng 25.000.000
112 BV ROSOIVEAE i it iiiiieinssvidrrasivadey e S AL YU aL T vk anel 7.000.000
129 VI. Pérdidas y ganancias ............ccccoueveenisrereeieisescsieannns 6.890.000
170, 173 | D) Acreedores a largo plazo 7.500.000
400, 475, | E) Acreedores a corto plazo 32.000.000
476, 477,
5200, 5208
Total general (A+D+E) .....ccccvviiiisiisnmsssnmissssnmsssssssssssisssans 78.390.000
ACTIVIDAD 2:

Con los datos de la actividad 1 realiza la cuenta de pérdidas y ganancias segun el modo abreviado.

SOLUCION:

Ver pagina siguiente.

ACTIVIDAD 3:

Indica cudles de las siguientes afirmaciones son correctas y cuales falsas, razonando tu respuesta:

a) La Cuarta Directiva exige unos requisitos informativos sobre las cuentas anuales, estas deben estar
formadas por: balance, cuenta de pérdidas y ganancias y asiento de apertura.

b) El texto que regula la aprobacién y depésito de las cuentas anuales es la Ley de Sociedades An6-
nimas.

c) Las cuentas anuales deben ser depositadas en el Registro Civil.

d) El balance de situacién sélo necesita el saldo de cierre de la cuenta pérdidas y ganancias para su
elaboracion.

e) La norma 52 desarrolla las normas a tener en cuenta para confeccionar el balance de situacion.
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beneficios

Figura H-2.

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO Mayor HABER
31 diciembre 1998
49.880.000 | (129)Pérdidas y ganancias
a (600)Compra de mercaderias 25.250.000
(610) Variacion de existencias 500.000
(622) Reparaciones y
conservacion 750.000
(626) Servicios bancarios y
similares 125.000
(640)Sueldos y salarios 18.600.000
(642)S.S. a cargo empresa 1.200.000
(6620) Intereses de dudas a
LP con empresas grupo 400.000
(664)Intereses por descuento
de efectos 275.000
(680) Amortizacion de gastos
de establecimiento 200.000
(682) Amortizacion del
inmovilizado material 1.450.000
(692) Dotacion provision del
inmovilizado material 200.000
(693) Dotacién a la provision
de existencias 350.000
(709)<Rappels> sobre ventas 580.000
54.700.000 | (700)Venta de mercaderias
1.800.000 | (752)Ingresos por
arrendamientos
530.000 (754)Ingresos por comisiones
150.000 | (7600) Ingresos de participa-
ciones en capital de
empresas del grupo
500.000 | (7621) Ingresos de créditos LP
a empresas asociadas
1.650.000 (765)Descuentos sobre
compras por pronto pago
500.000 | (771)Beneficios procedentes
del inmovilizado material
200.000 | (793)Provisién de existencias
aplicada
450.000 | (608)Devoluciéon de compras
y operaciones similares
a (129)Pérdidas y ganancias 60.480.000
3.710.000 | (630)Impuestos sobre
beneficios
a (475)H.P., acreedora por
conceptos fiscales 3.710.000
3.710.000 | (129)Pérdidas y ganancias
a (630)Impuestos sobre
3.710.000




SOLUCION:

Figura H-2. (Confinuacién)

DEBE EXPLICACION CONTABLE DEL ASIENTO F&'g’ygf' HABER
25.000.000 | (100)Capital social
7.000.000 | (112)Reserva legal
6.890.000 | (129)Pérdidas y ganancias
5.000.000 | (170)Deudas a LP con
entidades de crédito
2.500.000 (173)Proveedores de
inmovilizado a LP
5.800.000 (282) Amortizacion acumulada
de inmovilizado material
200.000 | (292)Provisién depreciacion
del inmovilizado material
350.000 (390) Provision depreciacion
de existencias
10.800.000 (400) Proveedores
6.500.000 | (475)H.P., acreedora por
conceptos fiscales
750.000 | (476)Organismos de la S.S.
acreedores
9.200.000 | (477)H.P., IVA repercutido
2.000.000 | (5200) Deudas a CP de
entidades de crédito
2.750.000 (5208) Deudas por efectos
descontados
a (200)Gastos de constitucion 200.000
(220) Terrenos y bienes
naturales 10.000.000
(221)Construcciones 15.000.000
(226)Mobiliario 1.500.000
(227) Equipos para procesos
de informacién 3.000.000
(240) Participaciones en
empresas del grupo 2.800.000
(245)Creditos a LP a
empresas asociadas 5.000.000
(300)Mercaderias 8.500.000
(430)Clientes 25.700.000
(4310) Clientes, efectos
comerciales en cartera 2.050.000
(4311) Clientes, efectos
comerc. descontados 2.750.000
(472)H.P., IVA soportado 5.200.000
(570)Caja, ptas. 540.000
(572)Bancos, c/c 2.500.000

a) Falsa. La cuarta directiva hace referencia a: balance, cuenta de pérdidas y ganancias, y memoria.

c) Falsa. No se deben depositar en el Registro Civil si no en el Registro Mercantil por los administradores
de la empresa durante el mes siguiente al cierre del ejercicio.

d) Falsa. Basicamente necesita de el libro Mayor, ya que este le proporciona todos los saldos que refle-
jara en el balance.

ACTIVIDAD 4:
Comenta las ventajas y desventajas de la aplicaciéon de la Cuarta Directiva sobre las empresas de los

paises miembros. Razona tu respuesta.
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SOLUCION:

El alumno/a debe argumentar de que manera afecta la cuarta directiva a las empresas de la comunidad
europea. Enumerar una serie de ventajas, como podria ser la homogeneidad de |a contabilidad de las
empresas europeas, e inconvenientes como el coste que supone adaptar todos los sistemas de contabili-

dad europeos bajo uno solo, etc.
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N¢ cuenta DEBE Ejercicio 1.998 | Ejercicio 1.997
A) GASTOS
600, 610, 1. Consumos de explotacion .............ccccoeevriiiinnenninnens 25.300.000
(608)
2. Gastos de personal ...........ccccevviieeieiiecieisiseieeens 19.800.000
640 a) Sueldos, salarios y asimilados 18.600.000
642 b) Cargas sociales 1.200.000
680, 682 3. Dotaciones para amortizaciones de inmovilizado .. 1.650.000
693, (793) 4. Variacién de las provisiones de tréfico y pérdidas
de craditos INCOBIADIBE .. ..ot irs cvassanossensssis 150.000
622, 626 5. Otros gastos de explotacion ..............cccccveeeeieveenneee. 875.000
I. BENEFICIOS DE EXPLOTACION
(B1-A1-A2-A3-A4-A5) ...ccccvrrimrinnrnnsnnssnssnsssssssnssssenns 8.675.000
6. Gastos financieros y gastos asimilados ................. 675.000
6620 a) Por deudas con empresas del grupo 400.000
664 c) Por otras deudas 275.000
Il. RESULTADOS FINANCIEROS POSITIVOS
(BREB S A AT B, seresisnrsanscasssminebinissbininsysdisbessiiitindiss 1.625.000
Ill. BENEFICIOS DE LAS ACTIVIDADES ORDINARIAS
ERBRIRNI IR vocsnssressuissrssiiwenssssrasmmraranssnreraressisnsmmsrans 10.300.000
692 9. Variacion de las provisiones de inmovilizado
inmaterial, material y cartera de control................. 200.000
IV. RESULTADOS EXTRAORDINARIOS POSITIVOS
(B4+B5+B6+B7+B8-A9-A10-A11-A12-A13) ......cceeeee 300.000
V. BENEFICIOS ANTES DE IMPUESTOS
G AIN-BIBIV) s cisisnmnarinsasinisstsesimmsssaaisnseniniing 10.600.000
630 14. Impuesto sobre Sociedades............ccceesrnvrnisiinras 3.710.000
VI. RESULTADO DEL EJERCICIO (BENEFICIO)
(AN ATERTEY iciriinichdiinlioiusibiinbtuoins cobebasipivunisstieborviiies 6.890.000
N2 cuenta HABER Ejercicio 1.998 |Ejercicio 1.997
B) INGRESOS
1. Ingrasos da oxXPIOIACION .....uwrisummisinecesisnin 56.450.000
700, (709) a) Importe neto de la cifra de negocios 54.120.000
752, 754 b) Otros ingresos de explotacion 2.330.000
I. PERDIDAS DE EXPLOTACION
(A1+A2+A3+A4+A5-B1) ..cccevinrrnmremennnisnsssssnisnnssssinnns
2. INOTOBOB NNANCIOIDN ... . ovgussiimnssnsssrisssesseissrivsssnussn 2.300.000
7600 a) En empresas del grupo 150.000
7621 b) En empresas asociadas / 500.000
765 c) Otros 1.650.000
Il. RESULTADOS FINANCIEROS NEGATIVOS
(ABEAT-AB-B2-BI) ...cusssrssranssssssmsesssvssssnssusnusnsssssussnsss
lll. PERDIDAS DE LAS ACTIVIDADES ORDINARIAS
(BI-BI-AI-AN) ....cicersensanssnssnssssasessssssnssssssrassnssasssonsanses
771 4. Beneficios en enajenacion de inmovilizado
inmaterial, material y cartera de control................. 500.000

IV. RESULTADOS EXTRAORDINARIOS NEGATIVOS
(A9+A10+A11+A12+A13-B4-B5-B6-B7-B8) ..............

V. PERDIDAS ANTES DE IMPUESTOS
(BllI+BIV-AllI-AIV)

-------------------------------------------------------

VI. RESULTADOS DEL EJERCICIO (PERDIDAS)
(BV+A14+A15)

------------------------------------------------------------
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ACTIVIDAD 1:

Una de las caracteristicas mas deseables de un programa de gestién contable es que esté integrado
con el de gestién comercial. ;Qué inconvenientes crees que puede suponer, desde el punto de vista de un
contable, trabajar sin que los dos programas, gestion comercial y contabilidad, estén integrados?

SOLUCION:

Inconvenientes:

— Dificultad de coordinacion.

— Trabajo mas lento.

— Mayor nimero de errores.

— Necesidad de mayor control.

— Dificultad de transmitir la informacién de unas areas a otras.
— Informacién no inmediata.

- Dificultad en mantener actualizada toda la informacién.

ACTIVIDAD 2:

¢;De qué formas crees que ha variado el dia a dia del trabajo de los contables como consecuencia de la
utilizacion masiva de medios informaéticos en sus puestos de trabajo? ;Piensas que en el futuro sus méto-
dos de trabajo pueden sufrir ain méas modificaciones? ;Cual es tu valoracion personal sobre todos estos
cambios?

SOLUCION:

Gracias al uso de las nuevas tecnologias los administrativos ven ampliadas sus funciones. El alumno/a
debe hacer referencia a que el trabajo de los contables, hoy en dia, es mas completo y enriquecedor,
viéndose ampliadas las funciones que debe desempefar gracias a la reduccion y simplificacion de las
tareas repetitivas asi como al acceso inmediato de la informacién en la empresa.

En cuanto al futuro, el alumno/a puede comentar que la tendencia se orienta al uso cada vez mayor de

las nuevas tecnologias, lo que puede llevar al grave problema de la reduccién de las plantilla en las empre-
sas. El alumno/a debe valorar los cambio que se estan produciendo, justificando su repuesta.
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La finalidad de la prueba de evaluacién final es comprobar que el alumno ha alcanzado las capacidades
terminales correspondientes al médulo, ateniéndose a los criterios de evaluacion del curriculo.

Consideramos conveniente incluir en la prueba de evaluacion final tanto actividades de tipo procedi-
mental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las actividades de autoeva-
luacién y de heteroevaluacion presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no olvidar que
esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucion de las capacidades terminales enunciadas
para este médulo de Contabilidad General y Tesoreria, circunstancia que no debe olvidarse tanto a la hora
de elaborar las actividades como en el momento de su correcciéon. En cualquier caso, a continuacioén con-
cretamos los tipos de actividades y los criterios convenientes a juicio de los autores.

a) Tipos de actividades
b) Criterios de evaluacion

a) Tipos de actividades:
Las preguntas de la evaluacion final pueden ser de tres tipos:

Tipo I: Algunas preguntas pueden ser de caracter teérico y de respuesta cerrada del tipo dar una defini-
cién, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el modulo, etc. A pesar
de que en la elaboracién del médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razonamiento
deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno que dé
una definicién, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los concep-
tos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el médulo, por lo
que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino mediante una
explicacién que abarca aspectos globales del médulo. Este tipo de preguntas evaldan el conocimiento y
comprension del alumno sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis. En cualquier caso,
para este modulo de Contabilidad General y Tesoreria este tipo de preguntas deben ser las menos. Pudién-
dose incluso, si el tutor lo considera oportuno, prescindir de ellas en la evaluacién final, ya que las capacida-
des terminales asociadas a la competencia de realizar las gestiones administrativas de tesoreria y los
registros contables son ante todo de tipo procedimental.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacion. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver la
descripcién que se hace en la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evallan la capacidad de
aplicacion de los conocimientos aprendidos a casos concretos de la realidad empresarial o bien a la hora de
emitir un juicio critico. También valoran las actitudes que el alumno manifieste.

Para el caso concreto de este médulo, a la hora de plantear las actividades de heteroevaluacion se ha
optado por ejercicios de caracter practico clasicos en cualquier manual de contabilidad, sobre los ejercicios
de respuesta abierta o de razonamiento u opinién. También recomendamos al tutor que la prueba de eva-
luacién final consista fundamentalmente en la realizacion de ejercicios practicos de contabilizacién de
operaciones comunes de una empresa.

Tipo Ili: La evaluacién final no debe ser tan sélo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental, como el supuesto practico que se realiza con los paquetes DIGEST IP y
DICONTA, o bien las que el alumno haya realizado de modo autonomo. Para ello se valorara el peso espe-
cifico de las Capacidades Terminales y su relacion con los contenidos conceptuales y procedimentales a la
hora de establecer las actividades de la prueba.

Para el médulo que nos ocupa, las actividades del tipo Ill son supuestos de contabilidad mas o menos
globales que emplean las aplicaciones informaticas DIGEST IP y DICONTA. Asi, sirve de ejemplo de este
tipo de actividad el supuesto practico que se desarrolla en un volumen aparte y que se efectda en el aula
con las aplicaciones informaticas mencionadas. La realizacion de esta actividad esté supeditada a los me-
dios materiales y al tiempo con el que cuente el tutor para la realizacion de la evaluacion final.

En el siguiente cuadro se recogen propuestas de estos tres tipos de actividades en funcion de los
contenidos de cada unidad. Para el caso de las actividades de tipo lll, ya hemos comentado que un unico
supuesto global de contabilidad como el desarrollado en el volumen correspondiente seria muy adecuado
para la prueba de avaluacién final. En el siguiente cuadro lo que recogemos en la columna correspondiente
a las actividades de tipo IIl, son partes de dicho supuesto que pueden realizarse de manera independiente
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y que tienen un menor caracter globalizador, pero que consideramos Util proponer al tutor para el caso de
que no disponga de material o tiempo suficiente, o no decida proponer en la prueba de evaluacién final un

supuesto completo por otros motivos.



Contabilidad general y tesoreria

ACTIVIDADES DE EVALUACION
TIPO 1 TIiPO Il

UNIDAD CONTENIDOS
TIPO Il

DIGES IP - DICONTA

BLOQUE1 L4 empresa: concepto,

CT1:1,2, fines y funciones.
4y6 s Elementos internos y
externos que determi-
U.1. nan el funcionamiento

de la empresa.
¢ Clases de empresas
segun:

- Forma juridica.

— Propiedad de los
bienes: objetivos de
la empresa publica
y privada.

— Sectores de activi-
dad.

- Tamafo.

L2 « Patrimonio.

® Activo:
- Fijo.
— Circulante.

» Pasivo:
~ Fondos propios.
— Fondos ajenos.
~ Exigible CP.
~ Exigible LP

uU.3. e La contabilidad:
— Definicién y con-
cepto.
~ Obijetivo y fines.
— Clases de contabili-
dad.
» Metodologia contable:
— Hechos contables.
— Método contable.
« Las cuentas:
- Concepto y funcio-
nes.
— Representacién de
la cuenta en forma
de T
— Clasificacién de las
cuentas.
~ Registro de datos:
— Anotaciones en
el debe.
— Anotaciones en
el haber.
# El sistema de la partida
doble.

e Explicacién reflexiva de
conceptos.

» Resolucién de textos con
“palabras vacias”.

» Clasificacion de distintos
tipos de empresas.

» Comparacion de con-
ceptos: tipos de empre-
sas, elementos internos
y externos, etc.

o Explicacion reflexiva de
conceptos.

 Resolucién de textos con
palabras vacias.

» Andlisis del patrimonio
de una empresa a partir
de una balance de si-
tuacion inicial.

« Preguntas de verdadero
o falso.

e Resolucién de un cues-
tionario de preguntas
sobre los conceptos ba-
sicos estudiados.

» Descritos determinados
hechos corrientes de la
vida cotidiana de las
personas:

— Realizacién de las
anotaciones que
correspondan en
las cuentas repre-
sentativas de los
elementos patrimo-
niales.

— Siguiendo el siste-
ma d ella partida
doble, identifica-
cién para cada he-
cho de los elemen-
tos patrimoniales
afectados.

« Obtencién del saldo de
una cuenta y explicacién
de su significado.

« Supuesto practico
de empresa simula-
da que incluya ope-
raciones de:

— Constitucién de
una empresa.

— Adquisicién
inmovilizado,
materiales,
existencias, etc.
para empezar
la actividad.

— Contratacién
de personal.

— Primeras ven-
tas.

— Primeras amor-
tizaciones
(transcurso de
primer mes).

* Anotaciones en los
libros correspon-
dientes.
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Guia del Tutor

UNIDAD CONTENIDOS

s Los libros contables:
- Concepto y funciones.
* Normativa legal:
— Obligacién de llevar
libros.
- Legalizacién.
— Realizacién de las ano-
taciones.
— Conservacion y valor
de los libros.

s Libros registro auxiliares:
— Libro de facturas.
— Libro efectos a pagar.
— Libro almacén.
* Documentos soporte:
— Albaranes.
~ Facturas.
~ Facturas rectificativas.
— Cheques.
~ Efectos comerciales.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

¢ Descritos unos hechos
contables sencillos:

— Realizacién del re-
gistro contable de
Iso mismos en los
libros Diario y Ma-
yor.

— Elaboracién de un
balance de com-
probacién de su-
mas y saldos.

— Descripcién de las
relaciones entre
estos libros.

e Descritos unos hechos
contables sencillos:

— Realizacién del re-
gistro de los mis-
mos en los libros
auxiliares pertinen-
tes.

~ Descripcién y cum-
plimentacién de un
documento soporte
de la contabilidad.

— Extraccién de la
informacién a con-
tenida en los docu-
mentos soporte de
la contabilidad.

TIPO 1lI
DIGES IP - DICONTA

» Supuesto prdctico
de empresa simu-
lada que incluya
operaciones de:

— Constitucién
de una em-
presa.

— Adquisicion
inmovilizado,
materiales,
existencias,
etc. para
empezar la
actividad.
Contratacién
de personal.
Primeras
ventas.
Primeras
amortizacio-
nes (transcur-
so de primer
mes).

* Anotaciones en
los libros corres-
pondientes.

TIPO 1l

BLOQUE 2 «ntroduccién a los planes de
CT:2,3y contabilidad:
4 ~ Concepto.
- Funciones.
u.6. ~ Necesidad.
~ Referencia de otros
paises: normativa de la
unién Europea.
» El Plan general de contabi-
lidad:
— EI RD 1643/1990, de
20 de diciembre.
~ Estructura y contenido:
— Primera parte: prin-
cipios contables.
Segunda parte:
cuadro de cuentas.
Tercera parte: defi-
niciones y relacio-
nes contables.
Cuarta parte: cuen-
tas anuales.
Quinta parte: nor-
mas de valoracién.
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¢ Dada una lista de ele-
mentos patrimoniales y
consultando el Plan ge-
neral de contabilidad:

~ ldentificacién del
grupo, subgrupo y
la cuenta especifica
del PGC para cada
uno de los elemen-
tos.

* Resolucién de un cues-
tionario de preguntas
sobre la estructura del
PGC, las partes obliga-
torias y no obligatorias
del mismo y los princi-
pios contables.




Contabilidad general y tesoreria

UNIDAD

CONTENIDOS

s El ciclo contable.
« Etapas del ciclo contable.
« Proceso contable general
para:
— Empresa comercial.
— Empresa industrial.
e Relacion entre los libros
contables.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO 11
TIPO | TiPO Il DIGES IP - DICONTA

¢ Definicién reflexiva de » Supuesto prdctico
conceptos. de empresa simu-
e |dentificacién de las eta- lada que incluya
pas del ciclo contable operaciones de:
segun el tipo de empre- — Constitucién
sa. de una em-
* Relacién entre los libros presa.
contables. — Adquisicién
inmovilizado,

BLOQUE 3
Cli3r by

7

U.8.

» Aportacion del capital:
- Aportaciones
dinerarias.

— Aportaciones no

dinerarias.

» Adquisicién de inmovilizado.
« Contratacién de servicios y

suministros bdsicos.

* Presentacion de las materiales,
operaciones reali- existencias,
zadas por una em- etc. para
presa simulada: empezar la

— Asiento inicial: actividad.
registro conta- Contratacién
ble de la apor- de personal.
tacién del capi- Primeras
tal. ventas.
Registro conta- Primeras
ble de la ad- amortizacio-
quisicién de los nes (transcur-
elementos del so de primer
inmovilizado. mes).
Registro conta- e Anotaciones en
ble de la con- los libros corres-
tratacion de pondientes.
servicios y su-
ministros.
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Guia del Tutor

UNIDAD CONTENIDOS
u.9. » Tratamiento contable de las
compras de mercaderias e el
PGC:
— Grupos, subgrupos y cuen-
tas.
— Creacién de cuentas y
subcuentas.

* Normas de valoracién contable
de las compras y gastos:
- EL IVA soportado deduci-
ble.
— EL IVA soportado no dedu-
cible.
~ Gastos relacionados con
las operaciones de com-
pras.
 Registro, seguimiento y control
contable de las operaciones de
compras de mercaderias y su
proceso de pago:
— Libros y registros especifi-
cos:
— Diario.
- Mayor.
Libro facturas emitidas.
Libro almacén.
Libro efectos a pagar.
~ Compras con pago al con-
tado.
~ Compras con pago apla-
zado.
— Compras con pago antici-
pado.
— Descuentos y bonificacio-
nes.
— Descuentos por pronto
pago.
- Devoluciones de compras.
— Envases y embalajes.

I

U.10. eTratamiento contable de las
existencias en el PGC:

— Grupos, subgrupos y cuen-
tas.

~ Creacién de cuentas y
subcuentas.

—~ Normas de valoracién
contable de las existen-
cias.

* Registro, control y seguimiento
contable de las existencias:

— Valor de entrada en alma-
cén.

— Valor de salida de alma-
cén.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO Il

e Resolucién de casos practicos de
registro contable de operacio-
nes de compra de mercaderias.

* Presentacion de las operaciones
realizadas por una empresa
simulada:

~ Documentacién soporte
para el registro contable de
las compras de mercade-
rias.

— Anotacién de las operacio-
nes en los libros de la em-
presa:
~ Diario.

— Mayor.

— Libro de facturas recibi-
das.

— Libro de almacén.

— Libro de efectos a pa-
gar.

* A partir de los movimientos de
un almacén simulado:

— Determinar el valor de la
salida de las existencias
segun el método FIFO,
LIFO y/o precio medio pon-
derado.

— Determinar el valor de las
entradas de existencias
segun el método FIFO,
LIFO y/o precio medio pon-
derado.

— Determinacién del valor de
las existencias finales se-
gun el método FIFO, LIFO
y/o precio medio pondera-
do.

— Realizar el asiento de la
cuenta 610. Variacién de
existencias.

TIPO 1l
DIGES IP - DICONTA

» Supuesto prdctico de
empresa simulada
que incluya opera-
ciones de:

— Constituciéon de
una empresa.

- Adquisicién
inmovilizado,
materiales,
existencias, efc.
para empezar
la actividad.

— Contratacién de
personal.

— Primeras ven-
tas.

~ Primeras amor-
tizaciones
(transcurso de
primer mes).

* Anotaciones en los
libros correspon-
dientes.
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Contabilidad general y tesoreria

UNIDAD CONTENIDOS ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO 1l
TIPO 1I DIGES IP - DICONTA

LT  Tratamiento contable de » Resolucion de casos préacti-  » Supuesto practico de
las operaciones de perso- cos sobre registro contable  empresa simulada
nal: de operaciones compren- que incluya opera-

— Grupos, subgrupos y didas en esta unidad. ciones de:
cuentas. * Presentacion de las opera- - Constitucién de §
— Creacién de cuentas ciones realizadas por una una empresa.
y subcuentas. empresa simulada: — Adquisicién
—~ Tratamiento con- — Documentacién so- inmovilizado,
table de otras porte para el libro materiales,
operaciones de registro de olas ope- existencias, etc.
gestiéon: Gastos raciones. para empezar
por suministros y — Comprobacién de la actividad.
servicios exterio- datos entre el IVA — Contratacién de
res e ingresos contabilizado (libro personal.
financieros de Mayor) y el registrado — Primeras ven-
gestion: Grupos, en los libros de factu- tas.
subgrupos y cuen- ras emitidas y recibi- ~ Primeras amor-
tas. das. tizaciones
Creacién de cuen- — Registro contable en (transcurso de
tas y subcuentas. los libros Diario, Ma- primer mes).

» Registro, seguimiento y yor y auxiliares de: * Anotaciones en los
control contable de las - Pago de néminas libros correspon-
operaciones de personal y a los empleados. dientes.
de otras operaciones de Pago de recibos
gestion: por los servicios y

— Pago de néminas. suministros con-
— Anticipos al personal. tratados.
— Pagos de cuotas a la Cobro de intere-
Seguridad Social. ses bancarios y
— Abono a Hacienda de otros ingresos de
las retenciones practi- gestién.
cadas. Ingresos de las
- Servicios y suminis- cuotas en la Segu-
tros exteriores. ridad Social.
- Ingresos financieros. Liquidacién del 4°
- Ingresos de gestion. trimestre y anual
- Liquidaciones perié- del IVA.
dicas de IVA. Ingreso en Ha-
cienda de las re-
tenciones efectua-
das por IRPF.
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Guia del Tutor

UNIDAD CONTENIDOS

U2, s El servicio de tesoreria:

— Funciones.

- Relacién con otros
departamentos o
servicios.

» Gestién de la tesoreria de
la empresa:

— Previsiones de tesore-
ria.

— Estados de prevision.

— Necesidad de liqui-
dez.

- Planificacién de sal-
dos de tesoreria.

~ Operaciones de ges-
tion.

- Operaciones basicas
para la resolucién de
problemas de liqui-
dez:

~ Crédito comercial:

— Compras a crédito.

~ Aplazamiento de
pagos.

— Descuento de efectos.

— Créditos y préstamos
bancarios a corto
plazo.

» Organizacién de la caja:

— Caja principal y cajas
auxiliares.

— Control de operacio-
nes.

— Libros auxiliares.
— Procedimiento de
cobros y pagos.
- Documentos de con-
trol.
- Arqueo de caja.
» Operaciones con bancos y
entidades de crédito:
— Control de operacio-
nes:
— Libros auxiliares.
— Documentos de con-
trol.
— Conciliacién de ope-
raciones.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO Il

s En un supuesto prdctico en
el que se proporcionan los
saldos de las cuentas de
caja y bancos y ante la
necesidad de realizar va-
rios cobros y pagos en
unas fechas dadas:

— Comprobacién de la
posibilidad de que se
puedan realizar los
cobros y pagos en las
fechas previstas.
Determinacién de los
movimientos de efec-
tivo necesarios entre
la caja principal, ca-
jas auxiliares y ban-
cos para poder aten-
der los pagos.
Identificacién y cum-
plimentacién de los
documentos soporte
correspondientes
para estas operacio-
nes.

Registro de los co-
bros, pagos y movi-
mientos de caja en
los libros auxiliares
determinando el sal-
do final de tesoreria.

« Presentacién de las opera-
ciones realizadas por una
empresa simulada:

— Estado de prevision
de tesoreria.

— Andlisis de los pro-
blemas de tesoreria
detectados.

~ Propuesta de medidas
para solucionar pro-
blemas de liquidez.

— Registro de las opera-
ciones en los libros
auxiliares de caja y
bancos.

TIPO 1lI
DIGES IP - DICONTA

» Supuesto practico de
empresa simulada
con operaciones de:

— Compras de
inmovilizado,
existencias, etfc..
en modalida-
des: al contado,
aplazado, a
crédito formali-
zado, con fian-
zas, etc.

Ventas de mer-
caderias al con-
tado, aplazado,
formalizadas en
efecto, con de-
positos, etc.
Concesion de
un préstamo de
vencimiento
superior a un
afo y amortiza-
cién mensual.
Descuento,
endoso y aval
de efectos. Co-
bro de efectos y
efectos impaga-
dos.

Compra de
acciones y ob-
tencién de
plusvalia y divi-
dendos.
Compra y venta
de obligaciones
y bonos del
Tesoro. Deven-
go y cobro de
intereses.

- Amortizaciones.

* Anotaciones en los
libros correspon-
dientes.




Contabilidad general y tesoreria

UNIDAD CONTENIDOS

u.13. s Tratamiento contable ope-
raciones de tesoreria:

— Grupos, subgrupos y
cuentas.

~ Creacién de cuentas
y subcuentas.

—~ Normas de valora-
cién de los valores
negociables.

* Registro, seguimiento y
control contable de las
operaciones de gestion de
tesoreria de la empresa:

~ Endoso de efectos.

— Gestién bancaria de
cobro de efectos.

— Operaciones de des-
cuento de efectos.

- Efectos comerciales
impagados.

— Aplazamiento de
pagos y cobros.

~ Préstamo bancario.

~ Linea de crédito.

— Inversiones a corto
plazo.

u.14. ¢ Tratamiento contable de
las operaciones de finan-
ciacion:

 Registro y control conta-
ble de las operaciones de
financiacién a corto plazo:
- Deudas a corto plazo
por préstamos recibi-

dos y otros conceptos.

- Fianzas y depositos
recibidos a corto pla-
zo.

* Registro y control contable
de las operaciones de

financiacién a largo plazo:

~ Deudas a largo plazo
con entidades de
crédito.

— Deudas a largo plazo
con otras entidades

— Fianzas y depésitos
recibidos a largo pla-
zo.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO | TIPO 1l

* Resolucion de casos practi-
cos sobre registro contable
de:

— Compra de mercade-
rias con pago aplaza-
do.

— Endoso de efectos por
problemas de liquidez
para atender un pago
por compra de mer-
caderias.

— Descuento de efectos
pagados en su totali-
dad al vencimiento
con cobro de comisio-
nes.

- Préstamo bancario
(gastos de formaliza-
cién e intereses) y
devolucién del mis-
mo.

* Resoluciéon de casos practi-
cos sobre registro contable
de:

~ Concesién de una
péliza de crédito y
realizacién de pagos
con cargo a la mis-
ma.

— Depésito recibido por
una operacién de
alquiler.

~ Concesién de una
préstamos bancario y
devolucién periédica
de las cuotas e inte-
reses.

TIPO 1
DIGES IP - DICONTA

 Supuesto prdctico de
empresa simulada
con operaciones de:

— Compras de
inmovilizado,
existencias, etc..
en modalida-
des: al contado,
aplazado, a
crédito formali-
zado, con fian-
zas, etc.

- Ventas de mer-'
caderias al con-
tado, aplazado,
formalizadas en
efecto, con de-
positos, etc.

- Concesion de
un préstamo de
vencimiento
superior a un
afno y amortiza-
cién mensual.

— Descuento,
endoso y aval
de efectos. Co-
bro de efectos y
efectos impaga-
dos.

— Compra de
acciones y ob-
tencién de
plusvalia y divi-
dendos.

— Compra y venta
de obligaciones
y bonos del
Tesoro. Deven-
go y cobro de
intereses.

— Amortizaciones.

* Anotaciones en los
libros correspon-
dientes.
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Guia del Tutor

UNIDAD CONTENIDOS

» Valores mobiliarios:
- Inversiones financieras
en capital.
- Valores de renta fija.
o Créditos concedidos.
¢ Imposiciones.
* Depésitos y fianzas constitui-
das.

u.1é6. e La amortizacién:

- Concepto.

— Amortizacién de bienes.

— Amortizacién de gastos.

e Determinacién de las cuotas
de amortizacién:

~ Valor de la amortiza-
cién.

- Vida util.

— Métodos de calculo:

~ Cuotas fijas o amortiza-
cién lineal.

— Amortizacién variable:

— En funcién de la activi-
dad.

— En funcién de una rela-
cién matematica.

» Métodos de contabilizacion:

— Método directo.

~ Método indirecto.

* Tratamiento contable de la
amortizacién:

— Métodos contables.

— Grupos, subgrupos y
cuentas.

— Creacién de cuentas y
subcuentas.

— Normas contables del
inmovilizado y de los
gastos amortizables.

— Asientos contables.

» Aspectos fiscales de la amor-
tizacién.

« La venta de elementos del
inmovilizado:

~ Operatoria contable.

- Asientos.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO lI

# Resolucién de casos practi-
cos sobre el registro con-
table de:

— Adquisicién de accio-
nes y cobro de divi-
dendos.

— Adquisicién de valo-
res de renta fija, co-
bro de intereses y
amortizacién.
Concesion de créditos
a otras empresas,
cobro de interese y
devolucién.
Constitucion de un
capital a partir de
imposiciones periédi-
cas y devengo de
intereses.
Constitucién de depé-
sitos y fianzas.

s Resolucién de ejercicios
practicos sobre amortiza-
cién de bienes y gastos y
venta de elementos de
inmovilizado:

— Célculo de cuotas de
amortizacién.,

— Registro contable de
la amortizacién.

— Argumentacién sobre
las repercusiones
fiscales.

— Registro contable de
la venta de elementos
del inmovilizado.

e Presentacién de las opera-
ciones realizadas de la
empresa simulada:

— Determinacién de:

— La vida otil de los
bienes.

— EL valor base para la
amortizacién de los
mismos.

Las cuotas de amorti-
zacién de los bienes y
de los gastos.
Registro contable de
las amortizaciones de
los elementos del
inmovilizado y de los
gastos amortizables,
al final del ejercicio
econémico, en los
libros de la empresa:

- Diario.

— Mayor.

TIPO 1l
DIGES IP - DICONTA

» Supuesto practico de
empresa simulada
con operaciones de:

— Compras de
inmovilizado,
existencias, efc..
en modalida-
des: al contado,
aplazado, a
crédito formali-
zado, con fian-
zas, efc.

Ventas de mer-
caderias al con-
tado, aplazado,
formalizadas en
efecto, con de-
positos, etc.
Concesién de
un préstamo de
vencimiento
superior a un
ano y amortiza-
cién mensual.
Descuento,
endoso y aval
de efectos. Co-
bro de efectos y
efectos impaga-
dos.

Compra de
acciones y ob-
tencion de
plusvalia y divi-
dendos.
Compra y venta
de obligaciones
y bonos del
Tesoro. Deven-
go y cobro de
intereses.

— Amortizaciones.

» Anotaciones en los
libros correspon-
dientes.




Contabilidad general y tesoreria

UNIDAD CONTENIDOS

BLOQUE 3 4|as provisiones:

CT:3,6y - Concepto y fines.
4 — Tratamiento contable.

- Grupos, subgrupos y

LETT: cuentas.

— Normas de valoracion
relacionadas con las
mismas.

— Contabilizacién de:

— Provisiones por depre-
ciacion de existencias.

~ Provisiones para insol-
vencias de trafico.

— Provisiones financieras.

« Periodificacién de gastos e
ingresos:

~ Tratamiento contable
de:

~ Pagos y cobros diferi-
dos.

— Gastos e ingresos anti-
cipados.

« Verificacién y comprobacién
de los datos contables:

— Inventario de cierre de
ejercicio.

— Balance de comproba-
cién de sumas y saldos.

¢ Regularizacién de las cuen-
tas de existencias:

— Variacién de existen-

cias: asientos contables.

» Determinacién del resultado
contable.

s Los aspectos fiscales en la
determinacién del resultado
y el reparto de beneficios.

e Cierre del ejercicio:

-Asiento de cierre de la
contabilidad.

ACTIVIDADES DE EVALUACION
TIPO 11l
TIPO 1l

DIGES IP - DICONTA

s Resolucion de ejercicios « Supuesto de empre-
practicos sobre provisio- sa simulada con las
nes, proceso de regulari- operaciones especi-
zacién de cuentas y cierre  ficas de cierre de
de ejercicio. ejercicio:

» Presentacion de las opera- — Dotacién provi-
ciones realizadas por una siones.
empresa simulada: ~ Periodificacién

— Periodificacién de gastos e ingre-
gastos e ingresos. SOS.
— Provisiones. — Regularizacién
— Variacién de existen- cuenta varia-
cias. cién de existen-
— Balance de compro- cias.
bacién de sumas y — Determinacion
saldos. resultado con-
~ Comprobacién de table.
datos entre libros: — Reparto de be-
sumas libro neficios y dota-
diario=sumas del cién reservas.
balance de sumas. » Anotaciones en li-
— Determinacién del bros correspondien-
resultado. tes. Elaboracién de:
— Cierre de libros. — Inventario de
cierre de ejerci-
cio.

— Balance de
comprobacién
de sumas y
saldos.

— Balance final y
cuenta de pér-
didas y ganan-
cias.
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Guia del Tutor

UNIDAD CONTENIDOS

u.18. » Las cuentas anuales:
— Regulacién.
~ Documentos que inte-
gran las cuentas anua-
les.
~ Formulacién y estructu-
ra:
~ Modelos normales.
— Modelos abreviados.
— Requisitos para realizar
los modelos abreviados.
~ Normas de aprobacién
y depésito de las cuen-
tas anuales.
* El balance.
~ Modelos normal y abre-
viado.

~ Contenidos y estructura.

- Indicaciones y normas
para su elaboracién.
* La cuenta de pérdidas y ga-
nancias:
~ Modelo normal y abre-
viado.

~ Contenidos y estructura.

— Indicaciones y normas
para su elaboracién
* La memoria:
~ Modelo normal abre-
viado.

— Contenidos y estructura.

— Indicaciones y normas
para su elaboracién.

BLOQUE 5 eTratamiento informatico de
CT:5y8 las operaciones de tesoreria
(movimiento y control de
u.19. caja).

« Tratamiento informatico del
proceso contable.

» Aplicaciones informaticas
para la gestion de la tesore-
ria y la contabilidad:

— Requisitos de instala-
cién,

— Prestaciones, funciones
y procedimientos.

~ Rutinas de manteni-
miento y consulta de
archivos.

~ Procedimientos de se-
guridad y control.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO I TIPO Il

» Resolucién de ejerci-
cios practicos de
elaboracién de cuen-
tas anuales abrevia-
das.

* Presentacién de las
cuentas anuales de
una empresa simula-
da:

— Balance abre-
viado.

~ Cuenta abrevia-
da de pérdidas
y ganancias.

- Memoria abre-
viada.

TIPO Il
DIGES IP - DICONTA

* Supuesto de empresa si-
mulada con las operacio-
nes especificas de cierre
de ejercicio:

~ Dotacién provisiones.

- Periodificacién gastos
e ingresos.

- Regularizacién cuen-
ta variacién de exis-
tencias.

- Determinacién resul-
tado contable.

— Reparto de beneficios
y dotacién reservas.

« Anotaciones en libros co-
rrespondientes. Elabora-
cion de:

— Inventario de cierre
de ejercicio.

~ Balance de compro-
bacién de sumas y
saldos.

~ Balance final y cuen-
ta de pérdidas y ga-
nancias.

e Las actividades del tipo Il
descritas hasta ahora,
implican la cumplimenta-
cién con el programa
DICONTA de los libros,
registro y estados siguien-
tes:

~Libros registro de facturas
emitidas y recibidas.

~Libros registro de efectos
a cobrar y de efectos a
pagar.

—Libros auxiliares de caja.

—Estados de control de la
tesoreria.

~Libro Diario.

~Libro Mayor.

~Balances de comproba-
cién de sumas y saldos.

—~Cuentas anuales abrevia-
das: balance y cuenta de
pérdidas y ganancias.

» Explicaciones sobre el
anterior tratamiento con-
table.




Contabilidad general y tesoreria

b) Criterios de evaluacion:

El profesor deberé evaluar las contestaciones a las actividades précticas de los alumnos atendiendo al
grado en el que se desarrollan las capacidades enunciadas para cada unidad de trabajo, teniendo siempre
en cuenta los criterios de evaluacién reflejados en el curriculo. Ademaés, también se valorara:

» El empleo de conceptos de distintas unidades, relacionandolos cuando fuera posible.

. fEI orden, la precision, la concision y otras cualidades deseables en el profesional que pretendemos
ormar.

« La aportacién de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general, la capacidad que
tenga de desarrollar un tema mas allé de lo estrictamente explicado en el Modulo.

» El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.

e Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere especialmente relevante de cara al
desarrollo profesional del alumno.
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Productos y servicios financieros y de seguros, basicos

5.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Modulo la encontramos en la unidad de competencia n? 5
de las enumeradas en el epigrafe 2 de la parte general de esta guia: Informar y atender al cliente sobre
productos y/o servicios financieros y de seguros, Las capacidades profesionales a que hace referencia el
perfil profesional relacionadas con este médulo son:

« Procesar la informacion oral y escrita, tanto interna como externa y transmitir a su inmediato superior
las incidencias previstas e imprevistos que excedan de su ambito de competencia.

« Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa vigente con estricta
sujecion a los plazos establecidos.

e Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o funcional, de forma auténoma, en el
marco de las técnicas propias de su profesion, bajo métodos establecidos.

« Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que esta integrado, respetando
el trabajo de los demads, cooperando en la superacion de las dificultades que se presenten, con una
actitud tolerante hacia las ideas de los companeros y subordinados.

« Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y en especial en las operaciones
comerciales, de venta y atencion al cliente, informando y solicitando ayuda a quien proceda cuando se
produzcan contingencias en las operaciones.

« Resolver problemas y tomar decisiones individuales siguiendo las normas establecidas o precedentes
definidos dentro del ambito de su competencia, consultando dichas decisiones cuando sus repercu-
siones econdmicas o de seguridad sean importantes.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requerira en los campos ocupacionales concernidos, por lo general las capacidades de autonomia en:
 Elaboracién y cumplimentacion de documentaciéon con equipos informaticos y de oficina, segun las
instrucciones recibidas.
» Realizacion de pagos, cobros en efectivo, arqueo y control de una pequefa caja.

~ Esta persona desempeniara sus funciones en cualquier empresa que desarrolle su actividad en el sector
financiero o de seguros; actuara bajo instrucciones de sus superiores y realizara tareas de mayor o menor
polivalencia y responsabilidad en funcién del tamafo y actividad desarrollada por la empresa.

Esta persona se ubica en las funciones/subfunciones de administracién y finanzas, donde las técnicas
y conocimientos tecnolégicos que se encuentras ligadas a las mismas permiten la gestién administrativa
con clientes u otras entidades. Los puestos de trabajo tipo que le permitirian adquirir las competencias
definidas en su perfil profesional son:

Administrativo de banca e instituciones financieras.

Cajero.

Empleado de tesoreria.

Empleado de medios de pago.

Empleado de cartera.

Empleado de valores.

Empleado de “extranjero”.

Empleado de seguros de produccion, siniestros y reaseguros.
Administrativo comercial.

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el curriculo del MEC, son el contexto de
tareas que debe ser capaz de realizar el profesional que trabaja en los puestos anteriormente descritos.
Son los objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacion de los procedimientos del médu-
lo asociado a la competencia realizar las gestiones administrativas de personal.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
profesionales en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia de realizar las gestiones
administrativas de personal.

Estas realizaciones son:

« Preparar la infraestructura material necesaria para lograr una adecuada atencion al cliente

« Facilitar la informacién y asesoramiento solicitado por los clientes sobre productos y servicios a su

cargo atendiendo a los procedimientos internos.

o Efectuar labores comerciales encaminadas a la captacion y mantenimiento de clientes en las condicio-

nes establecidas por la entidad.
e Cumplimentar y tramitar la documentacion correspondiente a las operaciones sobre productos y/o
servicios financieros y de seguros segun los criterios y normas fijadas por la direccion.

205



Guia del Tutor

5.2 OCAPACIBADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTE-
NIDOS

Las capacidades terminales del médulo asociadas a la anterior competencia denominada Informar y
atender al cliente sobre productos y/o servicios financieros y de seguros, responden a la formacién necesa-
ria para que el alumno alcance una serie de resultados que son los aspectos basicos de la competencia
profesional.

Dichas capacidades son:

UNIDADES D
CAPACIDADES TERMINALES TRABAJO :

Al g / 4 : i . S o Al - S
1.- Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. 10,11y12

2.- Analizar los productos y servicios financieros bdsicos, relacionando sus caracteristicas con

sus posibilidades de aplicacién. 4,5,6,7,8y14.

3.- Analizar los productos de seguros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-

lidades de aplicacion. 9,10, 11 y12.

4.- Caleular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros bésicos. 2,3,8y14.

5.- Calcular primas de seguros aplicando tablas y coeficientes especificos del sector. T 3V iz,

6.- Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos y servicios financieros 6y 14
bdsicos. .

7.- Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos de seguros basicos. O 12,

8.- Aplicar las técnicas y procedimientos adecuados en la negociacion con clientes. 13y 14.

Estas capacidades terminales se alcanzan, en la modalidad a distancia, por medio de los materiales
escritos facilitados a los alumnos. Estos materiales contemplan una serie de contenidos de caracter con-
ceptual, procedimental y actitudinal emanados del curriculo, que junto con las actividades de autoevaluacion
y hetelc'ioevaltl.lacién que aparecen en los mismos, permiten alcanzar completamente las capacidades termi-
nales del ciclo.
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Puesto que en la parte general de la presente guia ya hemos comentado la estructura seguida en la
elaboracién de las unidades y las caracteristicas de la evaluacién, en este punto vamos a limitarnos a
sintetizar el contenido de las unidades de este Médulo y bloques de las mismas, y a relacionar las capaci-
dades terminales asociadas a cada una de ellas.

El Médulo se compone de 14 unidades de trabajo que podemos agrupar en cuatro partes:

Bloque 1: esta formado por ocho unidades de tipo conceptual, que desarrollan todos los contenidos
relativos al sistema financiero, sus componentes y operaciones que llevan a cabo.

Unidad 1: El sistema financiero.

Unidad 2: El interés en las operaciones financieras: interés simple.

Unidad 3: El interés en las operaciones financieras: interés compuesto.

Unidad 4: Operaciones pasivas.

Unidad 5: Operaciones activas.

Unidad 6: Operaciones bancarias de servicios.

Unidad 7: El mercado de valores. Productos y operaciones bursétiles.

Unidad 8: La oficina bancaria.

Bloque 2: esta formado por cuatro unidades de tipo conceptual, que desarrollan todos los contenidos
relativos a las entidades de seguros, sus componentes y operaciones que llevan a cabo.

Unidad 9: Las entidades de seguros y sus operaciones.

Unidad 10: Los planes y fondos de pensiones.

Unidad 11: Operaciones de calculo de las primas de seguros.

Unidad 12: La oficina de seguros.

Blogue 3: esta formada por una unidad destinada a desarrollar el comportamiento actitudinal y comer-
cial propio de estos puestos de trabajo.

Unidad 13: Técnicas de negociacion.
Bloque 4: simulacioén de la realidad. Ofrece al alumno una visién global del trabajo administrativo en una

oficina bancaria y de seguros.
Unidad 14: Simulacion.
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Guia del Tutor

A partir de la estructura de bloques de unidades de trabajo, proponemos asignar al estudio de los
materiales escritos y correspondientes tutorias individuales nueve meses segun la temporalizacion siguien-
te:

NUMERO
QUINCENAS

UNIDADES DE TRABAJO

U.T. 1 El sistema financiero.

U.T. 2 El interés en las operaciones financieras: interés simple.
U.T. 3 El interés en las operaciones financieras: interés compuesto.
U.T. 4 Operaciones pasivas.

U.T. 5 Operaciones activas.

U.T. 6 Operaciones bancarias de servicios.

U.T. 7 El mercado de valores. Productos y operaciones bursatiles.
U.T. 8 La oficina bancaria.

U.T. 9 Las entidades de seguros y sus operaciones.

U.T. 10 Los planes y fondos de pensiones.

U.T. 11 Operaciones de calculo de las primas de seguros.

U.T. 12 Lo oficina de seguros.

U.T. 13 Técnicas de negociacion.

U.T. 14 Simulacién.

Nota: Respecto a la unidad de simulacién, que tiene reservadas un total de dos quincenas, las mismas
deben ser iniciadas al finalizar el estudio del médulo una vez el alumno haya adquirido todos los conoci-
mientos para proceder a su realizacion.

Esta estructuracién y temporalizacion sirve de orientacion al tutor para que establezca las fechas de

entrega de las actividades de heteroevaluacién que considere oportuno sefialar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto de proceso de aprendizaje.
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Productos y servicios financieros y de seguros, basicos

an objeto de dar una visién mas integrada del médulo, se ha confeccionado, a partir de la informacién
recogida en los apartados anteriores, el siguiente cuadro que relaciona los aspectos fundamentales del
modulo y favorece, de este modo, las tareas a realizar por el profesor tutor.

El cuadro es el siguiente:

BLOQUE DE UNIDADES DE

CONTENIDOS QUINCENAS TRABAJO

1.- El sistema
financiero.

El sistema finan-
ciero: contenido,
componentes y
Operaciones.

2.- El interés en
las operaciones
financieras: in-
terés simple.
3.- El interés en
las operaciones
financieras: in-
terés compues-
to.

CAPACIDADES TERMINALES

4.- Operaciones
pasivas.

1.- Distinguir las organizaciones, entida-
des y empresas que operan en el sector
financiero.

5.- Operaciones

\ 2.- Analizar los productos y servicios
activas.

financieros basicos , relacionando sus
caracteristicas con sus posibilidades de
aplicacién.

6.- Operaciones
bancarias de

A & 3.- Analizar los productos de seguros

bésicos, relacionando sus caracteristicas
con sus posibilidades de aplicacién.

7.- El mercado
de valores. Pro-
ductos y opera-
ciones bursati-
les.

4.- Calcular los gastos y beneficios de los
servicios y productos financieros bdsicos.

5.- Calcular primas de seguros aplican-
do tablas y coeficientes especificos del
sector.

8.- La oficina
bancaria.

6.- Aplicar procedimientos administrati-
vos relativos a los productos y servicios
financieros basicos.

Las entidades de
seguros: conte-
nidos, compo-
Nentes y opera-
ciones que se
llevan a cabo.

9.- Las entida-
des de seguros y
sus operaciones.

7.- Aplicar procedimientos administrati-
vos relativos a los productos de seguros

10.- Los planes . -t PRI DL

y fondos de pen-
siones.

adecuados en la negociacién con clien-
tes.

11. Operaciones
de célculo de las
primas de segu-
ros.

12. La oficina de
seguros.

13. Técnicas de
negociacién.

Desarrollo del
Comportamiento
actitudinal y
comercial.

14. Simulacién.

Visién global del
trabajo en una

oficina bancaria
y de seguros.
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A continuacion haremos un repaso de todas y cada una de las unidades de trabajo abordando dos
aspectos:

— Un breve resumen de los contenidos y objetivos de las unidades de trabajo.

- Capacidad terminales alcanzadas en cada unidad.

Con esta unidad se pretende que el alumno tenga una visién global de los distintos componentes del
sistema financiero espariol y del lugar que ocupan los bancos y las compafias de seguros asi como de la
influencia de la U.E. en él.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6,7, 9, 10, 11y 12.

Se introduce al alumno en el concepto de interés ensefidndole a desarrollar las técnicas de calculo
basicas para conocer los intereses que se producen en las operaciones bancarias aplicando también estas
técnicas en las diferentes operaciones de la actividad empresarial que conllevan el calculo de intereses
como son el pago aplazado y las modificaciones de vencimientos y cobros y pagos.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Calcular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros basicos. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 3, 8 y 14.
« Calcular primas de seguros aplicando tablas y coeficientes especificos del sector. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 3 y 12.

Se pretende lo mismo que en la unidad anterior pero en relacion con operaciones financieras en las que
se aplica el interés compuesto: conocimiento de los términos y conceptos propios de los préstamos y el
célculo abreviado de los mismos, aplicando, exclusivamente, tablas y coeficientes.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Calcular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros basicos. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2, 8 y 14.
« Calcular primas de seguros aplicando tablas y coeficientes especificos del sector. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2 y 12.

En esta unidad se estudia con detalle, las operaciones que se realizan en el sistema financiero espanol.
El alumno estudiara como los bancos captan fondos no sélo a través de las cuentas corrientes sino también
por medio de otros muchos productos financieros como son; las cuentas de ahorro, de depdsito, cuentas en
divisa, etc. Por (ltimo se detendra en el estudio de unos productos financieros que estan adquiriendo mu-
cha importancia por sus ventajas y rendimiento como son las cuentas finalistas.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 1, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12.
« Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacién. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 5, 6, 7
y 8.
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Mientras en la unidad anterior el alumno estudié las operaciones que permitan a los bancos captar
fondos de sus clientes, en la presente unidad estudiara que hacen los bancos con estos fondos. Las dos
operaciones activas clasicas de las entidades financieras son los préstamos y los créditos. En esta unidad
el alumno conocera las ventajas e inconvenientes de ambas operaciones, sus semejanzas, sus diferencias,
etc., ademas de analizar como se utilizan las letras de cambio.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 1, 4, 6, 7, 8, 9, 10, 11 y 12.
« Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacion. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 6, 7

y 8.

El objetivo fundamental de esta unidad es que el alumno/a conozca cuales son los servicios bancarios
que ofrecen los bancos ante un cliente cada dia mas exigente que demanda productos hechos a su medida,
quiere disponer de una atencion personalizada y disponer de las mayores facilidades posibles.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 1, 4, 5, 7, 8, 9, 10, 11 y 12.

 Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacién. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 7
y 8.

» Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos y servicios financieros basicos. Esta
capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de la unidad 14.

En esta unidad se lleva a cabo el estudio de los valores mobiliarios y de los mercados de valores, su
funqlonamiento y las formas de cotizacion, asi como conocer con detalle las operaciones que se pueden
realizar con ellos y los procedimientos para su contratacion.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 4, 5, 6, 8, 9, 10, 11 y 12.
« Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacion. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6
y 8.

1INt mo:-1 A MMt A A D
UNIDAD ¢ \ OFICINA B

En esta unidad, se introduce al alumno/a en la realidad del trabajo de un banco mediante el conocimien-
to de la estructura y funciones de cada uno de los departamentos que lo componen. La comunicacion, la
tecnologia y la informatica son temas de actualidad y la unidad ayudara al alumno/a a entender como entran
en contacto con una sucursal bancaria.

Capacidades:

« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 1, 4, 5, 6, 7, 9, 10, 11 y 12.

 Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacién. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6
V7

« Calcular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros basicos. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2 y 3.
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9: LAS ENTIDADES DE SEGUROS Y SUS OPERACIONES
Se dan a conocer las principales operaciones que prestan las entidades de seguros y sus productos,

qué es un seguro y las distintas clases que existen en el mercado identificando sus caracteristicas mas

importantes. Se pretende que el alumno/a se familiarice con la terminologia propia de los seguros.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 4, 5,6, 7, 8, 10, 11 y 12,
» Analizar los productos de seguros bésicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibilidades de
aplicacion. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 10, 11, 12y 14.
» Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos de seguros basicos. Esta capacidad
se alcanza conjuntamente con el estudio de la unidad 12.

UNIDAD 10: LOS PLANES Y FONDOS DE PENSIONES

En esta unidad el alumno/a estudiara un tipo de operaciones que se encuentra en candente actualidad:
los planes de pensiones. Podra comprobar lo interesante de estos planes desde el punto de vista fiscal,
debido a la gran cantidad de impuestos que no necesita pagar.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 4, 5,6, 7, 8,9, 11y 12.
e Analizar los productos de seguros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibilidades de
aplicacion. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 9, 11y 12.

UNIDAD 11: OPERACIONES DE CALCULO DE PRIMAS DE SEGUROS

En esta unidad el alumno/a estudiara detenidamente el concepto de prima, su célculo y algunas de las
modalidades de primas existentes en el mercado.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
» Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 1, 4,5, 6,7, 8,9, 10y 12.
» Analizar los productos de seguros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibilidades de
aplicacién. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 9, 10y 12.

UNIDAD 12: LA OFICINA DE SEGUROS

Se introduce a alumno/a en la realidad del trabajo de una oficina de seguros mediante el conocimiento
de la estructura y funciones de cada uno de los departamentos que lo componen.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

« Distinguir las organizaciones, entidades y empresas que operan en el sector financiero. Esta capaci-
dad se alcanza también en parte con el estudio de las unidades 1, 4, 5,6,7,8,9, 10y 11.

* Analizar los productos de seguros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibilidades de
aplicacion. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 9, 10 y 11.

» Calcular primas de seguros aplicando tablas y coeficientes especificos del sector. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2 y 3.

» Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos de seguros basicos. Esta capacidad
se alcanza conjuntamente con el estudio de la unidad 9.
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En esta unidad el alumno/a estudiaré la forma de relacionarse correctamente con los clientes y las
etapas o fases que hay que seguir para cada una de las principales operaciones.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:
e Aplicar las técnicas y procedimientos adecuados en la negociacion con clientes. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 8 y 14.

En esta unidad se pone al alumno/a frente a una simulacién de la realidad planteandole un supuesto
globalizador con las operaciones basicas y los procesos que se pueden presentar en una oficina bancaria.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

« Analizar los productos y servicios financieros basicos, relacionando sus caracteristicas con sus posibi-
lidades de aplicacién. Esta capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 4, 5, 6,
7y8.

« Calcular los gastos y beneficios de los servicios y productos financieros basicos. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de las unidades 2, 3y 8.

« Aplicar procedimientos administrativos relativos a los productos y servicios financieros basicos. Esta
capacidad se alcanza conjuntamente con el estudio de la unidad 6.

« Aplicar las técnicas y procedimientos adecuados en la negociacion con clientes. Esta capacidad se
alcanza conjuntamente con el estudio de la unidad 13.
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Las actividades de heteroevaluacion son de estructura mas bien abierta, lo cual posibilita mas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cién del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la falta de solucionario
no debe crear en el alumno la sensacién de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorientacion
al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

ACTIVIDAD 1:
Razona las ventajas e inconvenientes de tener en Europa una moneda Unica.
SOLUCION:

El alumno/a debera comentar las ventajas e inconvenientes a partir de lo expuesto en la unidad, a titulo
orientativo, podria decir entre otras:

Ventajas

— Una moneda unica facilita la circulacién de personas y bienes por cualquier pais comunitario.

— Disminuye el riesgo de cambio que existe actualmente, ya que varian de un dia para otro las cotizacio-
nes entre las monedas.

— La existencia de un Banco Central Europeo que fortalece la seguridad del sistema monetario.

- Ete.

Inconvenientes
- Se orientan basicamente a la pérdida de soberania de los paises, ya que se coordinara una politica

monetaria comun.

— También se podrian citar otros problemas a partir de lo expuesto en la unidad, como la presion que
estan sufriendo los paises para alcanzar la moneda Unica (restricciones estatales).

- Etc.

ACTIVIDAD 2:

Crees que es indispensable para la economia de un pais la existencia del sistema financiero. Razona tu
respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debera hacer un razonamiento del funcionamiento del Sistema Financiero basandose en el
flujo explicado en la unidad de ahorro (de unos agentes) e inversion (por parte de otros agentes).

Debera introducir conceptos relacionados con su necesidad, como por ejemplo:

— La seguridad del trafico de los capitales.

— Facilidad y sencillez de operaciones que, de otra forma, serian laboriosas y complicadas.

- Intermediacién de las operaciones a nivel nacional e internacional (no importa el lugar geografico de
Ié)s agentes participantes).

- Etc.

ACTIVIDAD 3:

Si dispusieras de un millon de pesetas para invertir y teniendo en cuenta las tres grandes areas en que
se divide el Sistema Financiero Espafiol, comenta cémo lo distribuirias y por qué.
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SOLUCION:

El alumno/a debera exponer tres inversiones que podria realizar en el Sistema Financiero actualmente.
A titulo orientativo, seria conveniente que cada inversion perteneciera a una de las tres areas que compo-
nen un Sistema Financiero, de tal forma que permita la comparacion y analisis del sistema en su conjunto.

Por ejemplo, podria ser 500.000 ptas. en bolsa, 300.000 en una cuenta en un banco y 200.000 en un
seguro.

ACTIVIDAD 4:

Explica por qué crees que el sistema financiero esta tan regulado por entidades publicas como el Banco
de Esparia, la Comisiéon Nacional del Mercado de Valores o la Direccién General de Seguros.

SOLUCION:

El alumno, a través del estudio de la unidad, debera razonar que las regulaciones que se hacen son, por
ejemplo, para dotar al Sistema Financiero de seguridad, estabilidad, credibilidad, etc., y que no existen
impedimentos para la constitucion de empresas que intervengan en el sistema, que existe libre competen-
cia entre ellas, etc.

El alumno/a debera poner ejemplos como los descritos y ver la distincion de las regulaciones comen-
tadas.

NANCIERAS: INTERES SIMPI

ACTIVIDAD 1:

En la campaiia de navidades el Banco Oceanico pone en marcha un oferta para incrementar su nimero
de clientes. Esta oferta permite obtener una bicicleta, valorada en 30.000 ptas., en el momento de realizar la
operacion, a cambio de invertir 600.000 ptas. durante todo un afo. ¢Qué rentabilidad nos esta ofreciendo el
banco?

SOLUCION:

Para resolver esta actividad es necesario que el alumno/a tenga claro el concepto de vencimiento de
capitales, ya que el rendimiento de la operacién, la bicicleta valorada en 30.000 ptas., se ha referenciado al
momento de inicio de la operacién. Teniendo claro este concepto, el alumno/a podra calcular la rentabilidad
comparando los capitales en cualquier momento del tiempo, aunque tal vez la solucion mas ortodoxa sea
pasar todos los capitales al momento final mediante el siguiente sistema de ecuaciones:

600.000 - (1 + i) = 30.000 - (1 + i) + 600.000, dénde i= 5'26% anual

No obstante el alumno/a también podria calcular una tasa de descuento pasando todos los capitales al
momento presente con lo que la solucion seria la siguiente:

600.000 = 30.000 + 600.000 - (1 - d), donde d= 5% anual
ACTIVIDAD 2:
Quieres comprarte un coche que cuesta 1.300.000 ptas. dentro de 1 afo. A dia de hoy dispones de

800.000 ptas. y dentro de 4 meses vas a disponer de 380.000 ptas. méas. ¢, Cuél es el tipo de interés minimo
al que tendrias que invertir tu dinero para poderte comprar el coche en la fecha deseada?

SOLUCION:
En este ejercicio el alumno/a va a recibir una corriente de capitales que deben ser iguales a su capital
final. Se debe hacer hincapié en la importancia de los vencimientos, comparando todos los capitales en le

momento final de la operacién. A partir de esta situacion, encontrar la tasa de rendimiento necesaria para
llegar al 1.300.000 ptas. El modo mas sencillo de operar es el siguiente:

1.300.000 = 800.000 - (1 + i) + 380.000 - (1 +(2/3) - i), dénde i = 11,39% anual.
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ACTIVIDAD 3:

Tu empresa tiene emitida a su favor una letra de cambio por valor de 500.000 ptas. y vencimiento dentro
de 6 meses. El banco te ofrece un efectivo de 480.000 ptas. en el caso de descontar la letra. Asi mismo, la
mejor tasa de rendimiento que puedes encontrar en el mercado es del 12% anual. Con estos datos, ¢ des-
contarias la letra o esperarias al vencimiento?

SOLUCION:

Lo que se pretende es que el alumno/a compare ambas operaciones y decida cual es la mas beneficio-
sa para él. La manera mas facil de comparar ambas operaciones es, en este caso, comparar los resultados
finales de ambas operaciones, que seran por un lado 500.000 ptas. y por otro 508.800 al capitalizar el
efectivo al 12% anual.

ACTIVIDAD 4:

Tu empresa tiene que hacer frente al pago de una letra de 300.000 ptas. con vencimiento dentro de 4
meses. Dentro de 15 dias vence una letra a favor de la empresa con un nominal de 150.000 ptas. y dentro
de 5 meses otra por valor de 120.000 ptas. Suponiendo que la tasa de descuento es del 1,5% mensual y que
los intereses que ofrece el banco a la empresa son del 8% anual, ;qué cantidad de dinero adicional vas a
necesitar para hacer frente al pago de la letra de 300.000 ptas. suponiendo que tanto la letra de 150.000
ptas. como la de 120.000 ptas. se dedican al pago de la misma?

SOLUCION:

Tal y como esta planteado el problema el alumno/a tienes los datos necesarios para descontar y capita-
lizar cualquier obligacién de pago o derecho de cobro. Se intenta que llegue a la solucién 6ptima, capitali-
zando la letra que vence dentro de 15 dias y descontando la que vence dentro de 5 meses, para situar

ambos cobros en el momento de vencimiento del pago de las 300.000 ptas. Operando de acuerdo a estas
indicaciones se obtiene que la cantidad necesitada es de 28.300 ptas.

UNIDAD 3: ELINTERES EN LAS OPERACIONES FINANCIERAS: INTERES COMPUESTO

ACTIVIDAD 1:

Tenemos 15.000.000 de ptas. y queremos obtener la maxima rentabilidad posible. El mercado nos brin-
da las siguientes posibilidades de inversion:

a) Comprar un piso de 15.000.000 ptas. y recibir una renta mensual prepagable en concepto de alquiler
de 20.000 ptas./mes. Segun le tipo de interés de mercado podemos valorar la renta a un tanto nominal
anual del 8%.

b) Invertir los 15.000.000 ptas. en un plazo fijo a 5 afios al 8% anual efectivo.

Si comparamos los resultados de ambas inversiones durante un periodo de 5 anos, ;qué operacién

resulta mas rentable, si suponemos que transcurridos los 5 afios vendemos el piso por un valor un 35%
mayor que nuestro precio de compra?

SOLUCION:
Rendimiento de la primera operacién:
20.000 - ((1,0066667)% - 1) / 0,0066667) - 1,0066667 + 5.250.000 = 6.729.327 ptas.
Rendimiento de la segunda operacion:

15.000.000 - (1,08)° - 15.000.000 = 7.039.921 ptas. Esta es la operacion que se prefiere.
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ACTIVIDAD 2:

El Banco Azul concede a el sefior Martinez un préstamo de 3.528.500 ptas. de nominal a devolver en un
Unico pago al finalizar la operacién. El tipo de interés que cobra el banco es el 2,8738% trimestral. En el
momento de concederle el préstamo, le cobra un 1% del nominal en concepto de comision de apertura, y
30.000 ptas. en concepto de gastos de estudio. La operacién tiene una duracion de tres anos y siete meses
y ademas de los gastos anteriores hay que pagar 25.000 ptas. a la notaria en concepto de gastos de
formalizacién de las garantias del préstamo.

Calcular el tanto efectivo de coste de la operacién para el sefior Martinez. ;Cual sera la T.A.E. del
préstamo?

SOLUCION:
Im= 0,9489 %
Comision de apertura = 35.285 ptas.

Gastos de estudio = 30.000 ptas.
Gastos de formalizacién = 25.000 ptas.

TAE.: 3.463.215 - (1 +i ,,.)* = 5.296.128 i e = 0,9928%
Coste efectivo: 3.438.215 - (1 +i.)43=5.296.128 e =1,01%
ACTIVIDAD 3:

La empresa Color S.A. solicita un préstamo a tipo de interés variable de 12.000.000 ptas. La amortiza-
cién del préstamo se realizara por el sistema de cuotas de amortizacion constante durante los cuatro afios
que dura la operacion.

Al final de los cuatro afos, se saben los tipos de interés aplicados en cada periodo y las cantidades
efectivas pagadas por Color en concepto de términos amortizativos que son:

i =12% ; a, =4.400.000
h=125% ; a,=4.125.000
=13% ; a,=23.780.000
i,=125% ; a,=23.375.000

Las caracteristicas comerciales del préstamo se enumeran a continuacion:
— Comision de apertura : 1,25% sobre el capital. 5@
- El Estado subvenciona el préstamo del cliente por importe de 1.200.000 ptas. al inicio del segundo
ano.

Hallar la T.A.E. de la operacion.
SOLUCION:

La cuota de amortizacién A es constante y de cuantia 3.000.000 ptas. Los intereses devengados en
cada periodo se calculan aplicando el tipo de interés al capital pendiente de amortizar en cada momento
Los términos amortizativos asi hallados, y aplicando siempre el tipo de interés conocido al inicio de la

operacioén (12%) son:

12%; a, = 4.400.000
12%; a,=4.080.000
1
1

-

2%, a,=3.720.000
2%, a,=3.360.000

En cuanto a las caracteristicas comerciales, s6lo inci_dira en el calculo de la TAE la comision de apertura
por ser una caracteristica bilateral. La subvencion no se incluye por ser una caracteristica unilateral y por no
ser predecible en el momento de la concesion del crédito.
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Explicadas ya todas las particularidades del ejercicio, procedemos a resolverlo, llevando al punto de
origen los capitales que integran el calculo de la TAE:

12.000.000-150.000 = 4.400.000-(1+i,.)" + 4.080.000-(1+i,.)? + 83.720.000-(1+i,,.)® + 3.360.000-(1+i
11.850.000 = 4.400.000(1+i

me)

)"+ 4.080.000(1+i )2 + 3.720.000(1+i,,.)° + 3.360.000(1+i

4
e)

Se procede por tanteo a resolverlo:
Si e =12,5% 11.850.000 < 11.880.677
Siip,e =12,6% 11.850.000 < 11.857.051
Si iy = 12,63% 11.850.000 < 11.849.980

Dando como buena la tercera aproximacion, la solucion del ejercicio es i

ACTIVIDAD 4:

=12,63%

TAE

Una sociedad pide un préstamo a un banco de 20.000.000 ptas. para financiar la compra de una maqui-
naria. Las condiciones de la operacion son:
— Importe del préstamo: 20.000.000 ptas.
— Duracion: 8 anos.
- Tipo de interés: j (2) 13 %.
— Devolucion mediante cuotas de amortizacion semestrales constantes.

Hallar:
a) Importe de la cuota de amortizacién constante.
b) Cuota de interés del segundo periodo.
c) Término amortizativo del tercer periodo.
d) Total amortizado en los cuatro primeros anos.
e) Capital pendiente de amortizar al principio del sexto afo.

SOLUCION:

a) A = Co/n = 20.000.000/8 = 2.500.000 ptas.
b)l,=(n-8)-A-i=(8-1)-2.500.000 - 13% = 2.275.000 ptas.
c)l,=(n-s)-A-i=(8-2)-2.500.000 - 13% = 1.950.000 ptas.
A = 2.500.000 ptas.
a = 4.450.000 ptas.

d) El total amortizado en los cuatro primeros anos sera: 4 - A =4 . 2,.500.000 = 10.000.000 ptas.
e) Al principio del sexto afio se han amortizado cinco cuotas de amortizacion y ain no se han devenga-
do intereses.
C,=(n-s)-A=(8-5)-2.500.000 = 7.500.000 ptas.

ACTIVIDAD 1:

Liquidar con fecha 31 de diciembre, por el método hamburgués y con un tipo de interés no reciproco
(interés acreedor 6% e interés deudor del 10%), la siguiente cuenta corriente:

01/12 Saldo anterior acreedor 20.000

03/12 Recibo a su cargo 40.000

05/12 Ingreso en efectivo 50.000

28/12 Letra a su cargo 10.000
Tabla H.1.
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SOLUCION:

Para realizar la liquidacion de la cuenta corriente por el método hamburgués, el alumno/a debe hacer lo
siguiente:

a) Anotar las partidas del debe y del haber con la fecha en la que se producen, calcular los vencimientos
o fecha valor de cada uno de los capitales y el saldo que corresponde a cada uno de ellos:

CONCEPTOS DEBE HABER Fecha Vencim. SALDO

Saldo anterior acreedor
Recibo a su cargo
Ingreso en efectivo

Letra a su cargo

b) Calcular los dias que hay entre vencimientos:

VTO. DIAS
01/12 2
03/12 3
06/12 22
28/12 3
31/12

c) Obtener los correspondientes nimeros comerciales:

FECHA NUMEROS

CONCEPTOS DEBE  HABER \pncim, COMERCIALES

Saldo anterior acreedor 20.000 01/12 20.000 20.000%2 /100 =
EEREN : — 400

Recibo a su cargo 03/12 -20.000  -20.000-3 /100 = -600

Ingreso en efectivo 50.000 06/12 30.000 30.000-22/100 = 6.600

Letra a su cargo 28/12 20.000 20.000- 3 / 100 = 600

d) Sumar los nimeros comerciales acreedores por un lado y los deudores por otro:
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Guia del Tutor

N° COMERCIAL

CONCEPTOS DEUDOR ACREEDOR

Saldo anterior acreedor

Recibo a su cargo

Ingreso en efectivo

Letra a su cargo

e) Calcular los intereses:
Se tiene un interés no reciproco, por lo tanto existen dos divisores fijos.

Divisor fijo acreedor = 365 / 6 = 60,83
Divisor fijo deudor = 365 / 10 = 36,50

Intereses = (Suma numeros acreedores / d.f. acreedor) - (Suma numeros deudores / d.f. deudor) =
=(7.600/60,83) - (600/36,0)= 124,938 - 16,438 = 108,5 ptas.

f) Calcular la retencién para Hacienda (25%):
25% - 108,5 = 27,125 ptas.
g) Trasladar la liquidacién a la cuenta corriente:

CAPITALES SALDOS NUMEROS
[»]4:13 HABER VTO. DEBE HABER DiAS DEBE HABER

Saldo anterior acreedor 20.000,0 01/12 20.000,0 2

Recibo a su cargo 40.000,0 03/12 20.000,0 3

Ingreso en efectivo 50.000,0 06/12 30.000,0 22

Letra a su cargo 10.000,0 28/12 20.000,0 3
Intereses 1085 31/12 20.108,5

LR.C.M. 25 % 31/12

ACTIVIDAD 2:

Supon que un amigo te comenta que dispone de 5.000.000 de pesetas que ha ido ahorrando a lo largo
de los dltimos anos y que es previsible que en un futuro préximo no los vaya a necesitar. Por ello esta
pensando en dos alternativas:

a) Hacer una imposicion a plazo fijo.

b) Abrir una nueva supercuenta que acaba de lanzar el Banco Cantabrico.

¢Qué le recomendarias que hiciese y por qué? Razona ambas posibilidades.

SOLUCION:

El alumno/a debe responder a la cuestion analizando ambas inversiones, comparandolas y viendo sus
ventajas y sus inconvenientes. A modo de orientacién podria decir:
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a) Por ejemplo, en cuanto a realizar una inversién a plazo fijo, una ventaja, entre otras podria ser el
conceder un tipo de interés mas alto que una supercuenta, o el pactar el tiempo de permanencia de
la imposicién (flexibilidad), y una desventaja podria ser, que en caso de necesitar el dinero y tener que
deshacer la imposicién perderia todos o parte de los intereses generados hasta esa fecha.

b) En el caso de las supercuentas, entre otras ventajas tendriamos la posibilidad de realizar ingresos y
pagos en la cuenta, y una desventaja seria por ejemplo un interés mas bajo.

ACTIVIDAD 3:

Piensa que estas ahorrando para comprarte un piso. Hasta el momento has reunido 1.000.000 de pese-
tas que tienes depositado en una cuenta corriente normal. Ante el escaso interés que dicha cuenta te
produce, decides plantearte si es mejor hacer una imposicion a plazo, una supercuenta o abrir una cuenta
vivienda. Después de haber estudiado todas estas modalidades a lo largo de la unidad, comenta qué deci-
sion tomarias razonando tu contestacion.

SOLUCION:

El alumno/a debera, en base a lo estudiado a lo largo de la unidad, analizar las tres posibilidades
planteadas, indicando las razones por las que elige una y descarta las otras dos.

Aftitulo orientativo, se puede indicar que si lo que se pretende realmente es comprar un piso en un futuro
cercano, lo normal es, por sus ventajas abrir una cuenta vivienda.

ACTIVIDAD 4:

Si tuvieras que abrir una cuenta corriente qué preferirias: un tipo de interés reciproco, no reciproco o un
tipo de interés variable. Razona tu contestacion.

SOLUCION:

El alumno/a debera explicar los tres tipos de interés que se pueden aplicar en una cuenta corriente,
tanto desde el punto de vista del banco como desde el del cliente, comentando las ventajas e inconvenien-
tes de cada caso. El alumno/a elegiré uno de ellos explicando el por qué de su decision.

IIDAD 5: CUENTAS CORRIENTES ACTIVAS

ACTIVIDAD 1:

Supongamos que eres el gerente de una empresa y en un momento determinado necesitas financiacion
para la empresa. ;Qué preferirias contratar con un banco, un préstamo o una cuenta de crédito? Razona tu
respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debera razonar, en base a lo estudiado en la presente unidad y teniendo en cuenta que se
trata de financiacion para una empresa, qué seria mas conveniente. Para ello, analizara ambas posibilida-
des, las ventajas e inconvenientes de cada una y hara un razonamiento indicando para qué tipo de financia-
cién es mas conveniente un préstamo o una cuenta de crédito.

ACTIVIDAD 2:
Supongamos que un cliente de tu empresa acepta un efecto por la compra que te ha realizado por valor

de 5.000.000 de pesetas cuyo vencimiento es dentro de seis meses. Comenta qué operaciones podrias
llevar a cabo con dicho efecto. ¢Cual prefieres? Razona tu respuesta.
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SOLUCION:

El alumno/a debera razonar las posibilidades que se le plantean en base a lo estudiado, podemos decir
que puede: esperar a su vencimiento para cobrarlo, descontarlo en el banco, simplemente llevarlo para su
negociacion. Debera razonar las ventajas e inconvenientes de cada una , eligiendo una y explicando el por
qué de su decision.

A titulo de ejemplo podria decir que si la empresa necesita liquidez inmediata, para no tener que esperar
seis meses hasta su cobro, lo mejor seria descontarlo en un banco.

ACTIVIDAD 3:

Imaginate que estas a cargo del departamento de préstamos y créditos de una oficina bancaria. En qué
caso pedirias a tus clientes garantias personales y en cudles pedirias garantias reales. Razona la respues-
ta.

SOLUCION:

El alumno/a deberéa explicar en que consisten dichas garantias, asi como por qué se piden unas u otras.
Por ejemplo, si un cliente nos pide un préstamo de 10.000.000 millones y como garantia nos ofrece su
némina, si esa némina la esta cobrando porgue posee un contrato fijo y ademas es de 300.000 ptas. men-
suales, es posible que no sea necesario pedirle mas garantias pues probablemente no existiran problemas
a la hora de devolverlo. Sin embargo, si el cliente presenta una némina de 60.000 ptas. y posee un contrato
renovable cada 3 meses, las posibilidades de impagos futuros son mas elevadas y por ello seria recomen-
dable exigir otro tipo de garantias como pueden ser hipotecarias, aportar avalistas, etc.

ACTIVIDAD 4:

Liquida la siguiente cuenta corriente, sabiendo que los datos necesarios para la liquidacion son:
¢ Limite de crédito: 2.000.000 ptas.
— Interés no reciproco:
Interés deudor 16%
Interés acreedor 2%
¢ Comisiones:
— De apertura: 14% sobre el limite.
— Corretaje: 1% sobre el limite.
— Sobre saldo medio no dispuesto: 4% trimestral.

 Vencimiento trimestral. Vamos a efectuar la liquidacion del dltimo trimestre del afio (1-1).

03/10 Corretaje

03/10 Comisiéon de apertura

01/11 Compra de cheque de gasolina 25.000

05/11 Transferencia a su favor 450.000

20/12 Letra a su cargo 15.000
Tablo H.2.

Los movimientos de la cuenta objeto de liquidacién son los siguientes:
SOLUCION:

Para practicar la liquidacion efectuaremos los siguientes pasos:

a) Se tienen en cuenta una serie de gastos que se originan en el momento de la apertura de la cuenta:
Comision de apertura de la cuenta comision de intervencion del fedatario publico. A continuacion se
ordenan las partidas que forman el periodo de liquidacion.

Comisién de apertura = 2.000.000 - 14/ 1.000 = 28.000 ptas.
Comision de corretaje = 2.000.000 - 1/ 1.000 = 2.000 ptas.
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b) Se calculan los dias, los saldos y los nimeros deudores y acreedores.

CAPITALES SALDO DiAS NUMEROS

DEBE HABER e DEBE HABER DEBE HABER
28.000

Corretaje 03/10
Comision de apertura 2.000 03/10 30.000 29 8.700
Compra cheque gasolina I 01/11 55.000 4 2.200 ]
Transferencia a su favor 450.000 05/11 395.000 7 45 177.750

Letra a su cargo 15.000 20/12 380.000 12 45,600

Liquidacion 01/01

10.900 223.350

c) Se calcula la comisién sobre el saldo medio no dispuesto:

Saldo medio no dispuesto = 10.900 - 100 / 90 = 12.111 ptas.
Saldo medio no dispuesto = 2.000.000 - 12.111 = 1.987.889 ptas.
Comision en tantos por mil = 1.987.889 - 4/ 1.000 = 79.515 ptas.

d) Se calculan los intereses a partir de los nimeros deudores y acreedores. Sobre los niimeros acreedo-
res se efectua la correspondiente retencion (IRCM = 25%).

Divisor fijo deudor = 365 / 16 = 22,81

Intereses deud. = Saldo de los niumeros deudores / divisor fijo deudor = 10.900 / 22,81 = 477 ptas.
Divisor fijo acreedor = 182,5

Intereses acreed. = Saldo nimeros acreedores / divisor fijo acreedor = 223.350 / 182,5 = 1.223 ptas.
I.LR.C.M.= 25% - 477 =119 ptas.

e) Se anota el saldo a favor de cada una de las partes (banco y cliente) y se cierra la cuenta.

CAPITALES SALDO DIiAS NUMEROS
DEBE HABER VTO. DEBE HABER DEBE HABER

Corretaje 03/10 0

Comision de apertura 03/10 8.700

Compra cheque gasolina 01/11 2.200

Transferencia a su favor 450.000 05/11 395.000 45 177.750

Letra a su cargo 20/12 380.000 12 45.600

Com. saldo no dispuesto 01/01 306:8_5_
Inter. a favor del banco 01/01 = 300.008
Inter. a favor del cliente 01/01 s o __301éé'| 7
LR.C.M. 119 01/01 301.112

Saldo cuenta nueva 301.112 01/01
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ACTIVIDAD 1:

¢, Cual es la principal diferencia que existe entre una tarjeta de crédito y una tarjeta de débito?
SOLUCION:

La principal diferencia que existe entre una tarjeta de crédito y una tarjeta de débito es que en una tarjeta
de crédito puedes disponer de fondos hasta un determinado importe aunque no tengas dinero en cuenta,
mientras que con una tarjeta de débito solo puedes disponer de fondos si existe disponible en cuenta.
ACTIVIDAD 2:

¢;Cudles son las caracteristicas mas importantes de las tarjetas de crédito?

SOLUCION:

— Las caracteristicas mas importantes de las tarjetas de crédito son las siguientes:

— Medios de pago personal e intransferible.

— Existe un limite maximo de disposicion que fija el banco.

— Comodidad y seguridad.

— Devolucion de las cantidades dispuestas de forma inmediata o aplazada.

— Informacién en todo momento de las operaciones realizadas.

ACTIVIDAD 3:

¢ Por qué se dice que la seguridad es una de las caracteristicas mas importantes de las tarjetas de
débito?

SOLUCION:

Se dice que la seguridad es una de las caracteristicas mas importantes de las tarjetas de débito porque
Unicamente te permite comprar con ella si dispones de un nimero de identificacion personal, lo que impide
realizar cualquier compra si la tarjeta es robada.

ACTIVIDAD 4:
;Qué operaciones se pueden realizar con una tarjeta de débito?

SOLUCION:

La tarjeta de débito puede ser utilizada para adquirir bienes y servicios, para retirar dinero en efectivo
del cajero automatico y para cualquier otro servicio complementario.

ACTIVIDAD 5&:

Pon varios ejemplos de domiciliaciones de cobros y de pagos.
SOLUCION:

Como ejemplo de domiciliacién de cobros el alumno/a puede enumerar la némina, la pension, subsidio,
rentas, becas, alquiler de un piso, etc. Como ejemplo de domiciliacién de pagos puede sefialar la domiciliacion
de recibos de la casa, del seguro del coche, alquiler del piso, etc.

ACTIVIDAD 6:

Un cliente quiere comprar 150 francos franceses con cargo a su cuenta corriente. La comision aplicada
es del 2 por mil, con un minimo de 300 pesetas. ;Cual seria el importe adeudado en cuenta?
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SOLUCION:

Importe en pesetas = 150 francos - 24,7547 = 3.713 ptas.

Comisién = 2 por mil - 3.713 = 7 pesetas. Como el minimo de comisién es 300 pesetas se le cobra al
cliente el minimo.

Total adeudado en cuenta = 3.713 - 300 = 3.413 pesetas.

ACTIVIDAD 1:
¢ Por qué piensas que el mercado continuo ha tenido tanta aceptaciéon en el mundo empresarial?
SOLUCION:

Se debe hacer referencia al hecho de que en el mercado continuo se utilizan medios informaticos que
suponen un conocimiento instantaneo de la situacion del mercado de valores, siendo la rapidez en obtener
la informacién una de las bases del desarrollo empresarial.

ACTIVIDAD 2:

~ ¢Qué interés puede tener para un inversor la adquisicién de obligaciones con cup6n si éste no esté
interesado en adquirir acciones de la entidad emisora?

SOLUCION:

Se debe destacar el hecho que los cupones o warrants pueden ser negociados independientemente de
la obligacién en el mercado de valores obteniendo con ello una rentabilidad variable en funcion del precio
de los mismos.

ACTIVIDAD 3:
¢ Crees que es necesaria la existencia de un mercado secundario para titulos valor? ;Por qué?
SOLUCION:

El alumno/a debe hacer referencia a ambos tipos de mercados (primario y secundario), y a la necesidad
de la existencia de un mercado secundario en el que se pueden comprar y vender los titulos, cancelando de
esa forma la operacion sin tener que llegar al vencimiento de la misma.

ACTIVIDAD 4:

Comenta las diferencias principales entre una accion y una obligacién. Analiza las distintas variables
que afectarian a una decisién de inversién en acciones frente a la inversion en obligaciones.

SOLUCION:

Con esta pregunta se pretende que el alumno/a sea capaz de relacionar los conceptos de rentabilidad-
riesgo y que establezca una respuesta en base precisamente en base a este criterio. Debe asi pues ponde-
rar la mayor rentabilidad de las acciones con su mayor riesgo en relaciéon al menor rendimiento (pero
asegurado) de las obligaciones.
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ACTIVIDAD 1:

Un sefior acude a un banco en busca de informacion sobre un préstamo para la adquisicion de una
nueva vivienda. Conociendo el reparto de las areas dentro de una entidad bancaria, ¢a qué lugar tendra
que acudir?

Una vez la persona ha recibido la informacién oportuna desea efectuar un ingreso en efectivo en el
banco. ¢Es la persona que ha atendido la encargada de tramitarle el ingreso? En caso negativo, ¢qué
persona seria la encargada de esta tarea?

SOLUCION:

En este primer ejercicio el alumno/a se centrara en primer lugar en el area de particulares haciendo
hincapié en las caracteristicas de la misma. Posteriormente, cuando hable del ingreso del dinero en efectivo
comentara que entre las funciones de la persona que le ha atendido no se encuentra esta labor por lo que
sera un administrativo el encargado de tramitarle el ingreso.

ACTIVIDAD 2:

El banco Sol fue fundado en 1850, siendo uno de los bancos mas antiguos de Espafa. Su forma de
trabajar es muy tradicional, todo el funcionamiento es muy metédico y no se asumen grandes riesgos.
Ademés cada uno de sus empleados sabe exactamente qué es lo que tiene que hacer, desempenando
normalmente una Unica tarea. Existe un director y varios mandos intermedios que controlan el funciona-
miento correcto de la entidad. En este caso, ;qué estructura organizativa presenta esta entidad bancaria?

SOLUCION:

Dadas las caracteristicas que presenta la entidad, el alumno/a identificara una organizacién formal, muy
estructurada, muy burocratizada y mecanicista.

ACTIVIDAD 3:

La entidad con la que trabajas habitualmente esta desarrollando un nuevo sistema telefonico para poder
realizar muchas operaciones a través de él y evitar de este modo que el cliente tenga que acudir a la entidad
para realizar algunas operaciones como traspasos, consultas de saldos, etc. La entidad quiere comunicar a
sus clientes este nuevo servicio. ;A través de qué medios de comunicacion le resulta méas interesante a la
entidad comunicar a los clientes este nuevo servicio que va a entrar en funcionamiento?

SOLUCION:

De todos los medios de comunicacién que puede utilizar la entidad para dar a conocer el nuevo servicio,
el alumno/a debe identificar como el mas ventajoso de todos ellos el envio de cartas a sus clientes. Debe
comentar los demés medios de comunicacién indicando porqué no son los elegidos como los mas apropia-
dos. Asi, por ejemplo, el alumno/a comentara las desventajas de costes, de poca efectividad, de las largas
colas de informacién, etc.

ACTIVIDAD 4:

La entidad bancaria, como has podido estudiar a lo largo de la unidad, se comunica con sus clientes a
través de distintos medios. Uno de los mas utilizados es la carta comercial mediante la que se da a conocer
al cliente, por ejemplo, nuevas aperturas de sucursales en la zona, nuevos productos o servicios, promocio-
nes, etc. Redacta a continuacion brevemente una carta comercial donde la entidad dé a conocer a sus
clientes un nuevo producto o servicio bancario con cuya adquisicién se le entregara un pequeno obsequio.
Identifica en la carta cada uno de los elementos que interviene en el proceso de comunicacion.
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SOLUCION:

El alumno/a podra mencionar como nuevos servicios financieros: la banca telefonica, el acceso a las
cuentas a través del ordenador, el ingreso de cheques en los cajeros automaticos, la tarjeta moneda, etc.

Como ejemplos de obsequios, por adquirir el servicio, el alumno/a puede mencionar todos los que se le
ocurran siempre que sean coherentes con el tipo del servicio que da el banco. Por ejemplo al acceder a las
cuentas a través del ordenador doméstico el banco puede obsequiar al cliente con la conexién gratuita al
banco.

El modelo de carta comercial que redacte el alumno/a tendra las mismas caracteristicas que las vistas
en la segunda actividad de la presente unidad. En ella identificara: emisor, receptor, medio y mensaje.

ACTIVIDAD 1:

¢, Cual de los dos medios de distribucion del riesgo que hemos visto en la unidad te parece mas venta-
joso? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno, bajo su criterio, debe decantarse por uno de los dos sistemas de distribucion del riesgo,
reaseguro y coaseguro. Para razonar su respuesta puede utilizar factores como: la magnitud del riesgo, la
libertad de actuacion que da el no tener ningun tipo de pacto con otras reaseguradoras, la seguridad de
tener una reaseguradora que te respalde, etc.

ACTIVIDAD 2:

En la unidad has visto que los seguros tienen dos finalidades fundamentalmente, una la del ahorro y otra
de prevision y proteccion para imprevistos. Si tuvieras que hacerte un seguro, ;jcon qué fin lo harias?
Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a muestre en que casos optaria por uno y en que casos por otro. Puede
argumentar razones como: compras futuras, imprevistos actuales, catastrofes que puedan caer sobre su
persona tanto futuras como presentes, etc. También puede mostrar una combinacién de ambas. es intere-
sante que el alumno/a recapacite sobre las distintas preferencias en funcion de la edad, y si estas las
modificaria de mas adulto o de mas joven.

ACTIVIDAD 3:

El Ministerio de Economia y Hacienda esta constantemente pendiente de las companias de seguros,
supervisandolas, sacando nueva normativa, limitdndoles su actividad en funcion del servicio, controlando
su desarrollo y sus movimientos monetarios, etc. ¢ Crees que se encuentran demasiado limitadas o contro-
ladas, o por el contrario necesitarian mas libertad de actuacion?

SOLUCION:

Se pretende que el alumno/a muestre las ventajas e inconvenientes de que las entidades aseguradoras
estén tan controladas por el Ministerio de Economia y Hacienda. Puede argumentar, por ejemplo, sobre las
ventajas, la proteccion que ofrece al asegurado en caso de cierre de estas entidades, evitar el despotismo
de las entidades sobre el asegurado, etc. Y entre los inconvenientes, por ejemplo, la limitacién de las entida-
des puede perjudicar al asegurado en cuanto que pueden tener mayor variedad de servicios que por su
riesgo son censurados por el Ministerio, etc.

ACTIVIDAD 4:

En la unidad has visto las distintas modalidades que existen de seguros de vida, ;cual de los tres te
parece mas ventajoso? Razona tu respuesta.
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SOLUCION:

El alumno/a puede optar por combinaciones de los mismos, o decantarse por alguno de ellos alegando
razones como: si la prima es muy alta, las condiciones en que se pacte, prioridades sobre el asegurado o
sobre los herederos o de los beneficiarios, etc.

m

UNIDAD 10: LOS PLANES Y FONDOS DE PENSIONES

ACTIVIDAD 1:

A lo largo de la unidad has podido ver que al finalizar la constituciéon del plan existen varias formas de
recibir sus aportaciones, ;cual de todas prefieres? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe argumentar las razones de su decision en base a temas como: asegurarse unas
rentas, y por qué vitalicia o de duracion determinada, la finalidad del capital constituido, la rentabilidad de
una opcién u otra, las ventajas fiscales, etc.

ACTIVIDAD 2:

La Ley define el plan de pensiones como “un instrumento de prevision voluntaria y libre, cuyas presta-
ciones, de caracter privado, pueden ser complemento, y no sustituto, del sistema de la Seguridad Social
obligatoria”. ;Crees que el plan deberia ser complemento y sustituto de la Seguridad Social o por el contra-
rio opinas que debe permanecer como dice la Ley? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe girar en torno al aspecto de sustituto o no sustituto del Plan de Pensiones sobre la
Seguridad Social. Puede comparar aspectos como: mejor o peor funcionamiento de las entidades, confian-
za en una mas que en otra, prestaciones de cada una, poder de eleccion, etc.

ACTIVIDAD 3:

Como habréas podido comprobar a lo largo de la unidad, el plan de pensiones es una operacion a largo
plazo, ;qué inconvenientes encuentras en este tipo de operaciones y en concreto en el plan de pensiones?
Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Se trata de que el alumno/a razone los aspectos que le impedirian llevar a cabo una operacion de este
tipo, por ejemplo: incertidumbre del futuro, confianza en la entidad que lleva a cabo el Plan, la rentabilidad
que proporciona, solvencia de la entidad, poder adquisitivo del participe y demas razones que el alumno/a
crea conveniente alegar.

ACTIVIDAD 4:

¢ Qué opinas sobre las condiciones fiscales para el participe y el beneficiario? ;Las mejorarias o por el
contrario crees que son demasiado atractivas? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

La respuesta debe ir encaminada a sopesar las condiciones fiscales y decantarse por mejorarlas o
dejarlas como estén. Estas condiciones pueden ser tanto de ahorro fiscal como de impuestos a pagar. Y, en
torno a los porcentajes y limites que la Ley establece, argumentar las modificaciones que realizaria sobre
los mismos. Por ejemplo, tratar la deduccion del beneficiario segun situaciones especificas de cada uno,
segun la edad del mismo, la duracioén de la operacién, las aportaciones realizadas, etc.
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UNIDAD 11: OPERACIONES DE CALCULO DE PRIMAS DE SEGUROS

ACTIVIDAD 1:

Pon varios ejemplos ante los que se origine el pago de una sobreprima o bien la reduccién de la prima
a pagar por descuento o bonificacion.

SOLUCION:

El alumno/a podra citar, entre otros:

Sobreprima

— Aseguramiento de un vehiculo que por sus caracteristicas pudiera dar lugar a riesgo de accidente.

Descuento o bonificacion
- Estar asegurado muchos afos y no haber tenido ningun accidente.
- Tener un seguro de incendio y no tener, por ejemplo, energia eléctrica.

ACTIVIDAD 2:

Si tuvieras que realizar un seguro de alguno de tus bienes (coche, moto, casa, ordenador, etc.), jqué
modalidad escogerias, fraccionaria, fraccionada o anual? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno/a debe argumentar cual encuentra mas ventajoso, esta claro que dependera de aspectos
como: la cosa asegurada, el importe a pagar, la liquidez del asegurado, las necesidades de uso del bien a

lo largo del periodo, etc.
ACTIVIDAD 3:

Localiza una pdliza de seguro de automdévil cualquiera y analiza como se ha llegado al importe total a
pagar por el mismo, indicando ademas las clases de primas contratadas en el seguro.

SOLUCION:
El alumno/a hablara del importe:

- De las garantias y sumas aseguradas de caracter basico, como por ejemplo: la responsabilidad civil
obligatoria, voluntaria, defensa penal y reclamaciones de danos, ocupantes, etc.

- De las garantias y sumas asegurionales de caracter optativo en caso de que existan, como por ejem-
plo: rotura de lunas, incendio, franquicia, etc.

— De los recargos externos.

- De los impuestos.

El alumno/a identificara en la pdliza del seguro de automévil la prima de caréacter obligatorio (responsa-
bilidad civil obligatoria) y la prima de ocupantes. La prima voluntaria puede no existir en la péliza analizada.

ACTIVIDAD 4:

Pon varios ejemplos de casos que no seran cubiertos por ninguna de las modalidades de seguros vistas
en el tema (obligatorio, voluntario, de ocupantes).

SOLUCION:

Pueden ser objeto de mencién por parte del alumno, los siguientes ejemplos:

— Los casos extraordinarios de inundaciones y terremotos.

- La conduccién del vehiculo en estado de embriaguez o bajo la influencia de las drogas.

- Los danos derivados de la conduccién del vehiculo por una persona sin permiso de conducir.
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ACTIVIDAD 1:

Pon varios ejemplos de acciones promocionales que son frecuentemente las mas empleadas por las
entidades de seguros.

SOLUCION:

El alumno/a debe citar entre otros ejemplos los siguientes:

— Nuevas coberturas en las polizas ya contratadas

— Objetos regalos

— Uso gratuito de un servicio durante un periodo de tiempo determinado
— Reduccién en el precio a la contratacion de un nuevo seguro

— Cupones descuentos

— Premios mediante concursos, etc.

ACTIVIDAD 2:
¢ Qué consecuencias trae la descentralizaciéon en una entidad de seguros?
SOLUCION:

Es importante que el alumno/a sepa justificar en favor de la descentralizacion lo siguiente:

— La apertupa de nuevos puntos de servicio

— El acercamiento al cliente

— La mejora de la calidad del servicio ofrecido

— La organizacion mas coherente

— Mayor autoridad y poder de decision de los empleados

— Un funcionamiento menos rigido y normativo

- La organizacién mas centrada en nuevas areas del mercado, en territorios, en funciones, etc.

ACTIVIDAD 3:

¢ Qué otros medios de comunicacion externa ademas de la publicidad y de la promocion podrian ser
utilizados por las entidades de seguros para darse a conocer e inducir la compra de sus productos o servi-
cios?

SOLUCION:
Las relaciones publicas y el patrocinio o esponsorizacion.

Tratara las relaciones publicas como una forma de crear una imagen o estado de opinion favorable a la
entidad. Como ejemplo de relaciones publicas podra citar, los stands en ferias, las exposiciones, los congre-
sos, los seminarios, etc.

Hablara también del patrocinio como la subvencién de por ejemplo eventos deportivos, actos publicos
de gran interés, actos culturales, etc.

ACTIVIDAD 4:

Identifica el emisor, receptor, medio y canal en las siguientes situaciones:
— Comunicacion externa: Lanzamiento de un nuevo servicio.
— Comunicacién interpersonal: Venta de un seguro de automovil a un cliente.
— Comunicacién interna: Dar a conocer a los empleados las nuevas normas de funcionamiento de la
entidad.
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SOLUCION:

Como ejemplo del proceso de comunicacién en cada tipo de comunicaciéon que puede llevar a cabo la
entidad aseguradora el alumno/a puede citar:

» Comunicacién exterior: Lanzamiento de un nuevo servicio
Emisor: La entidad central.
Receptor: Publico en general.
Mensaje: Nombre del producto, caracteristicas, usos, etc.
Canal: Prensa, cartas, television.

» Comunicacion interpersonal: Venta de un seguro de automévil a un cliente.
Emisor: El comercial.
Receptor: El cliente.
Mensaje: Caracteristicas del producto, ventajas, diferenciacion respecto a otras compaiias, etc.
Canal: Boca-oido.

» Comunicacion interior: Dar a conocer las nuevas normas de funcionamiento de la entidad.
Emisor: El director de la oficina.
Receptor: Empleados.
Mensaje: Normas de funcionamiento.
Canal: Boca-oido, boletines informativos, circulares.

ACTIVIDAD 1:

El proceso de venta comprende toda una serie de etapas necesarias para que la venta se efectue. El
comercial comienza su tarea con la busqueda de clientes y, una vez localizados, establece contacto con
ellos para presentarles sus productos o servicios e intentar conseguir la venta de los mismos.

Si el cliente queda convencido de que el producto que se le ofrece es necesario y satisface sus necesi-
dades lo comprara. Si por el contrario, el cliente considera que el producto no lo necesita o no satisface sus
necesidades, lo rechazara y lo buscara en mejores condiciones en otras entidades. Pero, jcudles crees que
pueden ser los errores que comete el comercial que no consigue una venta cuando el producto es necesi-
tado por el cliente?

SOLUCION:

El alumno/a una vez ha estudiado la unidad y comprendido su desarrollo sera capaz de citar, entre
otros, los errores siguientes:

— La falta de habilidad del vendedor para detectar las necesidades del cliente

— Hablar mas de las caracteristicas del producto que de sus beneficios

- No dialogar con el cliente

— Presentar de forma insatisfactoria el producto o servicio

- No adaptarse al cliente.

ACTIVIDAD 2:

Mediante la comunicacion que se establece entre el cliente y el vendedor se logra culminar el proceso
de negociacion. Es importante, como hemos visto, centrar nuestro interés en la comunicacion interpersonal
haciendo referencia a la comunicacion verbal, comunicacion no verbal, escucha activa y el poder de obser-
vacion. Pero, ;qué crees que es mas importante, la comunicacién verbal o la comunicacion no verbal?

SOLUCION:

La respuesta que puede dar el alumno/a a la pregunta es totalmente abierta, puede, por tanto, exponer
las razones por las que cree que es mas importante una o la otra. Sin embargo seria conveniente que el
alumno/a considerara igual de importantes las dos, pues la comunicacién no verbal sirve de refuerzo a la
comunicacién verbal y puede ser en ocasiones decisiva para la venta de los productos y servicios que se
ofrecen al cliente.
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ACTIVIDAD 3:

Una de las fases o etapas de la venta es la superacion de objeciones. Hemos visto en la unidad la
necesidad de que el comercial supere y se anticipe lo antes posible a las objeciones del cliente. Piensa en
varias situaciones en las que el cliente puede manifestar una objecion y comenta a continuacion como
podria ser superada por el comercial.

SOLUCION:

Entre otros ejemplos que pueden servir para plantear y superar las objeciones citamos los siguientes:

Objecion: Un préstamo a largo plazo endeudaria a la empresa con el banco.

Superacién objecion: El préstamo a 15 afios hace que la amortizacion resulte mas facil y ademas
usted necesita el dinero para invertir en nuevas maquinas.

Objecion: El precio del producto es muy alto.

Superacion de la objecion: Es cierto pero debe comprender que nuestros productos son de cali-
dad y sus beneficios son superiores al resto de los productos similares.

Objecion: No tengo es estos momentos necesidad de cambiar de proveedor pues la
verdad me atiende muy bien.

Superacion de la objecion: Sin duda su proveedor es bueno pero nuestro producto se ajusta mas

a sus necesidades y ademas los servicios que le ofrecemos sin duda van a
ser mejores que los de él.

ACTIVIDAD 4:

Como ya has estudiado en la unidad, el correo directo es uno de los medios empleados por los bancos
para captar nuevos clientes. Redacta brevemente una carta que un banco puede enviar a sus clientes
potenciales dando a conocer una nueva sucursal abierta por el banco, aprovechando la carta también para
ofrecer una promocién por ingresar una cierta cantidad de dinero en efectivo.

¢ En qué zona crees que seria mas efectivo enviarla?

SOLUCION:
Muy Sr. mio:
Me dirijo a usted para comunicarle que debido a la expansion de nuestra entidad ha sido abierta una
nueva sucursal en la calle de ...... Como director de la nueva sucursal me pongo a su disposicion para

ofrecerle la mayor calidad de servicio y asesoramiento que usted necesita.

Ademas, ahora puede aprovechar la excelente oportunidad de ser obsequiado con un magnifico juego
de boligrafo y pluma con tan sélo ingresar 50.000 ptas. en su cuenta.

Un cordial saludo
nombre y firma director

Seria mas efectivo enviar la carta en la zona.
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5.4. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluacién es comprobar que el alumno ha adquirido todas y cada una de
las capacidades terminales del médulo, integrando, todos los contenidos de esta ensefianza y adquiriendo
una vision global y coordinada de los procesos productivos en la que debe intervenir.

Los autores hemos considerado conveniente incluir en la prueba de evaluacién final tanto actividades
de tipo procedimental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las activida-
des de autoevaluacion y de heteroevaluacion presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no
olvidar que esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucion de las capacidades terminales
enunciadas para el médulo Productos y Servicios Financieros y de Seguros, Bésicos, circunstancia que no
debe olvidarse tanto a la hora de elaborar las actividades como en el momento de su correcciéon. Las
preguntas que podra proponer el tutor en la prueba de evaluacion final permitiran desarrollar las capacida-
des de compresion, analisis, relacion, busqueda y manejo de informacioén e intentaran conectar el alumno
con el mundo real: experiencias profesionales, organismos administrativos, etc.

Las preguntas de la evaluacion final pueden ser de tres tipos:

Tipo I: La mayoria de las preguntas pueden ser de caracter tedrico y de respuesta cerrada del tipo dar
una definiciéon, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el Médulo,
etc. A pesar de que en la elaboracién del Médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razona-
miento deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno
que dé una definicion, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los
conceptos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el modulo,
por lo que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino mediante
una explicacién que abarca aspectos globales del Médulo. Este tipo de preguntas evaluan el conocimiento
y comprension del alumno sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacion. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver epi-
grafe 5.2 de la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evaltan la capacidad de aplicacion de los
conocimientos aprendidos a casos concretos de las realidad administrativa o bien a la hora de emitir un
juicio critico. También valoran las actitudes que el alumno manifieste.

Tipo Ill: La evaluacion final no debe ser tan sélo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental como las actividades que haya realizado el alumno de modo auténomo o
bien las actividades de caracter global que haya desarrollado en la unidad de simulacion.

Es el profesor tutor el encargado de preparar la prueba de evaluacién final, pues sin duda alguna es la
persona que ha realizado un seguimiento continuado del alumno y mejor conoce qué aspectos deberian ser
reforzados. No obstante, y de forma orientativa, se indica para cada unidad tematica de estudio posibles
actividades que pueden formar parte de la evaluacién o prueba final del alumno.

El siguiente cuadro recoge los conceptos claves de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cién propuestas clasificadas en los tres tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo pretenden
reforzar un mismo tipo de capacidad (comprensién, conocimiento, sintesis, aplicacion, etc.), por lo que en
unas unidades sera mas conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras puede
ser mas adecuado plantear preguntas del tipo Il y Il
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UNIDAD CONTENIDOS

LT e El sistema financie-
ro.

* Composicion del
sistema financiero:
banca, mercado de
valores y seguros.

« El sistema financiero
europeo.

* Los bancos: clasifi-
cacién, coeficientes
bancarios, operacio-
nes y comunicacio-
nes bancarias.

u.2. o El interés: concepto
y terminologia basi-
ca.

o El interés simple:
capitalizacién y des-
cuento simple.

» El interés por perio-
dos no anuales.

u.3. o El interés compues-
to: concepto y termi-
nologia basica.

* Rentas: clasificacién
y conceptos que
intervienen en la
misma.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

e Explicacién reflexiva de
conceptos.

» Resolucién de textos con
"palabras vacias".

* Realizacién andlisis
comparando las funcio-
nes de las entidades del
sistema financiero espa-
nol.

« Comparacién de con-
ceptos: banca privada y
publica, cajas de ahorro
y cooperativas de crédi-
to.

¢ Veracidad o falsedad de
afirmaciones.

* Confeccién de un es-
quema/grdfico donde
aparezcan representa-
das los componentes
del sistema financiero
indicando las relaciones
entre ellos.

# Definicion de conceptos.
* Realizacién de ejercicios
sobre el célculo de las
variables que compo-

nen las férmulas de
interés simple.

* Explicacién y compara-
cién de conceptos: inte-
rés y tasa, valor nomi-
nal y efectivo, etc.

» Deduccién de formulas
para el calculo de inte-
reses cuando el tiempo
es distinto del aro.

e« Comparacién de con-
ceptos: interés com-
puesto y simple, intere-
ses nominal y efectivo,
efc.

» Definicién de conceptos.
* Realizacién de ejercicios
sobre el calculo de las
variables que compo-

nen las formulas de
interés compuesto.

TIPO 1

» Razonamiento de cues-
tiones que relacionen el
sistema financiero espa-
fol con la entrada en
vigor de la moneda Uni-
ca.

TIPO Il




Productos y servicios financieros y de seguros, basicos

UNIDAD CONTENIDOS

» Operaciones banca-
rias pasivas:

— Cuentas co-
rrientes.

— Cuentas de alto
interés o
supercuentas.

~ Cuentas de
ahorro.

« Imposiciones a pla-
zo.

e Ahorro vinculado o
finalista.

¢ Clasificaciones de
los créditos.

® Los prestamos.

e Las cuentas de cré-
dito: caracteristicas,
ventajas y liquida-
cién.

» Descuentos de efec-
tos: vencimiento,
intereses, devolucio-
nes y efectos en
gestién de cobro.

» Operaciones banca-
rias de servicios:

— Tarjetas banca-
rias.

— Domiciliacién de
cobros y pagos.

— Compraventa de
moneda extran-
jera.

— Otros servicios
bancarios.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

e Definiciones reflexivas
de conceptos.

s Preguntas de verdadero
o falso.

 Resolucién de textos con
palabras vacias.

o |dentificacién de las
principales caracteristi-
cas de los diferentes
tipos de cuentas banca-
rias.

« Liquidacién de cuentas
corrientes.

» Definicién reflexiva de

conceptos.

» Preguntas de verdadero
y falso.

¢ Comparacién de con-
ceptos: prestamos y
créditos, descuentos y
gestién de cobros, efc.

» Calculo de descuentos
comerciales de efectos.

» Verdadero o falso.

e Definiciéon reflexiva con-
ceptos.

* Comparacion de con-
ceptos: tarjetas de cre-
ditos y débito.

« Ejercicios de compra-
venta de moneda ex-
tranjera.

TiPO Il

» A partir de un texto, o
caso practico plantear
posibles alternativas,
justificando las respues-
tas dadas.

e A partir de un texto, o
caso practico plantear
posibles alternativas,
justificando las respues-
tas dadas.

TIPO 1Nl

* Supuesto que con-
templa varios opera-
ciones cortas a reali-
zar por el alumno,
donde se plantea la
apertura de una
cuenta al cliente,
varios movimientos
bancarios a lo largo
del afo y por ultimo
liquidacion y cierre
de esa cuenta.

* Planteamiento de
casos cortos referidos
a créditos, presta-
mos, descuentos de
efectos, etc. que se
puedan presentar en
la actividad diaria de
una oficina bancaria.

* A partir de un su-
puesto practico, ex-
posicion ordenada
por fechas de hechos
U operaciones que
acontecen a cada
cliente, detallando
caracteristicas de
cada operacion e
indicando documen-
tacién soporte en los
casos que correspon-

da.
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UNIDAD

236

CONTENIDOS

s Los valores mobilia-
rios: acciones y titu-
los de renta fija.

s Caracteristicas de
los mercados de
valores:

~ Mercado prima-

rio y secundario.

— Bolsa de comer-
cio.

— Formas de con-
tratacién.

— Operaciones de
compraventa de
valores mobilia-
rios.

» Organizacién de
una oficina bancaria
tipo.

* Otros aspectos del
trabajo de una ofici-
na bancaria: nuevas
tecnologias y la co-
municacién.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

» Definiciones reflexivas
de conceptos.

» Preguntas de verdadero
o falso.

» Comparacién de con-
ceptos: modo primario y
secundario, operaciones
al contado y a crédito,
acciones y obligaciones,
etfc.

» |dentificacién de con-
ceptos.

* Resolucién de textos con
palabras vacias,

e Explicacién de las fun-
ciones de los organis-
mos y sociedades que
intervienen en el mer-
cado bursatil.

e Descripcion del funcio-
namiento de una ope-
racién de compraventa
de valores de bolsa.

* Presentacion de un es-
quema que relacione
las diferentes clases de
operaciones bulsdtiles
con sus caracteristicas y
las acciones con las
obligaciones.

» Distincién entre los dis-
tintos departamentos o
areas de una oficina
bancaria.

* Asignacién de funciones
a los correspondientes
puestos de una oficina
bancaria.

» |dentificacién a partir de
un texto de los elemen-
tos que intervienen en
un comunicado banca-
rio.

TIPO 1l

e Interpretacién de infor-
macién aparecida en la
prensa diaria sobre los
valores mobiliarios y su
cotizacion.

e Descripcién razonada de
lo que se realiza en una
oficina bancaria con y
sin clientes.

* Redaccién de cartas co-
merciales.

TIPO I




UNIDAD

u.9.

u.10.

k.17

u.i12.

Productos y servicios financieros y de seguros, basicos

CONTENIDOS

» Las entidades de
seguros: conceptos y
condiciones.

= El seguro.

« El contrato de segu-
ro: elementos, dere-
chos y obligaciones,
polizas y medios de
distribucién de los
riesgos.

» Clases de seguros.

e Los planes de pen-
siones.

¢ Planes de pensiones
regulados por la ley.

¢ Las primas de segu-
ros.

* Clases de primas de
seguro.

» Organizacién de
una oficina de segu-
ros tipo.

« Operaciones infor-
mativas.

= Aspectos fiscales de
los seguros.

¢ La organizacion
descentralizada.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

* Preguntas de verdadero
y falso.

« Definiciones reflexivas
de conceptos.

« |dentificacién de segu-
ros.

* Cumplimentacién de
partes de accidentes.

» Esquema clasificacién
de los seguros.

* Comparacién de segu-
ros privados, obligato-
rios y sociales.

¢ Cumplimentacién de
péliza de seguros.

¢ Identificacién de los
elementos de un con-
trato de seguro.

e Definicién reflexiva de
conceptos.

« Preguntas de verdadero
y falso.

e Calculo de rentas.

s Definicién reflexiva de
conceptos.

* Preguntas de verdadero
y falso.

« Comparacion de con-
ceptos: prima pura y
tarifa.

* Calculo de importes
totales a pagar en con-
cepto de prima.

» Clasificaciéon de las pri-
mas de seguros.

» Asignacion de funciones
a los correspondientes
puestos de una oficina
de seguros.

» Distincién entre los dis-
tintos departamentos o
dreas de una oficina de
seguros.

TIPO 1

» Descripcion del trabajo
que se realiza en una
oficina de seguros con y
sin clientes.

TIPO Il

* Planteamiento de un
supuesto donde el
alumno, de forma
ordenada analiza
todo el proceso des-
de que recibe a un
cliente que quiere un
determinado seguro
hasta la
cumplimentacién de
la correspondiente
poéliza.
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UNIDAD CONTENIDOS

U.13. » Los clientes.

s La comunicacién:
verbal, no verbal, la
escucha activa y el
poder de observa-

cién.

s El proceso de venta.

Criterios de evaluacion:

ACTIVIDADES DE EVALUACION

s Clasificacién de los ti-
pos basicos de clientes
indicando sus principa-
les caracteristicas.

s Andlisis de la postura,
comportamiento, trato,
exactitud en la expre-
sién, conviccién, seguri-
dad e informacién que

se da sobre el producto.

« Preguntas de verdadero
y falso.

e Andlisis de las etapas
del proceso de venta.

TIPO 1l

e Proceso de venta de un
determinado producto o
servicio.

A partir de la descrip-
cién de un producto
bancario o de seguros
indicar ventajas para el
cliente o beneficios para
la empresa.

TIPO 1Nl

« Construccion de
argumentos sobre
determinadas situa-
ciones y tipos de
clientes relacionando
las necesidades y
expectativas de cada
uno con los diferen-
tes productos o ser-
vicios.

El profesor debera evaluar las contestaciones de los alumnos atendiendo al grado en el que se desarro-
llan las capacidades terminales enunciadas para cada unidad de trabajo, teniendo en cuenta ademas los

criterios de evaluacion establecidos para cada una de ellas.

Es importante, que el tutor valore también:
« La capacidad del alumno para relacionar conceptos y sintetizar contenidos.
« La aportacién de experiencias personales a la resolucion de preguntas.

« La limpieza, orden, coherencia y claridad de las explicaciones o ideas aportadas.
« Otras que el tutor considere oportunas.
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Productos y servicios financieros y de seguros, bdsicos

5.5. BIBLIOGRAFIA

Unidades:
1.- El sistema financiero
2.- El interés en las operaciones financieras: interés simple
3.- El interés en las operaciones financieras: interés compuesto
4.- Operaciones pasivas
5.- Operaciones activas
6.- Operaciones bancarias de servicios
7.- El mercado de valores: productos y operaciones bursatiles

BARQUERO, JD; HUERTAS, F.J. (1997). Manual de banca, finanzas y seguros. Ed. Gestién 2.000 S.A.
CANTOS, J.M; DIAZ, J (1993): Prédcticas de oficina Il. Ed. Editex.
MATA, M2: LOPEZ, S; RUIZ, E (1994): Practicas administrativas 3. Ed. Mc Graw-Hill.

PINILLA, F; LAZARO, I; MARTINEZ, J.L (1995): Procesos y fundamentos de administracién y gestion.
Ed. Mc Graw-Hill.

SANCHEZ, A: MENDEZ, E; MATEY, F (1994): Précticas de administracion y gestion. Ed. Alhambra
Logman

DEL VALLE, V; GOMEZ DE AGUERO, J.L (1994): Economia y organizacion de empresas. Ed. Mc Graw
Hill.

POZO, E; ZUNIGA, J (1994): Andlisis y formulacién de operaciones financieras. Ed.Esic

Unidades:
8.- La oficina bancaria
12.- La oficina de seguros

I-[:EIL VALLE, V; GOMEZ DE AGUERO, J.L (1994): Economia y organizacion de empresas. Ed. Mc Graw
ill.

Unidades:
9.- Las entidades de seguros y sus operaciones
10.- Los planes y fondos de pensiones
11.- Operaciones de calculo de primas de seguros
BARQUERO, JD; HUERTAS, F.J. (1997): Manual de banca, finanzas y seguros. Ed. Gestién 2.000 S.A.
CANTOS, J.M; DIAZ, J (1993): Prdcticas de oficina Il. Ed. Editex.

PINILLA, F; LAZARO, I; MARTINEZ, J.L (1995): Procesos y fundamentos de administracion y gestion.
Ed. Mc Graw-Hill.

SANCHEZ, A; MENDEZ, E; MATEY, F (1994): Prdcticas de administracién y gestion. Ed. Alhambra
Logman

BUSQUETS, F (1988): Teoria general del seguro. Ed. Vicens Vives
DEL VALLE, V: GOMEZ DE AGUERO, J.L (1994): Economia y organizacion de empresas. Ed. Mc Graw
Hill.

Unidad:

13.- Técnicas de negociacion

ROTHSCHILD, W.E (1987): La ventaja competitiva en los negocios. Ed. Mc Graw-Hill.
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DEL VALLE, V: GOMEZ DE AGUERO, J.L (1994): Economia y organizacion de empresas. Ed. Mc Graw
Hill.

Unidad:
14.- Simulacion
BARQUERO, JD; HUERTAS, F.J. (1997): Manual de banca, finanzas y seguros. Ed. Gestion 2.000 S.A.
CANTOS, J.M; DIAZ, J (1993): Préacticas de oficina Il. Ed. Editex.
MATA, M?; LOPEZ, S; RUIZ, E (1994): Prédcticas administrativas 3. Ed. Mc Graw-Hill.

PINILLA, F: LAZARO, I; MARTINEZ, J.L (1995): Procesos y fundamentos de administracion y gestion.
Ed. Mc Graw-Hill.

SANCHEZ, A; MENDEZ, E; MATEY, F (1994): Prdcticas de administracion y gestion. Ed. Alhambra
Logman

DEL VALLE, V: GOMEZ DE AGUERO, J.L (1994): Economia y organizacion de empresas. Ed. Mc Graw
Hill.

POZO, E; ZUNIGA, J (1994): Andlisis y formulacion de operaciones financieras. Ed.Esic

A continuacion, y con objeto de dar una visién mas integrada del médulo, se ha confeccionado, a partir
de la informacién recogida en los apartados anteriores, una tabla que relaciona los aspectos fundamentales
del médulo y favorece, de este modo, las tareas a realizar por el profesor tutor: organizacion de contenidos,
practicas, flujos de entrega, recepcion de actividades, etc.

De esta forma, la interconexién entre las unidades de trabajo, y capacidades terminales va a favorecer

la labor formativa y orientadora del tutor permitiendo que el mismo extraiga sus propias conclusiones sobre
todos los aspectos tratados en el médulo.
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6.3. PRACTICAS PRESENCIALES
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6.5. EVALUACION FINAL

6.6. BIBLIOGRAFIA
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Principios de gestion administrativa publica

6.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

La referencia del sistema productivo de este Médulo la encontramos en la unidad de competencia n® 6
de las enumeradas en el epigrafe 2 de la parte general de esta guia: Realizar gestiones administrativas en
las Administraciones Publicas. Las capacidades profesionales a que hace referencia el perfil profesional
relacionadas con este Médulo son:

» Preparar, elaborar y transcribir la documentacion con pulcritud, precisién y rapidez, aplicando las nor-
mas de seguridad y confidencialidad establecidas.

» Cumplir su actividad con eficacia y calidad de servicio, aplicando la normativa vigente con estricta
sujecion a los plazos establecidos.

» Tener una vision global e integrada de la organizacion y del proceso de gestion administrativa en el
ambito publico y privado.

» Adaptarse a las nuevas situaciones laborales, tanto en el ambito privado como publico, generadas por
la aplicacion de nuevas tecnologias relacionadas con su profesion.

e Ejecutar un conjunto de acciones de contenido politécnico y/o polifuncional, de forma auténoma, en el
marco de las técnicas propias de su profesion, bajo métodos establecidos.

e Mantener relaciones fluidas con los miembros del grupo funcional en el que esta integrado respetando
el trabajo de los demas, cooperando en la superacion de las dificultades que se presenten y con una
actitud tolerante hacia las ideas de los companeros y subordinados.

e Mantener comunicaciones efectivas en el desarrollo de su trabajo y en especial en operaciones comer-
ciales, de venta y atencion al cliente, informando y solicitando ayuda a quien proceda cuando se pro-
duzcan contingencias en la operacion.

A este técnico, en el marco de las funciones y objetivos asignados por técnicos de nivel superior al suyo,
se le requeriran en los campos ocupacionales concernidos, por lo general, las capacidades de autonomia
en:

 Elaboracion y cumplimentacion de correspondencia y documentacion con equipos informaticos y de

oficina segun instrucciones recibidas.

« Registro y archivo de la correspondencia y documentacion.

« Recepcion de informacioén oral y escrita y su distribucion.

» Realizacion de gestiones diversas ante organismos publicos y empresas.

Todo ello se desarrollara en el ambito en que se desenvolvera el profesional, siendo su puesto de
trabajo tipo el de auxiliar administrativo de alguna de las administraciones publicas.

Las anteriores capacidades profesionales contempladas en el curriculo del MEC, son el contexto de
tareas que debe ser capaz de hacer el profesional que trabaja en este nivel en la Administracion Publica,
esto es, segun el BOE de 30 septiembre, el profesional que ocupa el puesto de auxiliar administrativo de la
Administracion Publica. Son los objetivos profesionales a alcanzar mediante el estudio y aplicacion de los
procedimientos del médulo asociado a la competencia de Realizar Gestiones Administrativas en la Admi-
nistracion Publica.

Las realizaciones que delimitan dicha competencia son aquellas que deben ser capaces de realizar los
profesionales, en las situaciones de trabajo correspondientes a la competencia de realizar gestiones admi-
nistrativas en las administraciones publicas. Estas realizaciones son las siguientes (BOE 30-09-1994):

¢ Efectuar las labores de atencion al publico y de informacion de caracter general en las dependencias
administrativas de forma correcta y agil.

« Cumplimentar documentacién en los distintos modelos oficiales existentes en los érganos administra-
tivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

« Recibir las solicitudes e instancias de los administrados, procediendo a su registro y comprobacion,
dandoles el curso establecido en las normas internas y de procedimiento.

« Recibir ingresos y efectuar pagos por caja, realizando en la forma establecida su contabilizacion.

« Preparar y reponer los elementos materiales necesarios para el funcionamiento de la unidad adminis-
trativa correspondiente, elevando a la superioridad las incidencias detectadas.
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2. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTENI-
O0S

Las Capacidades Terminales del médulo asociado a la anterior competencia denominado Principios de
Gestion Administrativa Publica responden a la formaciéon necesaria para que el alumno alcance una serie
de resultados que son los aspectos basicos de la competencia profesional. Dichas capacidades son:

e Analizar las formas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencién en los
organismos publicos.

e Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién, registro y archivo de los expedientes a admi-
nistrativos tipo.

e Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de las operaciones de caja en los
Organismos publicos.

« Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestiéon de suministros en unidades administrativas
publicas.

Estas capacidades tienen un caréacter fundamentalmente procedimental, cosa que no podia ser de otra
manera al estar asociadas a una competencia. Se alcanzan, en la modalidad a distancia, por los materiales
escritos que contemplan una serie de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, emana-
dos del curriculo, por medio de las actividades de autoevaluacion y heteroevaluacion que aparecen en los
materiales escritos y por medio de las actividades presenciales a realizar en el centro educativo en las
condiciones establecidas por el propio centro y por la Administracién. Para realizar estas actividades pre-
senciales el centro cuenta con un aula de administracion y gestion con el siguiente equipamiento:

1.- Mesa de lectura.

2.- Silla anatémica.

3.- Pizarra blanca.

4.- Pantalla.

5.- Material mecanografia.

6.- Sistema de proyeccion para ordenador.

7 .- Guillotina manual.

8.- Encuadernadora de canutillo.

9.- Calculadora electronica.

10.- Oficina informatica para administracién y comercio.
11.- Equipo multimedia de autoaprendizaje DUAL de mecanografia.
12.- Filtro pantalla.

De este equipamiento, tan solo los seis primeros elementos son imprescindibles para el desarrollo de
las practicas presenciales de este médulo, siendo el resto del material el correspondiente a otros médulos
que comparten el mismo equipamiento.

Los materiales escritos autosuficientes permiten alcanzar las siguientes capacidades terminales, o par-
tes de ellas:

UNIDADES DE
CAPACIDADES TERMINALES TRABAJO

1.- Analizar las formas y procedimientos establecidos en los servicios de informacién y aten-
cién en los servicios de informacién y atencién en los organismos publicos.

Dela1ala8.

2.- Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién, registro y archivo de los expe- 9,10,11,13, 14y
dientes administrativos tipo. 13,

3.- Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién y registro de las operaciones de

caja en los Organismos publicos. 9, 11yl12.

4.- Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestién de suminisiros en unidades ad-
ministrativas publicas.

My12.
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Las capacidades 1y 3 se alcanzan exclusivamente a través de los materiales escritos, mientras que las
capacidades 2 y 4 se alcanzan con los materiales escritos y con las actividades presenciales correspon-
dientes.

CAPACIDADES TERMINALES

Material escrito y
actividades presen-
ciales.

2.- Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién, registro y archivo de los expe-
dientes administrativos tipo.

Material escrito y
actividad presen-
ciales.

4.- Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestién de suministros en unidades ad-
ministrativas publicas.

El material escrito consta de 15 unidades de trabajo cuya estructura se describi6 en la parte general de
esta guia, asi como las caracteristicas de la evaluacion (actividades de autoevaluacion y heteroevaluacion).
Estas unidades las podemos agrupar en seis partes o bloques:

Bloque 1: se realiza una introduccién a los conceptos de Derecho y Estado.
Unidad 1: La sociedad y el derecho.
Unidad 2: Las fuentes del derecho.
Unidad 3: La organizacion del Estado.
Unidad 4: Las Cortes: elaboracion de las leyes.

Blogue 2: se inicia el estudio de la Administracion del Estado segun distintos niveles administrativos;
desde el supranacional constituido por la Unién Europea, hasta la Administracion municipal.
Unidad 5: La Unién Europea. Organismos internacionales.
Unidad 6: La Administracion central.
Unidad 7: Las Administraciones Autonémica y local.

Blogue 3: nos acercamos progresivamente a las unidades administrativas con las que el ciudadano tiene
contacto habitual, primero desde su funcién de informacién y atencién al publico, para después
abordar el estudio del acto administrativo y su procedimiento.

Unidad 8: La informacién y atencion el publico.

Unidad 9: El derecho administrativo. Su procedimiento.
Unidad 10: Los recursos y las reclamaciones administrativas.
Unidad 11: La contratacion en las administraciones publicas.

Bloque 4: estudio del area financiera de la Administracion.
Unidad 12: La administracién publica financiera.
Unidad 13: La financiacion de las Administraciones Publicas.

Bloque 5: estudio de los recursos humanos 2 »
Unidad 14: Los recursos humanos en la Administracion Publica.

Bloque 6: compuesta por la unidad mas extensa del modulo y la de mayor contenido practico.
Unidad 15: Archivo y registro en la Administracion Publica.
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A partir de esta estructura de bloques de unidades de trabajo proponemos asignar al estudio de los
materiales escritos y a la realizacion de las actividades presenciales previstas, una duraciéon de cuatro
meses, segun la temporalizacion siguiente:

UNIDADES DE TRABAJO NUMERO QUINCENA

U.T. 1 La sociedad y el derecho.

U.T. 2 Las fuentes del derecho. oy ot ngnauiia 5
U.T. 3 La organizacién del Estado.

U.T. 4 Las Cortes. Elaboracién de las leyes.

U.T. 5 La Unién Europea. Organismos Internacionales.
U.T. 6 La Administraciéon Central.

U.T. 7 La Administracién Autonémica y local.

U.T. 8 La informacién y Atencién al publico.

U.T. 9 El derecho admistrativo y su procedimiento.

U.T. 10 Los recursos y reclamaciones administrativas.
U.T. 11 La contratacién en las Administraciones Publicas.
U.T. 12 La Administracién Publica financiera.

U.T. 13 La financiacién de las Administraciones Publicas.

U.T. 14 Los recursos humanos en la Administracién Publica.

U.T. 15 Archivo y registro en la Administracion Publica.

Esta estructuracion y temporalizacion sirven de orientacion al tutor para que establezca las fechas de
entrega de las actividades de heteroevaluacion que considere oportuno sefialar al alumno, con vistas a que
mantenga el ritmo previsto del proceso de aprendizaje. En el siguiente cuadro se resume el contenido méas
relevante de este epigrafe.
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BLOQUE DE

QUINCE-
CONTENIDOS NAS

Introduccion a
los conceptos

de Derecho y

Estado.

]
Inicio al estudio

de la Adminis-

tracién del

Estado segun 1

distintos nive-
les.

Acercamiento
progresivo a las
unidades admi-
nistrativas.

2
1
Estudio del area
financiera de la
Administracién.
Estudio de los 1
recursos huma-
nos.
Estudio del 1

archivo y regis-
tro.

UNIDADES DE
TRABAJO

1. La Sociedad
y el Derecho.
2. Las fuentes
del Derecho.

3. La organiza-
cion del Estado.
4, Las Cortes:
elaboracién de
las leyes.

5. La Unién
Europea.

6. La Adminis-
tracién Central.
7. Las Adminis-
traciones Auto-
némica y Local,
8. La informa-
cion y atencion
al publico.

9. El derecho
Administrativo.
Su procedi-
miento.

10. Los recursos
y las reclama-
ciones adminis-
trativas.

11. La contrata-
cion en las
Administracio-
nes Publicas.

12. La Adminis-

tracién Publica
financiera.

13. La financia-
cién de las
Administracio-
nes Publicas.
14. Los recursos
humanos en la
Administracion
Publica.

15. Archivo y
registro en la
Administracion
Publica.

PRACTICAS

PRESENCIALES

ACTIVIDAD/ES

ACTIVIDAD/ES

ACTIVIDAD/ES

CAPACIDADES TERMINALES

1.- Analizar las formas y procedimientos esta-
blecidos en los servicios de informacion y
atencién en organismos publicos.

2.- Aplicar los procedimientos establecidos en
la tramitacién registro y archivo de los expe-
dientes administrativos tipo.

3.- Aplicar los procedimientos establecidos en
la tramitacién y registro de operaciones de
caja en organismos publicos.

4.- Aplicar las normas y procedimientos relati-
vos a la gestién de suministros en unidades
administrativas publicas.
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A continuacién se presenta brevemente el contenido y objetivo de las unidades de trabajo, asi como las
capacidades terminales alcanzadas en cada una de ellas.

DAD 1: LA SOCIEDAD Y EL DERECHO

El objetivo es que el alumno obtenga un conocimiento basico del Derecho, de su necesidad social,
poniendo como protagonista la Administracion y la regulacién de sus actuaciones tanto en el ambito interno
como cuando se relaciona con los ciudadanos, introduciendo asi el concepto de Derecho publico. Con esta
unidad se pretende que el alumno se familiarice con formas de pensar y términos que en otras unidades de
este y otros médulos se utilizaran. En otras unidades el alumno estudiaré normas de derecho publico, de ahi
que sea conveniente introducir y aclarar este concepto desde un principio.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

« Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencién en orga-

nismos publicos.

Mediante el estudio de esta unidad y de las siete siguientes se alcanza la mencionada capacidad termi-

nal.
UNIDAD 2: LAS FUENTES DEL DERECHO

En la unidad se identifican las distintas fuentes del derecho, para que el alumno sepa quién crea las
normas y cémo se manifiestan, de modo que sea capaz de mantenerse al dia en materia legal. El objetivo
es también que conozca los distintos tipos de normas legales, la jerarquia que prevalece entre ellas y los
aspectos mas relevantes de su aplicacion. Esta jerarquia es luego mencionada en las unidades 7 y 13 (Las
Administraciones autonémica y local y La financiacion de las Administraciones publicas), por ejemplo, al
estudiar el régimen de financiacién de las Comunidades Auténomas.
Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

« Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacién y atencion en orga-
nismos publicos.

Mediante el estudio de esta unidad, de la anterior y de las seis siguientes se alcanza la mencionada
capacidad terminal.
UNIDAD 3: LA ORGANIZACION DEL ESTADO
Esta unidad pretende dar una vision general de como estd constituido el Estado espafiol en la actuali-
dad, desde el punto de vista legal, analizando los tres poderes en que se sustenta. Se profundiza en el
poder judicial dejando el legislativo y el ejecutivo para otras unidades de trabajo.
Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

« Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencién en orga-
nismos publicos.

Esta capacidad terminal se alcanza en parte también mediante el estudio de las dos anteriores unida-
des y de las cinco siguientes.
UNIDAD 4: LAS CORTES. ELABORACION DE LAS LEYES
En esta unidad se profundiza sobre el poder legislativo introducido en la unidad anterior, tanto en lo
relativo a su organizacién como al procedimiento de elaboracién y aprobacion de las leyes en un sistema
democratico.
Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

« Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencion en orga-
nismos publicos.
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Mediante el estudio de esta unidad, las tres anteriores y las cuatro siguientes se alcanza la mencionada
capacidad terminal.

™A - A ATES B - ODADE A ~SDEARMICSAMAC IMTEDRA IR AL =
LILJ L) 9. LA LUUNICOUN | FI) =, 5 " 30N » IV Jo 1IN NN ALIN 'F““\ )

La influencia de la Unién Europea y de otros organismos internacionales en la legislacion y administra-
cién interna de los paises es creciente. Con esta unidad se pretende conocer las principales instituciones y
sus funciones de la Union Europea, y otros organismos internacionales, para comprender la repercusion de
las disposiciones comunitarias e internacionales sobre la Administracion espafnola y en especial la necesa-
ria adaptacion de la legislacion espafola a las normas de derecho comunitario.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

» Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacién y atencion en orga-
nismos publicos.

Esta capacidad terminal se alcanza también en parte en las anteriores unidades y en las tres siguientes.

)

El objetivo fundamental de esta unidad es que el alumno/a conozca la composicidon organica de la
Administracion central y las funciones desempenadas por cada érgano. Es importante que comprenda que
existe un reparto de competencias dentro de la Administracién central que son asignadas a distintos 6rga-
nos, ya que asi sabra en un futuro a qué érganos dirigirse.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

 Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencion en orga-
nismos publicos.

Mediante el estudio de esta unidad, las anteriores y las dos siguientes se alcanza la mencionada capa-
cidad terminal.

UNIDAD 7: LAADMINISTRACION AUTONOMICA Y LOCAL

El objetivo de esta unidad es habituar al alumno/a en la pluralidad de las Administraciones Publicas, una
realidad en el actual organigrama administrativo espafiol. Asi, en primer lugar se estudian los 6rganos que
componen las Administraciones autondmica, provincial y municipal. La finalidad mas relevante es conocer
el régimen de competencias con el que se complementan las actividades de las distintas Administraciones
Publicas.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

» Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacién y atencion en orga-
nismos publicos.

Mediante el estudio de esta unidad, las anteriores y la siguiente se alcanza la mencionada capacidad
terminal.

UNIDAD 8: LAINFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO

Se presenta la labor de informacion y atencion al ciudadano como una funcién derivada de otras funcio-
nes y servicios publicos. Se recalca que los contribuyentes, los usuarios de servicios publicos, los sujetos
de una prestacion, etc. necesitan ser informados. Con esta unidad el alumno/a conoce la importancia de la
comunicacién y de la informacién en las Administraciones Publicas y, lo que es mas importante, como debe
ser ese contacto entre la Administracion y el ciudadano. El técnico, aunque supervisado por otros de nivel
superior al suyo de los que depende, es auténomo en la tarea de recibir informacion oral y escrita y en
registro, archivo o distribucién.
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Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

 Analizar las normas y procedimientos establecidos en los servicios de informacion y atencion en orga-
nismos publicos.

Esta es la unidad en la que culmina la explicacion que conlleva la adquisicion de esta capacidad termi-
nal. Todas las anteriores sirvieron de introduccién sin la cual hubiera sido imposible ubicar esta unidad
fundamental en el curriculo.

UNIDAD 9: ELDERECHO ADMINISTRATIVO. SU PROCEDIMIENTO

Esta unidad es central en el médulo. Se pretende que el alumno/a conozca y ejercite los procedimientos
que se utilizan en la Administracién Publica, para la resolucién de expedientes generales que tengan como
base las leyes de procedimiento administrativo.

Capacidades terminales alcanzadas en esta unidad:

» Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién, registro y archivo de los expedientes admi-
nistrativos tipo.

» Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de operaciones de caja en organis-
mos publicos.

Estas capacidades terminales se alcanzan en parte mediante el estudio de esta unidad. Las capacida-
des se completan con las siguientes unidades del médulo.

UNIDAD 10: LOS RECURSOS Y LAS RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS

Esta unidad es una continuacion de la anterior ya que tras la resolucion con la que aquélla finaliza se
pasa al periodo de presentacion de recursos. El objetivo es que el alumno/a sepa cémo proceder en el caso
de no estar conforme con una decisién previa de la Administraciéon. A esta unidad ademas se le ha dado
espacial importancia a la elaboracién del documento del recurso tanto en sus componentes y estructura
como en el ejercicio de exponer de manera breve, clara y concisa un asunto.

Capacidad terminal alcanzada en esta unidad:

» Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de operaciones de caja en organis-
mos publicos.

Mediante el estudio de esta unidad y de las unidades once y doce, se alcanza la mencionada capacidad
terminal.

UNIDAD 11: LACONTRATACION EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

La contratacién publica reviste peculiaridades respecto a la contratacion que el alumno/a estara habi-
tuado a tratar y que se pretenden estudiar en esta unidad, sobre todo en lo relativo a la concurrencia y
adjudicacion. En el ultimo epigrafe de la unidad se aborda el proceso de pago en la Administracién. Se ha
incluido en esta unidad aunque posteriormente en la siguiente se aborde de nuevo como etapa final de la
ejecucion del presupuesto.

Capacidades terminales alcanzadas con esta unidad:

» Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacioén, registro y archivo de los expedientes admi-
nistrativos tipo.

» Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién y registro de operaciones de caja en organis-
mos publicos.

» Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestion de suministros en unidades administrativas
publicas.

Estas capacidades terminales se alcanzan mediante el estudio del conjunto de unidades que va de la
nueve a la decimoguinta, y mediante la realizacion de las actividades presenciales propuestas.
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UNIDAD 12: LA ADMINISTRACION PUBLICA FINANCIERA

En la unidad se pretende que el alumno perciba el papel del sector publico en la economia y la dicoto-
mia entre libre mercado e intervencion publica. Aceptado que en Espana existe cierto grado de intervencion
del sector publico en la economia, se presenta la Administracién en su doble vertiente de actuacion; recau-
dacién de impuestos y prestacion de servicios publicos, que da paso al analisis de los presupuestos gene-
rales del Estado. En la unidad se hace una analisis exhaustivo de los componentes de los presupuestos de
gatos e ingresos, apoyado en los presupuestos de 1995, que fueron prorrogados para 1996, afo en el que
estaba elaborando la unidad. Por esta razén quizas se ofrezcan datos desfasados que el tutor podra actua-
lizar o contrastar con los presentes. El aspecto quizas mas relevante de cara al futuro profesional del alum-
no en la Administracion se aborda en los dos ultimos epigrafes relativos a la ejecucion del presupuestos y
su contabilizacién.

Capacidades terminales alcanzadas con esta unidad:

« Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion y registro de operaciones de caja en organis-
mos publicos. :

« Aplicar las normas y procedimientos relativos a la gestion de suministros en unidades administrativas
publicas.

Estas capacidades terminales se alcanzan en parte mediante el estudio de esta unidad, y en su totali-
dad mediante el estudio también de las unidades nueve y once, asi como a través de la realizacion de
las practicas presenciales.

UNIDAD 13: LA FINANCIACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

En conexién con la unidad siete, en la presente se abordan las distintas partidas de ingresos de las
Administraciones Autonémica y local. Sobre materia de financiacién autonémica existen en la fecha de
elaboracién de la presente guia proyectos de reforma que podrian modificar en parte el contenido de la
unidad. Corresponde al tutor en ese caso advertir a los alumnos.

Una vez estudiado los origenes de fondos de la Administracion y visto que la principal fuente de ingre-
sos son los impuestos, se aborda en el Ultimo epigrafe conceptos con ellos asociados y el procedimiento de
recaudacion.

Capacidad terminal alcanzada con esta unidad:

e Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacién, registro y archivo de los expedientes admi-
nistrativos tipo.

Esta capacidad terminal se alcanza en parte mediante el estudio de la unidad, y en su totalidad median-
te el estudio de las unidades nueve, diez, once, catorce y quince, tal y como reflejabamos en el cuadro
correspondiente.

UNIDAD 14: LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

Con esta unidad se pretende que el alumno conozca las distintas formas de relacion laboral en las
Administraciones Publicas, su estructura organizativa, formas de acceso al funcionario y a la contratacion
laboral, las normas que regulan la relacién laboral y los derechos y deberes de los funcionarios publicos.

Capacidad terminal alcanzada con esta unidad:

« Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion, registro y archivo de los expedientes admi-
nistrativos tipo.

Esta capacidad terminal se alcanza en parte mediante el estudio de la unidad, y en su totalidad median-
te el estudio de las unidades nueve, diez, once, catorce y quince, tal y como reflejaAbamos en el cuadro
correspondiente.
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IDAD 15: ARCHIVO Y REGISTRO

JN UBLICA

En esta unidad se aborda de manera préactica la documentacion administrativa con una doble finalidad:
por una lado, ser capaz de elaborar documentos administrativos, y por otro, ser capaz de identificarlos para
proceder a su incorporacién en el expediente oportuno y a su tramitacién. La unidad tiene un contenido
eminentemente practico en lo que a la primera finalidad se refiere ya que continuamente se exponen ejem-
plos de documentos administrativos o se proponen actividades para que el alumno los elabore. También se
exponen documentos de los que el alumno debe extraer la informacion relevante. Toda esta primera parte
de la unidad esta intimamente relacionada con la unidad 9 ya que supone una plasmacion documental de lo
que en aquélla se explicd. En la segunda parte de la unidad se aborda el estudio de los registros y archivos
publicos.

Capacidad terminal alcanzada con esta unidad:

« Aplicar los procedimientos establecidos en la tramitacion, registro y archivo de los expedientes admi-
nistrativos tipo.

Esta capacidad terminal se alcanza en parte mediante el estudio de la unidad, y en su totalidad median-

te el estudio de las unidades nueve, diez, once, catorce y quince, tal y como reflejabamos en el cuadro
correspondiente.
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3.3. PRACTICAS PRESENCIALE

Las actividades presenciales son aquéllas que el alumno realiza en el centro y para cuya resolucién
requiere la ayuda u orientacion de un profesor. El material escrito de Principios de Gestion Administrativa
Publica es de caracter autosuficiente, como se espera de este tipo de materiales para la educacion a
distancia. Sin embargo, a nuestro juicio, una cuestion podria ser abordada por el profesor-tutor en el aula,
reforzando asi los contenidos que quedan fuera del alcance de un material escrito autosuficiente.

En este sentido, estas actividades deben ir orientadas hacia el logro de un objetivo:
— Abarcar de manera global la tramitacion de expedientes administrativos, con especificacién de todos
los procesos en él implicados, reforzando el logro de las capacidades terminalés segunda y cuarta.

Las actividades a desarrollar en clase, tal y como se muestra en el cuadro resumen del epigrafe anterior,
tendran lugar durante la tercera quincena de estudio y hasta su terminacion, ya que su objetivo es abarcar
de manera global los procesos administrativos, especialmente los de suministro, tanto en el ambito interno
de la Administracion como externo, que en el médulo se han estudiado.

Todos los procesos y operaciones que a continuacion se proponen han sido desarrollados en el manual
Principios de Gestion Administrativa Publica. Sin embargo, en la mayoria de los casos tan sélo se pudieron
abordar de manera fraccionada, fraccionamiento impuesto por el ritmo al que se iban estudiando los con-
ceptos implicados en las operaciones administrativas. Por ello, el objetivo de estas practicas presenciales
es el que tendria una ultima unidad de trabajo que pretendiera unir todos los conceptos y procedimientos
estudiados en el curso.

El alumno tendra que realizar todos los procesos y las operaciones necesarias para el desarrollo de
estas actividades, solucionando interrogantes, identificando tramites, cumplimentando documentos y pro-
poniendo soluciones. Para ello el alumno tiene que ser capaz de globalizar conocimientos, aplicando co-
rrectamente los conceptos, técnicas y saberes que han ido adquiriendo mediante el estudio de las unidades
de trabajo.

Los contenidos que pueden abarcar estas practicas son los siguientes, haciendo especial hincapié en
los de caja, contratacion y compras:

¢ Informacion:
— Control de personas.
— Atencién de demandas de informacion.
— Orientacion.
- Resolucion.
» Registros:
— Control.
~ Cumplimentacién correcta.
- Sellado.
— Copia correspondiente.
- Registro en libros adecuados.
» Caja:
— Control de documentacion.
— Calculo de cantidades.
— Emisién de documentos de cobro/pago.
— Recepcion de fianzas.
— Registro en libros.
— Argueo periédico de caja.
« Contratacién y compras:
— Preparacién de concursos.
— Recepcién de propuestas.
— Resolucién de concursos.
— Informacién de decisiones tomadas.
* Procedimiento administrativo:
— Iniciacion.
— Estudio de expedientes.
— Resolucioén.
— Informacion.
— Posibles recursos.
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e Archivos:
— Recepcion de documentos.
— Registro y control.
— Gestion de documentacion.
— Ofertas de documentacion.
¢ Personal:
— Procesos de seleccion.
— Remuneraciones.
— Régimen disciplinario.

Los procedimientos asociados a estos contenidos siguen las siguientes fases, que deberan también
abordarse en la practica que se realice en el aula:
Desde un punto de vista externo a la Administracion:

¢ Cumplimentacion.

» Redaccion.

* Calculo.

* Revision.

» Presentacion de documentos.

« Control de procesos.

Desde el interior de la Administracion:
* Control y registro.
¢ Atencion e informacion.
e Analisis.
¢ Aplicaciéon de normas.
¢ Resolucion.
¢ Archivo.
¢ Informacion sobre resoluciones.

Por ejemplo, para una operacion de contratacion, las fases del procedimiento son:
— Anuncio del contrato.
— Informacién y documentacion.
— Presentacion de documentos.
- Ingreso de la fianza.
— Procedimiento administrativo.
— Resolucién.
— Adjudicacién.
- Ejecucioén.
— Cobro.

Para concretar mas las actividades practicas a realizar en el centro, de entre todas las operaciones
enumeradas, proponemos seis ejemplos:

1. Peticién de una beca de estudios con posteriores reclamaciones.

2. Documentacion, calculo, presentacion, liquidacion y reclamaciones posteriores de un impuesto.

3. Tramites que el trabajador, empresario y la Administracién deben realizar sobre la afiliacion y liquida-
cion de cuotas de Seguridad Social con posibles reclamaciones.

4. Aplicacion del procedimiento administrativo en un caso de expropiacion, por parte de la Administra-
cion, a un ciudadano.

5. Aplicacién del procedimiento administrativo para la resoluciéon de un expediente abierto a un funcio-
nario por cometer una falta grave.

6. Tramitacion de suministros y control de inventarios de una unidad administrativa publica con las con-
siguientes operaciones de caja.

La realizacién de una o varias de las actividades propuestas, asi como la inclusién de otras nuevas
queda a la libre eleccion del profesor. El tiempo estimado para desarrollar este tipo de actividades es de una
hora y media, y las fases seguidas en la clase son:

1. Busqueda de informacién para solucionar los modelos planteados.

2. Andlisis de las diferentes fases de los modelos.

3. Identificacion de las normas aplicables. )

4. Cumplimentacion de la documentacion de los diferentes documentos necesarios en cada procedi-
miento.

5. Realizacion de los célculos y operaciones necesarias para completar los expedientes.
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6. Realizacion del registro de las operaciones en los libros y fichas correspondientes a partir de la docu-
mentacion soporte de las mismas.
7. Archivo de la documentacion.

Durante todo el desarrollo de la actividad el rol del profesor debe ser el de un mero vehiculador del
grupo. Esto es, tratara de encaminar al grupo hacia el objetivo definido interviniendo mediante preguntas
solo cuando los alumnos por si mismos no fueran capaces de alcanzarlo, o bien cuando un alumno no
participara lo suficiente o pareciera evadido o extraviado. Su labor sera también la de resaltar y afianzar los
aspectos que a lo largo del trabajo realizado por los alumnos sean relevantes, mediante la escritura en la
pizarra o el resumen al finalizar la practica.

Es el profesor el que elige la operacion y dirige la simulacién que los alumnos efectuaréan en el aula. Es
conveniente que estas actividades se apoyen en documentos reales siempre que sea posible, y cuando no
fuera asi, en documentos simulados (por ejemplo, hacer dos grupos de folios, uno para el registro de entra-
da y otro para el de salida que serviran para todas las précticas sobre los libros registro de una unidad

administrativa).

TIPO
ACTIVIDAD

Tratamiento
global de
distintas
operaciones

realizadas por
la

Administra-
ciéon

Poblica.

DESCRIPCION

2.1.- Peticién de una beca de
estudios con posteriores recla-
maciones.

2.2.- Documentacién, calculo,
presentacién, liquidacion y recla-
maciones posteriores de un im-
puesto.

2.3.- Aplicacién del procedi-
miento administrativo en un caso
de expropiacién, por parte de la
administracién a un civdadano.
3.4.- Tramites que el trabajador,
empresario y la administracién
deben realizar sobre la afiliacién
y liquidacién de cuotas de Segu-
ridad Social con posibles recla-
maciones.

3.4.- Aplicacién del procedi-
miento administrativo para la
resolucién de un expediente
abierto a un funcionario por
cometer una falta grave.

3.6.- Tramitaciéon de suministros
y control de inventarios de una
unidad administrativa.

TIEMPO

ESTIMADO OBIJETIVO

Abarcar de ma-
nera global los
procedimientos
administrativos
solucionando
interrogantes,
identificando
tramites, cumpli-
mentando docu-
mentos y propo-
niendo solucio-
nes.

1h
30 minutos

SECUENCIA
DE LA ACTIVIDAD

1°) Busqueda de informacién
para solucionar los mode-
los planteados.

2°) Analisis de las diferentes
fases de los modelos.

3°) Identificacién de las nor-
mas aplicables.

4°) Cumplimentacién de la
documentacion de los dife-
rentes documentos necesa-
rios en cada procedimien-
to.

5°) Realizacién de los cdlculos
y operaciones necesarias
para completar los expe-
dientes.

6°) Realizacién del registro de
las operaciones en los li-
bros y fichas correspon-
dientes a partir de la docu-
mentacién soporte de las
mismas.

7°) Archivo de la documenta-
cién.

255



Guia del Tutor

6.4. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacion son de estructura mas bien abierta, lo cual posibilita mas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas mltiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cién del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la ausencia de solucio-
nario no debe crear en el alumno la sensacién de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorien-
tacién al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefanza-aprendizaje:

UNIDAD 1: LA SOCIEDAD Y EL DERECHO

ACTIVIDAD 1:
Imagina que en una tertulia con unos amigos uno de ellos dice:

“Yo creo que con todas las reglas que impone el Derecho solo se consigue coaccionar a
los ciudadanos, privandoles de su libertad de elegir y expresarse’”.

¢ Qué opinas sobre el comentario hecho por tu amigo? (Utiliza los conceptos de orden social y control
social como funciones del Derecho).

SOLUCION:

El alumno/a debe dar réplica a su amigo mediante la utilizacién del concepto del Derecho mostrando
sus dos caras: el Derecho permite que exista un orden social garantizado por medio del control social, que
implica coaccién. Asi, el Derecho impone obligaciones pero también otorga y defiende los derechos de los
ciudadanos.

ACTIVIDAD 2:

,Qué es y qué finalidad tiene el Derecho? Explica lo que entiendes por Derecho utilizando ejemplos de
"normas que regulen la convivencia".

SOLUCION:

En la unidad se ha dado la siguiente definicion: EI Derecho es el conjunto de normas y principios que
regulan la convivencia y que pueden ser impuestos por la fuerza. El alumno/a debera desarrollar dicha
definicion valiéndose de ejemplos. Por ejemplo, enunciando una norma de trafico, su capacidad para orde-
nar el trafico y las normas coercitivas que pretenden disuadir de su incumplimiento.

ACTIVIDAD 3:

¢ Por qué crees que es necesaria la existencia del Derecho en la sociedad en la que vivimos? ;Crees
que es también necesario en sociedades mas sencillas como por ejemplo, en las tribus?

SOLUCION:

En esta pregunta pretendemos que el alumno/a interprete el concepto del Derecho no so6lo como un
conjunto de normas escritas sino como una serie de normas explicitas o implicitas que regulan las relacio-
nes entre las personas. Por eso se le presenta el caso de una sociedad sencilla como la tribal, para que el
alumno/a se dé cuenta de que también existe un orden.

ACTIVIDAD 4

Hemos visto que el Derecho garantiza que se cumplen las normas mediante la funcion de control social,
que conlleva en ocasiones la imposicion de sanciones. ;Crees que es necesario imponer sanciones para
que se cumplan las normas y exista un orden social o crees que las personas las cumplirian mejor sin estar
coaccionadas?

256



Principios de gestion administrativa publica

SOLUCION:

Esta pregunta se ha planteado con la intencién de que el alumno/a debata sobre |a eficacia o ineficacia
de las sanciones como instrumento que garantiza el cumplimiento de las normas. Su opinién dependera
mucho de la concepcion que tenga del hombre, el peso de su egoismo y de su altruismo.

UNIDAD 2: LAS FUENTES DEL DERECHO

ACTIVIDAD 1:
¢ Por qué crees que se le concede tanta importancia al requisito de la publicidad de las normas?
SOLUCION:

El alumno/a puede argumentar utilizando algunas de las ideas expuestas en el tema como el concepto
de norma, su sentido abstracto, general y coercitivo, el obligado cumplimiento incluso en caso de descono-
cimiento, etc. Una posible respuesta es la siguiente:

Una norma otorga derechos e impone obligaciones a los sujetos abstractos cuyo comportamiento
se ajusta a la descripcion de dicha norma. Su no cumplimiento implica sancion. Por ello es importan-
te que sean publicas, para que las personas que se ajustan a la descripcion de la norma tengan la
posibilidad de conocer sus derechos, sus obligaciones y las posibles sanciones.

ACTIVIDAD 2:

En la unidad hemos visto que las leyes emanan de 6rganos legislativos formados por representantes del
pueblo. También hemos visto que esta capacidad legislativa en algunos casos se delegaba en el Gobierno
dando lugar a los Decretos. ¢Por qué crees que los casos de delegacion son restringidos o bien tienen
caracter provisional? ;Crees que esa restriccion deberia ser menor o mayor? ;Por qué?

SOLUCION:

El alumno/a debe argumentar utilizando el concepto de 6rgano legislativo y su composicion (represen-
tantes de los ciudadanos), y relacionandolo con la conveniencia de que la ley represente el sentir de los
ciudadanos.

ACTIVIDAD 3:

Lee la siguiente afirmacion:

"En la historia de Espana se ha dado en abundantes ocasiones un uso inapropiado de los
Decretos leyes para sacar adelante proyectos de ley cuando no se contaba con el apoyo
suficiente en las Cortes".

¢ Qué diferencia una Ley de un Decreto-Ley? ;Por qué crees que quien hizo el anterior comentario
considera inapropiado el uso de éstos ultimos?

SOLUCION:

El alumno/a debe comentar las diferencias entre ley y Decreto-ley en lo que se refiere a su aprobacion:
la ley se aprueba en las Cortes Generales y el Decreto-ley emana del Ejecutivo. Basandose en estas
caracteristicas y en las diferencias entre poder ejecutivo y legislativo asi como en su separacién, el alumno/
a debera comentar la afirmacion.

ACTIVIDAD 4:
En la unidad hemos visto que los principios generales del Derecho son valores y convicciones arraiga-
das en la sociedad que inspiran el conjunto de las normas que forman el Derecho. A la vista de algunas de

las normas que ya conoces, ¢ sabrias nombrar las creencias sociales acerca de lo que se considera justo o
injusto en las que se inspiran?
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SOLUCION:

Los principios generales del Derecho son muchos y de amplia interpretacion. La pregunta se plantea
para que el alumno/a analizando normas que ya conoce, bien de este Modulo o de otros, intente.extraer el
valor o creencia en que se inspira. Por ejemplo, relativas a las normas laborales, es un principio el que el
trabajo por cuenta ajena sea remunerado, en las relaciones de compraventa, es un principio el deber de
observar los pactos, etc.

UNIDAD 3: LAORGANIZACION DEL ESTADO

ACTIVIDAD 1:

Haz un cuadro con las principales diferencias entre un Estado federal y un Estado unitario, en funcién de
variables como la legislacién y la toma de decisiones.

SOLUCION:

El alumno/a puede enumerar las diferencias que considere relevantes. En la unidad se ha hecho mas
hincapié en las diferencias relativas a la legislacion y la toma de decisiones.

El Estado Federal esta formado por diferentes Estados con constitucion y leyes propias. Por el contrario,
la totalidad del Estado unitario se rige segun lo establecido por el poder central, aunque pueda existir cierta
descentralizacion, concediéndose cierta autonomia legislativa y organizativa en materias concretas a enti-
dades de ambito regional.

ACTIVIDAD 2:

Consulta la Constitucién y enumera al menos diez derechos fundamentales de los ciudadanos. ;,Qué
funcién crees que tiene la inclusién, por ejemplo, del derecho a la vida? ;Crees que las Constituciones de
los demas paises deben incluir también un apartado de derechos y libertades fundamentales?

SOLUCION:

El alumno/a puede nombrar cualquiera de los derechos fundamentales del titulo primero de la Constitu-
cion. Algunos de ellos son: el derecho a la vida, a la nacionalidad, a la igualdad ante la ley, a la libertad de
pensamiento, al honor, a la intimidad personal, a la libre difusién de ideas, a la propiedad privada, a manifes-
tarse, a asociarse, etc.

Respecto a su funcion el alumno/a puede recordar la unidad segunda en la que se decia que la Cons-
titucién contiene los principios y derechos que luego desarrollaran las demas leyes.

ACTIVIDAD 3:

La Constitucién tiene dos partes bien diferenciadas: una parte dogmatica y otra organica. ¢ Qué diferen-
cias destacarias entre ambas?

SOLUCION:

La Constitucion espafiola se compone de dos partes: dogmatica y orgénica. La parte dogmatica com-
prende los titulos preliminar y primero, por lo que contiene los principios generales de la organizacion del
Estado espafiol y los derechos y deberes fundamentales de todos los ciudadanos. La parte organica contie-
ne el resto de los titulos que desarrollan materias como la Corona, las Cortes Generales, el gobierno, el
poder judicial y otros. En general, la Constitucion garantiza los derechos y deberes de todo ciudadano,
determina la divisién de poderes y contiene las normas que regulan la actuacion de los gobernantes.

ACTIVIDAD 4:
En la unidad se ha estudiado que existen distintas formas de alcanzar el poder. ; Cuales de estas formas

se han dado en la historia de Espafa de la Gltima mitad de siglo? ;Cuél crees que es la mas justa? ;Por
qué?
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SOLUCION:

En la unidad se ha visto que existen tres formas de alcanzar el poder: |a tradicional (como en el caso del
rey Juan Carlos), la carismatica (como en el caso del General Franco) y la democratica (como en el caso de
los presidentes de gobierno de los Ultimos afos).

La valoracién que el alumno/a haga de cada una de las formas de ostentacion del poder es libre y

personal, aunque en su razonamiento deba ir en la linea de una mayor participacion de la sociedad en el
caso del sistema democratico sobre los demas.

UNIDAD 4: LAS CORTES. ELABORACION DE LAS LEYES

ACTIVIDAD 1:

¢ Qué opinién te merece el hecho de que el papel del Senado en la elaboracion de las leyes sea poco
relevante?

SOLUCION:

El tutor valorara la respuesta en funcién de las razones que exponga el alumno.
ACTIVIDAD 2:

Elabora un cuadro sobre las diferencias entre el Congreso y el Senado situando en dos filas cada una
de las camaras y en las columnas las variables diferenciadoras (qué representan, como se eligen sus
miembros y qué funcién desempenan?

SOLUCION:

El alumno/a debe elaborar un cuadro similar al siguiente:

ELECCION DE
REPRESENTACION SUS MIEMBROS FUNCION

Representa la diversi- | Todos sus miembros son elegi- | Aprobar las leyes. En el Congre-
CONGRESO| dad politica del conjun- [dos mediante sufragio universal. [ so se produce la primera y la ul-
to de la nacion. tima votacién por la que se re-
chaza o aprueba una ley.

Representa la diversi- | Parte de los senadores son ele- | Ratificar las leyes aprobadas en
dad territorial. gidos mediante sufragio univer-|el Congreso.

SENADO sal y parte son designados por
las Asambleas legislativas de las
distintas Comunidades Auténo-
mas.

ACTIVIDAD 3:

En esta unidad hemos estudiado un procedimiento de elaboracion de las leyes que esta intimamente
relacionado con un sistema politico democratico. Busca en una enciclopedia o en un diccionario la defini-
cién de “Democracia” y relacionala con los 6rganos y el procedimiento legislativo que hemos estudiado.

SOLUCION:

La intencién de la pregunta es que el alumno/a relacione el concepto de sistema politico democratico
con el procedimiento de elaboracién de las leyes estudiado. Asi, debera destacar de la definicion de Demo-
cracia la “intervencion del pueblo en los asuntos del gobierno de una nacién” relacionandolos con la partici-
pacion del pueblo en la elaboracién de las leyes a través de los érganos de representantes.
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ACTIVIDAD 4:

En la unidad hemos visto que los miembros del Congreso y del Senado son elegidos directa o indirec-
tamente por los ciudadanos, de modo que cada ciudadano vota a quien cree que mejor le representard. ;En
qué medida crees que el Congreso y el Senado representan el sentir de los ciudadanos, o al menos, tus
valores y los de tus conocidos?

SOLUCION:

El alumno/a debe emitir su opinién sobre el grado en que las ideas y opiniones de los ciudadanos
quedan representadas por medio de sus representantes. El objetivo de la pregunta es que el alumno/a
piense y encuentre elementos positivos y negativos de la actual composicion y funcionamiento de las Cor-
tes.

UNIDAD 5: LA UNION EUROPEA. ORGANISMOS INTERNACIONALES

ACTIVIDAD 1:

Uno de los temas que hemos tratado en la unidad, las condiciones de convergencia impuestas por el
Tratado de Maastricht y el calendario para la unién monetaria definitiva, es objeto de intenso debate en la
actualidad. ;TU que opinas? ;Eres de los que creen que el gobierno espanol debe hacer todo lo posible
para cumplir las condiciones de Maastricht o de los que piensan que se deben observar primero otros
objetivos y problemas mas inmediatos?

SOLUCION:

La respuesta del alumno/a es completamente abierta ya que puede libremente afiliarse a una u otra
opinién, o incluso a ambas. Sélo podemos pedir que en su respuesta utilice conceptos aprendidos en la
unidad, ya que eso significara que lo estudiado le ha sido util para formarse su propia opinién. Eso es
realmente lo que pretendemos valorar al plantear esta pregunta.

ACTIVIDAD 2:

Compara los 6rganos que hemos visto en esta unidad con el Congreso y el Senado estudiado en
anteriores unidades.

SOLUCION:

El alumno/a debe comparar las instituciones europeas con las camaras espanolas encontrando ele-
mentos comunes y diferencias. Puede referirse al nombramiento de sus miembros, a las funciones del
6rgano, al proceso de toma de decisiones,... Ejemplos:

o Los miembros del Congreso y el Senado son elegidos mediante sufragio universal directo. Sélo el
Parlamento Europeo esta compuesto por representantes directos de los ciudadanos.

o Tanto el Congreso como el Senado tienen potestad para proponer leyes. En el proceso de elaboracion
de una ley el protagonismo reside en el Congreso. El Senado ratifica las decisiones del Congreso. En
caso de las normas comunitarias, la Comision propone, el Consejo decide y el Parlamento asesora.

ACTIVIDAD 3:

¢ Qué opinas sobre la Unién Europea? ;Qué aspectos crees que tiene de positivo? ;Y de negativo?
¢ Coémo crees que puede afectarte a nivel personal?

SOLUCION:

La opinion del alumno/a sobre el proceso de integracion protagonizado por Europa es completamente
libre. Seria conveniente que en la respuesta utilizara conceptos aprendidos, tanto para argumentar a favor
como en contra. Asi, puede hablar de la movilidad de trabajadores y de capitales, de las posibilidades
comerciales derivadas de la creacion de un mercado interior de las dimensiones del europeo, de las venta-
jas de compaginar politicas interiores, etc. También puede comentar aspectos negativos de los planes de
convergencia, la pérdida de soberania de los estados miembros, etc.
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ACTIVIDAD 4:

¢ Qué funcién tiene el Fondo Europeo de Desarrollo Regional? ;Conoces algun proyecto realizado en tu
ciudad y financiado por el FEDER? ¢En qué se diferencia y asemeja del Fondo Social Europeo?

SOLUCION:

En la unidad se ha visto que el FEDER tiene por finalidad financiar proyectos encaminados a reducir las
diferencias del nivel de vida entre las regiones de Europa. El alumno/a debe tener presente que FEDER y
FSE constituyen herramientas de la politica social europea y que se diferencian en la definicion de su
objetivo, el FSE pretende fomentar oportunidades de empleo. Ambos, por tanto, estan intimamente relacio-
nados.

UNIDAD 6: LA ADMINISTRACION CENTRAL

ACTIVIDAD 1:

Con todo lo que hemos estudiado hasta ahora, ¢qué caracteristicas destacarias de la Administracion
Publica?

SOLUCION:

A lo largo de la unidad se le han explicado al alumno/a diversas caracteristicas de la Administracion
Publica. Debera explicar aquellas que considere mas relevantes, definitorias o diferenciadoras. De la unidad
se pueden deducir las siguientes:

- La Administraciéon es un conjunto de érganos jerarquicamente organizados.

— La funcién de la Administracion Publica es velar por los intereses colectivos.

— La Administracion actua desde la posicion privilegiada de los poderes publicos.

ACTIVIDAD 2:

¢, Como explicarias en qué consiste la Administracién periférica, qué funcién tiene y qué érganos la
integran?

SOLUCION:

El alumno/a puede orientar la respuesta de diversas maneras ya que, como ocurria en la anterior pre-
gunta, puede hacer hincapié en uno u otro aspecto de la Administracion Periférica. Proponemos la siguien-
te:

La Administracién Periférica esta formada por una serie de organos localizados en las distintas
provincias o Comunidades y cuyo cometido es descentralizar la administracion acercando al usuario
los servicios y organismos publicos, con el fin de agilizar los tramites administrativos. Hasta 1997
estaba compuesta por dos organos: la Delegacion de Gobierno (en la Comunidad Autonoma) y el
Gobierno Civil (en la Provincia). Ambos representan al Gobierno y coordinaban las Direcciones
Territoriales y Provinciales respectivamente. En la actualidad la figura del Gobernador Civil ha des-
aparecido sustituida por el Delegado de Gobierno (cuando se solapaban ambos puestos) y por los
Subdelegados en las distintas Provincias. La principal funcion del Delegado de GPobierno es repre-
sentar al gobierno en la Comunidad y coordinar las Direcciones Territoriales.

ACTIVIDAD 3:

Explica todo lo que sepas sobre el Consejo de Ministros utilizando el mayor nimero posible de concep-
tos aprendidos en esta unidad.

SOLUCION:

La intencion de la pregunta es que el alumno/a explique de manera amplia y completa el Consejo de
Ministros. Por ello, la respuesta no debe limitarse a dar la definicion y caracteristicas que en el epigrafe
correspondiente se ha explicado, sino que relacione esté érgano con otros conceptos como por ejemplo, la
definicion de érgano colegiado y organo central dada en el primer epigrafe, la relacion del Consejo de
Ministros con el Presidente del Gobierno, con las funciones del ejecutivo, etc. Nosotros proponemos de
manera orientativa la siguiente posible respuesta:

261



Guia del Tutor

El consejo de Ministros esta compuesto por la reunion del Presidente y los Ministros. En algunos
casos se decide la participacion de algun otro alto cargo de la Administracion. En la Ley del Régimen
Juridico de la Administracion del Estado se define como el supremo érgano colegiado de la nacion.
Un érgano colegiado es aquel cuya titularidad corresponde a una pluralidad de personas. En la
estructura organizativa de la Administracién Publica se situa dentro del conjunto de los érganos
centrales, con lo que sus competencias se extienden al conjunto del territorio de la nacién. Junto con
el Presidente, las Comisiones Delegadas y los Ministros forman el Gobierno. El Consejo de Minis-
tros, y su Presidente, es el foro de reunion y decision bésico del poder ejecutivo, es decir, es en sus
reuniones donde se debaten y acuerdan las principales decisiones adoptadas por el gobierno.

ACTIVIDAD 4:

En esta unidad hemos estudiado que en la diversidad de 6rganos que componen la Administracion del
Estado se pueden distinguir dos tipos de 6rganos: colegiados y unipersonales. Esta distincion tiene mas
implicaciones de las que a simple vista parece. Comenta las principales diferencias entre ambos tipos de
organos haciendo hincapié en la toma de decisiones. Cuando un 6rgano colegiado administrativo debe
tomar una decision, ¢ qué ventajas o inconvenientes crees que tiene respecto a los 6rganos unipersonales?
En tu opinién, ;en que caso la decisiéon tomada sera mas correcta?

SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre las diferencias de los 6rganos colegiados y
unipersonales. En la unidad se ha dado una definicion de ambos tipos de érganos y en la ultima actividad se
le pedia al alumno/a que clasificara los érganos de la Administracion del Estado en colegiados y unipersonales.
En esta ocasion la respuesta del alumno/a no debe limitarse a dar la definicién o la enumeracion sino de
realizar un analisis comparativo centrado no sélo en la composicion sino sobre todo en la toma de decisio-
nes. Asi, el alumno/a debera razonar sobre la toma de decisiones consensuadas (para los érganos colegia-
dos) y la unipersonal. Respecto a las ventajas o inconvenientes el alumno/a puede hablar de la rapidez o
lentitud de la toma de decisiones, de lo positivo de la diversidad de opiniones, etc.

UNIDAD 7: LAADMINISTRACION AUTONOMICA Y LOCAL

ACTIVIDAD 1:
Lee de nuevo estos dos articulos de la Constitucion Esparniola:

art. 2. La Constitucion garantiza el derecho a la autonomia de las nacionalidades y regio-
nes que la integran y la solidaridad entre todas ellas.

art. 137. El Estado se organiza territorialmente en Municipios, en Provincias y en las
Comunidades Auténomas que se constituyan. Todas estas entidades gozan de autono-
mia para la gestion de sus respectivos intereses.

¢ Qué conceptos de los enunciados por la Constitucion (derecho a la autonomia, solidaridad, etc.) te
parecen mas importantes? Explicalos dando tu opinién personal.

SOLUCION:
El alumno/a debe explicar dando su opinién los conceptos que menciona la Constitucién en los articulos

2 y 137. Estos conceptos pueden ser: derecho a la autonomia, solidaridad, organizacion territorial o del
Estado y autogobierno.

ACTIVIDAD 2:
Haz una lista con la descripcion basica de algunos servicios publicos prestados por la Administracion

Local del municipio en el que vives. Agripalos en las siete categorias de competencias que has estudiado
en el epigrafe 3.
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SOLUCION:

El alumno/a puede hacer referencia a los servicios municipales mas comunes como son los provistos
por las empresas municipales de transporte, por el polideportivo, el mercado municipal, la biblioteca publi-
ca, la policia municipal, etc. Debera agruparlos en funcién de la siguiente clasificacion de las competencias
municipales:

1. Proteccién de personas y bienes,

2. Sanidad,

3. Servicios sociales y de bienestar,

4. Comercio interior municipal, informacién y defensa del consumidor asi como promocion del turismo.
5. Servicios urbanos,

6. Urbanismo y vivienda.

ACTIVIDAD 3:

Explica el régimen de competencias de las Autonomias enumerando Gnicamente las competencias
exclusivas del Estado. ;A qué fuente del derecho has acudido?

SOLUCION:

El alumno/a debera mencionar los articulos de la Constitucion en los que se establece el régimen de
competencias, explicar las excepciones que existen a las competencias exclusivas del Estado y las compe-
tencias minimas necesarias. La respuesta debe ser del siguiente tipo:

La fuente en la que se encuentra recogido el régimen de competencias es la Constitucion. En su
articulo 148 establece las competencias de las Autonomias y el articulo 149 establece las materias
que son competencia exclusiva del Estado. Sin embargo, existen dos tipos de excepciones: por un
lado la posibilidad de que el Estado transfiera alguna de sus competencias a alguna Comunidad
Auténoma, por otro en la materia de legislacion civil contemplada en el articulo 149.8, ya que algu-
nas Comunidades si tienen potestad legislativa en dicho campo. Estas Comunidades son aquéllas
en las que ya existia un Derecho Civil propio (llamado Derecho Foral) y aquellas otras en las que
existia tradicion legislativa en materias concretas. Ambas podrdn seguir legislando las materias tal y
como venian haciéndolo. Pero esta regla tiene de nuevo una excepcion, seis materias son compe-
tencia necesaria del Estado: Normas para decidir los conflictos entre leyes, reglas para la aplicacion
y eficacia de las leyes, normas que determinen las fuentes del derecho, consecuencias juridicas de
las distintas formas del matrimonio, bases de las obligaciones contractuales y ordenacion de los
registros e instrumentos publicos.

ACTIVIDAD 4:

¢ Por qué crees que la Administracion Local esta obligada a prestar unos servicios minimos? A partir de
la observacion del Municipio en el que vives, jincluirias en esa lista algun servicio mas?

SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre la finalidad de las Administraciones Publicas
y la funcién o el papel que en ella desarrolla la Administracion Municipal, relativa a los servicios urbanos que
ésta provee. También es primordial que el alumno/a haga una valoracién critica de los servicios provistos
por el Ayuntamiento del Municipio en el que reside, destacando aciertos, ineficiencias o deficiencias.

UNIDAD 8: LA INFORMACION Y ATENCION AL PUBLICO

ACTIVIDAD 1:

En el informe anual de 1991, el Defensor del Pueblo expone los resultados de un estudio sobre la
imagen que los ciudadanos tienen de las Administraciones Publicas. En él se sefala el descontento por la
lentitud e incumplimiento de los plazos establecidos para resolver cuestiones, asi como la idea generaliza-
da de que el personal publico es poco eficiente en el desempefio de su trabajo.

Argumenta sobre la orientacion de la comunicacion e informacion en las Administraciones publicas para
lograr disminuir el descontento de los ciudadanos.
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SOLUCION:

El alumno/a debe hacer hincapié en la idea de que la comunicacion publica debe estar orientada al logro
de una Administracion Publica que satisfaga las necesidades de los ciudadanos. Para ello, la comunicacion
entre ciudadano y Administracion debe ser fluida y eficaz, conteniendo la suficiente informacién como para
que los ciudadanos puedan ejercer sus derechos y cumplir sus obligaciones sin tropiezos, y como para que
la Administracion conozca las necesidades del colectivo al que sirve.

ACTIVIDAD 2:

En el segundo epigrafe hemos estudiado distintas funciones de la informacién y comunicacién. Explica
en qué consiste la funcién de orientacién e informacion. ;Cual es la actuacion adecuada de la persona
encargada de informar?

SOLUCION:

A continuacion presentamos una respuesta que comprende las principales ideas que debera abordar el
alumno/a de la manera que considere mas conveniente:

La orientacion e informacion del ciudadano tiene por finalidad ofrecer las aclaraciones y ayudas de
cardcter practico sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para las
actuaciones que los ciudadanos se proponen realizar.

El funcionario pone en conocimiento del ciudadano las alternativas legales con las que cuenta y le
ayuda en la cumplimentacion de impresos. Debera proporcionar informacion clara, precisa, oportu-
nay util.

ACTIVIDAD 3:
Explica las funciones de la informacion administrativa.
SOLUCION:

En la unidad se han estudiado las siguientes funciones de la atencion personalizada a los ciudadanos.
El alumno/a debera enumerarlas y explicarlas conforme al grado de comprensién de la materia:

> La recepcion y acogida de los ciudadanos, facilitdindoles la informacion necesaria para orientar y
ayudar al ciudadano en su visita al centro y la relativa a la localizacion de funcionarios encargados de
realizar los tramites que desea.

» Orientacion e informacion del ciudadano. Su finalidad es ofrecer las aclaraciones y ayudas de caracter
practico sobre procedimientos, tramites, requisitos y documentacion necesaria para las actuaciones
que los ciudadanos se proponen realizar. El funcionario pone en conocimiento del ciudadano las
alternativas legales con las que cuenta y le ayudara en la cumplimentacion de impresos o solicitudes.

o La gestion comprende la recepcion de la documentacion inicial de un expediente. Cuando las cuestio-
nes son sencillas y urgentes, el funcionario encargado de la informacién de la unidad realizara las
actuaciones de tramite y resolucion.

> Recepcion de las iniciativas o sugerencias formuladas por los ciudadanos o por los funcionarios. Las
sugerencias pueden pretender mejorar la calidad de los servicios, aumentar el rendimiento, simplificar
tramites o suprimir los innecesarios, y en general, cualquier medida que suponga un mayor grado de
satisfaccion de la sociedad en sus relaciones con la Administracion. Se tramitan mediante el Libro de
Quejas y Sugerencias que estudiaremos mas adelante.

» Recepcién de Quejas y Reclamaciones de los ciudadanos por las tardanzas, desatenciones o por
cualquier otro tipo de actuacion irregular que observen en el funcionamiento de las dependencias
administrativas. Su tramitacion se realizara también mediante el Libro de Quejas y Sugerencias.

o Asistencia a los ciudadanos en el ejercicio de su derecho de peticion, reconocido en los articulos 29 y

77 de la Constitucién. Orientaran sobre la naturaleza y formas de ejercer este derecho, asi como sobre
las autoridades y 6rganos a los que habran de dirigir sus escritos.
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UNIDAD 9: EL DERECHO ADMINISTRATIVO. SU PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD 1:

~ ¢ Por qué crees que es necesario que todos los 6rganos administrativos actuen siguiendo un procedi-
miento comin? ;Qué inconvenientes crees que puede tener para ti como ciudadano?

SOLUCION:

El alumno/a puede apuntar las razones que considere oportunas. En la unidad, se ha justificado la
existencia de un procedimiento comun sobre todo por dos factores: la eficacia y la seguridad y garantia de
los derechos de los ciudadanos. Los inconvenientes de la alta tipificacion del procedimiento administrativo
dependeran de la impresion que el alumno/a tenga de sus relaciones con la Administracion. A grandes
rasgos, la formalizacion del procedimiento reduce las posibilidades de especificidad, es decir, de amoldar el
procedimiento al ciudadano y no al revés.

ACTIVIDAD 2:

¢, De qué formas pueden los ciudadanos dar su opinion a la Administracion sobre la resolucién de un
procedimiento? ;Crees que son suficientes o crees que se deben buscar mas medios de participacion
ciudadana?

SOLUCION:

Los instrumentos de comunicacién son todos aquellos documentos enviados por los ciudadanos que se
han estudiado en la fase de instruccion del procedimiento:

» Alegaciones del interesado al comienzo de la instruccion.
» Alegaciones de terceros durante el plazo establecido en el periodo de informacién publica.
o Alegaciones del interesado durante la audiencia.

El alumno/a puede considerar que los ciudadanos tienen instrumentos suficientes para dar a conocer
sus opiniones e intereses o sefalar otros instrumentos que considere mas satisfactorios.

ACTIVIDAD 3:

Imagina que tienes una amiga que en las proximas Navidades desea instalar en la calle mas transitada
y comercial de tu ciudad un estand con el fin de recaudar fondos para una organizacion benéfica. Para ello,
acudié al Ayuntamiento a solicitar la correspondiente licencia. Al cabo de unos meses te cuenta su expe-
riencia:

Es que lo hacen complicado. Cuando entregué la solicitud de licencia para poner el estand
en la calle tuve que entregar jcuatro copias!, ini que fueran a perder mi solicitud! Ademas,
todos los papeles que se entregan son sellados uno a uno en la misma oficina jpor eso se
forman esas colas! Si es que siempre estds pendiente de plazos para esto y para lo otro,
papeles para todo, jcudntas complicaciones solo por una licencia!

Cuando al cabo de unas semanas fui a informfarr_ne por si ya se me habia concedido,
resulta que unos vecinos de la calle donde queria instalarme se hablan quejado diciendo
que ibamos a obstaculizar el paso de peatones y provocar embotellamientos. Yo me pre-

gunto, ;como sabian los vecinos el lugar exacto en el que yo queria instalarme?, ;no
crees que es extrafio?

a) ;,Qué aspectos del procedimiento administrativo crees que no comprende tu amiga?

b) ;Qué crees que puede tener de positivo y de negativo que las acciones de las Administraciones se
realicen a través de un procedimiento muy tipificado?

SOLUCION:

Con este ejercicio se pretende que el alumno/a sea capaz de analizar un caso real de procedimiento
administrativo utilizando los conceptos aprendidos en la unidad.
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a) Sobre el desconocimiento de la amiga, puede utilizar los conceptos de: derechos del administrado,
registro de operaciones y seguridad, periodo de informacion publica y alegaciones, etc.

b) Los aspectos positivos de la alta formalizacién de las actuaciones de la Administracion pueden refe-
rirse, sobre todo, a dos variables: eficacia (reducir tareas) y seguridad o garantia de los derechos de
los ciudadanos.

Respecto a las desventajas de un procedimiento sujeto a normas, deben ir en la linea de las rigideces y
la ineficiencia.

ACTIVIDAD 4:

Describe tres ejemplos de procedimientos administrativos cuyas fases se adapten a los siguientes es-
quemas:

INICIACION

TERMINACION por
desistimiento

INICIACION
INSTRUCCION

SILENCIO
ADMINISTRATIVO
NEGATIVO

INICIACION
INSTRUCCION

TERMINACION
(resolucién expresa)

SOLUCION:

El alumno/a debera describir tres procedimientos administrativos con las estructuras que se especifican
en los cuadros. Por ejemplo:

Solicitud de una prérroga del servicio militar por estudios. INICIACION
El individuo comunica a la Administracién su intencién de TERMINACION por

abandonar los estudios por lo que ya no desea la prorroga e
sino incorporarse lo antes posible. desistimiento

UNIDAD 10: LOS RECURSOS Y LAS RECLAMACIONES ADMINISTRATIVAS

ACTIVIDAD 1:

¢ Qué funcién crees que cumplen los recursos administrativos en la relacion entre ciudadanos y Admi-
nistracién?

SOLUCION:
La pregunta planteada es de respuesta amplia y general. Seria conveniente que en la respuesta, el
alumno/a relacionara aspectos que se han dado en esta y otras unidades como el derecho publico y las

relaciones de subordinacion, la funcién de la Administracion publica, los derechos fundamentales que la
Constitucion reconoce a los ciudadanos, etc.
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ACTIVIDAD 2:

El 14 de febrero se publicé en el Boletin Oficial de tu Comunidad Auténoma una convocatoria de empleo
publico para cubrir 40 puestos de auxiliares administrativos. El 21 del mismo mes presentas tu solicitud y el
10 de marzo se publica el nombre de los admitidos para realizar las pruebas, entre los que te encuentras.

El examen se celebrard el dia 2 de junio pero justo el dia anterior caes enfermo, por lo que no puedes
presentarte a las pruebas. Después de la convalecencia decides solicitar que te realicen las pruebas que no
pudiste hacer en su momento, pero el plazo de presentacion de las solicitudes para convocatorias extraor-
dinarias ya ha pasado. ;Qué puedes hacer? Redacta el escrito del recurso que inicia el procedimiento
oportuno.

SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a redacte un escrito de recurso, siguiendo la estructura
propuesta en la unidad, en el que se valorara, por orden:

— El contenido minimo del recurso.

— Aspectos formales de su escrito (claridad de la exposicion, adecuacion de la estructura del escrito a la
vista en la unidad y que reproducimos a continuacion, etc.)

— Aspectos de fondo como la capacidad de sintetizar y argumentar, la capacidad de persuasion, etc.

ACTIVIDAD 3:

El Ayuntamiento de la localidad en la que vives ha organizado un curso totalmente gratuito de “Gestion
contable en empresas exportadoras” que te interesa realizar. Compruebas que cumples todos los requisitos
y decides presentar tu solicitud. Al cabo de dos semanas llamas por teléfono al Ayuntamiento y te comuni-
can que tu solicitud ha sido denegada por no presentar una fotocopia de la cartilla de la seguridad social.
Sin embargo, si que especificaste en la solicitud tu nimero de afiliacion, dato que consideraste suficiente.
Ademas, debes saber que la Administracién tenia que comunicarte la falta de documentos y concederte un
plazo de 10 dias para subsanar la deficiencia. Con esta informacién, redacta el escrito de recurso contra el
acto por el que se te denegod la plaza.

SOLUCION:

La solucién orientativa de esta actividad es la misma que la propuesta en la actividad anterior.
ACTIVIDAD 4:

¢ Qué diferencia destacarias entre los recursos administrativos y los recursos contencioso-administrativos?

SOLUCION:

El alumno/a debe destacar que la diferencia mas importante entre los recursos administrativos y los
interpuestos por la via contenciosa es el 6rgano que resolvera sobre las peticiones del interesado. En el
primer caso sera un érgano administrativo el que resolvera el recurso, siendo un tribunal el encargado de
resolver en el segundo. La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre la transcendencia de
esta diferencia, esto es, que los recursos contencioso-administrativos son resueltos por 6rganos indepen-
dientes de los que dictaron en el acto recurrido. En cualquier caso, ambos son instrumentos con los que el
ciudadano cuenta para defender sus derechos frente a la Administracion.

UNIDAD 11: LA CONTRATACION EN LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

ACTIVIDAD 1:
En el articulo 5 de la Ley de Contratos de las Administraciones Publicas se dice:
“los contratos que celebre la Administracion tendran cardcter administrativo o privado.”

Comenta el contenido de este articulo explicando las diferencias entre ambas modalidades de contrata-
cién y justificando las peculiaridades de los contratos administrativos.
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SOLUCION:

El alumno debera resaltar el hecho de que las Administraciones Publicas pueden ser participes de
contratos privados y de contratos administrativos. En cuanto a sus diferencias, debera comentar como
minimo:

> En los contratos administrativos priman los intereses colectivos por los que la Administraciéon actua.
Es por ello que la Administraciéon aparece en una posiciéon ventajosa.

> La contratacion administrativa trata de conceder igualdad de oportunidades a todos los que desean
contratar con la Administracion.

» Los contratos administrativos revisten una forma y caracteristicas homoélogas.

> La razon que justifica las peculiaridades de los contratos administrativos reside tanto en las especia-
les caracteristicas de la Administracién como agente del mercado, como en el caracter colectivo de
sus funciones.

ACTIVIDAD 2:

Realiza un cuadro que exprese las diferencias que existen entre un contrato de obras, un contrato de
servicios y un contrato de suministro, de modo que las filas se correspondan con estas modalidades y
las columnas con las variables diferenciadoras. Pon ejemplos practicos en los que se utilicen cada uno de
los tipos de contratos.

SOLUCION:
Debera realizar una tabla en la que las variables que figuran en las columnas representan las caracteris-

ticas que diferencian las modalidades de contratos. Hemos escogido, para simplificar, el objeto y las obliga-
ciones del contratista.

Objeto Obligaciones del contratista

: _w Realizar la obra en los y condiciones
Contrato de obras Construccion de un bien inmueble. plazos fijados y

Encomiendan la gestion de un

SRR Prestar el servicio con continuidad.

Contrato de servicios

Contrato de suministros | Provision de bienes muebles. ggén inistrar los bienes con continui-

En cuanto a los ejemplo, aunque en la unidad se han facilitado muchos, es importante también que el
alumno/a proponga algunos que demuestren el grado de comprension de la materia.

ACTIVIDAD 3:

¢ Qué modalidades de contratacién administrativa existen? Explica sus diferencias en funcién del objeto
y de las obligaciones que implican para el contratista.

SOLUCION:

La siguiente respuesta es orientativa. Las modalidades de contratacion son: contratos de obras, de
servicios y de suministros. El alumno/a debera explicar cada uno de ellos brevemente para después expli-
car sus diferencias en funcion de:

o El objeto:
— Los contratos de obra tienen por objeto la construccion de un bien inmueble.
— Los contratos de servicios encomiendan la gestion de un servicio publico.
- A través de los contratos de suministro la Administracion se provee de bienes muebles.

o Las obligaciones del contratista:
— Los contratos de obra obligan al contratista a realizar la obra objeto del contrato.
— Los contratos de servicios y de suministro implican una continuidad en las prestaciones del contra-
tista finalizando la relacién entre el contratista y la Administracion en la fecha prevista en el contrato.
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ACTIVIDAD 4:

En la unidad hemos estudiado tres modalidades de adjudicacion de los contratos administrativos: la
subasta, el concurso y el procedimiento negociado. ;Qué procedimiento de adjudicacion crees que es mas
adecuado en los contratos de obras? ;Y para adjudicar el suministro de, por ejemplo, material de oficina de
bajo coste? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a piense en los distintos procedimientos de adjudicacién de
los contratos administrativos, observando que los pros y los contras de cada uno dependeran del objeto del
contrato.

Por ello, debe razonar sobre la conveniencia del procedimiento de subasta y del procedimiento de
concurso en los contratos de obras, en los cuales muchas variables distintas del precio son relevantes.

Por otra parte, para el caso del contrato de suministros de material de oficina de bajo coste el alumno/a
debera proseguir la casuistica, es decir, debera diferenciar entre contratos de bajo coste unitario y total y
contratos de bajo coste unitario pero elevado coste total.

UNIDAD 12: LA ADMINISTRACION PUBLICA FINANCIERA

ACTIVIDAD 1:

Como hemos comentado en la unidad, existe un debate histérico sobre el papel del sector publico en la
economia. Unos piensan que se debe dejar actuar al mercado pues sus leyes conllevan el mejor resultado
para todos. Otros piensan que el mercado tiene fallos que debe subsanar el Estado. Sin embargo, existe
consenso en que el Estado debe proporcionar a la sociedad dos servicios: la sanidad y la educacion. ¢ Por
qué crees que estos dos servicios deben ser asegurados por el Estado? ;No podria encargarse de ello el
mercado, es decir, empresas privadas? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

Esta cuestion se ha planteado para que el alumno/a piense sobre el papel del sector publico en la
economia a partir de los servicios publicos de sanidad y educacién. La doctrina considera que la salud y la
educacién o cultura extendida al conjunto de la sociedad son un bien para todos, al ser un bien social es
provisto por el Estado. También se considera deseable que ambos servicios sean universales en virtud de la
igualdad social. Ambos argumentos o cualquier otro puede ser barajado por el alumno.

Respecto a la provision privada el alumno/a debe dejar constancia de que dicha provision existe, es
decir, coexiste con la publica. La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre la posibilidad de
que la sanidad y educacion fueran entera o mayoritariamente provistas por empresas privadas. Puede
hablar de eficiencia derivada del sometimiento de la empresa a la libre competencia, o puede hablar de los
colectivos cuyo bajo poder adquisitivo no constituye una demanda atractiva para las empresas.

Todo esto, claro esta, en la terminologia del alumno, apoyandose si lo desea en experiencias persona-
les.

ACTIVIDAD 2:

Uno de los problemas que mas preocupan a los gobiernos de las economias modernas es el déficit
publico, es decir, el crecimiento de los gastos mucho mas deprisa que el crecimiento de los ingresos. Entre
otros motivos, como recordards, estan las condiciones de convergencia de Maastricht. ; Qué gastos reduci-
rias o que ingresos aumentarias para reducir el déficit pablico de cara al cumplimiento de las condiciones de
Maastricht? Piensa en los efectos que tiene las variaciones que propones.

SOLUCION:

La pregunta no se plantea para que el alumno/a dé una solucién rigurosa de como cumplir las condicio-
nes de Maastricht relativas al déficit publico, sino simplemente para que, con la excusa, razone sobre los
efectos que una variacion de los gastos o ingresos tiene sobre el déficit pblico y las consecuencias que ello
tiene sobre la economia. Las variaciones por las que opte el alumno/a son abiertas y libres.
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ACTIVIDAD 3:

Imagina por unos momentos que eres asesor en asuntos econdmicos del Presidente y estdis elaboran-
do el presupuesto que posteriormente se debatira en las Cortes. Este te plantea una serie de objetivos a
alcanzar en el proximo afio y te consulta sobre las partidas del presupuesto que podrian modificarse para
alcanzarlos.

a) La economia esté un poco pesimista, la gente no se atreve a hacer compras importantes y prefieren
dedicar sus ingresos a ahorrar. Debemos aumentar el consumo de las familias.

b) Ayer me reuni con los representantes de los empresarios. Se quejan de que las empresas soportan
demasiada presion fiscal, que pagan demasiados impuestos. Unido a lo mal que van los negocios, mu-
chas estan a punto de cerrar. ; Como podemos relanzar la actividad empresarial?

c) Los sindicatos reivindican que las prestaciones por desempleo y jubilacion deben adaptarse a la subida
de los precios y del nivel de vida. Esta subida de los gastos corrientes ¢como podemos financiarla?

d) Dentro de un afno sera el examen de Maastricht por lo que debemos reducir el déficit publico, con lo que
llevamos hablado hasta ahora, ;qué gastos podemos reducir o que ingresos podemos aumentar?

e) En seis meses se celebraran elecciones generales, ;qué medida presupuestaria podemos adoptar para
ganar votos?

SOLUCION:

Esta pregunta se ha planteado para que el alumno/a perciba la diversidad de intereses implicados en la
elaboracion de un presupuesto. Lo interesante es que el alumno/a dé alternativas sobre las partidas de
gasto o ingresos que pueden utilizarse para conseguir cada uno de los objetivos propuestos. Las medidas
son muchas, a continuacion proponemos algunas soluciones orientativas:

a) Reducir tributos (como el IRPF, IVA, etc.).

b) Concesion de subvenciones a empresas, reduccion de impuestos que les afectan directamente como
el IS, o de las cotizaciones a la seguridad social. También se podria aumentar el gasto de inversion ya
que incide directamente sobre las ventas de las empresas.

c) Se pueden aumentar tributos corrientes, emitir deuda, etc.

d) Teniendo en cuenta las medidas ya adoptas se pueden incrementar los ingresos patrimoniales (venta
de empresas publicas).

e) La reduccién de impuestos es una medida popular.

UNIDAD 13: LA FINANCIACION DE LAS ADMINISTRACIONES PUBLICAS

ACTIVIDAD 1:

En la unidad has estudiado una descripcion de las principales fuentes de financiacion de la mayoria de
las Comunidades Auténomas. Respecto a este régimen se esta produciendo en la actualidad un intenso
debate que puede conllevar su reforma. La principal reivindicacion de las Comunidades Auténomas consis-
te en una mayor capacidad de autogestion de los impuestos. ¢En qué medida crees que este régimen
restringe la capacidad de autogestion de las Comunidades Auténomas?

SOLUCION:

La pregunta se ha planteado con la sola intencién de que el alumno/a razone sobre aspectos del régi-
men general de financiacion que en la unidad se han anotado sin profundizar en sus consecuencias a nivel
politico. Partiendo de que la principal fuente de ingresos del presupuesto son los tributos y, especialmente,
los impuestos (IRPF e IVA), el alumno/a debe analizar los ingresos de las Comunidades Auténomas proce-
dentes de los tributos, diferenciando los propios y los relacionados con los tributos estatales. Debera dar su
opinién sobre la parcela que les queda a las Comunidades Auténomas para imponer sus propios tributos,
por ejemplo, refiriéndose a la capacidad de recaudacion.

ACTIVIDAD 2:

En la unidad hemos estudiado que las vias de obtencién de recursos por parte de las Comunidades
Auténomas deben respetar dos principios: la coordinacion con la Hacienda Estatal y la solidaridad
interterritorial. ;En qué aspectos crees que el régimen estudiado respeta estos dos principios?
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SOLUCION:

El alumno/a debe analizar el régimen de financiacion de las Comunidades Auténomas y extraer aque-
llos aspectos que en su opinion constituyan una manifestacion del principio de coordinacién o del principio
de solidaridad. El ejemplo mas evidente lo muestra el Fondo de Compensacién Interterritorial como expre-
sién del principio de solidaridad.

Un ejemplo menos evidente reside en los criterios por lo que se determinan las participaciones de cada
Comunidad en los tributos no cedidos (el esfuerzo fiscal no responde al principio de solidaridad, el criterio
del nivel renta si). Otro ejemplo, el hecho de que la mayor parte de la legislacién de los tributos sea estatal
concuerda con el objetivo de la cooperacion.

ACTIVIDAD 3:
Lee atentamente la siguiente afirmacion:

De la Comunidad Autonoma de ... procede el 10% de la recaudacion por IRPF de todo el
pais mientras que sdlo recibe una participacion del 5%.

¢Crees que es justo que una Comunidad Auténoma pague mas de lo que recibe?
SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a razone sobre dos principios: por una parte que reciba mas
la Comunidad Auténoma que mas contribuye y por otra que reciban mas las Comunidades que mas lo
necesiten en términos de desigualdad interterritorial.

ACTIVIDAD 4:

Un amigo te cuenta que tras la ultima declaracion del IRPF ha recibido en casa una notificacion por la
que su deuda con Hacienda asciende a 80.000 ptas. cuando el resultado de su liquidacion es negativo (a
devolver). El motivo es que le imputan unos intereses de su cuenta corriente que él no ha obtenido. Conven-
cido de que se debe haber producido un error acude a ti en busca de ayuda. Explicale detalladamente lo
que puede hacer.

SOLUCION:

El alumno/a debe explicar de manera detallada que existe la posibilidad de revisién de los actos admi-
nistrativos y la manera de iniciar dicha revision. Una respuesta orientativa puede ser:

El acto de liquidacion de un impuesto puede ser anulado o modificado mediante la presentacion, en
el plazo de un mes, de una reclamacion econdémico-administrativa. Para ello se debe elaborar un
escrito expresando el motivo por el que se solicita la revision. La revisién corresponde al Tribunal
Econémico-Administrativo que dispone de un ano para decidir, pudiendo resultar estimada la peti-
cion (no debera pagar 80.000 ptas. sino que la deuda tributaria es negativa), desestimada (debera
pagar 80.000 ptas.) o bien puede resultar la resolucion expresa (que conlleva la desestimacion). En
caso de desestimacion expresa o presunta, el amigo dispone de la via contenciosa de revision de
los actos administrativos.

UNIDAD 14: LOS RECURSOS HUMANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

ACTIVIDAD 1:

¢ Por qué crees que suele decirse que el empleo en la Administracion es muy estable? Utiliza los con-
ceptos aprendidos en esta unidad para explicar tu respuesta.

SOLUCION:

A lo largo de la unidad se han explicado conceptos que muestran la estabilidad que caracteriza al
empleo en la Administracion sobre todo en lo que se refiere a situaciones administrativas y sanciones
(situaciones administrativas con reserva de puesto y/o destino, la posibilidad de permisos por interés parti-
cular, sanciones que conllevan la suspension tan solo temporal, etc.) El alumno/a debera recopilarlos y
explicarlos.
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ACTIVIDAD 2:
Resuelve el siguiente caso practico:

Margarita Merino ocupa un cargo en la Delegacién de Gobierno de la localidad en la que reside. Para
agilizar la comunicacion y los trdmites de las unidades administrativas dependientes de la Delegacion,
ha proyectado la instalacion de un sistema de mensajeria electrénico interconectado, acorde con el
espiritu de modernizacién de la Administracion. Sin embargo, su proyecto ha sido rechazado en sucesi-
va§dogasiones, a pesar de lo cual, Margarita decide llevarlo a cabo con cargo al presupuesto de la
unidad.

a) ¢/ Qué falta ha cometido?

b) ¢ Cuéles seran las fases del procedimiento por el que se le sancionara?

¢) ¢, Qué posibles sanciones recibira?

d) ¢ En qué situacién administrativa se encontrara? ;Cuando podré volver al servicio activo?

SOLUCION:

A continuacién proponemos la solucién minima del supuesto. Seria conveniente que la del alumno/a
fuera mas extensa de manera que desarrolle los conceptos que a continuacion tan sélo enunciamos.

a) Falta de obediencia a los superiores y autoridades. Es una falta grave.
b) El procedimiento sancionador se iniciara de oficio por parte del Delegado de Gobierno. Posteriormen-
te, en la fase de instruccién, se realizaran las siguientes actuaciones:
— Declaraciéon de Margarita Merino.
— Formulacién de los cargos por desobediencia.
— Notificacién a Margarita Merino de los cargos, abriéndose un periodo de 10 dias para que formule
alegaciones y presente pruebas.
- Audiencia de la inculpada.
El procedimiento finaliza con la resolucion del caso.
c¢) La sancién conlleva la suspensién de funciones hasta 3 anos.
d) Se enc%ntraré en una situacion se suspension de funciones. Podra volver al servicio activo cumplida
la sancion.

ACTIVIDAD 3:
Resuelve el siguiente caso practico:

a) Marfa Teresa Colmado es profesora de biologia en el instituto de la localidad en la que reside. En la
actualidad esta embarazada de 4 meses por lo que tiene previsto pedir una licencia dentro de un mes.
¢, Puede iniciar el periodo de licencia tal y como lo ha previsto? ¢ Con cuanta antelacion puede pedir la
licencia si el embarazo dura 9 meses?

b) Después de nacido su hijo decide dedicar por completo dos afios a su cuidado, por lo que solicita una
excedencia de dicha duracion. ¢Recibira alguna remuneracion durante este periodo? ¢Recibia en el
transcurso del periodo de licencia? ;Podré volver a ocupar su plaza en el instituto transcurridos los
dos anos?

c) Al cabo de los dos afios solicita reincorporarse al trabajo sin conseguirlo por falta de vacante. ¢ En qué
situacién administrativa se encuentra? ;Qué parte de la retribucion percibira?

d) Después de un tiempo se presenta a un concurso y obtiene una plaza de profesora en un término
municipal cercano. Su marido, que trabaja de subalterno en correos, se traslada a dicho municipio.
. En qué situacién administrativa se encontrara? ;,Cuéntos afios como méximo podra estar en dicha
situacion?

SOLUCION:

a) No podra porque de las 16 semanas que dura la licencia, 6 deben transcurrir inmediatamente des-
pués del parto. Si quiere solicitar la licencia en el 5° mes de embarazo, finalizaria justo el mes del
nacimiento.

b) Podra solicitarla como muy pronto 10 semanas antes del parto.

c) La excedencia voluntaria no estd remunerada, los dias de licencia si. Perdera la plaza, pudiendo
presentarse a los concursos que se celebren y teniendo derecho preferente de destino en la localidad
en la que venia ejerciendo su cargo.
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d) Se encontrara en situacion de excedencia forzosa. Percibira sueldo.
e) Se encontrara en situacion de excedencia por agrupacién familiar. Maximo 15 afos.

ACTIVIDAD 4:
Resuelve el siguiente caso practico:

Federico Cuenca y Amelia Redondo son administrativos de una Direccién Provincial de la Tesoreria
General. Debido a su cargo, disponian de abundante informacion sobre las empresas de la localidad,
que difundieron en su circulo de amistades sin pensar en las consecuencias que podria tener. La difu-
sion de informacion tuvo efectos negativos para dos empresas que vieron como sus ventas disminuian
de forma vertiginosa sin causa aparente. Una de ellas realiz6 un estudio con el fin de averiguar las
razones, obteniendo en un 80% de las ocasiones la siguiente respuesta: “una empresa que no paga las
cuotas de la seguridad social no puede fabricar productos de calidad”. Puesto el asunto en conocimiento
de la Administracion competente se inicid el procedimiento sancionador.

a) ¢,Por el incumplimiento de qué obligacion se les inculpa?
b) ¢, Cuales son los efectos de esta situaciéon administrativa?
¢) ¢, Podran volver a ejercer la funcién publica? ;Cuando?

SOLUCION:

a) Se les inculpa por el incumplimiento del deber de mantener el debido sigilo.
b) La suspension de funciones conlleva la pérdida del puesto de trabajo.
c) Podran solicitar el reingreso al servicio activo una vez transcurridos los 2 afios.

UNIDAD 15: ARCHIVO Y REGISTRO EN LA ADMINISTRACION PUBLICA

ACTIVIDAD 1:

El siguiente texto expone la tramitacién de los expedientes de concesién de perforaciones para extraer
agua realizada por la Confederacion Hidrografica del Jucar e iniciada por tres vecinos de una localidad. Lee
el epigrafe en el que estudiaste las reglas de tramitacién y explica en qué momento se estan cumpliendo y
en qué momento no se cumplen:

a) Tres vecinos (A, B y C) de la localidad de Alcira han solicitado de la Confederacién Hidrogréafica del
Jucar permiso para perforar el suelo con el fin de construir un pozo. La Confederacién ha abierto un
periodo de informacion publica y ha remitido a los interesados la notificacion de dicho acuerdo en
valenciano, lengua oficial de la zona. El vecino B, que no comprende valenciano, ha solicitado que se
le traduzca al castellano dicho documento, recibiendo en su domicilio la traduccién al cabo de 5 dias.

b) Al haberse presentado en el plazo de informacién publica diversas alegaciones de otros vecinos en
contra de la construccion de un nuevo pozo, la Confederacion ha decidido practicar simultaneamente
las siguientes comunicaciones:

e Comunicacién al Ayuntamiento para que emita un informe técnico sobre la propuesta.

« Comunicacion a la Consejeria de Obras Publicas de la Generalidad Valenciana, para que emita su
correspondiente informe.

o Comunicacién al Registro de la Propiedad y al Catastro, para obtener una relacién de las fincas
colindantes con detalle de los pozos ya existentes.

c¢) Las certificaciones del Registro son remitidas a la Confederacion, pero los informes técnicos se con-
servan en los archivos de los érganos emisores por lo que, si alguno de los vecinos desea consultar-
los, debe hacerlo en las dependencias del Ayuntamiento de Alcira o de la Consejeria de Obras Publi-
cas de la Generalidad Valenciana.

d) Estudiados los informes y las alegaciones de los vecinos, la Confederacién resuelve denegar la soli-
citud instando a los interesados a presentar el pertinente recurso administrativo en el plazo de 2
meses. Los tres vecinos presentan un recurso pero olvidan detallar datos necesarios para que la
Confederacion resuelva, con lo que se decide archivar el asunto por insuficiencias en el escrito de los
interesados.
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SOLUCION:

a) Efectivamente, los interesados en un procedimiento tienen derecho a que se les traduzcan los docu-
mentos que reciben por parte de 6rganos de la Administracion Periférica o de la Administracion Auto-
nomica o Local.

b) Siempre que se pueda, varios actos no subordinados deberan realizarse en un sdlo plazo o acto,
como ocurre en el envio simultaneo de las tres comunicaciones del ejemplo.

c) No se cumple el principio de unidad de expediente.

d) No es correcto. Cuando los interesados cometen algtin error u omision de datos relevantes, el érgano
administrativo debera comunicérselo y conceder un plazo de 10 dias para que el interesado subsane
el error o deficiencia.

ACTIVIDAD 2:
El pasado 25 de octubre se celebr6 en el Es- g
tadio de Anoeta de San Sebastian un encuentro Ayuntamiento
de futbol. Aquel dia Inaqui Isasi Ibanco fue a una *x
farmacia de guardia situada en la Avda. Anoeta y de S,,f}f,‘ﬁ‘flgf‘ ASLt —n
par6 en doble fila ya que, debido al encuentro, no
habia sitio para aparcar. Realiz6 una compra en citese en caso de alegaciones
la farmacia de Dia. Concha Garzén y cuando salié REFERENCIA —— 12213443 -0
se encontré con una multa por estacionamiento
indebido. Al no haber sobrepasado los dos minu- SECCION AGENTL GRO |
tos que establece el codigo de circulacion, real- i F—[_ TLM_[_

mente no estaciond el vehiculo por lo que no hubo .

tal infraccién. Escribe el documento de alega- -MATRULA e s MIEL |
ciones basandote en el modelo de la figura 15.10. S5.0001 EA AEAXX XXXX

de la unidad correspondiente. Enumera las prue- T ART TV

bas documentales que se podrian presentar y di- INFRINGIDA 10 !

rige el documento al érgano competente para re-

solver. HECHO DENUNCIADO: ESTACIONAR EN DOBLE FILA IMPIDIENDO

LA SALIDA DE VEHICULOS BIEN ESTACIONADOS
(EI DNI de Ifaqui es el 99887766 y desea que i
las notificaciones se le envien por carta al domi-
cilio de sus padres, sito en la Plaza de la Consti-

Calle/ ADVA.ANOETA
tUCién n.g 1 en Hernani). Frente al nimero: 35 Hora: _ 21:00_

SOLUCION:
El alumno/a debe redactar un documento con la estructura del que a continuacion se propone:

(NOTA: Se ha simplificado el concepto de estacionamiento y parada del Cédigo de Circulacion ya que,
cifiéndonos a éste, no existe parada cuando el conductor se ausenta del vehiculo.)
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D/D? Iiaqui Isasi Ibanco, con DNI 99887766 en relacion con el acuerdo de la Direccion General
de Trafico de 25 de octubre de 1996 por el que se comunicaba la apertura de un procedimiento
sancionador de expediente 12213443-0 por infraccién del articulo 39 de la Ley de Seguridad Vial,
formula las siguientes

alegaciones de acuerdo con lo dispuesto en los articulos 35 3) y 79 de la Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Adminis-
trativo Comun (LRJPC),

Primera: El codigo de circulacion permite la parada de vehiculos en doble fila siempre que el
tiempo de parada no exceda los dos minutos, con lo cual no existié infraccion por mi
parte ya que el tiemno que mi vehiculo permanecioé en doble fila no excedio del tiempo
establecido pues no lo requeria la compra que hice en la farmacia de Dfia. Concha
Garzon, sita en la Avda. Anoeta, 35.

Segunda: Que el dia de la presunta infraccién se celebraba un encuentro de futbol en la zona al
tiempo que la citada farmacia permanecia de guardia, coincidencia que pudo llevar al
agente a confundir el tiempo y motivo por el que mi vehiculo se encontraba pa-rado.

A estas alegaciones se acompanfia la factura de la compra realizada en la Farmacia con fecha 25
de octubre.

A los efectos de notificacion, el interesado sefiala como medio preferente el servicio postal y
como lugar el domicilio familiar situado en la Plaza de la Constitucion n° 1, Hernani.

San Sebastian, x de x de 1996

—

-

limo. Sr. Alcalde de San Sebastian. ,L/-ﬁ""

Figura S.11.

ACTIVIDAD 3:

Recientemente han comenzado las obras de reconstruccion del Museo de Historia Antigua de la ciudad
de Tarragona, lo que ha ocasionado el cierre de la calle Flora y el desvio de la circulacion por una calle
paralela, Pintor Juan Tarrega.

Constantino Garcia Llombay, que tiene desde hace ocho afos un floristeria en el nimero 18 de la calle
Flora, se ha visto muy perjudicado ya que las obras han ocasionado una disminucién de la afluencia de
gente en la calle en la que se ubica su negocio. Se le ha ocurrido un posible remedio: colocar un cartel
anunciador de su establecimiento de 120 cm por 80 cm y 2 metros de altura en la esquina de la calle Flora
con la Avda. Reus, esta Ultima muy transitada.

Realiza el escrito dirigido al Ayuntamiento de la ciudad solicitando la instalacién del cartel anun-
ciador.

— Otros datos que puedes necesitar son:
— EI DNI de Constantino es 33998000
— El nombre de la Floristeria es “El Ramillete” cif. B 43876555, inscrita en el Registro Mercantil de
Tarragona tomo XX, libro de sociedades mercantiles, hoja 3.456.
— A efectos de notificacion su domicilio esta en la calle Ebro, 79 - 42 de Tarragona.
SOLUCION:

Debera redactar un escrito con la estructura que presenta la figura S.12.
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ACTIVIDAD 4:

Cirilo Fabelo esta proyectando crear una sociedad anénima dedicada a la plantacién y distribucién de
plantas medicinales en las 2 hectareas de tierra que posee en Jumilla, Murcia. Tiene pensado denominar a
la empresa SALUD NATURAL, pero antes quiere consultar en el Registro Mercantil si dicha denominacion
social ya es utilizada por otra empresa. El 2 de abril tiene ya en su posesién la escritura publica de constitu-
cion realizada.

Explica detalladamente qué pasos debe realizar Cirilo Fabelo en el Registro Mercantil. Las siguientes
cuestiones te serviran de guia de tu respuesta:

a) ¢ Qué recomendaciones le darias respecto a la utilizacion de nota simple informativa o de certifica-
cién para saber si la denominacion social ya se ha inscrito? Explica las ventajas e inconvenientes.

b) ¢ Qué obligaciones tiene la empresa frente al Registro Mercantil?

c) ¢ En qué ciudad se encuentra el Registro en el que debera realizar los tramites?

d) ;,Qué plazo tiene para inscribir la empresa?

SOLUCION:

Cirilo Fabelo puede obtener informacién sobre la existencia o no de la denominacién social SALUD
NATURAL mediante dos vias:

o Mediante nota simple informativa, la cual tiene la ventaja de su bajo coste y el inconveniente de que no
sirve de acreditacion.

o Mediante certificacion, la cual tiene la ventaja de que sirve de acreditacion de su contenido de manera
que Cirilo Fabelo podréa utilizarla de prueba para demostrar que en el momento en que suscribié su
empresa esa denominacion social no existia, por lo cual es mas recomendable. La desventaja consis-
te en su coste, aunque no es elevado.

Las sociedades andnimas tiene una serie de obligaciones formales en el Registro Mercantil: inscribir la
empresa, legalizar los libros y, al final del ejercicio, depositar las cuentas anuales.

Cirilo Fabelo debera en primer lugar inscribir la empresa en el Registro de la capital de la provincia, es

decir, Murcia, en el plazo de un mes desde el 2 de abril. Una vez disponga de los libros obligatorios debera
presentarlos en el Registro para su legalizacion.
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D. Constantino Garcia Llombay, con DNI 33.998.000

Expone:

Primero: Durante los ultimos ocho afios es propietario de la Floristeria “El Ramillete” sita en la calle
Flora nimero 18 de Tarragona, con nif. B 43876555, inscrita en el Registro Mercantil de
Tarragona tomo XX, libro de sociedades mercantiles, hoja 3.456.

Segundo: Debido a la reconstruccion del Museo de Historia Antigua, situado en la calle Flora nimero 2,
la circulacion del trafico ha sido desviada por una calle paralela Pintor Juan Tarrega, ocasio-
nando una notable disminucién de la afluencia de clientes.

Tercero: Laimagen exterior del local (escaparate, rétulo, etc.) es la base publicitaria del negocio, asi
como el atractivo de estar localizada en la planta baja de un hermoso edificio de primeros del
siglo XVIII.

De acuerdo con lo anterior,

Solicita,

autorizacion para colocar un cartel anunciador de 120 cm x 80 cm y una altura de 2 metros, que especifique
la localizacion del establecimiento, en la esquina de la calle Flora con la Avda. de Reus, cumpliendo los
requisitos establecidos en el Decreto 917/1967 sobre Publicidad Exterior y la Orden de 27 de febrero de
1969 que lo desarrolla.

A esta solicitud se acompafian los siguientes documentos:

1.- Fotocopia del DNI.

2.- Licencia fiscal de actividades comerciales.
A los efectos de notificacion, el interesado sefala el envio por correo a su domicilio particular situado en
la ¢/ Ebro, 79-4° de Tarragona.

Tarragona, 18 de enero de 1997

llmo. Sr. Alcalde de Tarragona.

Figura S.12.
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6.5. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluacion final es comprobar que el alumno ha alcanzado las capacidades
terminales correspondientes al médulo, ateniéndose a los Criterios de Evaluacion del curriculo.

Consideramos conveniente incluir en la prueba de evaluacion final tanto actividades de tipo procedimental,
como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las actividades de autoevaluacion y
de heteroevaluacién presentes en el material escrito. Asimismo, es fundamental no olvidar que, como ya se
ha dicho, esta prueba tiene por finalidad evaluar el grado de consecucion de las capacidades terminales
enunciadas para este médulo de Principios de gestion administrativa publica, circunstancia que no debe
olvidarse tanto a la hora de elaborar las actividades como en el momento de su correccion. En cualquier
caso, a continuacién concretamos los tipos de actividades y los criterios convenientes a juicio de los auto-
res.

a) Tipos de actividades
b) Criterios de evaluacion

a) Tipos de actividades:
Las preguntas de la evaluacion final pueden ser de tres tipos:

Tipo I: La mayoria de las preguntas pueden ser de caracter tedrico y de respuesta cerrada del tipo dar
una definicion, enumerar una serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el Médu-
lo, etc. A pesar de que en la elaboraciéon del médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el
razonamiento deductivo de los conceptos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir
al alumno que dé una definicién, u otras cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin
embargo, los conceptos a definir deben ser siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasio-
nes en el modulo, por lo que el alumno puede responder la pregunta sin necesidad de memorizar
definiciones, sino mediante una explicacion que abarca aspectos globales del modulo. Este tipo de
preguntas evalla el conocimientoy comprension del alumno sobre temas concretos, asi como su capa-
cidad de sintesis.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacion. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver la
descripcion que se hace en la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evalltan la capacidad
de aplicacion de los conocimientos aprendidos a casos concretos de la realidad administrativa o bien a
la hora de emitir un juicio critico.

Tipo Ill: La evaluacion final no debe ser tan sélo una prueba escrita, sino que debe incluir también una
prueba de caracter procedimental, como las actividades de caracter global que se efectuan al final del
curso en el aula, o bien las que el alumno haya realizado de modo auténomo. Para ello se valorara el
peso especifico de las Capacidades Terminales y su relacién con los contenidos conceptuales y
procedimentales a la hora de establecer las actividades de la prueba.

Asi, el profesor podria reservar alguna/s de las actividades propuestas como ejemplo en el apartado de
Actividades Presenciales de esta guia para que fueran realizadas en la evaluacion final.

El siguiente cuadro recoge los contenidos clave de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cion propuestas clasificadas en los tres primeros tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo
pretenden reforzar un mismo tipo de capacidad (comprension, conocimiento, sintesis, aplicacion, etc.), por
lo que en unas unidades sera mas conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras
puede ser mas adecuado plantear preguntas del tipo Il o del tipo Ill.

Al haberse propuesto en el apartado correspondiente de la guia (epigrafe 6.3. practicas presenciales)
mas actividades de las necesarias, consideramos que aquellas que el tutor decida no hacer en clase,
pueden servir de orientacion como actividades del tipo Ill en la evaluacion final. Por esta razén no se inclu-
yen actividades de este tipo en el cuadro.
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UNIDAD

BLOQUE 1
G

u.1.

CONTENIDOS

» Necesidad social y objetivos
del derecho.
e Clasificacion del derecho:
Tipos:
— Derecho publico.
— Derecho privado.
e La persona como sujeto del
derecho.
— Persona fisica.
— Persona juridica.

¢ Concepto y fuentes del dere-
cho.

* Norma juridica.

» Tipos de leyes y jerarquia.

« Publicidad de las leyes.

» Concepto y diferentes tipos
de organizacién de los Esta-
dos.

« E| Estado espanol.

» La Constitucién espanola de
1978: estructura y contenido.

* La corona espaniola: funcio-
nes.

e Los poderes del Estado:

- Legislativo, ejecutivo y
judicial.

¢ El Consejo General del Poder
Judicial.

e Las Cortes espanolas.

s El proceso de elaboracién de
las leyes.

e Tratados internacionales:
tipos y relacién con el orde-
namiento juridico interno.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

s Explicacion reflexiva de
conceptos.

® Resolucién de textos
con "palabras vacias".

o Clasificacién de textos
legales segun el tipo
de derecho al que per-
tenecen.

* Comparacién de con-
ceptos: tipos de dere-
cho, tipos de personas
juridicas, etc.

s Explicacién reflexiva de
conceptos.

* Resolucién de fextos
con "palabras vacias".

 Resolucién de un con-
flicto entre normas de
igual y distinto rango.

» Resolucién de ejercicios
sobre andlisis de la
Constitucién espariola.

* Planteamiento de un
caso en el que el alum-
no deberd buscar lo
que la Constitucion
establece al respecto.

« Definiciones reflexivas
de conceptos.

» Preguntas de verdade-
ro o falso.

» Completar un texto en
el que se han omitido
términos clave.

o Explicacién de las fun-
ciones de las camaras
legislativas.

* Seguimiento del proce-
so de elaboracion de
una ley. Podrian omitir-
se pasos que el alumno
deberia describir.

¢ Preguntas de verdade-
ro o falso.

TiPO 1l

« Reflexion sobre la

relacién entre la
vida en sociedad y
la necesidad del
derecho.

¢ Razonamiento

ante un caso prac-
tico empleando los
conceptos de con-
flicto, cohesién,
coaccion, etc.

TIPO 1l

= Ver epigrafe 6.3.

Practicas presen-
ciales. (Las activi-
dades que no se
hagan en el aula
pueden servir
para la evalua-
cion final).
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UNIDAD CONTENIDOS

* Acontecimientos histéricos en
el desarrollo de la Unién
Europea.

» Organos de la Unién Euro-
pea:

— Parlamento.

— Consejo de ministros
europeo.

— Comisarios europeos.

— Tribunal de justicia.

— Consejo econémico y
social.

¢ Normas de derecho comuni-
tario:

— Directivas.

— Reglamentos.

— Decisiones.

— Recomendaciones y Dic-
tamenes.

» Politicas comunitarias.

«» Organismos internacionales
a los que pertenece Espana.

—~ ONU, GATT, FMI y Banco
Mundial, OIT, otros.

BLOQUE 2
Cil=1

.5,

* Administraciones Publicas:
Administracién central.
e Estructura organica de la
Administracién central.
— Gobierno:
- Presidencia.
— Consejo de ministros.
— Comisiones delega-
das.
— Departamentos ministe-
riales:
— Ministros.
— Direcciones genera-
les.
— Secretarias y subse-
cretarias.
- Organismos auténo-
mos.
— Administracién
periférica:
- Delegados de gobier-
no.

» Estatutos de autonomia.
« Organos de la Administra-
cién autonémica:
— Presidente.
— Asamblea legislativa.
* Régimen de competencias de
las Comunidades Auténo-

mas.
«» Organos de la Administra-
cién local:
— Alcalde.
- Pleno del Ayuntamiento.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

» Definicién reflexiva de concep-
tos.

» Textos con términos clave omi-
tidos.

* Verdadero o falso.

« Identificacién de érganos y
funciones.

» Clasificacién-comparacién de
normas de derecho comunita-
rio.

 Relacién entre distintos servi-

cios publicos y unidad adminis-
trativa competencial.

» Preguntas de verdadero o falso
realtivas a funciones de érga-
nos, competencias, etc.

« Explicacién del régimen de
competencias de las CCAA.

 Andlisis de normas sobre un
mismo tema emitidos por dife-
rentes administraciones.

TIPO I

o Reflexién sobre
los procesos de
integracién en
general y el eu-
ropeo en particu-
lar.

e Planteamiento
de un debate
que permita
comprobar el
grado de asimi-
lacién por parte
del alumno de la
actual
internacionalizacién
de la vida politi-
ca, econémica y
social.

TIPO 11l

s Ver epi-
grafe 6.3.
Practicas
presencia-
les. (Las
actividades
que no se
hagan en
el aula
pueden
servir para
la evalua-
cién final).
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UNIDAD

CONTENIDOS

BLOQUE 3y 5 « Comunicacién e informacién

C R 23

u.8.

U9, 10y 15.

en la Administracién Publica.

» Técnicas de atencién e infor-
macién al publico.

» Las funciones de la informa-
cién.

¢ Normas legales de informa-
cién publica: el derecho a la
informacién.

« Estructura de las oficinas de
informacién en la Adminis-
tracién Publica.

e El defensor del pueblo.

e Ley de Régimen juridico de la
Administracién publica y de
Procedimiento administrativo
comun.

¢ Acto administrativo.

* Procedimiento administrativo:
concepto y fases:

— Iniciacién.

— Ordenacién.
— Tramitacién.
— Terminacién.

» El silencio administrativo:
positivo y negativo.

» Recurso administrativo.

* Reclamacién econémico-
administrativa.

¢ Procedimiento contencioso-
administrativo.

* Documentos y expedientes
administrativos.

* Documentacién publica y ley
30/92.

 Reglas de tramitacién.

* Registros publicos.

~R. Civil.

- R. Propiedad.

- R. mercantil.
* Archivos publicos.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

» |dentificacién de actos
administrativos.

o |dentificacién de las
fases de un procedi-
miento administrativo
simulado, identifican-
do sus elementos y
sus posibles recursos.

 Aplicacién de las nor-
mas de tramitacién en
un caso simulado.

« Identificacion de las
formas de terminacion
de un procedimiento
administrativo.

e Interpretacion del
silencio administrativo
en un caso concreto.

* Andlisis de la funcién
y funcionamiento de
los registros publicos.

* Seguimiento de la
documentacién publi-
ca a través de distin-
tos archivos segun su
antigiedad.

TIPO 1l

¢ Planteamiento de un caso
simulado de atencién a un
ciudadano en una unidad
administrativa a partir del
que el alumno debera
detectar disfunciones,
sugerir mejoras y, en ge-
neral, aplicar las técnicas
de comunicacién estudia-
das.

 Explicacién de la manera
de recabar informacién
publica por medio de visi-
tas u otras formas.

* Redaccién de un escrito en
el Libro de Quejas y Suge-
rencias de un organismo
publice.

¢ Resolucién de casos de
derecho a la informacién.

* Resolucién de expedientes
en los que se aplique el
procedimiento administra-
tivo:

— Descripcién de trami-
tes.

~ Cumplimentacién de
documentos.

— Comunicacién,

— Resolucién.

— Ejecucién.

» Andlisis y redaccién de
documentos administrati-
vos elaborados por los
ciudadanos (solicitudes,
denuncias, alegaciones y
recursos).

» Andlisis de documentos
administrativos elabora-
dos por la administracién
(noftificaciones, edictos,
certificaciones, resolucio-
nes, efc.).

* Proposicién de formas de
organizacion de archivos
utilizando distintos me-
dios, formas de clasifica-
cién, consultas, etc.

TIPO 11l

* Ver epi-
grafe 6.3.
Practicas
presencia-
les. (Las
actividades
que no se
hagan en
el aula
pueden
servir para
la evalua-
cién final).
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UNIDAD CONTENIDOS

kil T * Contratos administrativos:
~ Obras.
— Servicios.
— Suministros.

» Operaciones de caja en la

Administracién Publica.

BLOQUE 4
Gy, 3,4

« El sector publico en la econo-
mia: la Hacienda Publica.

* Presupuestos generales del
Estado: aprobacion, estructu-
ra y contenido.

» Ejecucién del presupuesto de
ingresos y gastos: fases.

¢ Contabilidad publica: conta-
bilidad patrimonial y contabi-
lidad presupuestaria.

u.12.

» Financiacién de las CCAA.

« Financiacién de las Corpora-
ciones locales.

» Conceptos tributarios basi-
cos: echo, sujeto, base, exen-
cién, deduccion, tipo y cuota.

» Procedimientos tributarios:
liquidacién, recaudacién y
revision.
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ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

e Definicién reflexiva de
conceptos.

» Completar un texto en
el que han omitido
términos clave.

* Seguimiento de las
fases ordenacién del
pago y ejecucion.

e Aplicacién de normas
a casos simulados de
operaciones de sumi-
nistro.

» Definiciones razona-

bles de conceptos.

» Clasificacion de parti-
das de gastos o ingre-
sos segun estructura
de los presupuestos
generales.

« Seguimiento de las
fases de liquidacién
del presupuesto de
gastos de una unidad
administrativa.

» Seguimiento del pro-
ceso de elaboracién y
aprobacién del presu-
puesto.

e Establecimiento de
diferencias (libre mer-
cado e intervencién
publica, gastos/ingre-
sos corrientes y de
capital, contabilidad
patrimonial y contabi-
lidad presupuestaria,
etc.).

¢ Definiciones razona-
das de conceptos.

e Completar textos en
los que se han omiti-
do términos clave.

» Seguimiento del pro-
ceso de liquidacion de
un impuesto: desde la
declaracién hasta la
posible presentacion
de recurso contencio-
s0.

TIPO I

» Evaluacién del papel del
sector publico en la eco-
nomia y de la necesidad
de colaboracién financiera
con el sector publico.

» Andlisis de la incidencia
de las politicas presupues-
tarias en los ciudadanes y
empresas.

» Andlisis critico del régimen
de financiacién de las
CCAA y Corporaciones
locales.

TIPO 11l

» Ver epi-
grafe 6.3.
Practicas
presencia-
les. (Las
actividades
que no se
hagan en
el aula
pueden
servir para
la evalua-
cion final).
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UNIDAD

BLOQUE 5
Cla2

U.14.

CONTENIDOS

 Regimenes juridicos de los
empleados de la Administra-
cién. Ley 30/84.

e Acceso a la funcién publica:
concurso oposicion.

e Estructura del personal al

servicio de la Administracién.

— Funcionarios: cuerpos y
grupos.
— Personal laboral.
» Situaciones administrativas:
~ Activo.
— Excedencias. Tipos.
— Comisién de servicios.

— Suspension de funciones.

» Derechos y deberes de los
funcionarios.

» Derechos y deberes del per-
sonal laboral.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO I

» Establecer compara-
ciones (entre funcio-
narios y personal la-
boral, entre distintos
cuerpos, entre situa-
ciones administrati-
vas, etc.)

» Resolver una consulta
de un funcionario
sobre una situacién
administrativa concre-
ta.

» Resolver una consulta
de un ciudadano so-
bre una convocatoria
de empleo publico en
sus distintas fases.

e Analisis de la estruc-
tura de salarios de los

TIPO I

 Resolucién de casos simu-

lados de aplicacién del
régimen disciplinario de

los funcionarios publicos.
» Evaluacion del esquema

sobre recursos humanos
en la Administracién Pu-
blica.

» Andlisis de una convoca-

toria de concurso (oposi-
cién) para personal de la
administracién obtenida

del BOE.

TIPO 11l

» Ver epi-
grafe 6.3.
Practicas
presencia-
les. (Las
actividades
que no se
hagan en
el aula
pueden
servir para
la evalua-
cién final).

funcionarios publicos.

b) Criterios de evaluacion:

El profesor debera evaluar las contestaciones o actividades practicas de los alumnos atendiendo al
grado en el que se desarrollan las capacidades enunciadas para cada unidad de trabajo, teniendo siempre
en cuanta los criterios de evaluacion reflejados en el curriculo. Ademas, también se valorara:

» El empleo de conceptos de distintas unidades, relacionandolos cuando fuera posible.

« Las conexiones que realice el alumno con casos de su experiencia personal o de la actualidad, cuando

las preguntas sean abiertas.

« La aportacion de ideas nuevas o razonamientos “de su propia cosecha”. En general, la capacidad que

tenga de desarrollar un tema mas alla de lo estrictamente explicado en el Médulo.

» El orden y coherencia de la explicacion, sintoma de “claridad de ideas”.

« Cualquier otra aptitud percibida por el profesor y que considere especialmente relevante de cara al

desarrollo profesional del alumno.

Si la pregunta objeto de evaluacién consiste en la elaboracién de un escrito (solicitud, documento de
alegaciones, recurso, etc.) se valorara:
El seguimiento de las normas que en las unidades 10 y 15 se explican.
La capacidad de sintetizar ideas.
La concrecion y claridad.
Vocabulario.
La ortografia.

Cuando, por el contrario, se parta de un documento administrativo que el alumno debera analizar, se
valorara ante todo la capacidad que tenga el alumno para extraer la informacion en él contenida. Este
ejercicio se plantea en las actividades de autoevaluacion de la unidad 15 y podria ser conveniente que el
tutor desarrollara alguna actividad de refuerzo a partir de documentacion real.
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7. MODULO:
APLICACIONES
INFORMATICAS




7.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

7.2. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTENIDOS

7.3. ACTIVIDADES PRESENCIALES

7.4. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION Y SOLUCIONARIO
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Aplicaciones Informaticas

El material escrito denominado Informatica Aplicada, esta destinado para este ciclo de Gestién adminis-
trativa, en la modalidad de distancia. Contempla la ensefianza autosuficiente del médulo Aplicaciones
Informaticas, publicado en el RD del titulo.

7.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

Las capacidades terminales del presente modulo, son transversales a todo el ciclo de Gestién Adminis-
trativa, esto es, que la referencia de su sistema productivo la constituyen todas las Unidades de Competen-
cia del mencionado ciclo.

El contexto de tareas que debe ser capaz de realizar, en el puesto de trabajo, el profesional a que hace
referencia el titulo se denominan capacidades profesionales. Estas capacidades son, por tanto, los objetivos
profesionales a alcanzar mediante el estudio y la aplicacién de los procedimientos desarrollados en el mate-
rial autosuficiente del presente modulo.

Las capacidades profesionales del perfil productivo del ciclo, que estan implicadas en este material de
Informatica Aplicada, son las que se detallan a continuacion:

* Definir, ejecutar, mantener y controlar los procesos administrativos generales de una pequefia oficina.

* Utilizar y controlar los procedimientos, programas, equipos y soportes informaticos especificos de la
Gestion administrativa.

* Elaboracion y cumplimentacion de correspondencia y documentacioén con equipos informaticos y de
oficina, segun las instrucciones recibidas.

7.2. CAPACIDADES TERMINALES, PROGRAMACION Y CONTENI-
DOS

Las Capacidades Terminales del presente médulo responden a la formacién necesaria para que el alum-
no alcance una serie de resultados que son los aspectos basicos de la competencia profesional. Dichas
capacidades son las siguientes:

1.Diferenciar los elementos légicos y fisicos que componen un sistema informatico.
2. Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario.

3. Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacién de operaciones bdsicas con un
sistema conectado en red de area local.

4.Manejar a nivel de usuario un procesador de texto, una hoja de célculo y una base de datos, incluyendo
el intercambio de datos entre dichas aplicaciones.

5. Aplicar procedimientos y utilidades y funciones del sistema operativo y de las aplicaciones de propésito
general que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad de la informacién
almacenada.

Estas capacidades tienen un caréacter fundamentalmente procedimental, ya que responden a la compe-
tencia profesional del ciclo. Se alcanzan, en la modalidad de distancia, por medio de los materiales escritos
autosuficientes que contemplan una serie de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales,
emanados del curriculo, desarrollados empleando e las actividades de autoevaluacién y heteroevaluacién
que aparecen en los materiales escritos. Asimismo en este modulo se completan por la realizacion de las
actividades presenciales a realizar en el centro educativo, en las condiciones establecidas por el propio
centro y por la Administracion.

Para realizar estas actividades presenciales, el centro cuenta con el equipamiento denominado Oficina
Informatica para Administracion y Comercio.
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Los materiales escritos autosuficientes permiten alcanzar las Capacidades Terminales, o parte de ellas,
detalladas mas arriba, en los siguientes bloques de unidades:

UNIDADES DE
CAPACIDADES TERMINALES TRABAJO

1.- Diferenciar los elementos l6gicos y fisicos que componen un sistema informético.

2.- Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario.

3.- Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacion de operaciones basicas

con un sistema conectado en red de darea local.

4.- Manejar a nivel de usuario un procesador de texto, una hoja de célculo y una base de da-
tos, incluyendo el intercambio de datos entre dichas aplicaciones.

5.- Aplicar procedimientos y utilidades y funciones del sistema operativo y de las aplicaciones 3457y8
de propésito general que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad § ™" """ s
de la informacién almacenada. I

La Capacidad Terminal 1 se alcanza exclusivamente por medio del material escrito y los disquetes que
se acompanan, mientras que las capacidades 2, 3, 4 y 5, se alcanzan con el material escrito, los disquetes,
y las actividades presenciales que se indican a continuacion:

ACTIVIDADES

CAPACIDADES TERMINALES PRESENCIALES

2.-Aplicar las utilidades, funciones y procedimientos de un sistema operativo monousuario. 12y3

3.- Aplicar los comandos o instrucciones necesarios para la realizacién de operaciones basicas 4
con un sistema conectado en red de drea local. ’

4.- Manejar a nivel de usuario un procesador de texto, una hoja de calculo y una base de da- 54012
tos, incluyendo el intercambio de datos entre dichas aplicaciones. ’

5.- Aplicar procedimientos y utilidades y funciones del sistema operativo y de las aplicaciones V2T ¥ aries de
de propésito general que garanticen la integridad, seguridad, disponibilidad y confidencialidad § * y<p

de la informacién almacenada. estas).

A continuacién se escriben de modo resumido los contenidos y objetivos que se desarrollan en cada
unidad:

UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA INFORMATICA |I. ELEMENTOS FiSICOS

Esta unidad de trabajo pretende dar una vision global del médulo y proporcionar al alumno los conoci-

mientos basicos de la informatica, como medio para el tratamiento de la informacion. En ella se incluye
también la descripcién de los diversos elementos fisicos que componen un sistema informatico.
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Como continuacién de la unidad anterior, en esta unidad se desarrolla la descripcion de los elementos
fisicos que se afiaden al equipo bdsico, denominados periféricos, y los elementos l6gicos que permiten la
gestion y control del sistema.

En esta unidad, basada fundamentalmente en contenidos conceptuales, el alumno identificara las fun-
ciones y prestaciones de un sistema operativo y como éstas han ido evolucionando con el desarrollo de la
informatica, adaptandose a las nuevas exigencias.

En esta unidad se capacitara al alumno para operar con el sistema operativo MS-DOS. Aunque se trata
de un sistema operativo en recesion en el mercado por estar basado en una interfaz en modo texto, convie-
ne que el alumno conozca y aplique los diversos comandos y utilidades para la gestion de datos y periféricos.

El entorno gréafico Windows es, en la actualidad el méas utilizado a nivel de usuario de ordenador perso-
nal, por lo que es importante que el alumno sea capaz de conocer y manejar los elementos, recursos y
herramientas de que dispone este entorno. Los programas que se utilizan en el médulo trabajan en el
entorno Windows por lo que se trata de una unidad en la que debe trabajarse a fondo para poder utilizar
posteriormente los demas programas.

UNIDAD 6: TELEINFORMATICA

En esta unidad se describen los elementos, medios y técnicas utilizados para trabajar con sistemas
teleinformaticos. Se incluye también la descripcion de Internet como elemento de comunicacion por las
multiples utilidades y recursos que ofrece.

REDES DE AREA LOCAI

Se pretende con esta unidad que el alumno conozca la estructura y funciones de los sistemas de red
local y opere, a nivel de usuario, sobre un sistema operativo de red manejando las diversas herramientas
que permiten compartir los recursos fisicos y légicos y la comunicacion con otros usuarios.

UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO |I. DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS

Esta unidad da inicio al segundo bloque del médulo, dedicado a la ensefianza-aprendizaje de diversas
aplicaciones de caracter general. Se pretende que el alumno conozca el entorno operativo de la aplicacion
y utilice diversas funciones con el fin de elaborar documentos cuidando su disefio y formato, a la vez que
ejecuta procedimientos para su almacenamiento y recuperacion.

UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO Il. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES

Continuando con el proceso desarrollado en la unidad anterior se pretende que el alumno conozca y
utilice el procedimiento de impresu&n de documentos y que emplee diversas utilidades avanzadas de la
aplicacion para la elaboracién de documentos incluyendo gréficos y otros elementos de disefio.

UNIDAD 10: HOJA DE CALCULO L. DISENO Y EDICION DE MODELOS

En esta unidad se capacitara al alumno para el disefio y la elaboracién de hojas de trabajo utilizando las
funciones y herramientas que posee un programa de Hoja de Calculo. Se incluira, igualmente, la descrip-
cién del entorno de trabajo y las utilidades de edicién.
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UNIDAD 11 L: HOJA DE CALCULO Il. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES

Esta unidad pretende que el alumno utilice los procedimientos para la impresion de documentos y para la
obtencién de representaciones graficas a partir de datos contenidos en tablas ya elaboradas. También se
incluyen funciones y herramientas que permiten obtener modelos complejos.

UNIDAD 12: BASES DE DATOS

Esta unidad permitira al alumno conocer los conceptos y funciones bésicas de los sistemas gestores de
bases de datos y aplicar mandatos y procedimientos para crear bases de datos, realizar consultas y elaborar
informes y formularios.

UNIDAD 13: APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION

En esta unidad se describen los conceptos relacionados con el tratamiento de imagenes y el disefio de
documentos, asi como las funciones y herramientas que incluyen los programas de gestion de gréficos y de
autoedicién y que permiten crear documentos mas elaborados.

UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACION. INTEGRACION DE APLICACIONES

Esta unidad permite que el alumno conozca y aplique las funciones y procedimientos que posibilitan el

intercambio de informacion entre las aplicaciones ya descritas. También se incluye la integracion de diver-
sas aplicaciones en un programa o conjunto de programas.

Las actitudes, como contenidos de ensefianza, no constituyen una disciplina separada, sino que son
parte integrante de todo el proceso de aprendizaje, por lo que no se desglosan en las unidades de moédulo
sino que son materia transversal y se van trabajando y adquiriendo a través de las actividades propuestas.
Los contenidos actitudinales que a continuacién se van a detallar se expresan en funcion del rol profesional
al que esta asociado este médulo y deben ser evaluados de forma conjunta con los otros tipos de conteni-
dos.

» Valoracién de la constancia y el esfuerzo propio en la realizacion del trabajo.

* Interés por la utilizacién correcta del lenguaje informatico.

» Interés por el orden y la limpieza en los resultados de los trabajos realizados.

*» Responsabilidad a la hora de presentar las actividades propuestas por el profesor-tutor.
» Interés por las continuas innovaciones en el campo de la informatica y de la telematica.

» Valoracién de la utilidad de las herramientas que se describen para el desarrollo profesional en deferen-
tes campos.

« Utilizacién de los equipos y soportes correctamente, cumpliendo las normas de seguridad e higiene.
* Responsabilidad en la ejecucion de su propio trabajo y de los resultados obtenidos.

« Puntualidad en la asistencia, manteniendo una actitud positiva y activa hacia el trabajo, en las sesiones
presenciales.

« Interés por la relacion existente entre la informética y otras actividades desarrolladas por el hombre.

« Reconocimiento de la informacion y su manejo como una fuente de saber al alcance de todo el mundo,
gracias a las nuevas tecnologias informaticas y telematicas.

« Valoracién de la utilizacién de técnicas y procedimientos para mantener la seguridad, integridad y
privacidad de la informacion.
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En el siguiente cuadro se propone una temporalizacién de las unidades del médulo. Esta distribucién en
el tiempo orientara al profesor-tutor en la fijacion de las fechas de entrega de las actividades de
heteroevaluacion y en la organizacién del proceso de aprendizaje para cumplir con los objetivos previstos.

UNIDADES DE TRABAJO QUINCENAS

23

4 y Actividad presencial 1.
5 y Actividad presencial 2.
6 y Actividad presencial 3.
7 y Actividad presencial 4.

8 y Actividad presencial 5.

9 y Actividad presencial 6.

10 y Actividad presencial 7.

11 y Actividad presencial 8.

12 y Actividades presenciales 9 y 10.
13 y Actividad presencial 11.

14 y Actividad presencial 12.

La estructura del médulo esté diferenciada en dos bloques, uno relacionado con conceptos generales
sobre la informatica, los sistemas operativos y la teleinformatica, y otro en el que se trabajan las aplicaciones
que permiten obtener documentos de diversos tipos: texto, gréficos, hojas de célculo, bases de datos, infor-
mes, etc. Esta division se concreta dedicando las siete primeras unidades al primer bloque y las siete
siguientes (8 a 14) a los programas de aplicacion de propésito general.

La organizacion de los contenidos, tanto de tipo conceptual como procedimental, hace necesario que se
respete el orden en el que se distribuyen las unidades, ya que el alumno debe conocer y manejar diversos
elementos que se presentan en las primeras unidades.

MATERIAL NECESARIO

Aunque el libro estéa disefiado para poder trabajar sin tener que utilizar los programas informéticos que se
mencionan, es légico pensar que se puede sacar mas partido del contenido del texto si disponemos de los
elementos que permitan aplicar los diferentes programas.

En este sentido, sera conveniente que el alumno disponga del siguiente material, tanto hardware como
Software.

Hardware:
» Ordenador personal con microprocesador 486 o superior.
* Monitor gréfico y tarjeta SVGA con resolucion 1024x780.
* Memoria RAM de 8 Mb.
* Disco duro de 840 Mb.
» Teclado expandido de 102 teclas.
* Raton.
» Impresora de inyeccion de tinta.

Este equipo basico se podria ampliar con otros elementos como un lector de CD-ROM, un escaner y un
maédem. También podemos disponer, légicamente, de un equipo con mejores prestaciones.
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Software:

* Sistema operativo Microsoft MS-DOS versién 6.0 o superior.

* Entorno grafico Microsoft Windows version 3.1 0 3.11.

» Procesador de texto Corel WordPerfect version 6.1 para Windows.

* Hoja de célculo Lotus 1-2-3 version 5 para Windows.

» Base de datos Microsoft Access versién 2.0 para Windows.

*Programa de autoedicion PageMaker version 4.0 para Windows o superior.

Aunque no es imprescindible, seria aconsejable disponer de otros programas, como por ejemplo, Adobe
Photoshop para la gestion de imagenes, Microsoft Works como paquete integrado y Lotus Smartsuite como
conjunto de programas de aplicacién general.

También es aconsejable disponer de una red de ordenadores y de conexién a Intemet a través de Infovia,
para poder realizar las practicas correspondientes.

Dado que se intenta describir de forma genérica las utilidades y herramientas mas comunes que incorpo-
ran actualmente los programas, es posible también utilizar otros programas de aplicacién diferentes a los
mencionados aunque, légicamente, adaptando las érdenes y la forma de trabajo de la aplicacion.

El libro contiene gran cantidad de dibujos y graficos, en unos casos obtenidos a partir de las opciones del
propio programa de trabajo y, en otros, elaborados con las utilidades de las aplicaciones a modo de ejem-
plos.

En cualquier caso, es necesario indicar que la informacién que incluyen es tan importante como el texto
que las acompana, ya que en muchas ocasiones permiten observar las diferentes posibilidades de trabajo,
las opciones de una orden, los elementos de un programa, etc.

La interpretacién de estos gréaficos permitira al alumno comprender mas facilmente la utilizacion de los
programas de aplicacion.
ACTIVIDADES EN DISQUETE

El libro incluye, en algunas unidades, actividades practicas archivadas en ficheros en los disquetes que
se suministran.

Estas actividades son un complemento importante para aquellos alumnos que dispongan de ordenador
personal y de material informatica necesario.

Se incluyen dos disquetes. El primero de ellos contiene el fichero INSTALA.BAT y dos directorios deno-
minados ALUMNO Y TUTOR. Cada uno de éstos contiene a su vez varios subdirectorios (UNIDADS8, UNI-
DAD9, etc.). En el segundo disquete se encuentra el directorio TUTOR vy el subdirectorio UNIDAD 14.

El fichero INSTALA permite crear una estructura de directorios en la unidad C para guardar los archivos
generados en las actividades (directorio ALUMNO y subdirectorios UNIDAD 8 a UNIDAD 14). También crea
el directorio TUTOR y copia los ficheros de referencia incluidos en los diferentes subdirectorios.

Cada unidad, a partir de la unidad 8, incluye cuatro actividades. El enunciado de la actividad se encuen-
tra en el texto (con un formato especifico) y en los disquetes se incluyen los resultados para que el alumno
pueda comprobar la realizacién. En cada subdirectorio se guardan las actividades correspondientes a la
unidad referida.

Los ficheros se nombran de la siguiente manera:

ACT[UNIDAD]-[N_ACTIVIDAD]. TUT

Por ejemplo, ACT9-3.TUT, indica que se trata de la actividad 3 de la unidad 9, y su trayectoria es:
C:A\TUTOR\UNIDAD9\UNIDAD9-3.TUT. El fichero ACTI4-1.TUT contiene la actividad 1 de la unidad 14 y se
encuentra en el subdirectorio UNIDAD 1 4.

Todas las actividades de referencia (ya elaboradas) tienen la misma extension (TUT). Cuando el alumno
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trabaje con las diferentes aplicaciones debera crear archivos que contengan los resultados de las activida-
des. Estos debera guardarlos con la extensién ALU, para indicar que son creados por el alumno y en el
subdirectorio correspondiente a la unidad referida.

Es importante tener en cuenta que los diferentes programas guardan los archivos con una extension por
defecto. Es decir, que si no indicamos ninguna extension, el programa WordPerfect guardara nuestros
archivos con la extensiéon WPD, Lotus 1-2-3 con la extension WK4, etc.

Ademas, en algunos casos no se mostraran los archivos que no tengan la extension propia del progra-
ma, por lo que puede parecer que el archivo que buscamos no se encuentra en el directorio. Bastara con
escribir el nombre del fichero (y su ruta) para comprobar que si esta.

Como todas las actividades se deben guardar en ficheros con extension ALU y todos los archivos de
tutor tienen extension TUT es importante tener presente lo anterior.

Al trabajar en el entorno Windows podernos tener abiertos varios documentos a la vez. Esto sera preci-
samente lo que tendremos que hacer para realizar las actividades propuestas en el texto. Podemos abrir el
archivo que contiene la actividad ya resuelta y realizar las operaciones necesarias para obtener un docu-
mento como el que se muestra. Se pueden mostrar las dos ventanas que contienen los documentos (de
profesor, TUT, y de alumno, ALU) en la pantalla.

En la unidad 12, al trabajar con bases de datos, sélo podemos tener abierto un fichero, por lo que no
podremos trabajar de la forma indicada. Tampoco sera posible con la version 4 de PageMaker, aunque si se
puede si se trabaja con la version 5.

.AGCITIVIDADED FREoENGIALECY

TITULO: MS-DOS
DURACION: 4 HORAS

OBJETIVOS:
-Conocer diversas érdenes del sistema operativo MS-DOS.
-Manejar las 6rdenes del DOS.

ORGANIZACION DE LA SESION:

En grupos de dos Alumnos por ordenador o individualmente se tratara de manejar diversas 6rdenes
atendiendo a cuatro aspectos fundamentales.

- Gestion de discos.

- Organizacion de la informacién.

- Gestion de ficheros.

- Ficheros por lotes.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Instalacién de MS-DOS

Presentacién: Es importante conocer como se instala el sistema operativo y las caracteristicas de este
proceso para poder manejar posteriormente el programa. El alumno debera realizar la instalacion de
sistema operativo y conocer las posibles opciones.

Duracién: 30 minutos.

ACTIVIDAD 2: Gestion de discos
Presentacion: Se tratara de que el alumno conozca y utilice las érdenes de gestion de discos de sistema
operativo MS-DOS. Entro estas érdenes se encuentran: FORMAT, LABEL, DISKCOPY Y CHKDSK. El

alumno debera crear un disquete de arranque del sistema.
Duracion: 40 minutos.
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ACTIVIDAD 3: Organizacién de la informacion

Presentacién: Se trata de manejar las érdenes de gestion de la informacion, en concreto las que hacen
referencia a la estructura de los elementos de almacenamiento de informacién. Entre estas érdenes
estan: MD, CD, RD, DIR, TREE, PATH Y DELTREE. Es importante que el alumno conozca también las
diferentes opciones que presenta cada orden.

Duracién:30 minutos.

ACTIVIDAD 4: Gestion de ficheros

Presentacién:El alumno debe manejar las 6rdenes que permiten la gestion de los ficheros (creacion,
borrado, proteccion, etc.). Entre estas érdenes estan: COPY, DEL, RENAME, ATTRIB, PRINT, TYPE,
MSBACKUP, UNDELETE Y RESTORE. Es importante que el alumno conozca también los caracteres
comodines y los elementos que permiten el redireccionamiento de la informacion.

Duracién: 40 minutos.
ACTIVIDAD 5: El editor Edit. Ficheros por lotes

Presentacién: Se deben trabajar las 6rdenes que pueden incluirse en un fichero por lotes (PROMPT,
ECHO, CLS, DEVICE, REM, ETC.) para crear varios ficheros y modificar algunas caracteristicas del

fichero CONFIG.SYS.
El alumno debe trabajar también con el editor EDIT para poder crear los ficheros por lotes, entre otros el

fichero AUTOEXEC.BAT.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 6: Optimizacién del sistema

Presentacién: El alumno esté capacitado, con los conocimientos que ha adquirido, para personalizar el
sistema y mejorar algunas prestaciones que le ofrece el sistema operativo MS-DOS. El tutor sera el
encargado de guiar al alumno para sacar el mayor partido de este programa utilizando diversas érdenes
y ficheros.

Duracién: 40 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N° 2
TITULO: WINDOWS
DURACION: 4 HORAS

OBJETIVOS:
* Conocer el entorno de trabajo Windows.
» Manejar los elementos del entorno Windows: ventanas, conos, cuadros de dialogo, etc.
« Conocer y utilizar los administradores del entorno Windows: Administrador de programas, Adminis-

trador de archivos y Administrador de impresion.

ORGANIZACION DE LA SESION:
Se divide la sesién en varias actividades que permitiran al alumno conocer los diversos elementos que

utiliza el entorno de trabajo Windows y manejar con soltura el programa para utilizar posteriormente las
diferentes aplicaciones.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD |: Entorno de trabajo

Presentacién: Se debera realizar el proceso de instalacion del programa Windows configurando el
entorno a las necesidades del usuario. El alumno debera utilizar los diversos elementos del entorno de
trabajo para familiarizarse con ellos. Manejo de ventanas (elementos, mover ventanas, maximizar,
minimizar, etc.), _conos (significado, menus asociados, etc.), cuadros de didlogo (6rdenes incluidas,
opciones, etc.), menus (formas de acceso, contenidos, etc.) y ayuda del programa.

Duracién: 80 minutos.
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ACTIVIDAD 2: Gestién de programas

Presentacion: Se trata de manejar el administrador de programas para que el alumno conozca su fun-
cion y la forma de gestionar los diferentes programas que trabajan en este entorno. Es interesante que
el alumno pueda instalar algun programa para conocer el mecanismo de instalaciéon y comprobar los
elementos que se crean en el entorno de trabajo.

Duracion: 30 minutos.

ACTIVIDAD 3: Gestion de archivos

Presentacion: El alumno debera conocer el administrador de archivos y manejar las diversas 6rdenes
que se incluyen para el manejo de discos, directorios y archivos.
Duracion: 30 minutos.

ACTIVIDAD 4: Administrador de impresion

Presentacién: El Administrador de impresion permite gestionar de forma eficaz la cola de impresion,
permitiendo que el proceso de impresion de_ documento sea una tarea completamente invisible para el
usuario. El alumno debe conocer el funcionamiento de dicho administrador asi como las opciones que
se pueden emplear.

Duracién: 20 minutos.

ACTIVIDAD 5: Utilidades y accesorios

Presentacion: Los grupos de utilidades y accesorios contienen diversos programas que permitiran al
alumno manejar todos los elementos del entorno de trabajo que ya se conocen y utilizar aplicaciones de
dibujo, tratamiento de texto o configuracion del programa, entre otras.

Duracién: 80 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N° 3
TITULO: INTERNET
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
*Conocer las Caracteristicas de acceso a la red Internet.
* Manejar las herramientas necesarias para obtener la informacién contenida en diferentes lugares de
la red.
* Conocer las utilidades de |a red Internet.

ORGANIZACION DE LA SESION:

Los alumnos, en grupos de 2 6 3, podran realizar la conexién a Internet a través de Infovia, utilizando los
programas que se incluyen y accediendo a diversos recursos disponibles desde el servidor al que se
encuentre conectado el centro.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Instalacién y configuracion del material

Presentacion:Los alumnos deberan conocer todos los elementos, tanto fisicos como légicos, que permi-
ten al ordenador convertirse en un centro de comunicaciones. Deberan instalar los diferentes progra-
mas (Programas de comunicaciones, Infovia, Navegadores, etc.) y configurar los diversos componentes
(médem, fax, conexiones, etc.) y utilidades (correo electronico, WWW, etc.) para poder acceder poste-
riormente a sus servicios.

Duracién:90 minutos.

ACTIVIDAD 2: Conexion a Internet

Presentacion: Los alumnos deberan manejar el programa de conexion a Internet y obtener informacion
de diversos servidores utilizando un programa de navegacion por la World Wide Web.
Duracién: 60 minutos.
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ACTIVIDAD 3: Correo electrénico y fax

Presentacién: Se deberan manejar las utilidades que se presentan para las comunicaciones con otros
usuarios empleando el correo electrénico y el fax, tanto para enviar como para recibir informacion.
Duracion: 30 minutos.

ACTIVIDAD 4: Utilidades de Internet

Presentacion: Se manejaran diversos programas que permiten operar con diversas utilidades de la red
Internet. Entre estos servicios se incluyen: TELNET, NEWS, MAIL y GOPHER.
Duracién: 60 minutos.

TITULO: TRABAJO EN RED
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
» Conocer las caracteristicas del entorno de trabajo en red.
* Manejar el entorno gréfico Windows 3. 11 reconociendo las diferencias con la version 3. 1.
» Utilizar los administradores de archivos y de impresién para compartir archivos e impresoras con
otros usuarios de la red.

ORGANIZACION DE LA SESION:

Distribuidos en varios grupos, los alumnos manejaran las diversas utilidades para la gestion de ficheros,
discos e impresoras, compartiendo informacion entre ellos a través de una red. El tutor podra organizar
la sesion en funcién de los recursos disponibles en el centro, tanto fisicos como légicos.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Configuracién de una red

Presentacién: Se deberan explicar los diferentes elementos que integran una red, asi como la distribu-
cién y la organizacion de dichos elementos.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Windows 3.11

Presentacion: El alumno debera manejar los elementos necesarios para configurar el trabajo en red,
recuperar diversos archivos, compartir impresoras y crear archivos que puedan ser comparados por
otros usuarios. Puede sustituirse este sistema operativo por otro de caracteristicas similares que permi-
ta al alumno comprender la posibilidad de compartir los recursos del sistema.

Duracién: 180 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N
TITULO: WORD PERFECT (1)
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
» Conocer el entorno de trabajo del procesador WordPerfect.
» Utilizar las 6rdenes basicas para configurar un documento.
» Manejar las utilidades de disefio de documentos y las herramientas, tablas e hipertexto.

ORGANIZACION DE LA SESION:

La sesion se divide en dos partes. En la primera, el alumno debe tomar contacto con el programa
utilizando las 6rdenes que permiten editar y disefiar un documento. En la segunda parte, se tratara de
elaborar un documento que incluya una tabla y que incorpore la utilidad hipertexto.
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DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Elaboracion de un documento

Presentacion: El alumno debe manejar los diferentes elementos del programa (iconos, menus, etc.) para
elaborar un documento sencillo que permita configurar diversos parametros (margenes, tipo de letra,
manejo de bloques, etc.) Se tratara también de que el alumno maneje las utilidades de presentacion y
disefio del documento (sangrias, columnas, justificacion, etc.).

Duracion: 120 minutos.

ACTIVIDAD 2: Tablas e hipertexto

Presentacion: Se elaborara un documento que incluya una tabla en la que se presenten datos organiza-
dos en filas y columnas, por ejemplo, una agenda de clientes, con informacion sobre la direccion, el
nombre de la empresa, el teléfono, etc. Ademas, dicho documento debe incorporar algun tipo de infor-
macién que remita a otro punto del documento, empleando la utilidad hipertexto. Por ejemplo, puede
relacionarse un campo de la tabla con una palabra del documento, o viceversa.

Duracién: 120 minutos.

TITULO: WORD PERFECT (Il)
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
«Conocer las utilidades avanzadas de edicion y disefio de un procesador de texto.
» Manejar las herramientas que incluye el programa WordPerfect.
Elaborar documentos que contengan graficos, esquemas, listas e indices.
» Conocer el proceso de impresion de un documento desde WordPerfect.
« Utilizar las érdenes que permitan crear macros y elaborar documentos personalizados.

ORGANIZACION DE LA SESION:

La sesion se divide en cuatro actividades practicas de una hora de duracién cada una en las que se
elaboraran diferentes documentos que incluyan las utilidades del programa de tratamiento de texto
WordPerfect.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD |: Esquemas, listas e indices

Presentacion:El alumno debe elaborar un documento que incluya un esquema de contenido de un tema
elegido, asi como una lista con diversos elementos de documento (por ejemplo, los verbos acabados en
-ar) y un indica con titulos y subtitulos.

Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Gréficos. Impresion de documentos

Presentacién: Se trata de elaborar un documento que incluya un grafico recuperado de otro programa
(por ejemplo, Paintbrush o Draw), integrar dicho grafico en el texto e imprimir el documento.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 3: Macros

Presentacion: La actividad consiste en utilizar los comandos que permiten crear macros. Por ejemplo,
puede crearse una macro que permita disefiar una cabecera de documento.
Duracién: 60 minutos.
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ACTIVIDAD 4: Documentos personalizados

Presentacion:Utilizando la herramienta fusién, el alumno debe ser capaz de elaborar una carta para
cada uno de los dientes que se incluyeron en la tabla de la sesion anterior.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N° 7
TITULO: LOTUS 1-2-3 (1)
DURACION: 4 horas.

OBJETIVOS:
* Conocer el entorno de trabajo de programa Lotus 1-2-3.
* Manejar las 6rdenes que permiten modificar las caracteristicas de disefio de una hoja de trabajo.
* Utilizar las 6rdenes de la hoja de célculo para el manejo de los datos contenidos en celdas y rangos.
» Utilizar diversas férmulas y conocer la sintaxis de las funciones @.

ORGANIZACION DE LA SESION:
La sesion se divide en tres actividades practicas que permiten al alumno conocer las caracteristicas de
trabajo de una hoja de calculo manejando los elementos de edicion y disefio de una hoja de trabajo.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD [: Edicién de una hoja de trabajo

Presentacion:El alumno elaborara una hoja de trabajo introduciendo diversos datos, manejando las 6r-
denes que permiten copiar los contenidos de las celdas.
Duracion: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Utilidades de disefio

Presentacion: Utilizando diversas 6rdenes del programa, se trata de modificar las caracteristicas de
presentacion de la hoja elaborada en la actividad anterior.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 3: Disefio de una factura

Presentacion: Con los conocimientos adquiridos en cuanto a la edicion y disefio de una hoja de trabaijo,
el alumno elaborara un documento en forma de factura que incluya diversa informacién como el nombre
de cliente, el codigo del articulo, el precio, etc.

Duracién: 120 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N°8
TITULO: LOTUS 1-2-3 ()
DURACION: 4 horas
OBJETIVOS:
* Conocer las utilidades gréaficas del programa de Hoja de célculo.
» Utilizar las funciones @ para elaborar documentos complejos.
» Manejar las utilidades avanzadas del programa Lotus 1-2-3.

* Conocer y utilizar las 6rdenes que permiten crear macros.
» Utilizar las 6rdenes para el manejo y la impresion de ficheros.
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ORGANIZACION DE LA SESION:
La sesion se divide en tres actividades en las que el alumno debe manejar diversas utilidades del progra-
ma de Hoja de calculo (graficos, impresién, macros, etc.).

DESARROLLO DE LA SESION:

ACTIVIDAD |: Representaciones graficas e impresion

Presentacién:A partir de los datos contenidos en la tabla disefiada en la SESION anterior el alumno debe
ser capaz de representados graficamente, utilizando diversos formatos y modificando algunos elemen-
tos. También debera obtener una copia impresa del trabajo elaborado.

Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Férmulas y macros

Presentacion: El alumno debera utilizar diversas funciones @ para familiarizarse con su sintaxis y crear
varias macros que permitan realizar diversas funciones (modificar colores. cambiar tipos de letra, etc.).
Duracién: 90 minutos.

ACTIVIDAD 3: Edicién avanzada: creacion de versiones

Presentacion: Con los conocimientos adquiridos, el alumno debe ser capaz de utilizar las funciones y las
6rdenes necesarias para elaborar una hoja de trabajo que presente diversas versiones de un mismo
rango y las muestre graficamente.

Duracién: 90 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N° 9
TITULO: BASE DE DATOS ACCESS (1)
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
* Conocer el entorno de trabajo del SGBD Access.
« Utilizar las 6rdenes que permitan la creacion de tablas, consultas, informes y formularios.
* Disefar informes y formularios utilizando los elementos que incluye el programa.

ORGANIZACION DE LA SESION:
La SESION se divide en tres actividades practicas que permiten al alumno crear una tabla, realizar una
consulta sobre dicha tabla y presentar los datos en forma de formularios.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Disefio y elaboracion de una tabla

Presentacion: El alumno debe ser capaz de elaborar una tabla disefiando sus caracteristicas (campos,
propiedades, etc.) e introduciendo los dados de los diferentes registros.
Duracién: 90 minutos.

ACTIVIDAD 2: Creacién de una consulta
Presentacion: A partir de los datos contenidos en la tabla, el alumno debe elaborar una consulta que
permita seleccionar algun tipo de informacién. Es conveniente que se realicen varias consultas aumen-

tando progresivamente el grado de complejidad de las mismas.
Duracién: 90 minutos.
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ACTIVIDAD 3: Creacion de un formulario

Presentacion: El alumno debe disefiar un formulario de la tabla (o de la consulta) donde se presento con
una estructura agradable la informacién seleccionada.
Duracién: 60 minutos.

TITULO: BASE DE DATOS ACCESS (II)
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
* Manejar los elementos de disefio y edicion que incluye el programa Access para elaborar un docu-
mento concreto.
* Conocer y utilizar las érdenes que permiten establecer relaciones entre tablas y realizar consultas
multiples.

ORGANIZACION DE LA SESION:

El alumno debera poner en practica los conocimientos y destrezas adquiridas en la SESION anterior
para la elaboracion de un documento complejo que, l6gicamente, incluira diversos procesos: disefio y
edicion de tablas, realizacién de consultas, disefio de formulario, etc.

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD 1: Elaboracion de un informe

Presentacion: A partir de la informacién contenida en la tabla o en una consulta de la sesion anterior se
tratara de disefar un informe con las unidades que presenta el programa.
Duracion: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Elaboracion de una factura

Presentacion: Utilizando los elementos de disefio del programa el alumno debera elaborar una factura
que permita presentar los datos contenidos en una consulta incluyendo informacién como el cédigo de
cliente, el codigo de articulo, el precio, etc. Para ello sera necesario crear varias tablas y establecer
relaciones entre ellas. Por ejemplo, una tabla de productos, otra de clientes, etc. Es posible también
utilizar alguna macro que permita simplificar la tarea.

Duracién: 180 minutos.

CTIVIDAD PRESENCIA

TITULO: APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
» Conocer las herramientas que incluye un programa de dibujo.
* Manejar las utilidades de disefo y dibujo del programa Paintbrush.
» Utilizar las 6rdenes que permiten la gestion y la impresién de ficheros graficos.
» Conocer el entorno de trabajo del programa de autoedicién PageMaker.
* Manejar las 6rdenes del programa para la colocacion de texto y gréaficos.
* Utilizar los elementos de edicién y disefio que incluye el programa.

ORGANIZACION DE LA SESION:

La sesion se divide en dos actividades que se dedican, respectivamente, a las utilidades gréficas y a las
aplicaciones de autoedicion.

La primera actividad propuesta incluye la elaboracién de documentos con las herramientas de programa
Paintbrush, asi como la operacion de diversos ficheros graficos y, I6gicamente, el archivado de los docu-
mentos y su impresion.

Asimismo, el programa de autoedicién permitira al alumno disefar una publicacién incluyendo elemen-
tos del propio programa y manejar graficos y textos elaborados por otros programas de aplicacion.
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DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD |: Paintbrush

Presentacion: Se trata de manejar las herramientas de que dispone un programa de dibujo como Paintbrush
elaborando diversos documentos que incluyan tanto elementos creados por el programa como dibujos
guardados en ficheros y en diversos formatos graficos.

Duracion: 120 minutos.

ACTIVIDAD 2: PageMaker
Presentacion: El alumno deberé elaborar un documento utilizando el programa de autoedicion PageMaker

que incluya diversos elementos: paginacion, cabeceras, titulos, graficos, textos, etc.
Duracioén: 120 minutos.

ACTIVIDAD PRESENCIAL N° 12

TITULO: INTERCAMBIO DE INFORMACION ENTRE APLICACIONES
DURACION: 4 horas

OBJETIVOS:
* Conocer los protocolos de intercambio de informacién que permite en entorno Windows.
* Utilizar las 6rdenes de los diferentes programas de aplicacién que permitan el intercambio de infor-
macioén con otras programas.
* Elaborar documentos que incluyan elementos creados por diferentes aplicaciones.

ORGANIZACION DE LA SESION: La sesién se divide en cuatro actividades que permiten elaborar docu-
mentos creados por los programas de aplicacién con los que se ha trabajado y que incluyen elementos
de otros programas (texto, graficos, tablas, etc.).

DESARROLLO DE LA SESION:
ACTIVIDAD I: Intercambio desde WordPerfect

Presentacion: El alumno debera elaborar un documento en el que se incluya un grafico vinculado desde
un programa de dibujo, como por ejemplo Paintbrush.
Duracion: 60 minutos.

ACTIVIDAD 2: Intercambio desde Lotus 1-2-3

Presentacion: Se debera incluir en una hoja de trabajo un elemento creado por otra aplicacién. Por
ejemplo, un texto creado por TextArt o un dibujo.
Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 3: Intercambio desde Access. Integracion de varias aplicaciones

Presentacion: El alumno debera elaborar un informe que presente en papel diversos registros de una
consulta y que incluya un grafico de una hoja de trabajo y un dibujo creado por un programa de disefio
para cada uno de los registros. Es posible también incluir archivos de sonido y textos.

Duracién: 60 minutos.

ACTIVIDAD 4: Intercambio entre las aplicaciones de una suite

Presentacion: Una suite permite intercambiar informacion de forma mas sencilla. El alumno debera
conocer y manejar los elementos y procedimientos que incorporan los programas incluidos en una suite
(por ejemplo, Lotus Smartsuite) de forma que elabore un documento conteniendo informacién generada
por varias de esas aplicaciones.

Duracién: 60 minutos.
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7.4. ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION Y SOLUCIONARIO
UNIDAD 1: INTRODUCCION A LA INFORMATICA. ELEMENTOS FISICOS
ACTIVIDAD I:

Realiza un dibujo o boceto donde se explique en qué consiste el proceso automatico de datos, cuales
son los pasos necesarios para realizado y qué componentes principales intervienen.

SOLUCION:

En el dibujo deben incorporarse los elementos fundamentales (microprocesador, memoria interna,
periféricos... ) y su conexion, asi como los pasos necesarios para realizar el proceso automatico de datos.

ACTIVIDAD 2:

A partir de la informacion facilitada por el siguiente anuncio:
» Microprocesador Pentium 100
* 8 MB RAM * Disco duro de 850 MB
* Tarjeta video PCl| 1 MB SVGA
* Disquetera 3 1/2 (1.44 MB)
» Monitor SVGA 14" 1024 x 768
* DOS 6.22
* Windows 3.1
* Works
* Impresora HP Deskjet 600
* Ratén

¢ Sabrias diferenciar los elementos fisicos de los recursos l6gicos?
¢ Qué datos corresponden a equipos periféricos?

¢ Cudl se refiere a la memoria interna del ordenador?

SOLUCION:

Los elementos l6gicos del sistema son: el sistema operativo DOS 6.22, el entorno de trabajo Windows
3.1y el programa Works. El resto de los elementos son recursos fisicos.

Los equipos periféricos presentes en el sistema son : el ratén, el disco duro de 850 megabytes de
capacidad, el lector de discos magnéticos de 3 le pulgadas de didmetro y 1,44 megabytes de capacidad, el
monitor de 14 pulgadas con sistema SVGA y resolucion de 1024 x 768 pixels y la impresora de chorro de
tinta. "

La memoria interna del ordenador tiene una capacidad de 8 megabytes.

ACTIVIDAD 3:

Teniendo en cuenta la informacion facilitada en el texto explica por qué el computador utiliza el cédigo
binario y para qué sirven los cédigos de representacion.

SOLUCION 3:

El c6digo binario permite identificar mediante dos digitos, 0 y 1. dos situaciones diferentes. Combinando
estos dos digalos podernos expresar mdltiples situaciones, pero necesitamos un cédigo que unifique las
diferentes posibilidades.

ACTIVIDAD 4:

Realiza un esquema donde se expongan los elementos fundamentales de una computadora.

SOLUCION:

La computadora esté formada por: el microprocesador, la memoria interna, las interfaces y puertos de
entrada salida y el sistema de conexion de buses.
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ACTIVIDAD 5:

¢ Podrias resumir cuéles son los primeros pasos que realiza un ordenador al arrancarlo y para qué sirven?
¢Dobnde se encuentra la informacion que hace posible este proceso?

SOLUCION:

Se debe indicar que existe una memoria denominada ROM donde se almacenan las rutinas necesarias
para que el ordenador pueda realizar por un lado el autodiagnéstico inicial y por otro lado, cargar el progra-
ma de gestion del ordenador (sistema operativo).

ACTIVIDAD 6:

~ Laorganizacion de los datos es fundamental para su tratamiento. _Por qué es necesaria una organiza-
cion fisica y otra organizacion légica? Explica mediante un ejemplo ilustrativo las diferencias entre una y
otra, asi como los diferentes niveles de organizacion.

SOLUCION:

Habra que diferenciar entre organizacion fisica (dependiente del dispositivo de almacenamiento) y orga-

nizacion légica (dependiente del usuario), indicando los niveles jerarquicos de ésta Ultima: ficheros, registros
y campos.

UNIDAD 2: INTRODUCCION A LA INFORMATICA II. EQUIPOS PERIFERICOS Y RECUR-
SOS LOGICOS
ACTIVIDAD 1:
Realiza un esquema en el que se resuma la informacién facilitada sobre los equipos periféricos.
SOLUCION:

En el esquema se debe incluir la clasificacién en soportes de informacién y unidades de entrada salida
asi como los equipos periféricos mas usuales.

ACTIVIDAD 2:

~ Haz una seleccion de las palabras que te hayan resultado claves para entender el proceso de elabora-
cion de un programa y explica su significado.

SOLUCION:

Palabras como algoritmo, codificacion, programacion o compilacion son elementos clavo que deben
entenderse bien y el alumno debe ser capaz de explicar su significado.

ACTIVIDAD 3:

~ Representa gréaficamente la relacion existente entre los elementos fisicos y los recursos logicos de un
sistema informatico.

SOLUCION:

Mediante algun tipo de gréfico el alumno debe ser capaz de relacionar los elementos fisicos y los recur-
sos légicos de un sistema informatico haciendo alusién a la necesidad de ambos para el proceso de datos.

ACTIVIDAD 4:

Explica cudl ha sido el desarrollo de los lenguajes de programacioén, teniendo en cuenta la informacion
aportada en la unidad.

SOLUCION:

Los lenguajes de programacion permiten manejar el computador indicandole las instrucciones necesa-
rias para llevar a cabo una tarea. Han evolucionado hacia formas méas cercanas al lenguaje humano aunque

305



Guia del Tutor

es necesario siempre una etapa de traduccion al lenguaje directamente entendible por el computador, el
lenguaje maquina. Podemos diferenciar cinco etapas en la evolucién de los lenguajes de programacion.

ACTIVIDAD 5:
Analiza cuéles son las semejanzas y diferencias existentes entre un teclado, un monitor y un médem.
SOLUCION:

Habra que tener en cuenta si son periféricos de entrada, de salida o de entrada-salida, como se maneja
la informacioén, para qué sirven, etc.

ACTIVIDAD 6:

Elabora un esquema donde se pongan de manifiesto los diferentes tipos de recursos logicos existentes
asi como la tarea que realiza cada uno de ellos.

SOLUCION:

En el esquema deben incluirse los programas de_ sistema (sistemas operativos y utilidades) y los pro-
gramas de aplicacién. Asimismo deben incluirse los diferentes tipos de programas de aplicacion mas usua-
les y sus caracteristicas.

UNIDAD 3: SISTEMAS OPERATIVOS

ACTIVIDAD 1:

Haz un esquema donde se reflejen las diversas unidades que han ido apareciendo en los sistemas
operativos a lo largo del tiempo.

SOLUCION:

Deberan incluirse las diferentes utilidades que se indican en el texto: proceso en lotes, device driver,
buffering, tiempo real, etc.

ACTIVIDAD 2:

Explica cudles son las ventajas de los sistemas distribuidos y pon algunos ejemplos donde sean de
utilidad.

SOLUCION:

Los sistemas distribuidos permiten descentralizar las tareas que se llevan a cabo para el proceso de la
informacién. De esta forma tendremos equipos que permiten la entrada, otros que procesan la informacion
y otros que se encargan de la salida de los datos situados en lugares diferentes. Todos ellos estaran
conexionados para permitir el flujo de informacion. Las entidades bancadas, las empresas las redacciones
de los periédicos y muchas otras actividades utilizan este tipo de recursos.

ACTIVIDAD 3:

Elabora un cuadro resumen con las diferentes formas de administracion de la memoria de un ordenador.

SOLUCION:

Se hara referencia a técnicas como el swapping, las particiones, la memoria virtual o la segmentacion.

ACTIVIDAD 4:

Elabora un cuadro resumen con los algoritmos de administracién del procesador.

SOLUCION:

Deben incluirse en el esquema los diferentes métodos de administracion del procesador: F:CFS, SJF, ~, etc.
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ACTIVIDAD 5:
Explica en qué consisten los diferentes niveles de organizacién de un sistema operativo.
SOLUCION:

Los niveles de organizacién suponen una jerarquizacion en la estructura del sistema operativo. Hay
cuatro niveles: Nucleo, Supervisor, |IOCS y Monitor.

ACTIVIDAD 6:
Prepara un esquema donde queden resumidas las funciones principales de un sistema operativo.
SOLUCION:

Las funciones principales de un sistema operativo son el manejo de los recursos del sistema y la comu-
nicacion entre el usuario y el ordenador. Entre los primeros se incluyen los recursos fisicos, los ficheros y los
programas. La comunicacion usuario-ordenador se consigue a través del intérprete de érdenes y de diver-
sas utilidades que incorporan los sistemas operativos.

UNIDAD 4: SISTEMAS OPERATIVOS MS-DOS
ACTIVIDAD 1:
¢ Qué diferencia existe entre instalacion y carga del sistema operativo? Explicalo.
SOLUCION:

Instalar un programa (por ejemplo, el sistema operativo) es copiar el programa en el disco duro desde un
disquete. El proceso de instalacién consiste, por tanto, en disponer de sistema operativo en el disco duro.

Cargar el sistema operativo consiste en copiar ese programa en la memoria RAM de ordenador, es decir,
en la memoria interna.

ACTIVIDAD 2:
¢ En qué consiste el borrado de un fichero?
SOLUCION:

Borrar un fichero consiste en modificar alguno de los indicadores de ese fichero de que dispone el
sistema operativo. De esta forma no puede acceder a él y considera esa zona del disco disponible para
poder utilizarla de nuevo. Se trata por tanto de un proceso légico, no fisico, puesto que no desaparece
realmente.

ACTIVIDAD 3:

Escribe las érdenes contenidas en un fichero por lotes que permita:
.- Copiar el fichero CUENTAS.DOC contenido en la unidad A en el fichero DOCUMEN.DOC del direc-
torio CLIENTES de la unidad C.
2.- Mostrar en la pantalla un mensaje sobre la operacion a realizar.
3.- Cambiar el indicador del programa por la fecha actual.

SOLUCION:
Las érdenes serian las siguientes:

REM Se va a copiar el fichero CUENTAS.DOC en el fichero DOCUMEN.DOC
COPY A: CUENTAS.DOC C:\CLIENTES\DOCUMEN.DOC PROMPT $d
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ACTIVIDAD 4:

Escribe las érdenes que realizan las siguientes operaciones:
* Crear el directorio CUENTAS, que depende del directorio raiz de la unidad C.
» Copiar en ese directorio el fichero ANTONIO.TXT contenido en la unidad A, nombrandolo como
CASA.DOC.
* Cambiar al directorio CUENTAS mostrando en pantalla el archivo ANTONIO.TXT pantalla a pantalla.
* Borrar el directorio CUENTAS y todos los ficheros que contenga.

SOLUCION:

Las érdenes que habria que dar son las siguientes:
C:>MD CUENTAS
C..>COPY A:ANTONIO.TXTCACUENTAS\CASA.DOC
C:>CD CUENTAS
C:>CUENTAS>TYPEA:ANTONIO.TXTIMORE
C:>CUENTAS>CD..
C.>DELTREE CUENTAS

ACTIVIDAD 5:

Indica las 6rdenes que deben incluirse en un fichero por lotes para que realice las siguientes operacio-
nes:
|.- Borrar la pantalla.
2.- Mostrar pantalla a pantalla el contenido del disquete de la unidad A.
3.- Mostrar un mensaje con la operacion realizada.
4.- Modificar la hora actual del ordenador.

SOLUCION :
Las 6rdenes serian:
CLS

TREE A:/FIMORE

REM Se ha realizado la visualizacién de la estructura de directorios y ficheros de la unidad A
TIME

ACTIVIDAD 6:

Explica qué diferencias existen entre utilizar la orden DIR y la orden TREE.

SOLUCION:

La orden DIR es una orden interna, es decir, contenida en el intérprete de comandos COMMAND.COM

y se copia en la memoria RAM durante el proceso de carga de sistema operativo. La orden TREE es una
orden externa por lo que es necesario cargarla en la memoria RAM cada vez que se necesita.

UNIDAD 5: ENTORNO GRAFICO DE WINDOWS
ACTIVIDAD 1:
Elabora un esquema donde quede reflejada la estructura de organizacién de Windows.
SOLUCION:

Deberian indicarse los tres Administradores (de programas, de archivos y de impresién) asi como la
organizacién en grupos de aplicaciones.

ACTIVIDAD 2:

A la vista de la informacion que aparece en la unidad, indica las semejanzas y diferencias existentes
entre los tres Administradores del entorno Windows.

308



Aplicaciones Informaticas

SOLUCION:

Se hara referencia a la funcién que realizan cada uno de ellos. Las semejanzas se refieren sobre todo al
modo de presentacion (ventanas, menus,...)

ACTIVIDAD 3:

Explica cudles serian las acciones necesarias para incluir un nuevo grupo llamado ALUMNO y varias
aplicaciones dentro de este grupo denominadas CARPETA, LIBRO y EXAMEN.

SOLUCION:

Lo primero seria situamos en el Administrador de programas y desde el meni ARCHIVO sera posible
realizar todas estas operaciones.

ACTIVIDAD 4:

Elabora un esquema que incluya los diferentes elementos que emplea el entorno Windows para permitir
una mejor comunicacién ordenador-usuario.

SOLUCION:
Deberan incluirse los elementos que utiliza Windows: ventanas, _conos, menus y cuadros de dialogo.
ACTIVIDAD 5:

Sefala las diferencias existentes entre los diferentes modos de intercambio de datos entre aplicaciones
Windows.

SOLUCION:

Se incluiran las referencias al concepto de Portapapeles y Objeto, asi como las diferencias entra vincular
e incrustar objetos. Se debe incluir también una referencia al Empaquetador de objetos.

ACTIVIDAD 6:
Explica cuéles son las tareas que lleva a cabo el Administrador de programas y qué elementos emplea
SOLUCION:
El Administrador de programas se encarga de la gestion del entorno y se hara referencia a la estructura
de la informacién en Windows y a los elementos que emplea: ventanas, iconos...
UNIDAD 6: TELEINFORMATICA
ACTIVIDAD 1:
Elabora un diagrama donde se incluyan las redes WAN y los servicios que pueden prestar.
SOLUCION:

En el diagrama se deben incluir las redes télex, RTC, Iberpac y RDSI, asi como los servicios Ibertex,
Infovia y Telefax.

ACTIVIDAD 2:
¢ Qué se necesita para instalar un médem en nuestro ordenador?
SOLUCION :

Para poder instalar un médem en el ordenador necesitamos una conexion a la linea telefénica, una
conexién a un puerto de comunicaciones y alimentacion eléctrica. Si el médem es interno estas dos ultimas
se encuentran incorporadas en la unidad central. Ademas, para que pueda ser operativo se necesita un
programa de comunicaciones que gestione el equipo fisico.
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ACTIVIDAD 3:
Explica mediante un esquema en qué consisten los diferentes modos de transmision de la informacion.
SOLUCION :

En el esquema deben incluirse los modos paralelo y serie, la transmision sincrona y asincrona y los
modos simplex, semiduplex y duplex.

ACTIVIDAD 4:

Interpreta el modelo OSI de intercambio de informacion.

SOLUCION:

El modelo OSI esta basado en siete niveles de gestion y control de la informacién a transmitir. La
informacién que un usuario envia debe pasar por cada uno de los niveles, desde el nivel de aplicacion hasta
el nivel fisico, que permite de hecho la comunicacién. A su vez, hasta que la informacion llega al receptor
debe cumplir con los requisitos impuestos por los niveles antes mencionados en orden inverso (desde el
nivel fisico hasta el nivel de aplicacion).

ACTIVIDAD 5:

Realiza un esquema donde aparezcan las diversas aplicaciones de Internet.

SOLUCION:

Se deben incluir en el esquema las aplicaciones World Wide Web, Correo electronico, News, Telnet, FTP
y Gopher explicando en qué consisten cada una de ellas.

ACTIVIDAD 6:

Sefala las diferencias existentes entre redes con servidor y redes entre pares.

SOLUCION:

En una red basada en servidor los equipos que ofrecen recursos a otros se dedican a esta tarea de forma
exclusiva, siendo los clientes los encargados de realizar las tareas locales. En una red entre pares, los
puestos de trabajo realizan simultdneamente las tareas de servidor y diente. Pueden acceder a otros recur-
sos, poner los suyos a disposicion de otros usuarios y ejecutar aplicaciones locales.

UNIDAD 7. REDES DE AREA LOCAL
ACTIVIDAD I:
Indica cudles son los pasos necesarios para instalar una red de ordenadores.

SOLUCION:

Habra que explicar el orden en que deben instalarse los elementos fisicos (cableado, interfaces y
periféricos) y los diferentes recursos logicos (sistema operativo de red, software de aplicacion, etc.).

ACTIVIDAD 2:

Explica el modo de trabajo de un sistema operativo de red.

SOLUCION:

El sistema operativo de red trabaja utilizando la estructura del sistema operativo de usuario, de forma
que incorpora nuevas aplicaciones a las ya existentes para poder gestionar la red. Se trata de un servidor de

recursos ya que es el sistema operativo de usuario el encargado de procesar la informacién suministrada por
el sistema operativo de red.
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ACTIVIDAD 3:

Realiza una tabla donde aparezcan las caracteristicas principales de las redes Ethernet ARCnet y Token
Ring.

SOLUCION:

En la tabla deberan aparecer las caracteristicas que definen a estas redes: tipo de topologia, velocidad
de transmision, protocolo, numero de unidades...

ACTIVIDAD 4:

. Qué diferencias existen entre un sistema operativo de red y un sistema operativo multiusuario?

SOLUCION:

Un sistema operativo de red gestiona la transferencia de informacién de un lugar a otro, permitiendo el
acceso a los ficheros, el intercambio de datos o el control de los recursos. Sin embargo, el procesamiento de
la informacién se lleva a cabo en cada una de las estaciones de trabajo que forman parte de la red.

Un sistema operativo multiusuario gestiona la informacién de forma absoluta en el ordenador central. Un
usuario debe acceder al sistema para poder realizar cualquier proceso, ya que por si mismo no es operativo.

ACTIVIDAD 5:

Explica en qué consisten los diferentes protocolos que se emplean en redes de area local.

SOLUCION:

Habra que explicar los tres tipos de protocolos que se utilizan en las redes de area local (de contienda,
de paso de testigo y de llamada selectiva) y los diversos factores que hay que evaluar para elegir uno u otro.

ACTIVIDAD 6:

Elabora una tabla resumen con las caracteristicas mas importantes de las redes en anillo, en estrella y
en bus.

SOLUCION:
En la tabla deberan incluirse las diferencias entro cada distribucion, asi como las ventajas e inconvenien-
tes de cada una de ellas.
UNIDAD 8: PROCESADOR DE TEXTO I. DISENO Y EDICION DE DOCUMENTOS
ACTIVIDAD 1:

Elabora un esquema donde se incluyan las caracteristicas mas destacadas del entorno de trabajo del
procesador WordPerfect.

SOLUCION:

En el esquema se deben incluir las diferentes barras (menus, herramientas, funciones, estado y titulo)
asi como los diferentes modos de presentacién y otras utilidades (menus rapidos, ayuda, etc.).

ACTIVIDAD 2:
Crea un documento nuevo y aplica las diversas sangrias a vados parrafos.
SOLUCION:

Se deben incluir la sangria a la izquierda, la sangria doble y la sangria francesa.
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ACTIVIDAD 3:
Elabora un documento que incluya la funcién hipertexto.
SOLUCION:

Para elaborar ese documento es necesario acceder a la funcién Hipertexto del menu Herramientas.
Tenemos que crear un vinculo entro un texto (denominado origen) y otra zona del documento (sefalador).

ACTIVIDAD 4:

Elabora un documento que incluya una tabla con los valores de cotizacion de varias empresas en la
bolsa durante una semana.

SOLUCION:

Para incluir una tabla es necesario acceder a la orden tabla e indicar el namero de filas y columnas que
se quieren incluir. También se puede utilizar el icono de Tabla rapida de la barra de funciones. En el cuadro
Formato se pueden modificar diversos parametros tanto de la tabla como de las celdas y columnas. La
introduccion de los datos se realiza en la pantalla de documento.

ACTIVIDAD 5:

A partir del siguiente texto: «Es posible que en ocasiones la falta de organizacion en las empresas lleve
a éstas a un deterioro progresivo del servicio que prestan. Las actividades empresariales estan condiciona-
das por la autonomia de gestion, el espiritu de competencia y la gestion eficaz de los recursos».

Exprésalo con otro tipo de letra y justificado a la derecha con margenes de 2 cm a cada lado. Indica con
negrita las palabras autonomia, competencia y recursos.

SOLUCION:

Deberemos hacer uso de las funciones que permiten seleccionar bloques y modificar aspectos de la
edicién asi como utilizar funciones de disefo del documento (justificacion, margenes).

ACTIVIDAD 6:

Emplea la utilidad Columnas para presentar el siguiente texto en dos columnas periodisticas balancea-
das.

«El ordenador ha sido para muchas personas una especie de maquina de escribir avanzada. Un ordena-
dor, que incluye un programa de tratamiento de texto, guarda ciertas similitudes con una maquina de escribir.
En primer lugar el teclado, que se deriva de las primeras maquinas de escribir y que incorpora las teclas en
una disposicién denominada QWERTY. Otra similitud es la impresora, que permite obtener el texto de forma
impresa. El resto de componentes y funciones de un ordenador no tienen ninguna similitud y tienen poco que
ver con el proceso que realiza una maquina de escribir. Las utilidades que ofrece un programa de tratamien-
to de texto son cada dia mayores incorporando también técnicas mas sencillas de uso».

SOLUCION:

Para presentar el texto en forma de columnas habré que seleccionar el texto y elegir dicha opcion en el
menu Formato.
UNIDAD 9: PROCESADOR DE TEXTO Il. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES

ACTIVIDAD I:

Indica cuéles son los pasos que se deben seguir para imprimir un documento.

SOLUCION:

Para imprimir un documento primero hay que seleccionar la impresora. A continuacion se eligen las
paginas que se desea imprimir y el nimero de copias. Ademas debemos especificar las caracteristicas de la

impresion (calidad de impresion, color, etc.).

312



Aplicaciones Informaticas

ACTIVIDAD 2:
Elabora un esquema que incluya las utilidades y herramientas de un procesador de texto.
SOLUCION:

Deben incluirse todas las herramientas mencionadas en el texto: macros, diccionarios, fusion, esque-
mas, etc.

ACTIVIDAD 3:

Crea un estilo que permita centrar el parrafo en la pagina y cambiar el tipo de letra.

SOLUCION:

Para crear un estilo nuevo es necesario acceder a la opcién Estilos, dentro del menu Formato e introducir
las caracteristicas que definan el parrafo (centrado y tipo de letra). Es necesario dar un nombre al estilo
creado.

ACTIVIDAD 4:

Indica cudles son los pasos necesarios para crear un documento de fusion.

SOLUCION:

Para elaborar un documento de fusion hay que crear los archivos de datos y formulario y después Ejecu-
tar la fusion.

ACTIVIDAD 5:
Define una macro que permita presentar en todas las paginas de un documento el siguiente mensaje:
Calvin Hasal
Departamento de analisis
C/ Gustavo Diez, 22
30007 Malaga

SOLUCION:

Para definir la macro debemos indicar las acciones que deben realizarse accediendo a la opcion Regis-
trar incluida en la barra de opciones de macro. Después podemos darle un nombre para poder usarla en los
documentos que deseemos elaborar.

ACTIVIDAD 6:

Elabora un documento a modo de esquema como el que aparece en el indice del libro.

SOLUCION:

Es necesario activar la orden Esquema y elegir la opcién Definir esquema para acceder al cuadro de
dialogo que presenta los diversos esquemas ya definidos. En este cuadro de dialogo podemos escoger el
tipo de esquema que nos interesa o crear uno nuevo.

UNIDAD 10: HOJA DE CALCULO |I. DISENO Y EDICION DE MODELOS

ACTIVIDAD I:

Indica las caracteristicas que definen un rango asi como la forma de nombrado.

SOLUCION:

Un rango es un conjunto de celdas contiguas. Deben formar siempre un rectangulo o cuadrado y se
pueden efectuar diversas operaciones (copiar, borrar, etc.) Para nombrar un rango se incluye la primera:
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celda superior izquierda y la celda inferior derecha.
ACTIVIDAD 2:

Explica los pasos necesarios para copiar la férmula contenida en la celda A3 en el rango B3.F3. ;Qué
aparecera en la celda C3 si la celda A3 contenia la formula Al+A27

SOLUCION:

Para copiar una férmula en un rango hay que:
1.- Copiar la celda.
2.- Seleccionar el rango.
3.- Pegar el contenido de la celda.
En la celda C3 apareceran los datos que se correspondan con la operacion Cl +C2 ya que al copiar la
formula se ajusta a las caracteristicas de la celda destino.

ACTIVIDAD 3:

Elabora un esquema donde se indiquen las caracteristicas que pueden mortificarse de una celda o un
rango.

SOLUCION:

En el esquema deben aparecer las 6rdenes incluidas en el ment Formato: Formato numeérico, tipo de
letra y tamano, alineacioén, lineas y colores, etc.

ACTIVIDAD 4:

Explica como se pueden preservar los datos contenidos en una hoja de calculo.

SOLUCION:

El usuario dispone de una utilidad denominada Proteger, que permite que determinados datos conteni-
dos en celdas o rangos no puedan ser modificados. También puede protegerse toda la hoja de trabajo y
desproteger sélo aquellos datos que deseemos.

ACTIVIDAD 5:

Elabora una hoja de trabajo que presente en pantalla el total de ingresos y gastos de una empresa en el
mes de junio, asi como los beneficios obtenidos.

SOLUCION:

El total de ingresos y gastos debera obtenerse con la suma de los correspondientes datos en las celdas
de ingresos y gastos (funciéon Suma). El beneficio obtenido sera la diferencia entre los ingresos y los gastos.

ACTIVIDAD 6:
;Cuéles son los pasos que deben darse para crear una hoja de calculo?
SOLUCION:
Para crear una hoja de célculo hay que disenar previamente su contenido y su estructura. Los pasos
serian, pues, los siguientes:
1.- Elaborar un borrador con la distribucion de los contenidos.
2.- Disefar la estructura de la hoja.
3.- Pensar en las férmulas que permitan obtener los célculos deseados.
4.- Elaborar la hoja de trabajo electronica.
UNIDAD 11: HOJA DE CALCULO Il. IMPRESION Y OTRAS UTILIDADES
ACTIVIDAD I:

Obtén una representacion grafica en forma de sectores tridimensionales, con los datos contenidos en
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una hoja de trabajo, que incluya como titulo ‘Gastos de 1996".
SOLUCION:

Debemos elegir el tipo Sectores de entre los que aparecen en el cuadro de didlogo y escribir el titulo en
el lugar destinado para ello.

ACTIVIDAD 2:

Utiliza las féormulas que ya conoces para que en la celda A6 aparezca la suma, en valor absoluto, de los

valores cms celdas Al a A5.

[
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SOLUCION:

La férmula que debemos escribir en la celda A6 es: @ SUMA(@ABS(AI..A5))

ACTIVIDAD 3:

Elabora un esquema donde se incluyan los diferentes elementos que configuran un gréfico.
SOLUCION:

Se deberan incluir en el esquema los elementos mencionados en el texto (rétulos, titulo, leyenda, etc.)

ACTIVIDAD 4:

Obtén un gréfico en forma de lineas en tres dimensiones a parar de los datos de una hoja de trabajo. Se
deben incluir en el gréafico los valores representados y ponerle un titulo.

SOLUCION:

Eligiendo el tipo Lineas 3D y la opcion para incluir los valores numéricos en el grafico obtendremos en
pantalla el grafico deseado. También deberemos escribir un titulo en el lugar correspondiente.

ACTIVIDAD 5:

Elabora un esquema para clarificar cuéles son las férmulas que se incluyen en la Hoja de calculo.

SOLUCION:

En el esquema deben figurar tanto los operadores como las funciones @, indicando las diferentes cate-
gorias.

ACTIVIDAD 6:

Realiza las operaciones necesarias para que en las celdas B6 y C6 aparezcan las sumas de los valores
contenidos en las celdas Bl a B5 y Cl a C5 respectivamente. Debes tener en cuenta que la celda A6 contiene
la funcion @ SUMA(AI..A5)

113 |15
(2] 2 |12 | 3 |
35 4 6
a4 1 & |1

5ol ob 3 b 2
6 |15
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SOLUCION:

Lo mas sencillo es copiar el contenido de la celda A6 en el rango B6..C6. De esta forma la estructura de
la férmula se adaptara a las nuevas posiciones y la celda B6 contendré la funcion @ SUMA(BI..B5) mientras
que en la C6 aparecera @SUMA(CI..C5).

UNIDAD 12: BASES DE DATOS

ACTIVIDAD I:

¢, Qué diferencias y semejanzas existen entre los informes y los formularios?

SOLUCION:

Tanto los formularios como los informes permiten extraer parte de la informacién contenida en una base de
datos. Los primeros estan configurados para la presentacion en pantalla mientras que los informes permiten la
presentacion de impresos. Estos Ultimos no permiten modificar los datos contenidos en una tabla.

ACTIVIDAD 2:

¢ Para qué sirve un asistente?

SOLUCION:

Los asistentes permiten generar automaticamente diversas utilidades de un programa respondiendo a
las Cuestiones que se plantean en los cuadros de dialogo.

ACTIVIDAD 3:
¢, Qué diferencia existe entre una tabla y una base de datos?
SOLUCION:

Una base de datos contiene la informacién estructurado en tablas, pero ademas incluye otras unidades
informes, formularios, consultas, macros y modulos.

ACTIVIDAD 4:

;Qué diferencias existen entro una base de datos relaciona] y una base de datos en red?

SOLUCION:

Una base de datos en red es un tipo de base de datos denominada «de ficheros» ya que gestiona la
informacién estructurada en ficheros. En una base de datos relacional la informacién se organiza en tablas,
donde cada fila corresponde a un registro y cada columna condene un campo.

ACTIVIDAD 5:

¢, Cual es la utilidad de las consultas en una base de datos?

SOLUCION:

Al realizar una consulta estamos preguntando al sistema que gestiona la base de datos qué registros
cumplen una determinada condicion.

ACTIVIDAD 6:
¢;Para qué sirven las relaciones entre tablas?
SOLUCION:

Las relaciones que se establecen entre las tablas que forman una base de datos permiten compartir
datos y modificar la informacién contenida en esas tablas.
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UNIDAD 13: APLICACIONES GRAFICAS Y DE AUTOEDICION

ACTIVIDAD I:

Elabora un esquema donde se incluyan los diferentes elementos que caracterizan a cada tipo de letra.

SOLUCION:

Debe hacerse referencia a todos los elementos que se indican en el texto: Familia, tamafio, cpi, espaciado, etc.

ACTIVIDAD 2:

Indica las diferentes utilidades que presenta un programa de autoedicion.

SOLUCION:

Un programa de autoedicion incluye diversas utilidades que permiten el manejo de texto y gréficos, el
disefo de las paginas del documento, la recuperacion de textos y graficos elaborados por otras aplicaciones,
la impresion de los documentos elaborados, etc.

ACTIVIDAD 3:

Explica las caracteristicas que definen la resolucién de un gréfico.

SOLUCION:

La resolucion de un grafico indica cudl es la posibilidad de visualizacién o impresién. Se expresa en
pix9ls y define tanto la nitidez de la imagen, como el nimero de colores que se pueden representar. Ade-
mas, el tamafo del archivo grafico depende del tipo de resolucién.

ACTIVIDAD 4:

Indica los pasos necesarios para elaborar una publicacion.

SOLUCION:

Para elaborar una publicacion es necesario planificar y disefiar previamente el documento. Después se
realiza la composicién de las paginas, incluyendo los gréaficos y los bloques de texto y por Gltimo se imprime.

ACTIVIDAD 5:

Elabora un esquema que incluya los diferentes elementos que componen una publicacion.

SOLUCION:

En el esquema deben incluirse los elementos que se han mencionado en el tema: ladillos, titulos, columnas, etc.

ACTIVIDAD 6:

Analiza las diferencias que existen entre los distintos programas de gestion de graficos.

SOLUCION:

Los cuatro tipos de programas de gestion de graficos se encargan de una faceta diferente. Asi, por
ejemplo, mientras que los programas de graficos estadisticos permiten presentar los datos en forma visual,
con los programas de dibujo pueden realizarse dibujos realmente espectaculares.

UNIDAD 14: INTERCAMBIO DE INFORMACION. INTEGRACION DE APLICACIONES

ACTIVIDAD I:

Explica como se puede copiar un grafico creado con Lotus 1-2-3 en un documento elaborado con Word-
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Perfect, utilizando el Portapapeles
SOLUCION:

Primero debemos seleccionar el grafico creado con la aplicacion Lotus 1-2-3 y seleccionar la orden
Copiar del programa. La informacion se copia en el Portapapeles y se puede recuperar en el documento
creado por WordPerfect al elegir la orden Pegar.

ACTIVIDAD 2:

Comenta las diferentes posibilidades que existen en los procedimientos de conversion de formato, en los
programas que hemos utilizado.

SOLUCION:

Deben mencionarse las siguientes posibilidades: guardar un documento en formato diferente al propio
del programa, abrir un fichero con un formato distinto, recuperar parte de un archivo, exportar un objeto
Access, importar un objeto Access, recuperar una tabla, extraer informacién de una tabla, etc.

ACTIVIDAD 3:

Indica los pasos necesarios para insertar un objeto de la aplicacion Paintbrush en un documento creado
por el procesador de texto WordPerfect.

SOLUCION:

Primero se elige la opcion Insertar Objeto desde el procesador de texto. A continuacién se elige la
aplicacion Paintbrush y la opcion que deseemos (vincular o incrustar). Se abre la aplicacion Paintbrush y se
crea un objeto (o se recupera de los archivos ya creados). Por ultimo, se elige la opcién Actualizar objeto
para que la informacién se almacene en el documento de WordPerfect.

ACTIVIDAD 4:

¢ Qué diferencias existen entre vincular e insertar un objeto?

SOLUCION:

Un objeto vinculado permite que sea actualizado desde cualquier aplicacion que lo ha incorporado. Un
objeto incrustado sélo puede ser actualizado desde la aplicacion que lo credé.

ACTIVIDAD 5:
Explica las razones del creciente aumento de ventas de los paquetes integrados denominados «suites».
SOLUCION:

Entre otras estén: el entorno de trabajo Unico, el menor coste de las aplicaciones y el poder utilizar
programas que resuelven de manera global los problemas que se le plantean al usuario.

ACTIVIDAD 6:

Elabora un esquema donde se incluyan las diferentes posibilidades de intercambio de informacion entre
aplicaciones y sus caracteristicas.

SOLUCION:
En el esqguema se deben incluir las posibilidades de traduccién de ficheros a diferentes formatos, los

protocolos de intercambio de informacion OLE y DDE, el Portapapeles y las opciones de importacion y
exportacién de documentos.
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Formacion y orientacion laboral

8.1. REFERENCIA PRODUCTIVA

El médulo de Formacién y orientacion laboral es un médulo méas de las ensefianzas del ciclo formativo de
Gestion Administrativa, cuya competencia general es efectuar las operaciones de gestion administrativa en
el ambito publico y privado, con arreglo a las normas de organizacion interna y a la legislacién vigente, de
forma eficaz y con calidad de servicio.

En este sentido, el médulo es de caracter transversal, y no tiene referente productivo, ya que es de
politica educativa, siendo comun a todos los ciclos de grado medio de todas las familias profesionales. En
muchos momentos los contenidos del médulo de Formacién y orientacion laboral hacen referencia al médu-
lo de Gestion administrativa de personal.

2.2. CgNTENIDOS, PROGRAMACION Y CAPACIDADES TERMI-
ALE

Los objetivos del médulo de formacion y orientacién laboral en relacién con los objetivos generales del
ciclo son:

1. Desarrollar la iniciativa, el sentido de la responsabilidad, la identidad y la madurez profesional que
permitan mejorar la calidad del trabajo y motivar hacia el perfeccionamiento profesional.

2. Valorar la importancia de la comunicacién profesional, asi como las normas y procedimientos de
organizacion en las relaciones laborales tanto de caracter formal como informal, y su repercusién en
la actividad de imagen de la empresa u organismo.

3. Identificar y utilizar fuentes de informacion y formacién relacionadas con el ejercicio de la profesion
que posibiliten el conocimiento y la insercion laboral en la gestién administrativa de cualquier empre-
sa en el ambito publico y privado, y la evolucién y adaptacién de las capacidades profesionales pro-
pias a los cambios tecnologicos y organizativos que se producirdn a lo largo de su vida activa.

4. Interpretar el marco legal, econémico y organizativo que regula y condiciona la gestiéon administrativa
en la empresa u organismos, identificando los derechos y las obligaciones que se derivan de las

relaciones laborales. . i
5. Sensibilizarse sobre las condiciones ambientales y de salud de que deben disponer una oficina o
despacho y los diferentes equipos y sistemas.

Las capacidades terminales del médulo asociado a la anterior competencia general denominado For-
macion y Orientaciéon Laboral responden a la formacién necesaria para que el alumno alcance una serie de
resultados. Dichas capacidades son:

» Detectar las situaciones de riesgo mas habituales en el ambito laboral que puedan afectar a su salud y
aplicar las medidas de proteccion y prevencién correspondientes.

¢ Aplicar las medidas sanitarias basicas inmediatas en el lugar del accidente en situaciones simuladas.

« Diferenciar las formas y procedimientos de insercion en la realidad laboral como trabajador por cuenta
ajena o por cuenta propia.

» Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses y el itinerario
profesional mas idéneo.

« Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales.
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Guia del Tutor

Estas capacidades se alcanzan, en la modalidad a distancia, mediante el estudio de los materiales
escritos que contemplan una serie de contenidos conceptuales, procedimentales y actitudinales, y por me-
dio de las actividades de autoevaluacién y heteroevaluacion que aparecen en el material que se entrega al
alumno.

La relacién entre las unidades de trabajo y las capacidades terminales con ellas alcanzadas las resumi-
mos en el siguiente cuadro:

UNIDADES DE
CAPACIDADES TERMINALES TRABAJO

1.- Detectar las situaciones de riesgo mds habituales en el ambito laboral que pueden afectar
a su salud y aplicar las medidas de proteccién y prevencién correspondientes.

2.- Aplicar las medidas sanitarias bdsicas inmediatas en el lugar del accidente en situaciones
simuladas.

3.- Diferenciar las formas y procedimientos de insercién en la realidad laboral como trabaja-
dor por cuenta ajena o por cuenta propia.

4.- Orientarse en el mercado de trabajo, identificando sus propias capacidades e intereses y
el itinerario profesional mas idéneo.

5.- Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que se deri-
van de las relaciones laborales.

La Formacion y orientacién laboral tiene tres bloques tematicos:
¢ Salud laboral.

» Legislacion y relaciones laborales.

» Orientacion e insercion laboral.

El bloque sobre Legislacién y relaciones laborales es basicamente comun a cualquier Ciclo formativo,
no asi ocurre con los otros dos blogues, que son especificos y han sido elaborados adaptando a la especi-
ficidad del ciclo las prescripciones generales del curriculo

Estos tres bloques de contenidos engloban las seis unidades de trabajo que componen el médulo segun
la estructura siguiente:

Blogque 1: Salud laboral: andlisis de las condiciones de seguridad, ambientales, organizativas, etc. que
definen una situacion laboral saludable, con mencién especial de los riesgos propios de una oficina.
Unidad 1: Salud y riesgos laborales.

Unidad 2: Primeros auxilios.

Bloque 2: Legislacion y relaciones laborales: vision practica y personalizada de los aspectos fundamen-
tales de la legislacién laboral.

Unidad 3: Legislacién y relaciones laborales |

Unidad 4: Legislacion y relaciones laborales Il

Bloque 3: Orientacion e insercion laboral: andlisis del proceso de bisqueda de empleo, proporcionando
herramientas para buscar o mejorar en el trabajo.

Unidad 5: Autoorientacién laboral.

Unidad 6: La busqueda de empleo.

A partir de esta estructura de blogues de unidades de trabajo proponemos asignar al estudio de los
materiales escritos una duraciéon de dos meses, segun la temporalizacion siguiente:

322



UNIDADES DE TRABAJO

U.T. 1 Salud y riesgos laborales.

U.T. 2 Primeros auxilios.

U.T. 3 Legislacién y relaciones laborales |.

U.T. 4 Legislacién y relaciones laborales Il.

U.T. 5 Autoorientacién laboral.

U.T. 6 La busqueda de empleo.

Formacion y orientacion laboral

NUMERO QUINCENA

El siguiente cuadro resume el contenido de este epigrafe e incorpora la relacién entre las capacidades

terminales y las unidades de trabajo a través de las que se alcanzan.

BLOQUE DE
CONTENIDOS

Condiciones de se-
guridad, ambientales
y organizativas que
definen una situa-
cién laboral saluda-
ble, riesgos propios
de una oficina y pri-
meros auxilios.

Visién practica y per-
sonalizada de aspec-
tos fundamentales
de la legislacién la-
boral.

Proceso de busqueda
de empleo.

QUINCENAS

UNIDADES DE
TRABAJO

Salud y riesgos labo-
rales.

Primeros auxilios.

Legislacién y relacio-
nes laborales .

Legislacién y relacio-
nes laborales II.

Avutoorientacién labo-
ral.

Busqueda de empleo.

CAPACIDADES TERMINALES

Detectar las situaciones de riesgo mas
habituales en el ambito laboral que pue-
dan afectar a su salud y aplicar las me-
didas de proteccién y prevencién corres-
pondientes.

Aplicar las medidas sanitarias basicas
inmediatas en el lugar del accidente en
situaciones simuladas.

Diferenciar las formas y procedimientos
de insercién en la realidad laboral como
trabajador por cuenta ajena o por cuen-
ta propia.

Orientarse en el mercado de trabajo,
identificando sus propias capacidades e
intereses y el itinerario profesional mas
idéneo.

Interpretar el marco legal del trabajo y
distinguir los derechos y obligaciones
que se derivan de las relaciones labora-
les.
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A continuacién se presenta brevemente el contenido y objetivo de las unidades de trabajo, asi como las
capacidades terminales alcanzadas en cada una de ellas.

UNIDAD 1: LASALUD Y RIESGOS LABORALES

La unidad relaciona los conceptos de salud laboral y condiciones de trabajo con el fin de formar al
alumno sobre las condiciones de seguridad, ambientales, de carga de trabajo y organizacionales que pue-
den generar riesgos laborales o bien un grado de salud laboral 6ptimo. Se hace especial hincapié en la
unidad de la prevencion de los riesgos laborales como factor primordial de la salud en el trabajo.

Capacidad terminal alcanzada en la unidad:
 Detectar las situaciones de riesgo mas habituales en el &mbito laboral que pueden afectar a la salud y
aplicar las medidas de proteccion y prevencion correspondientes.

UNIDAD 2: PRIMEROS AUXILIOS

Estudio de las causas de accidentes laborales, tipos de lesiones, evaluacion de la gravedad y tratamien-
to. El objetivo de esta unidad es capacitar al alumno en técnicas de primeros auxilios basicas para que sea
capaz de atender a enfermos en situaciones de emergencia.

Capacidad terminal alcanzada en la unidad:
 Aplicar las medidas sanitarias basicas inmediatas en el lugar del accidente en situaciones simuladas.

UNIDAD 3: LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES |

Esta unidad aborda, en primer lugar, la estructura de la legislacion laboral. Se le presentan al alumno las
distintas normas laborales con el fin, no de que las conozca de manera exhaustiva, sino de que sea capaz
de encontrar la norma que rige una materia concreta que en un momento determinado de su carrera profe-
sional pueda interesarle. Posteriormente se profundiza en el estudio de los contratos de trabajo (tipos y
contenidos) y en las formas de suspension y extinciéon de las relaciones laborales.

Capacidad terminal alcanzada en la unidad:
« Interpretar el marco legal del trabajo y distinguir el derecho y obligaciones que se derivan de las rela-
ciones laborales.

Mediante el estudio de esta unidad y la siguiente se alcanza esta capacidad terminal.

UNIDAD 4: LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES Il

En la unidad se abordan dos temas: la seguridad social y la negociacién colectiva. Respecto al primer
tema se relacionan las contingencias protegidas por la Seguridad Social con las prestaciones desde el
punto de vista del demandante de las mismas. Ademds se aborda el estudio de los campos general y
especial de la Seguridad Social y los tramites de afiliacion, alta y baja. En el segundo blogue de contenidos
se aborda el estudio del proceso completo de negociacién colectiva especificando antes cuéales son los
organos de representacion de los trabajadores.

Capacidades terminales alcanzadas en la unidad:
» Diferenciar las formas y procedimientos de insercién laboral como trabajador por cuanta ajena o por
cuenta propia.
» Interpretar el marco legal de trabajo y distinguir los derechos y obligaciones que se derivan de las
relaciones laborales.

La primera de estas capacidades se alcanza conjuntamente mediante el estudio de esta unidad y la

unidad 6, mientras que para alcanzar la segunda de las capacidades terminales se requiere el estudio
de esta unidad y la tercera.
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Formacion y orientacion laboral

UNIDAD 5: AUTOORIENTACION LABORAL

Esta unidad pretende ser un ejercicio de introspeccion en voz alta. Mediante una serie de epigrafes
pretendemos que el alumno tome conciencia de sus motivaciones, su propio potencial y sus cualidades
personales y profesionales como punto de partida del proceso de busqueda de empleo. Asi conseguimos
eliminar la posible sensacién de caos que embarga a las personas que se enfrentan a la labor de buscar un
trabajo, acotando las ofertas, generando confianza en si mismos, etc. Esta unidad esté intimamente relacio-
nada con la siguiente ya que ésta aborda aspectos psicolégicos y los siguientes aspectos practicos del
mismo proceso: la busqueda de empleo.

Capacidad terminal alcanzada en la unidad:
» Orientarse en el mercado de trabajo identificando sus propias capacidades e intereses y el itinerario
profesional mas idoneo.

Esta capacidad se alcanza en parte mediante el estudio de esta unidad y se completa a través del
estudio de la siguiente.

UNIDAD 6: LA BUSQUEDA DE EMPLEO

Como ya se ha especificado, en esta unidad se tratan los aspectos practicos del proceso de busqueda
de empleo: cémo redactar una carta de solicitud de empleo y un curriculum, cémo preparar una entrevista
personal, etc. Era imprescindible incluir una unidad que abordara estas técnicas ya que determinan el éxito
o fracaso del primer contacto con la empresa o seleccionador. En esta unidad también se le presentan y
explican al alumno otras dos alternativas de empleo: el trabajo por cuenta propia y la funcion publica.

Capacidades terminales alcanzadas en la unidad:
« Diferenciar las formas y procedimientos de insercién laboral como trabajador por cuenta ajena o por
cuenta propia.
« Orientarse en el mercado de trabajo identificando sus propias capacidades e intereses y el itinerario
profesional mas idéneo.

Mediante el estudio de esta unidad y de la unidad 4 se alcanza la primera de las capacidades termina-
les, mientras que la segunda requiere el estudio de esta unidad y la quinta.
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ACTIVIDADES DE HETEROEVALUACION

Las actividades de heteroevaluacion son de estructura méas bien abierta, lo cual posibilita mas la creati-
vidad y la critica, a veces con respuestas multiples, y deben ser corregidas por el profesor-tutor. La correc-
cién del tutor debe ser lo mas exhaustiva posible, motivadora y orientadora, ya que la ausencia de solucio-
nario no debe crear en el alumno la sensacién de que "no vale la pena hacer las actividades" o de desorien-
tacion al no saber si sus respuestas son correctas.

Aproximadamente, cada unidad cuenta con cuatro actividades de heteroevaluacion. A continuacion pre-
sentamos los enunciados de las actividades y orientaciones para su correccion, con el fin de efectuar el
oportuno seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.

UNIDAD 1: LA SALUD Y RIESGOS LABORALES

ACTIVIDAD 1:
Define qué es salud laboral.
SOLUCION:

Segun los aspectos estudiados, el alumno/a debe relacionar salud laboral con vigilancia de la salud en
el ambiente de trabajo. Su definicion debe abarcar aspectos como riesgos, medidas de prevencion, informa-
cion, etc.

ACTIVIDAD 2:

Elige entre los factores estresantes enumerados en el apartado 5 «Riesgos psicosociales» los diez que
consideres méas importantes y ordénalos de mayor a menor. Razona la respuesta.

Ejemplo: 12 Contrato laboral precario.
2° Sobrecarga de trabajo.
32 Imposibilidad de tomar iniciativas.
Etc.

SOLUCION:

Respuesta libre para analizar qué factores considera mas estresantes segun su opinién o experiencia
personal. Evaluar su objetividad.

ACTIVIDAD 3:
¢ Qué entiendes por riesgo laboral?
SOLUCION:

El alumno/a debe definir qué significado tiene para él la expresion riesgo laboral contemplando aspec-
tos de la unidad como peligro, dafio, condiciones de trabajo,...

ACTIVIDAD 4:

Lee atentamente la siguiente estadistica referida exclusivamente a empleados de oficinas (llamaremos
accidente al «accidente que produce lesiones y causa la baja del trabajador por tiempo superior a tres
dias»):

e Por cada 1.000 trabajadores se registran al afio mas de 20 accidentes, uno de los cuales es tan grave
que concluye en incapacidad permanente.

« El numero total de accidentes que se producen al afio en las oficinas supera los 50.000, siendo en su
mayoria evitables. De éstos, 3000 son graves y algunos hasta mortales.

e Uno de cada cuatro accidentes se produce por caida.

¢ Uno de cada diez se produce en las escaleras de los edificios de oficinas.

o Més de 1.000 personas sufren al afio accidentes con sillas (la mayoria por vuelco o desplazamiento
involuntario de la silla).
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¢Consideras que el trabajo en una oficina es poco o muy arriesgado? ¢, Sabrias clasificar los riesgos mas
frecuentes en el trabajo de oficina?

SOLUCION:

Esta actividad se plantea porque existe la creencia de que el trabajo en las oficinas esta exento de
peligros. Las estadisticas demuestran que no es asi y que se producen accidentes graves y hasta mortales.
El alumno debe nombrar los accidentes que cree mas habituales en una oficina, en funcién de su experien-
cia o su opinién sobre este tipo de trabajo. Para que el tutor tenga conocimiento sobre los accidentes en
oficinas mas habituales, realizamos la siguiente enumeracion por orden de frecuencia:

— Accidentes por caidas con rotura de brazos y piernas, heridas en la cabeza, etc., debidos a: prisas,
presencia de obstaculos y suelos deslizantes.

— Accidentes en escaleras fijas y ascensores a causa de: precipitacion, distracciones y descuidos, cal-
zado incorrecto, escaleras resbaladizas o defectuosas, etc.

— Accidentes con taburetes, escaleras de mano, tarimas y similares.

— Accidentes con archivadores, armarios y estanterias, puertas.

- Accidentes con sillas.

El objetivo de esta actividad es que el tutor, durante su correccion, informe a los alumnos de los riesgos
con los que se puede encontrar en el trabajo de oficina y que quizé todavia desconoce.

UNIDAD 2: PRIMEROS AUXILIOS

ACTIVIDAD 1:

Encuentras una victima que ha sufrido una caida muy aparatosa por las escaleras de una oficina. Esta
inconsciente, sin constantes vitales y pierde sangre por un oido. Eres el Gnico socorrista presente pero hay
personas que pueden colaborar. Describe como actuarias.

SOLUCION:

En la unidad se estudian técnicas de primeros auxilios que, dadas las caracteristicas del material, no
pretenden formar un perfecto socorrista. Por ello el objetivo de esta actividad es sobre todo que el alumno/
a sepa que lo primero es priorizar las dolencias, ya que de ello debe hacer depender su actuacion. Un
objetivo secundario es la descripcion del alumno/a de las técnicas de primeros auxilios a aplicar, que anun-
ciamos mas adelante. Antes, destacar que un tercer objetivo de la actividad es evitar que el alumno/a sea
espectador pasivo en situaciones de emergencia, esto es, despertar en él el sentimiento y la accién de
prestar auxilio a las victimas de un incidente.

Las técnicas de primeros auxilios son, para cada dolencia, las siguientes:

« El alumno/a deberé primero explicar el proceso del protocolo para la rear!imacién cardiopulmonar visto
en la unidad para comprobar y, en su caso, recuperar sus constantes vitales (figura 2.1 de la corres-
pondiente unidad).

« En cuanto a la pérdida de sangre por el oido, el alumno/a indicara que se debe limpiar la sangre sin
taponar el oido.

« Por ultimo debe sefialar que si recupera las constantes vitales se debe colocar en posicién lateral de
seguridad sobre el oido que sangra, apoyando su cabeza en una almohada y, posteriormente, trasla-
darlo inmovilizado al hospital.

ACTIVIDAD 2:

Dos comparieros de la oficina que estaban subidos a una escalera, colocando una caja pesada en la
parte alta de un armario, se han caido. Uno esta consciente y presenta fractura abierta del brazo derecho
con hemorragia. El otro se ha golpeado en la cabeza al caer y esta inconsciente. Eres el tnico presente que
t{enes conocimientos de primeros auxilios pero hay personas que pueden colaborar. Describe como actua-
rias.
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SOLUCION:

Respecto a los objetivos evaluables de la actividad nos remitimos a las orientaciones efectuadas en la
unidad anterior.

Efectuar la evaluacion inicial de los lesionados para fijar las prioridades de actuacion conforme al criterio
de mayor riesgo vital intrinseco (parada cardiopulmonar, hemorragias aguda). De acuerdo con el mismo,
atender primero al que esté inconsciente y en segundo lugar al que tiene fractura con hemorragia.

Lesionado inconsciente:

— Primero ejecutar las operaciones descritas en el proceso del protocolo para la reanimacion cardiopul-
monar visto en la unidad para comprobar y, en su caso, recuperar sus constantes vitales (figura 2.1 de
la correspondiente unidad).

— Tener en cuenta también la posible fractura de columna por lo que en todo momento aseguraremos la
inmovilidad de la victima y el bloque del eje cabeza-cuello-tronco. Si recupera el conocimiento verifica-
remos la existencia de fracturas de columna y actuaremos en consecuencia.

- Realizada la recuperacion de esta victima pasaremos a atender a la otra.

Lesion n fractura abierta y hemorragia:

- Puesto que hay otras personas presentes se puede indicar a las mismas como actuar con éste lesio-
nado mientras nosotros atendemos a la victima inconsciente.

— Primero hay que contener la hemorragia. Liberaremos la zona de la fractura de toda prenda que
moleste y colocaremos apésitos limpios en la herida. Si es necesario presionaremos la arteria hume-
ral.

— A continuacion efectuaremos la inmovilizacion del brazo con tablillas de forma que no toquen la heri-
da.

— Por altimo prepararemos el traslado a un centro sanitario en posicion antishock.

ACTIVIDAD 3:
Imagina que te has quemado y se te ha producido una quemadura de 2° grado en el brazo. Como

llevabas la camisa puesta se ha quemado también. Razona si puedes poner el brazo bajo un chorro de agua
fria.
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SOLUCION:

El agua fria es buena para las quemaduras porque permite mantener la temperatura, aliviar el dolor y
limpia la herida, pero no debe hacerse de forma violenta sino sumergiéndose la parte quemada en esta
agua fria. Por ello, no deberia aplicarse un chorro de agua directamente porque, al llevar ropa podria estar
unida a la piel y al tejido y arrastrarlos con ella.

ACTIVIDAD 4:

Con la ayuda de un esquema de flujos, describe graficamente los diez puntos del protocolo de actuacion
en la reanimacién cardiopulmonar béasica.

SOLUCION:

En esta actividad la respuesta es de caracter cerrado ya que lo que se pretende es hacer hincapié en el
importante proceso de reanimacion cardiopulmonar. Es este proceso, mas que ninguno, el que puede sal-
var una vida.

El alumno/a debe dibujar un esquema del protocolo de actuacién, aproximadamente, como el siguiente:

2) PEDIR AYUDA

|

3) PREPARAR A LA VICTIMA

l

4) POSICION DEL REANIMADOR

!

5) APERTURA DE LA VIAS AEREAS

|

NO
7) INICIAR LA RESPIRACION O VENTILACION ARTIFICIAL

|

Sl

NO
9) INICIAR MASAJE CARDIACO

|

10) COMBINACION ENTRE COMPRESIONES TORACICAS E INSUFLACIONES (CICLOS)
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ACTIVIDAD 1:

Valerio Cuenca es estudiante de ultimo curso de Formacion Profesional Administrativa de grado supe-
rior. Asiste a clase por la manana y por la tarde trabaja en la empresa CONGELADOS MARINA durante los
dos meses que durara el permiso por embarazo de la empleada a la que sustituye.

La empresa CONGELADOS MARINA sigue una politica de salarios segun la cual remunera a sus
empleados un 15% mas que lo que el convenio establece, siendo el salario del convenio igual a 105.800
ptas. y la jornada ordinaria de 42 horas semanales.

a) ¢ Tiene derecho Valerio a ausentarse del trabajo para realizar examenes? (En qué texto legal has
encontrado la respuesta?

b) ¢, Qué tipo de contrato es el mas adecuado para contratar a Valerio? ;Cual puede ser la duracién
maxima de dicho contrato?

c) Si la empresa esta muy satisfecha por el trabajo realizado por Valerio y decide volver a contratarle una
vez extinguido el contrato, ¢puede utilizar la misma modalidad?

d) ;,Cual es el salario minimo que tiene derecho a percibir Valerio si su jornada laboral es de 14 horas
semanales?

e) ¢ Cuaél es el salario que efectivamente recibira?

SOLUCION:

En algunos apartados la respuesta del alumno/a diferiré de la que acontinuacién proponemos. En este
caso sera correcta en cuanto que suponga la aplicaciéon de conceptos estudiados en la unidad.

a) Tiene derecho a permisos para realizar los exdmenes segun lo establecido en el Estatuto de los
Trabajadores.

b) Al realizar una sustitucién el tipo de contrato adecuado es el de interinidad. Su duracién méaxima es el
tiempo durante el cual la persona a la que sustituye no se reincorpore al trabajo.

c) Si no es para realizar una sustitucion, se debera utilizar otra modalidad de contratacion.

d) Salario minimo:
105.800 / 3 = 35.300 ptas.

e) Salario efectivo:
15% de 35.300 = 5.290 ptas.
35.300 + 5.290 = 40.890 ptas.

ACTIVIDAD 2:

Comenta brevemente, basandote en los contenidos de la unidad, el siguiente texto razonando tu res-
puesta:

Ramon es un trabajador de una empresa textil que cobra como.sueldo el Salario Minimo Interprofesional,
establecido mediante negociacioén colectiva. El pasado afio tuvo que abandonar su puesto de trabajo
por tener que cumplir el servicio militar, y este afio, tras su incorporacion, firmé un nuevo contrato. EI
pasado mes tuvo un accidente que le ha impedido permanentemente ejercer el trabajo que venia des-
empefando. El empresario, ante esta situacion, suspende el contrato a Ramédn, no quedando obligado
a cotizar por él a la Seguridad Social pero si a remunerar su trabajo.

SOLUCION:

En el texto se producen algunas imprecisiones y algunas situaciones contrarias a las normas laborales.
El objetivo de esta actividad es que el alumno/a haga un comentario del texto nombrando normas legales,
derechos, obligaciones, etc. tanto para aquello que es incorrecto como para los aspectos reales. Respecto
a los errores introducidos en el texto, destacamos: o
El alumno/a debe ser capaz de identificar en el texto alguna de las siguientes situaciones, que no se
pueden dar: N
- Que el salario minimo interprofesional no se establece por negociacién colectiva sino por una Orden
Ministerial.
- Que la suspension del contrato paraliza las obligaciones contractuales del empresario tanto con res-
pecto a la Seguridad Social como en la de remunerar a sus trabajadores.
- Que el contrato del trabajador que queda impedido permanentemente debe ser extinguido y no sus-
pendido.

330



ACTIVIDAD 3:

Cuando entras a formar parte de una empresa debes conocer a qué convenio estas sujeto, ya que en él
se describen las condiciones de trabajo que determinan tu contrato de trabajo y, por tanto, el desarrollo de
tu trabajo. Consulta en el BOE los acuerdos alcanzados en un Convenio Colectivo y comenta las condicio-
nes de trabajo en él descritos.

SOLUCION:

Para la busqueda de un Convenio Colectivo en el BOE el alumno/a quizés requiera la ayuda del tutor,
salvo si esta trabajando, en cuyo caso podra utilizar aguel al que esta acogido.

El alumno/a puede comentar entre las condiciones recogidas en el Convenio Colectivo, las siguientes:
- Salario.

- Jornada laboral.

— Remuneracion por horas extras.

- Ete.

Asi mismo dara su opinién sobre los datos comentados.
ACTIVIDAD 4:

Realiza un cuadro que exprese las diferencias que existen entre un contrato en practicas y un contrato
de formacion (aprendizaje), de modo que las filas se correspondan con ambas modalidades contractuales

y las columnas con las variables diferenciadoras. Pon algin caso practico en el que fuera adecuado la
utilizacién de cada uno de ellos.

SOLUCION:
ﬁ:ggraatlo Duracién Jornada Retribucion Cotlsz-ast.:lén Requisitos
En practicas | 6 meses | Completa o a Por contrato o conve- | Reduccion del|Sujetos con titula-
a 2 afios | tiempo parcial. |nioy proporcional a la|50%. cién académica.

Obtencién del titulo

jornada pactada. No
inferior al 60 6 75 por
ciento del salario del
convenio los dos anos

en los cuatro Ultimos
anos.

respectivamente.
Formacién | 6 meses | Dividida en Por contrato o conve- | Reduccién del| Edad entre 16 y 21
a 2 afos | formacion nio y proporcional a la| 50% durante |afos. 15% jornada
teérico-practica. | jornada. No inferior al | los 2 primeros |dedicada a la forma-

70, 80 6 90 por ciento | afios. cién.
del SMI los tres
primeros anos respec

tivamente.

UNIDAD 4: LEGISLACION Y RELACIONES LABORALES 1l

ACTIVIDAD 1:
En el siguiente texto se ha dejado de realizar algln tramite obligatorio a efectos de la Seguridad Social.
a)La empresa REST DORMITORIOS se dedica a la fabricacién y comercializacion de mobiliario para
dormitorios. Ha decidido ampliar la tienda-taller, adquiriendo el local adjunto al suyo que quedo

desalojado hace un mes. A pesar de que la empresa se ha ampliado, no ha realizado una nueva
inscripcién en la Tesoreria de la Seguridad Social.
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b) Para atender el mayor volumen de clientes que espera recibir, ha contratado a Rosalia Garrido,
mediante un contrato temporal por lanzamiento de actividad. Debido al caracter temporal del contra-
to, Rosalia no sera dada de alta en la Seguridad Social hasta que el empresario decida si la hara fija
0 no.

c¢) Transcurren tres afos durante los que la empresa obtiene consecutivamente pérdidas por un mon-
tante en contabilidad de 11.000.000 ptas. Deciden cerrar la empresa y, con la liquidacion, pagar las
deudas. Con lo que les queda deciden montar un pequeno taller sin por ello realizar la inscripcion, ya
que consideran que el numero de la empresa REST DORMITORIOS les sirve.

SOLUCION:

El interés de esta actividad reside no tanto en su caracter abierto (pues es mas bien cerrada) como en
la implicacion de varios tramites relativos a la Seguridad Social desordenados que el alumno debe ser
capaz de "descubrir" y aplicar. Una orientacién de la respuesta es la siguiente:

a) Por la ampliacién del centro de trabajo no debe realizar la inscripcion, ya que esta es Unica mientras
dure la actividad.

b) El alta del trabajador es independiente de la duracion del contrato.

c) Debe volver a inscribir la empresa ya que esta inscripciéon es unica para cada actividad.

ACTIVIDAD 2:

En el Ministerio de Trabajo y Seguridad Social existen unos érganos encargados de la gestion de la
Seguridad Social. Entre estos organismos, como has podido estudiar a lo largo de la unidad, se encuentran:

¢ INSS (gestiona prestaciones econémicas).
e INSALUD (gestiona servicios sanitarios).
o INSERSO (gestiona servicios asistenciales).

Como ya conoces cudles son las funciones que desempenan cada uno de estos érganos, pon varios
ejemplos que se consideren objeto de gestion o administracién de cada uno de estos organismos.

¢ Crees que las funciones desarrolladas por los mismos deberia ser apoyada por otros organismos o
instituciones? Razona tu respuesta.

SOLUCION:

El alumno, como ejemplos de gestiones y administracién de cada uno de estos organismos puede citar
entre otros los siguientes:
— INSS: Pensiones de jubilacién, viudedad, incapacidad, etc.
-~ INSALUD: Campanas de prevencion de enfermedades como el sida, cancer, pérdida de vista, campa-
na de vacunacion, campanas de donacion de sangre, etc.
— INSERSOQ: Consultas psicolégicas, hogares de jubilados, viajes para la tercera edad, centros de acti-
vidades y ocio, centros de recuperacion de invalidos, acciones formativas, etc.

Respecto a la segunda pregunta planteada al alumno, puede responder afirmativamente o negativa-
mente exponiendo sus razones. En todo caso, si el alumno/a ha estudiado la materia estudiada en el modu-
lo Gestién administrativa de personal y que tiene relacién con este médulo, debera responder a la pregunta
afirmativamente comentando la existencia de organismos tales como: mutuas patronales, empresas cola-
boradoras o fondos de promocién de empleo que ayudan a la gestion publica analizada anteriormente.

ACTIVIDAD 3:

A través del Convenio Colectivo se regulan las condiciones de trabajo en que van a desarrollarse las
actividades de un centro de trabajo. ;Qué variables, segun tu opinién, son determinantes para que un
convenio sea de aplicacion a unos trabajadores y a otros no?

SOLUCION:
El alumno, una vez ha estudiado los aspectos relativos de los convenios y conoce el contenido de los

mismos, puede responder a la pregunta dando su opinién sobre qué aspectos son los determinantes para
la aplicaciéon o no del convenio. Por ejemplo, el alumno/a puede comentar las siguientes variables:
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— categoria profesional
— zona geografica
— centro o rama de actividad

como elementos que hacen que partes de un convenio pueda afectar a unos trabajadores de la empre-
sa y a otros no.

ACTIVIDAD 4.
Comenta la siguiente afirmacion, razonando el porqué de tu respuesta:

En unos grandes almacenes, se han contratado 50 personas para una semana navidefia. Debido a la
corta duracion del contrato no se les ha dado de alta, tramite que se realizaria sélo en el caso de que
alguno de ellos permaneciera en la empresa un minimo de 30 dias.

SOLUCION:

El alumno/a debe ser capaz de identificar que el comentario del texto no puede ser veraz. Entre las
razones explicativas de ello puede comentar las siguientes:

» Porque el alta debe realizarse independientemente del nimero de dias que dure el contrato.

> Porque hay que estar dado de alta desde el momento en que se inicia la actividad laboral.

o) Eorque hay que estar dado de alta en un plazo de 5 dias desde que se inicia a actividad.

o EtC.

Ademas, el alumno debe comentar la posibilidad de solicitar personalmente el alta, dado que el empre-
sario no ha procedido a dicho tramite.

UNIDAD 5: AUTOORIENTACION LABORAL

ACTIVIDAD 1:

Determina cuéles crees que serian las cualidades técnicas y personales que deberia reunir una perso-
na que trabajara como creativo en una empresa de publicidad.

SOLUCION:

La respuesta a esta pregunta es totalmente abierta ya que posiblemente cada alumno destacara unas
cualidades técnicas y personales. ;

La respuesta sera correcta siempre que no se enumeren cualidades fundamentalmente contrarias al

puesto de creativo. En la unidad se ha incorporado un cuadro ge_né(ico de cualidades personales y técnicas,
de entre las que hemos escogido, a modo de orientacién, las siguientes:

Como posibles cualidades técnicas encontramos trabajador, perfeccionista, original, inteligente, con
iniciativa, responsable.

Como posibles cualidades personales tenemos entusiasta, comunicativo y extrovertido.

ACTIVIDAD 2:

Juan, de 21 afios de edad, acab6 sus estudios de auxiliar administrativo el pasado afio. Desde enton-
ces se encuentra desempleado. El pasado domingo leyendo el periédico “La Voz de Castilla” se encontro
con el siguiente anuncio:
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Ente Regional de la energia de Castilla Ledn, para la puesta en marcha de su oficina central en Leon
selecciona:

PERSONAL ADMINISTRATIVO

para su incorporacion inmediata.

Requisitos:
— Edad entre 20-30 afios.
— Conocimientos informaticos (Windows).
— Movilidad geografica.
— Experiencia minima de un afio en un puesto similar.
- Servicio militar cumplido.
— Disponibilidad absoluta.

A partir de la informacién anterior, identifica qué obstaculos se le pueden presentar a Juan para acceder
al mencionado puesto de trabajo. ¢Cuales de ellos tienen solucién a corto plazo?

ACTIVIDAD 2:

El objetivo de esta actividad es que el alumno aprenda a analizar anuncios en prensa u otros medios en
las que se ofrece un puesto de trabajo. Este analisis es fundamental para el éxito de un proceso de busque-
da de empleo. En esta actividad se hace hincapié en el analisis de la adecuacion del puesto al perfil perso-
nal.

Entre los obstaculos que puede encontrar Juan, el alumno/a puede citar:

— No poseer los conocimientos informaticos adecuados.

— El traslado a otra region.

— No tener la experiencia minima en el puesto.

— No tener cumplido el servicio militar.

Los obstaculos que tienen solucién a corto plazo son adquirir los conocimientos de informatica necesa-
rios para acceder al puesto y el traslado a otra region si Juan esta dispuesto a trasladarse. Los demas son
problemas que a corto plazo no tiene solucion.

ACTIVIDAD 3:

¢ Cudles son los principales motivos que te llevan en la actualidad o te llevaron a buscar un puesto de
trabajo?

SOLUCION:

La pregunta se plantea para que el alumno/a indique los objetivos que le llevan a buscar trabajo, para
con ello avanzar en el disefio de su estrategia profesional. Como se estudia en la unidad, definir claramente
el porqué buscamos un trabajo es de gran utilidad en nuestro proyecto, ya que nos ayuda a descartar o

elegir ofertas, seleccionar fuentes de informacion, elaborar una propuesta de autocandidatura e incluso
escribir la carta de respuesta a un anuncio en prensa.

ACTIVIDAD 4:

Vistos los puntos de la unidad y baséndote en el resumen, realiza |la estrategia que vas a seguir para el
logro de tu objetivo profesional, teniendo en cuenta: tus prioridades, obstaculos, caracteristicas y demas
factores que ya conoces.

SOLUCION:

El alumno, con la ayuda del resumen, debe realizar su o sus estrategias de busqueda de empleo tenien-
do en cuenta el posible fracaso en algin aspecto y adoptando la consiguiente solucién.

1) Dar respuesta a las preguntas del resumen.
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2) Resaltar su orden de prioridad de las distintas fuentes de informacién de que dispone. Por ejemplo:
— PLAN A: Contactar con amigos y familiares, y si en un cierto periodo de tiempo (segun mis necesi-
dades) no lo he logrado, pasar al plan B.
— PLAN B: Oficinas de empleo y demas empresas de seleccion...

ACTIVIDAD 1:

Dado que a lo largo de la unidad has tenido oportunidad de conocer muchas de las actividades incluidas
dentro del sector terciario, piensa a continuacion en actividades que podrian incluirse dentro del sector
primario y secundario. Cita varios ejemplos de cada una de ellas.

SOLUCION:

Como ejemplos, el alumno/a puede citar:
> Actividades primarias: Agricultura, ganaderia, bosques, caza, pesca, etc. Ejemplos: granja de pollos,

plantacion de tabaco, etc.
> Actividades secundarias: Industria, construccion, producciéon de energia, etc. Ejemplos: fabrica de

muebles, de calzado, etc.

ACTIVIDAD 2:

Busca en los diarios de difusion local o nacional, diarios de informacién econémica, revistas de econo-
mia, etc., dos anuncios de oferta de empleo indicando:

-~ Empresa que ofrece el empleo.

- Puesto ofertado.

— Perfil del candidato/requerimientos.

- Funciones a desempenar en el puesto.
— Remuneracién ofrecida.

— Lugar de envio de la solicitud.

SOLUCION:

El alumno/a debe presentar dos ejemplos que contengan todos los apartados solicitados. Esto les obli-
garé a desechar los numerosos anuncios que, por incompletos, puedan ser engafiosos respecto a las
condiciones que ofrecen. El objetivo de esta unidad es que el alumno/a aprenda a analizar la informacion
contenida en las ofertas de trabajo publicadas en prensa.

ACTIVIDAD 3:

Redacta una carta de solicitud de empleo como respuesta al siguiente anuncio publicado en el diario El
Pais el 18 de septiembre de 1998:
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CUAJADAS S.A.
Selecciona para incorporacion inmediata en la empresa:
OPERADOR/A INFORMATICA

Se requiere:
— Mecanografia (250 p.m.)
— Conocimientos de informatica (Word-Perfect y Word)
— Manejo de la base de datos
— Edad 25-35 afios

Se ofrece:
— Incorporacioén inmediata
— Contrato laboral y alta en la Seguridad Social

Enviar urgentemente C.V. con fotografia a:
CUAJADAS S.A.
Direccion de Recursos Humanos
C/ Navarra 103, pta. 4
20013 San Sebastian (Guiptzcoa)

SOLUCION:

El objetivo de la actividad es ejercitar al alumno en la redaccion de cartas de respuesta a ofertas de
trabajo, no sélo en lo que respecta a la presentacién de un contenido, sino a aspectos formales (estructura,
ortografia, resaltes, etc.).

La carta se podria redactar, por ejemplo, en los términos siguientes:
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Esther Campos Zubizarreta

Pza. Miguel de Unamuno, 69, 2*
48006 Vizcaya

Teléfono: (94) 372 56 65

CUAJADAS, S.A.

A la atencion del Jefe de Personal
C/ Navarra, 103, pta. 14

20013 San Sebastian (Guiptizcoa)

25 de septiembre de 1998
Muy sefior mio:

Mi larga experiencia como mecanografa y mis conocimientos de procesadores de textos (Word-

Perfect y Microsoft Word), asi como el manejo de bases de datos, creo que me califican para el

gmp&eold% gperadora informatica anunciado por ustedes en el diario E/ Pais del dia 18 de septiem-
re de 1998.

En el historial que adjunto pueden comprobar que el desarrollo de mis trabajos y los cursos de
perfeccionamiento que he realizado me capacitan con los conocimientos y experiencia por uste-
des requeridos. También estoy capacitada para tareas de secretaria, puesto que las he desempeiia-
do en diversos periodos de mi vida profesional, con entera satisfaccion por parte de mis superio-
res.

Si bien estoy contenta con mi actual empleo, deseo desarrollar una actividad donde pueda poner
en practica con mayor amplitud mis conocimientos informaticos.

Le agradeceria poder presentarme personalmente ante usted para ampliar mi historial profesional
y responder a cualquier pregunta que desee realizar.

A la espera de sus noticias le saluda atentamente,

Esther Campos Zubizarreta

ACTIVIDAD 4.
Redacta el curriculum vitae de una persona que presente el siguiente perfil:

e Estudios: FP Il (rama administrativo).

e ldiomas: Ingles, francés e italiano.

« Cursos realizados: mecanografia, taquigrafia, ACCESS 2.0 Y WORD 6.0.

e Trabajos realizados: Auxiliar administrativo durante 3 y 5 afos respectivamente en dos empresas
distintas.

SOLUCION:

La respuesta a esta actividad es abierta, valorandose en ella aspectos como la sintesis de la informa-
cion realizada, lo "atractivo" del demandante de trabajo, la estructura y ordenacion del contenido, la estruc-
tura y ordenacién del contenido, la ortografia, etc.

Un posible curriculum vitae seria el que se presenta la figura S.14.
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CURRICULUM VITAE

Nombre: Carlota Peron Vialli

DNI: 19.321.654

Fecha de nacimiento: 9 de Mayo de 1968
Lugar: Mérida (Badajoz)

Direccion: C/ Hernan Cortés, 68, pta. 1
06808 Mérida (Badajoz)

Teléfono: (924) 77 88 11

ESTUDIOS

e Formacion Profesional de Segundo Grado, rama Administrativa.

CURSOS REALIZADOS

o Curso de mecanografia

e Curso de taquigrafia

¢ Curso de manejo de bases de datos (ACCESS 2.0)
¢ Curso de tratamiento de textos (WORD 6.0)

IDIOMAS

e Inglés: Comprension de textos escritos, nivel medio de conversacion. )
e Francés: Nivel alto en comprension de textos escritos, nivel medio de conversacion.
e Italiano: Perfecto dominio a todos los niveles.

EXPERIENCIA PROFESIONAL

o Auxiliar Administrativa, desde 1986 hasta 1990, en la empresa SECADEROSA realizando
tareas de procesamiento de textos, traductora, correspondencia g archivo.

e Comenzando como Auxiliar Administrativa en la empresa JAMONES ELOY OLAYA S.A.,
durante 1990, 91 y 92, y siendo ascendida a Jefa del Departamento de Administracion desde
1992 hasta hoy, con funciones de control y organizacion de auxiliares administrativos.

INFORMES

¢ Don Enrique Otero Farinos, Jefe del Departamento Administrativo de SECADEROSA
¢ Don Eloy Olaya Camarasa, Director General de JAMONES ELOY OLAYA S.A.

Badajoz, 19 de marzo de 199
Carlota Peron Vialli

Figura S.14.
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8.4. EVALUACION FINAL

La finalidad de la prueba de evaluacion final es comprobar que el alumno ha alcanzado las capacidades
terminales correspondientes al médulo, ateniéndose a los Criterios de Evaluacién del Curriculo.

Consideramos conveniente incluir en la prueba de evaluacién final tanto actividades de tipo procedi-
mental, como aquellas que por sus contenidos y caracteristicas se asemejan a las actividades de autoeva-
luacion y heteroevaluacién presentes en el material escrito. A continuaciéon concretamos los tipos de activi-
dades y los criterios de evaluacion convenientes a juicio de los autores.

a) Tipos de actividades.
b) Criterios de evaluacion.

a) Tipos de actividades:
Las preguntas de la evaluacién final pueden ser de tres tipos:

Tipo I: preguntas de caracter tedrico y de respuesta cerrada del tipo dar una definicion, enumerar una
serie de caracteristicas, comparar dos conceptos estudiados en el médulo, etc. A pesar de que en la elabo-
racion del médulo se evitan las definiciones “en frio” y se opta por el razonamiento deductivo de los concep-
tos introducidos, en la prueba de evaluacion final se puede pedir al alumno que dé una definicion, u otras
cuestiones que podrian parecer meramente memoristicas. Sin embargo, los conceptos a definir deben ser
siempre aquéllos que se han empleado en repetidas ocasiones en el médulo, por lo que el alumno puede
responder la pregunta sin necesidad de memorizar definiciones, sino mediante una explicacién que abarca
aspectos globales del médulo. Este tipo de preguntas evaltan el conocimiento y comprension del alumno
sobre temas concretos, asi como su capacidad de sintesis.

Tipo II: El segundo tipo de preguntas son abiertas, con las mismas caracteristicas que las que compo-
nen la prueba de heteroevaluacién. Respecto a las caracteristicas y objetivos de estas preguntas, ver la
descripcién de la parte general de esta guia. Este tipo de preguntas evaltian la capacidad de aplicacion de
los conocimientos aprendidos a casos concretos de las realidad administrativa o bien a la hora de emitir un
juicio critico.

Tipo Ill: es conveniente afiadir una prueba de carécter procedimental, con actividades en las que el
alumno maneje los equipos o materiales del centro y que contemplen las actividades de caréacter procedi-
mental que ha trabajado durante el curso, bien en el centro o de modo autonomo, para que no s6lo se trate
de una prueba escrita.

El siguiente cuadro recoge los contenidos clave de cada unidad de trabajo y las actividades de evalua-
cién propuestas clasificadas en los tres tipos antes explicados. No todas las unidades de trabajo pretenden
reforzar un mismo tipo de capacidad (comprension, conocimiento, sintesis, aplicacién, etc.), por lo que en
unas unidades sera mas conveniente evaluar mediante preguntas del tipo |, mientras que en otras puede ser
més adecuado plantear preguntas del tipo Il o del tipo IlI.
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UNIDAD

340

CONTENIDOS

» Salud laboral y calidad
de vida.
» Condiciones de trabajo y
seguridad.
* Riesgos laborales:
~ Eléctrico.
— Vista.
~ Psicosociales.
— Incendio.

— Propios de la oficina.

* Accidentes y lesiones.

* Reanimacién cardio-
pulmonar.

* Hemorragias.

» Heridas y quemaduras.

» Traumatismos 6seos.

* Derecho laboral: legisla-
cién.
* Relacién laboral.

» Seguridad social:
- Organos.
— Campo de aplica-
cién.
- Contingencias.
- Regimenes.
e Obligaciones formales.
» Organos de representa-
cién.
» Convenio Colectivo.
* Proceso de negociacién,

» Objetivo profesional.
» Elaboracién proyecto
profesional.

ACTIVIDADES DE EVALUACION

TIPO |

» Definicion reflexiva de
conceptos.

e Descripcién de las con-
diciones de seguridad
en una oficina.

e Preguntas de verdade-
ro y falso sobre medi-
das de prevencion.

» Definicién de concep-
tos.

» Definicién de concep-
tos.

e Relacién entre conteni-
dos y texto legal en el
que se regula.

» Resolucién de un caso
de contradiccién entre
textos legales.

* Preguntas de verdade-
ro y falso respecto a la
suspension o extincién
de un contrato de tra-
bajo.

» Definicién de concep-
tos.

» Descripcion de los pa-
sos de la negociacién
colectiva.

TIPO 1l

s Estudio sobre la
fotografia de una
oficina de los posi-
bles riesgos de acci-
dente o enferme-
dad.

* Andlisis de las posi-
bles causas del
estrés y de otros
riesgos
psicosociales.

* Opinién personal
sobre aspectos
enunciados previa-

mente de la reforma

laboral.

* Andalisis de las de-
ducciones por apor-

taciones del trabaja-

dor y conceptos de
recaudacién conjun-
ta a la Seguridad
Social de la némina
de un trabajador.

¢ Andlisis de la fun-
cién y composiciéon
de los 6rganos de
representacién de
los trabajadores.

* Asociacién entre rasgos e Descripcién del pro-

personales y profesio-
nales con ofertas de
empleo.

» Preguntas de verdade-
ro o falso sobre actitu-
des en el proceso de
busqueda o mejora del
empleo.

yecto profesional
propio.

TIPO Il

» Planteamiento de
casos simulados de
accidentes en una
oficina y descripcion
del protocolo de
actuacion.

* Resolucién de pro-
blemas en casos
simulados de bus-
queda de empleo.
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UNIDAD CONTENIDOS ACTIVIDADES DE EVALUACION
TIPO | TIPO Il

TIPO Il

» Mercado laboral. ¢ Elaboracién de un e Resolucién de un

* Proceso de busqueda de curriculum. caso simulado de
empleo. * Redaccién de una acceso a la funcién
 Trabajo por cuenta pro- carta de solicitud de  publica.
pia. empleo ante una * Resolucién de un
oferta concreta. caso simulado de
e Descripcién de los creacion de una em-
pasos a seguir y presa propia.
redaccién de un
escrito en el caso de I

autocandidatura.

* Razonamiento y
opinién sobre las
cualidades persona-
les y profesionales
mas demandadas
en el mercado labo-

ral.

b) Criterios de evaluacion:

A la hora de valorar las respuestas de los alumnos a las preguntas planteadas en la evaluacion final, el
profesor debera atender al grado en que manifiestan alguna/s de las capacidades terminales enunciadas
con anterioridad. Asimismo en el epigrafe 8.2. se hace una enumeracion de los criterios de evaluacion para
este médulo recogido en el BOE del 30 de septiembre de 1994.

En cualquier caso, son caracteristicas deseables:

« Que el alumno relacione conceptos de distintas unidades.

* Que el alumno sea capaz de responder haciendo alusién a casos de su experiencia personal o de la
actualidad, sintoma de que ha comprendido los contenidos del médulo y ha sido capaz de asociarlos
con la realidad.

¢ Que elabora los escritos con pulcritud, concision, orden y claridad.

* Que no comete faltas de ortografia.
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8.5. BIBLIOGRAFIA
Unidad:
1.- Salud y riesgos laborales.

FARINA-RAMON ARCE, F (1993): Ansiedad ante los ordenadores. Ed. Eudema. Psicologia-Recursos
humanos.

INSTITUTO NACIONAL DE SEGURIDAD E HIGIENE EN EL TRABAJO (1986): La carga mental de
trabajo. NTP-179.

IVANCEVICH, J M;. MATTESON M.T (1985): Estrés y trabajo. Ed. Trillas.

MINISTERIO DE INDUSTRIA'Y ENERGIA (1973): Reglamento Electrotécnico para Baja Tension. Ed.
Ministerio de Industria y Energia.

MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL (1971): Ordenanza General de Seguridad e Higie-
ne en el Trabajo. Ed. Ministerio de Trabajo y Seguridad Social.

NATIONAL FIRE PROTECTION ASSOCIATION (1987): Manual de Proteccion contra incendios. Ed.
Mapfre.

PEIRO, JOSE M (1993): Desencadenantes del Estrés Laboral. Ed. Eudema Psicologia-Recursos huma-
nos.

RUIZ ITURREGUI, JOSE M (1978): Conocimientos basicos de higiene y seguridad en el trabajo. Ed.
Deusto.

SIVADON, P; AMIEL, R (1972): Psicopatologia del trabajo. Ed. Reus S.A.
VARIOS AUTORES (1996): Cémo conocer y proteger la espalda. Ed.APA
VARIOS AUTORES (1992): El trabajo en ordenadores de pantalla. Ed. APA.
VARIOS AUTORES (1995): Ergonomia 1: Fundamentos. Ed. UPC.

VARIOS AUTORES (1989): Guia bdsica para la prevencion y proteccion contra incendios. Ed. AMYS
Unesa.

VARIOS AUTORES (1996): Guia de la Prevencion en las Empresas. Ed. Cinco Dias.
e Vol. I: Ley de Prevencion de Riesgos Laborales.
« Vol. IIl: Derechos, obligaciones y responsabilidades.

 Vol. lll Cémo gestionar la Prevencion.
» Vol. IV: Preguntas y respuestas.

Unidad:
2.- Primeros auxilios.
VARIOS AUTORES (1994): Manual de Primeros Auxilios. Ed. APA.
VARIOS AUTORES (1996): Manual de socorros y emergencias. Ed. Cruz Roja Espanola.
VARIOS AUTORES (1995): Normas de Seguridad, Higiene y Salud Laboral. Ed. DIDYC Iberdrola.
VARIOS AUTORES (1979): Prescripciones de Seguridad y Primeros Auxilios. Ed. AMYS Unesa.
VARIOS AUTORES (1994): Prevencién y extincion de incendios. Ed. APA.
VARIOS AUTORES (1993): Psicologia del Trabajo. Ed. Universidad de Valencia.
VARIOS AUTORES (1992): Seguridad en la oficina. Ed. APA.
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Unidades:
3y 4.- Legislacion y relaciones laborales.

DEL VALLE, V; ZARAGOZA, M (1994): Legislacion Laboral. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.
RUIZ, E; LOPEZ, S (1995): Précticas administrativas V. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.

BLASCO, J.F; LLORENTE, E; MONPARLER, M®.A (1994): Casos précticos de Seguridad Social. Ed.
Tirant lo Blanc. Valencia.

GIL, J.L; RABANAI, P; DEL VALLE, J.M (1995): Guia prdctica de Legislacion Laboral. Ed. Acarl. Madrid.
SANTAMARIA, A (1992): Derecho Laboral y Fiscal. Ed. Larraudi. Bilbao.
VARIOS (1995): Derecho del Trabajo. Ed. Tirant lo Blanc. Valencia.
Unidades:
5 y 6.- Autoorientacion laboral y la busqueda de empleo.
VARIOS AUTORES (1993): Tareas, puestos y roles. Ed. Universidad de Valencia.

VAAMONDE, L. M? (1994) Técnicas de comunicacién |. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.
RUIZ, E; LOPEZ, S (1995): Prdcticas administrativas V. Ed. Mc Graw Hill. Madrid.
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