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D E C R E TO 80/2004, de 22 de julio, por el que se establece el curr í c u l o
c o rrespondiente al título de Técnico Superior en A d m i n i s t ración y
Finanzas en el ámbito de la Comunidad de Castilla y León.

El artículo 35.1 del Estatuto de Autonomía de Castilla y León, ap ro b a-
do por la Ley Orgánica 4/1983, de 25 de feb re ro y re fo rmado por las Leye s
O rgánicas 11/1994, de 24 de marzo y 4/1999, de 8 de enero , at ri bu ye a la
C o munidad de Castilla y León la competencia de desarrollo legi s l at ivo y
ejecución de la enseñanza en toda su ex t e n s i ó n , n iveles y gra d o s ,m o d a l i d a-
des y especialidades,de acuerdo con el dere cho a la educación que todos los
ciudadanos tienen, s egún lo establecido en el artículo 27 de la Constitución
Española y las leyes orgánicas que lo desarro l l a n .

El artículo 8 de la Ley Orgánica 10/2002, de 23 de diciembre, de Cali-
dad de la Educación establece que el Gobierno fijará las enseñanzas comu-
nes que constituyen los elementos básicos del curr í c u l o , con el fin de ga ra n-
tizar una fo rmación común a todos los alumnos y la validez de los títulos
c o rre s p o n d i e n t e s ,m i e n t ras que las administraciones educat ivas competentes
e s t ablecerán el currículo de los distintos nive l e s , e t ap a s , c i cl o s , grados y
modalidades del sistema educat ivo , que deberá incluir las enseñanzas comu-
nes en sus propios térm i n o s .

Mediante Real Decreto 1659/1994, de 22 de julio, se establece el título
de Técnico Superior en A d m i n i s t ración y Finanzas y las corre s p o n d i e n t e s
enseñanzas mínimas.

El presente Decreto completa el desarrollo norm at ivo del currículo del
c i clo fo rm at ivo de Técnico Superior en A d m i n i s t ración y Fi n a n z a s , t e n i e n-
do en cuenta los principios ge n e rales que han de orientar la actividad edu-
c at iva ,s egún lo previsto en el artículo 2 de la Ley Orgánica 1/1990, de 3 de
o c t u b re, de Ordenación General del Sistema Educat ivo. A s i m i s m o , p re t e n-
de dar respuesta a las necesidades ge n e rales de cualificación de los re c u rs o s
humanos para su incorp o ración a la estru c t u ra pro d u c t iva de la Comu n i d a d
de Castilla y León.

En su virt u d, la Junta de Castilla y León, a propuesta del Consejero de
E d u c a c i ó n , con el info rme pre c ep t ivo del Consejo de Fo rmación Pro fe s i o-
nal de Castilla y León, el Consejo Escolar de Castilla y León y previa deli-
b e ración del Consejo de Gobierno en su reunión de 22 de julio de 2004.

D I S P O N E :

A rtículo 1.– Objeto.

El presente Decreto tiene por objeto el establecimiento del curr í c u l o
c o rrespondiente al título de Técnico Superior en A d m i n i s t ración y Fi n a n z a s ,
en el ámbito de la Comunidad de Castilla y León,que se inserta como A n ex o
del mismo.

A rtículo 2.– Autonomía pedag ó gica de los centro s .

Los centros educat ivos dispondrán de la necesaria autonomía pedag ó gi-
c a , o rga n i z at iva y de gestión económica, p a ra el desarrollo de las enseñan-

zas y su adaptación a las características concretas del entorno socioeconó-
m i c o , c u l t u ral y pro fesional. 

2.– Los centros autorizados para impartir el ciclo fo rm at ivo concre t a r á n
y desarrollarán el currículo mediante las programaciones didácticas de cada
uno de los módulos pro fesionales que componen el ciclo fo rm at ivo en los tér-
minos establecidos en este Decre t o , en el marco ge n e ral del proyecto educa-
t ivo del centro y en función de las características de su entorno pro d u c t ivo. 

A rtículo 3.– Au t o rización para impartir enseñanzas.

La autorización a los centros para impartir enseñanzas corre s p o n d i e n t e s
al título de Técnico Superior en A d m i n i s t ración y Finanzas se realizará de
a c u e rdo con lo establecido en el Real Decreto 1537/2003, de 5 de diciem-
b re, por el que se establecen los requisitos mínimos de los centros que
i m p a rtan enseñanzas escolares de régimen ge n e ra l .

A rtículo 4.– Módulo de fo rmación en centros de trab a j o .

El módulo de fo rmación en centros de trabajo deberá ajustarse a los con-
tenidos mínimos previstos en el A n exo de este Decre t o , c o rrespondiendo a
los centros educat ivos concretar la programación específica de cada alumno,
de acuerdo con las características del centro de trab a j o .

A rtículo 5.– A d aptaciones Curri c u l a re s .

La Consejería competente en mat e ria de educación podrá adecuar las
enseñanzas de este Ciclo Fo rm at ivo a las características de la educación a
d i s t a n c i a , de la educación de personas adultas,así como a las cara c t e r í s t i c a s
de los alumnos con necesidades educat ivas específi c a s .

DISPOSICIÓN A D I C I O NA L

La implantación de los contenidos curri c u l a res establecidos en el pre-
sente Decreto tendrá lugar en el curso académico 2004/2005 para el pri m e r
c u rso del ciclo fo rm at ivo y en el curso académico 2005/2006 para el seg u n-
do curso del ciclo fo rm at ivo .

DISPOSICIONES FINA L E S

P ri m e ra . – Se autoriza al Consejero competente en mat e ria de educación
p a ra dictar cuantas disposiciones sean precisas para la ejecución y desarro-
llo de lo dispuesto en el presente Decre t o .

S egunda.– El presente Decreto entrará en vigor al día siguiente de su
p u blicación en el «Boletín Oficial de Castilla y León».

Va l l a d o l i d, 22 de julio de 2004.

El Presidente de la Ju n t a
de Castilla yL e ó n ,

F d o . : JUA N VI C E N T E HE R R E R A CA M P O

El Consejero de Educación,
F d o . : FC O. JAV I E R ÁLVA R E Z GU I S A S O L A

Cons. de Educación

Cons. de Educación

Cons. de Educación
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N
E

S
C
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E
R
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E

A
LI

Z
A

C
IÓ
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m
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tr
ac

ió
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st
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de

l
ap
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vi

si
on
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ie

nt
o 

en
 c

ua
nt

o 
a 
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lic

itu
de

s
y 
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ac

io
ne

s 
de
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od
uc

to
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cu

m
en

ta
ci

ón
, 

in
cu

m
pl

im
ie

nt
o 
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di

-
do
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y 

pl
az
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fu

nc
ió

n 
de

 l
a 

le
gi

sl
ac

ió
n
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ge

nt
e 

y 
lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os
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st

ab
le

ci
do

s.

−  
S

e 
co

m
un

ic
an

 e
st

as
 m

od
ifi

ca
ci

on
es

 d
e 

fo
rm

a 
or

al
 o

 e
sc

rit
a 

y 
co

n 
la

 m
ay

or
 b

re
ve

da
d 

po
si

bl
e 

a 
la

pe
rs

on
a,

 e
m

pr
es

a 
o 

de
pa

rt
am

en
to

 in
te

rn
o 

y/
o 

ex
te

rn
o 

af
ec

ta
do

.
−  

S
e 

m
od

ifi
ca

n 
aq

ue
llo

s 
as

pe
ct

os
 d

e 
ca

rá
ct

er
 a

dm
in

is
tr

at
iv

o 
qu

e 
in

cu
m

pl
en

 la
 n

or
m

at
iv

a.
−  

S
e 

ap
lic

an
  c

or
re

ct
am

en
te

   
lo

s 
  p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
  e

st
ab

le
ci

do
s 

co
n 

ef
ic

ac
ia

 y
 e

fic
ie

nc
ia

.

1.
4

R
eg

is
tr

ar
 

la
s 

en
tr

ad
as

 
y 

sa
lid

as
 

de
ex

is
te

nc
ia

s 
en

 
so

po
rte

 
in

fo
rm

át
ic

o 
o

do
cu

m
en

ta
l a

pl
ic

an
do

 la
s 

no
rm

as
 d

e 
or

ga
-

ni
za

ci
ón

 y
 la

 le
gi

sl
ac

ió
n 

vi
ge

nt
e.

−  
S

e 
re

gi
st

ra
n 

la
s 

en
tr

ad
as

 y
 s

al
id

as
 d

e 
ex

is
te

nc
ia

s 
at

en
di

en
do

 a
l s

is
te

m
a 

de
 c

la
si

fic
ac

ió
n,

 c
od

ifi
ca

-
ci

ón
 y

 a
rc

hi
vo

 e
st

ab
le

ci
do

 y
 a

 la
 le

gi
sl

ac
ió

n 
vi

ge
nt

e.
−  

S
e 

re
gi

st
ra

n 
co

rr
ec

ta
m

en
te

 la
s 

en
tr

ad
as

 y
 s

al
id

as
 d

e 
ex

is
te

nc
ia

s 
en

 e
l "

so
ftw

ar
e"

 d
e 

ge
st

ió
n 

y 
co

n-
tr

ol
 d

e 
st

oc
ks

.
−  

S
e 

re
gi

st
ra

n 
la

s 
en

tr
ad

as
 y

 s
al

id
as

 d
e 

la
s 

ex
is

te
nc

ia
s 

 a
te

nd
ie

nd
o 

a 
lo

s 
cr

ite
rio

s 
de

 v
al

or
ac

ió
n

(F
IF

O
, L

IF
O

, P
M

P
...

) 
de

si
gn

ad
os

.
−  

La
s 

ex
is

te
nc

ia
s 

de
te

rio
ra

da
s,

 d
ef

ec
tu

os
as

 o
 d

ev
ue

lta
s 

so
n 

da
da

s 
de

 b
aj

a 
en

 e
l s

op
or

te
 e

st
ab

le
ci

do
.

−  
S

e 
cu

m
pl

en
 c

or
re

ct
am

en
te

 la
s 

no
rm

as
 d

e 
or

ga
ni

za
ci

ón
 y

 lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 e

n 
el

 ti
em

po
 p

re
vi

st
o.

1.
5

E
st

ab
le

ce
r 

y 
as

eg
ur

ar
 lo

s 
ni

ve
le

s 
de

 s
to

ck
óp

tim
o 

y 
m

ín
im

o 
de

 e
xi

st
en

ci
as

 n
ec

es
a-

rio
s 

pa
ra

 g
ar

an
tiz

ar
 e

l c
on

tro
l y

 la
 r

en
ta

bi
-

lid
ad

 d
el

 a
pr

ov
is

io
na

m
ie

nt
o 

y 
el

 m
an

te
ni

-
m

ie
nt

o 
de

l 
pr

oc
es

o 
pr

od
uc

tiv
o 

y
co

m
er

ci
al

.

−  
S

e 
ob

tie
ne

n 
lo

s 
da

to
s 

ne
ce

sa
rio

s 
de

 la
 fu

en
te

 id
ón

ea
, s

ob
re

 la
s 

ne
ce

si
da

de
s 

de
 p

ro
du

cc
ió

n,
 v

en
ta

,
ub

ic
ac

ió
n 

y 
ca

pa
ci

da
d 

fís
ic

a.
−  

S
e 

ob
tie

ne
n 

lo
s 

da
to

s 
ne

ce
sa

rio
s 

so
br

e 
la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 d
e 

lo
s 

ap
ro

vi
si

on
am

ie
nt

os
.

−  
S

e 
ob

tie
ne

n 
lo

s 
da

to
s 

ne
ce

sa
rio

s 
so

br
e 

lo
s 

as
pe

ct
os

 e
co

nó
m

ic
os

 r
el

at
iv

os
 a

: 
co

st
e 

de
 a

lm
ac

en
a-

m
ie

nt
o,

 c
os

te
 d

e 
m

an
te

ni
m

ie
nt

o 
de

 a
lm

ac
én

, 
co

st
e 

de
 p

er
so

na
l, 

co
st

e 
de

 d
is

tr
ib

uc
ió

n,
 c

os
te

 d
e

am
or

tiz
ac

ió
n,

 o
tr

os
 c

os
te

s.
−  

S
e 

co
m

pr
ue

ba
 q

ue
 lo

s 
cá

lc
ul

os
 e

fe
ct

ua
do

s 
so

n 
co

rr
ec

to
s.

−  
S

e 
ut

ili
za

 e
l 

so
po

rt
e 

in
fo

rm
át

ic
o 

ad
ec

ua
do

 p
ar

a 
co

nt
ro

la
r 

e 
in

ve
nt

ar
ia

r 
la

s 
ex

is
te

nc
ia

s 
de

 f
or

m
a

pe
rió

di
ca

.

1.
6

R
ea

liz
ar

 e
l i

nv
en

ta
rio

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s 

cu
m

-
pl

ie
nd

o 
co

n 
la

 n
or

m
at

iv
a 

m
er

ca
nt

il.
−  

S
e 

co
nt

ra
st

a 
la

 c
om

pr
ob

ac
ió

n 
fís

ic
a 

de
 la

s 
ex

is
te

nc
ia

s 
co

n 
la

s 
re

gi
st

ra
da

s 
en

 e
l s

op
or

te
 in

fo
rm

át
ic

o
o 

do
cu

m
en

ta
l.

−  
S

e 
ap

lic
an

 c
or

re
ct

am
en

te
 lo

s 
cr

ite
rio

s 
de

 v
al

or
ac

ió
n 

de
 e

xi
st

en
ci

as
 e

st
ab

le
ci

do
s 

po
r 

la
 e

m
pr

es
a 

y
ac

ep
ta

do
s 

po
r 

la
s 

no
rm

as
 c

on
ta

bl
es

.
−  

S
e 

ca
lc

ul
a 

co
rr

ec
ta

m
en

te
 e

l 
co

st
e 

un
ita

rio
 y

 t
ot

al
 d

e 
la

s 
ex

is
te

nc
ia

s 
in

ve
nt

ar
ia

da
s 

en
 e

l 
pe

rí
od

o
in

di
ca

do
.

D
o

m
in

io
 p

ro
fe

si
o

n
al

:

In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 ti
po

 y
 s

op
or

te
s)

: d
at

os
 d

e 
co

st
e 

re
la

tiv
os

 a
l m

an
te

ni
m

ie
nt

o 
y 

m
ed

io
s 

de
 a

lm
ac

en
am

ie
nt

o.
 D

at
os

 d
e 

co
st

e 
y 

pr
es

ta
ci

on
es

 d
e

lo
s 

di
st

in
to

s 
pa

qu
et

es
 d

e 
so

ftw
ar

e 
re

la
tiv

os
 a

l c
on

tr
ol

 d
e 

al
m

ac
én

. 
C

rit
er

io
s 

de
 a

lm
ac

en
am

ie
nt

o 
óp

tim
o 

y 
m

ín
im

o 
de

 c
ad

a 
el

em
en

to
 o

 p
ro

du
ct

o.
 C

rit
er

io
s 

de
va

lo
ra

ci
ón

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s 

es
ta

bl
ec

id
os

. 
R

ec
om

en
da

ci
on

es
 d

el
 a

ud
ito

r 
in

te
rn

o 
pa

ra
 e

je
cu

ta
r 

el
 i

nv
en

ta
rio

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s.

 A
lb

ar
an

es
 d

e 
en

tre
ga

. 
F

ac
tu

ra
s.

C
or

re
sp

on
de

nc
ia

. L
is

ta
do

s 
de

 m
at

er
ia

l a
 u

na
 fe

ch
a 

de
te

rm
in

ad
a.

 L
is

ta
do

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s 

en
 m

al
 e

st
ad

o 
de

 c
on

se
rv

ac
ió

n.

M
ed

io
s 

pa
ra

 e
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n:

 fi
ch

er
os

 d
e 

ac
ce

so
 g

en
er

al
 y

 d
e 

ac
ce

so
 r

es
tr

in
gi

do
 e

n 
so

po
rt

e 
do

cu
m

en
ta

l o
 in

fo
rm

át
ic

o 
(c

al
cu

la
do

ra
s

el
ec

tró
ni

ca
s,

 a
ge

nd
as

 e
le

ct
ró

ni
ca

s)
, 

ca
tá

lo
go

s 
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

so
br

e 
pr

od
uc

to
s,

 m
at

er
ia

le
s,

 m
at

er
ia

s 
pr

im
as

. 
O

rd
en

ad
or

, 
im

pr
es

or
a,

 f
ax

. 
S

of
tw

ar
e 

de
 b

as
e,

es
tá

nd
ar

 y
 a

pl
ic

ac
ió

n 
es

pe
cí

fic
a 

de
 g

es
tió

n 
y 

co
nt

ro
l d

e 
st

oc
ks

.

P
ro

ce
so

s,
 m

ét
od

os
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

: 
m

ét
od

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 d
e 

co
st

es
 d

e 
al

m
ac

en
am

ie
nt

o.
 P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
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 d
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 c
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 c
on

 la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 p
er

tin
en

te
.

−  
La

s 
op

er
ac

io
ne

s 
an

ot
ad

as
 c

oi
nc

id
en

 c
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 c
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 c
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 d

e
ve

nc
im

ie
nt

o,
 p

rio
rid

ad
es

 y
 d

is
po

ni
bi

lid
ad

 d
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 p
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S
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.

−  
E

l e
fe

ct
o 

es
 e

nv
ia

do
 a

l c
lie

nt
e 

y 
se

 c
om

pr
ue

ba
 s

u 
re

to
rn

o 
en

 lo
s 

pl
az

os
 e

st
ab

le
ci

do
s 

pa
ra

 s
u

co
br

o.
−  

S
e 

co
m

pr
ue

ba
n 

lo
s 

m
ár

ge
ne

s 
ex

is
te

nt
es

 e
n 

la
s 

lín
ea

s 
de

 d
es

cu
en

to
 b

an
ca

ria
s.

−  
S

e 
co

m
pr

ue
ba

 e
l e

nv
ío

 a
l b

an
co

 d
e 

lo
s 

ef
ec

to
s 

al
 c

ob
ro

 c
on

 la
 a

nt
el

ac
ió

n 
su

fic
ie

nt
e 

pa
ra

 q
ue

se
a 

ef
ec

tiv
o 

a 
su

 v
en

ci
m

ie
nt

o.
−  

S
e 

re
al

iz
a 

el
 d

es
cu

en
to

 d
e 

ef
ec

to
s 

in
di

ca
do

s 
po

r 
el

 d
ep

ar
ta

m
en

to
 f

in
an

ci
er

o 
en

 l
a 

en
tid

ad
ba

nc
ar

ia
 c

or
re

sp
on

di
en

te
.

−  
E

l s
is

te
m

a 
de

 c
irc

ul
ac

ió
n 

de
 lo

s 
ef

ec
to

s 
co

m
er

ci
al

es
 e

st
ab

le
ci

do
s 

cu
m

pl
e 

co
n 

lo
s 

pl
az

os
 d

e
ve

nc
im

ie
nt

o 
pa

ra
 s

u 
co

br
o.

2.
6

P
ar

tic
ip

ar
 e

n 
la

s 
ne

go
ci

ac
io

ne
s 

 fi
na

nc
ie

ra
s

co
n 

cl
ie

nt
es

 y
 p

ro
ve

ed
or

es
 q

ue
 r

en
ta

bi
lic

en
lo

s 
in

te
re

se
s 

de
 la

 e
m

pr
es

a 
y 

se
 a

ju
st

en
 a

la
s 

no
rm

as
 y

 o
bj

et
iv

os
 m

ar
ca

do
s 

la
 g

es
tió

n
de

 
ef

ec
to

s 
co

m
er

ci
al

es
 

ac
tiv

os
 

pa
ra

 
su

co
br

o 
en

 
lo

s 
pl

az
os

 
pr

ev
is

to
s 

en
 

su
ve

nc
im

ie
nt

o.

−  
S

e 
ac

ue
rd

an
 d

ía
s 

fij
os

 d
e 

pa
go

 a
te

nd
ie

nd
o 

a 
lo

 e
st

ab
le

ci
do

.
−  

S
e 

es
ta

bl
ec

en
 lo

s 
ve

nc
im

ie
nt

os
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
lo

s 
ob

je
tiv

os
 d

e 
la

 e
m

pr
es

a.
−  

S
e 

pa
ct

an
 la

s 
co

nd
ic

io
ne

s 
de

 d
es

cu
en

to
s 

fin
an

ci
er

os
 m

ás
 fa

vo
ra

bl
es

.
−  

S
e 

de
te

rm
in

an
 lo

s 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
 p

ag
o 

y 
co

br
o 

qu
e 

de
be

n 
ut

ili
za

r 
co

n 
ca

rá
ct

er
 e

sp
ec

ífi
co

co
n 

cl
ie

nt
es

 y
 p

ro
ve

ed
or

es
.

−  
S

e 
pa

ct
an

 lo
s 

tip
os

 d
e 

in
te

ré
s 

pa
ra

 lo
s 

re
tra

so
s 

en
 lo

s 
pa

go
s 

y 
co

br
os

.
−  

S
e 

da
n 

a 
co

no
ce

r 
la

s 
ve

nt
aj

as
 p

or
 p

ro
nt

o 
pa

go
 o

 p
or

 d
ife

rim
ie

nt
o 

de
 d

eu
da

 a
 lo

s 
cl

ie
nt

es
 o

pr
ov

ee
do

re
s 

y 
se

 re
al

iz
a 

un
 a

ná
lis

is
 c

om
pa

ra
tiv

o 
co

n 
la

 e
nt

id
ad

 fi
na

nc
ie

ra
 e

n 
ca

so
 d

e 
co

lo
ca

r
o 

so
lic

ita
r d

in
er

o.

2.
7

P
ar

tic
ip

ar
 

en
 

la
s 

ne
go

ci
ac

io
ne

s 
co

n 
la

s
in

st
itu

ci
on

es
 

fin
an

ci
er

as
 

qu
e 

re
nt

ab
ili

ce
n

lo
s 

in
te

re
se

s 
de

 la
 e

m
pr

es
a,

 s
e 

aj
us

te
n 

a 
la

no
rm

at
iv

a 
vi

ge
nt

e 
y 

a 
lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

es
ta

bl
ec

id
os

.

−  
S

e 
ac

ue
rd

an
 

la
s 

di
ve

rs
as

 
co

m
is

io
ne

s 
qu

e 
se

 
co

br
ar

án
 

po
r 

el
 

ba
nc

o 
(a

dm
in

is
tra

ci
ón

,
m

an
te

ni
m

ie
nt

o,
 d

es
cu

en
to

 d
e 

ef
ec

to
s,

 
co

br
o 

de
 

ch
eq

ue
s,

 
pa

go
s 

de
 

re
ci

bo
s,

 
co

br
o 

de
ef

ec
to

s,
 g

es
tió

n 
de

 im
pa

ga
do

s)
 e

n 
un

a 
fe

ch
a 

de
te

rm
in

ad
a.

−  
La

 lí
ne

a 
de

 d
es

cu
en

to
 d

e 
ef

ec
to

s 
(lí

m
ite

, t
ip

o 
de

 in
te

ré
s,

 g
ar

an
tía

s,
 r

et
en

ci
on

es
 d

e 
sa

ld
os

) s
e

ac
ue

rd
a 

pa
ra

 u
na

 fe
ch

a 
de

te
rm

in
ad

a.
−  

Lo
s 

tip
os

 d
e 

in
te

ré
s 

de
 a

cr
ee

do
re

s 
y 

de
ud

or
es

 s
on

 a
co

rd
ad

os
 a

te
nd

ie
nd

o 
a 

un
a 

fe
ch

a
de

te
rm

in
ad

a 
y 

a 
la

s 
co

m
is

io
ne

s 
es

ta
bl

ec
id

as
.

−  
Lo

s 
ac

ue
rd

os
 a

nt
er

io
rm

en
te

 e
st

ab
le

ci
do

s 
cu

m
pl

en
 d

e 
fo

rm
a 

óp
tim

a 
lo

s 
ob

je
tiv

os
 m

ar
ca

do
s,

lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 e

st
ab

le
ci

do
s 

y 
la

 n
or

m
at

iv
a 

vi
ge

nt
e.

2.
8

P
ar

tic
ip

ar
 

en
 

el
 

co
nt

ro
l 

de
 

lo
s 

pl
an

es
pr

es
up

ue
st

ar
io

s 
 e

la
bo

ra
do

s 
en

 e
l 

pe
rio

do
ec

on
óm

ic
o 

vi
ge

nt
e.

−  
La

s 
de

sv
ia

ci
on

es
 s

on
 fá

ci
lm

en
te

 lo
ca

liz
ad

as
 y

 re
su

el
ta

s 
o 

el
ev

ad
as

 a
 la

 a
ut

or
id

ad
 p

er
tin

en
te

.
−  

E
l/l

os
 p

la
ne

s 
se

 a
ju

st
an

 a
 lo

s 
ob

je
tiv

os
 y

 ti
em

po
s 

m
ar

ca
do

s.
−  

Lo
s 

cá
lc

ul
os

 s
on

 c
or

re
ct

os
.

2.
9

E
la

bo
ra

r, 
en

 
el

 
m

ar
co

 
de

 
su

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
, 

pr
es

up
ue

st
os

 
de

in
ve

rs
io

ne
s 

qu
e 

pe
rm

ita
n 

op
tim

iz
ar

 
lo

s
re

cu
rs

os
 p

ro
pi

os
 y

/o
 d

et
ec

ta
r 

ne
ce

si
da

de
s

de
 f

in
an

ci
ac

ió
n 

ex
te

rn
a 

pa
ra

 r
en

ta
bi

liz
ar

 l
a

ac
tiv

id
ad

 e
m

pr
es

ar
ia

l.

−  
S

e 
ca

lc
ul

an
 c

or
re

ct
am

en
te

 la
s 

ne
ce

si
da

de
s 

de
 fo

nd
os

 m
on

et
ar

io
s 

en
 e

l p
la

zo
 e

st
ab

le
ci

do
.

−  
S

e 
ca

lc
ul

an
 c

or
re

ct
am

en
te

 la
s 

pr
ev

is
io

ne
s 

de
 te

so
re

ría
 e

n 
el

 p
er

io
do

 e
st

ab
le

ci
do

.
−  

S
e 

ev
al

úa
 c

or
re

ct
am

en
te

 p
ar

a 
ca

da
 u

no
 d

e 
lo

s 
pr

es
up

ue
st

os
: 

el
 p

la
zo

 d
e 

re
cu

pe
ra

ci
ón

, 
el

re
nd

im
ie

nt
o 

de
 la

 in
ve

rs
ió

n 
y 

el
 v

al
or

 a
ct

ua
l n

et
o.

−  
S

e 
ev

al
úa

 c
or

re
ct

am
en

te
 la

s 
ve

nt
aj

as
 y

 d
es

ve
nt

aj
as

 d
el

 s
is

te
m

a 
le

as
in

g.
−  

S
e 

ev
al

úa
 c

or
re

ct
am

en
te

 la
s 

ve
nt

aj
as

 y
 d

es
ve

nt
aj

as
 d

e 
la

s 
of

er
ta

s 
de

 fi
na

nc
ia

ci
ón

 e
xt

er
na

.

D
om

in
io

 p
ro

fe
si

on
al

:

In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 t
ip

o 
y 

so
po

rte
s)

: 
in

fo
rm

ac
ió

n 
de

 l
as

 c
ot

iz
ac

io
ne

s 
de

 c
am

bi
o 

de
 d

iv
is

as
, 

in
fo

rm
ac

ió
n 

de
 f

in
an

ci
ac

ió
n 

en
 d

ife
re

nt
es

en
tid

ad
es

 y
 c

or
po

ra
ci

on
es

 d
e 

ge
st

ió
n 

e 
in

ve
rs

ió
n 

fin
an

ci
er

a.
 N

or
m

at
iv

a 
m

er
ca

nt
il.

 D
ire

ct
ric

es
  

m
ar

ca
da

s 
po

r 
el

 C
on

se
jo

 d
e 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 y

 J
un

ta
G

en
er

al
 d

e 
A

cc
io

ni
st

as
.  

C
on

su
lta

s 
a 

as
es

or
ía

s 
m

er
ca

nt
ile

s,
 ju

ríd
ic

as
, f

is
ca

le
s,

 fi
na

nc
ie

ra
s.

 O
bj

et
iv

os
 m

ar
ca

do
s 

po
r l

a 
em

pr
es

a.
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R
E

A
LI

Z
A

C
IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

es
ta

bl
ec

id
o,

 
ad

op
ta

nd
o 

la
s 

m
ed

id
as

op
or

tu
na

s 
ne

ce
sa

ria
s 

pa
ra

 
ev

ita
r 

y
el

im
in

ar
 i

nc
id

en
ci

as
 q

ue
 m

en
os

ca
be

n 
lo

s
de

re
ch

os
 d

e 
lo

s 
in

te
re

sa
do

s.

de
l P

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
A

dm
in

is
tr

at
iv

o 
C

om
ún

.
−  

S
e 

in
fo

rm
a 

de
 s

us
 d

er
ec

ho
s 

a 
lo

s 
in

te
re

sa
do

s 
en

 e
l 

ex
pe

di
en

te
, 

en
 e

sp
ec

ia
l 

el
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n,
al

eg
ac

io
ne

s,
 n

ot
ifi

ca
ci

ón
 y

 r
ec

ur
so

s.
−  

S
e 

re
m

ite
 e

l d
oc

um
en

to
 a

l ó
rg

an
o 

co
m

pe
te

nt
e.

−  
S

e 
ef

ec
tú

a 
el

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
de

l 
ex

pe
di

en
te

 y
 s

e 
no

tif
ic

a 
a 

lo
s 

in
te

re
sa

do
s 

su
 c

on
cl

us
ió

n 
en

 l
a

fo
rm

a 
y 

co
n 

la
s 

ga
ra

nt
ía

s 
qu

e 
fij

a 
la

 le
y.

−  
S

e 
tr

as
la

da
 

a 
lo

s 
ór

ga
no

s 
de

 
la

 
or

ga
ni

za
ci

ón
 

im
pl

ic
ad

os
, 

la
 

re
so

lu
ci

ón
 

qu
e 

po
ne

 
fin

 
al

ex
pe

di
en

te
.

4.
4

R
ea

liz
ar

 
la

 
ge

st
ió

n 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
de

l
pr

oc
es

o 
de

 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 

en
 

la
s

A
dm

in
is

tr
ac

io
ne

s 
P

úb
lic

as
, 

co
n 

su
je

ci
ón

a 
la

 
no

rm
at

iv
a 

vi
ge

nt
e 

y 
a 

la
s

in
di

ca
ci

on
es

 r
ec

ib
id

as
.

−  
S

e 
re

da
ct

a 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 la

 m
em

or
ia

 ju
st

ifi
ca

tiv
a 

de
l c

on
tr

at
o,

 y
 s

e 
ad

ju
nt

an
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s
ju

st
ifi

ca
tiv

os
 p

er
tin

en
te

s.
−  

S
e 

re
da

ct
a 

el
 p

lie
go

 d
e 

pr
es

cr
ip

ci
on

es
 té

cn
ic

as
, b

aj
o 

la
 s

up
er

vi
si

ón
 d

el
 J

ef
e 

de
 S

er
vi

ci
o.

−  
S

e 
tr

am
ita

 e
l e

xp
ed

ie
nt

e 
de

 g
as

to
 o

po
rt

un
o.

−  
S

e 
en

ví
a 

pa
ra

 s
u 

pu
bl

ic
id

ad
 e

l e
xp

ed
ie

nt
e 

de
 c

on
tr

at
ac

ió
n 

al
 B

ol
et

ín
 O

fic
ia

l c
or

re
sp

on
di

en
te

.
−  

S
e 

m
an

tie
ne

n 
la

s 
re

la
ci

on
es

 o
po

rt
un

as
 c

on
 la

s 
em

pr
es

as
 li

ci
ta

do
ra

s,
 c

on
 im

pa
rc

ia
lid

ad
 y

 d
en

tr
o

de
l m

ar
co

 le
ga

l.
−  

S
e 

le
va

nt
a 

ac
ta

 d
e 

lo
 a

co
rd

ad
o 

po
r 

la
 m

es
a 

de
 c

on
tr

at
ac

ió
n 

y 
se

 n
ot

ifi
ca

 a
 l

as
 e

m
pr

es
as

co
nc

ur
re

nt
es

.
−  

S
e 

ef
ec

tú
a 

el
 s

eg
ui

m
ie

nt
o 

de
l e

xp
ed

ie
nt

e 
y 

se
 tr

am
ita

 la
 o

rd
en

 d
e 

pa
go

, e
n 

su
 c

as
o.

D
o

m
in

io
 p

ro
fe

si
o

n
al

:

 In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 t
ip

o 
y 

so
po

rt
es

):
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tr

at
iv

os
 e

n 
la

 A
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

P
úb

lic
a,

 A
ut

on
óm

ic
a 

y 
Lo

ca
l. 

In
fo

rm
ac

ió
n

so
br

e 
co

m
pe

te
nc

ia
s 

de
 la

s 
A

dm
in

is
tr

ac
io

ne
s 

P
úb

lic
as

: p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

, p
la

zo
s,

 e
fe

ct
os

 y
 r

ec
ur

so
s.

 S
op

or
te

s 
do

cu
m

en
ta

le
s 

pr
op

io
s 

de
 la

 A
dm

in
is

tr
ac

ió
n

P
úb

lic
a.

P
ro

ce
so

s,
 m

ét
od

os
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

: 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

re
ce

pc
ió

n 
de

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n,

 p
re

pa
ra

ci
ón

 y
 r

ed
ac

ci
ón

 d
e 

do
cu

m
en

to
s.

 D
is

tr
ib

uc
ió

n
in

te
rn

a 
y/

o 
ex

te
rn

a 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n.
 C

la
si

fic
ac

ió
n,

 r
eg

is
tr

o 
y 

ar
ch

iv
o 

de
 d

oc
um

en
to

s.
 In

fo
rm

ac
ió

n,
 c

om
un

ic
ac

ió
n 

y 
at

en
ci

ón
 a

l p
úb

lic
o.

P
rin

ci
pa

le
s 

re
su

lta
do

s 
de

l t
ra

ba
jo

: o
rg

an
iz

ac
ió

n 
ef

ic
ie

nt
e 

de
 la

 u
ni

da
d 

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

co
n 

un
a 

ad
ec

ua
da

 d
is

tr
ib

uc
ió

n 
de

 t
ar

ea
s 

y 
co

nt
ro

l d
e 

la
s

m
is

m
as

. 
R

eg
is

tr
o 

ad
ec

ua
do

 d
e 

la
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 y

 s
u 

tr
am

ita
ci

ón
 a

 l
os

 i
nt

er
es

ad
os

 y
 ó

rg
an

os
 c

om
pe

te
nt

es
. 

P
úb

lic
o 

in
fo

rm
ad

o 
y 

as
es

or
ad

o.
D

oc
um

en
to

s 
e 

im
pr

es
os

 c
um

pl
im

en
ta

do
s 

en
 lo

s 
pl

az
os

 p
re

vi
st

os
 c

on
fo

rm
e 

al
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tr

at
iv

o 
pú

bl
ic

o.

P
er

so
na

l 
y/

u 
or

ga
ni

za
ci

on
es

 d
es

tin
at

ar
ia

s 
de

l 
se

rv
ic

io
: 

pú
bl

ic
o 

en
 g

en
er

al
. 

O
tr

as
 a

dm
in

is
tr

ac
io

ne
s 

pú
bl

ic
as

. 
E

m
pr

es
as

. 
F

un
ci

on
ar

io
s 

de
 s

u
or

ga
ni

za
ci

ón
.

U
n

id
ad

 d
e 

co
m

p
et

en
ci

a 
5:

 r
ea

liz
ar

 y
 a

n
al

iz
ar

 la
s 

o
p

er
ac

io
n

es
 c

o
n

ta
b

le
s 

y 
fi

sc
al

es
.

R
E

A
LI

Z
A

C
IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

5.
1 

C
on

ta
bi

liz
ar

 
la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
de

tr
as

ce
nd

en
ci

a 
ec

on
óm

ic
o-

fin
an

ci
er

a 
co

n
su

je
ci

ón
 a

l P
G

C
 y

, 
en

 s
u 

ca
so

, 
se

ct
or

ia
l

y 
a 

lo
s 

cr
ite

rio
s 

co
nt

ab
le

s 
es

ta
bl

ec
id

os
po

r 
la

 e
m

pr
es

a 
en

 s
op

or
te

 in
fo

rm
át

ic
o.

−  
La

 c
on

ta
bi

lid
ad

 e
s 

re
al

iz
ad

a 
co

n 
ar

re
gl

o 
a 

lo
s 

cr
ite

rio
s 

in
te

rn
os

 (
am

or
tiz

ac
io

ne
s,

 v
al

or
ac

ió
n 

de
ex

is
te

nc
ia

s,
 

do
ta

ci
on

es
 

a 
la

s 
pr

ov
is

io
ne

s 
y 

de
pr

ec
ia

ci
on

es
) 

y 
se

 
ap

lic
a 

co
rr

ec
ta

m
en

te
 

el
re

gl
am

en
to

 d
el

 P
G

C
.

−  
La

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 s

e 
co

rr
es

po
nd

e 
co

rr
ec

ta
m

en
te

 c
on

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
co

nt
ab

le
.

−  
La

s 
fa

ct
ur

as
 s

on
 c

um
pl

im
en

ta
da

s 
se

gú
n 

lo
 d

is
pu

es
to

 e
n 

la
 n

or
m

a 
re

gu
la

do
ra

 d
el

 IV
A

.
−  

E
n 

la
s 

fa
ct

ur
as

 s
e 

ap
lic

an
 lo

s 
tip

os
 d

e 
IV

A
 c

or
re

sp
on

di
en

te
s 

a 
ca

da
 o

pe
ra

ci
ón

.
−  

La
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 c
on

ta
bi

liz
ad

a 
es

 s
el

la
da

 y
 r

eg
is

tr
ad

a 
cu

m
pl

ie
nd

o 
la

s 
no

rm
as

 d
e 

or
ga

ni
za

ci
ón

in
te

rn
as

.
−  

La
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 s
ig

ue
 e

l c
irc

ui
to

 e
st

ab
le

ci
do

 c
or

re
ct

am
en

te
.

−  
La

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 s

e 
ar

ch
iv

a 
y 

cu
st

od
ia

 c
or

re
ct

am
en

te
 y

 s
e 

lo
ca

liz
a 

fá
ci

lm
en

te
.

5.
2 

C
on

fe
cc

io
na

r 
lo

s 
lib

ro
s 

y 
re

gi
st

ro
s 

de
co

nt
ab

ili
da

d 
de

 a
cu

er
do

 a
 l

a 
le

gi
sl

ac
ió

n
m

er
ca

nt
il 

y 
fis

ca
l.

−  
S

e 
co

m
pr

ue
ba

 q
ue

 lo
s 

lib
ro

s 
co

nt
ie

ne
n 

to
da

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
re

qu
er

id
a 

po
r 

la
 n

or
m

at
iv

a 
vi

ge
nt

e.
−  

S
e 

ve
rif

ic
a 

qu
e 

lo
s 

lib
ro

s 
co

rr
es

po
nd

en
 a

l 
ré

gi
m

en
 d

e 
es

tim
ac

ió
n 

di
re

ct
a 

o 
al

 r
ég

im
en

 d
e

es
tim

ac
ió

n 
ob

je
tiv

a 
en

 fu
nc

ió
n 

de
l t

ip
o 

de
 e

m
pr

es
a 

y/
o 

al
 s

is
te

m
a 

ac
og

id
o.

5.
3 

C
um

pl
im

en
ta

r 
el

 
fo

rm
ul

ar
io

 
pa

ra
 

el
de

pó
si

to
 d

e 
la

s 
cu

en
ta

s 
an

ua
le

s 
de

 l
as

so
ci

ed
ad

es
 

de
nt

ro
. 

de
 

lo
s 

pl
az

os
ex

ig
id

os
 p

or
 e

l r
eg

is
tr

o 
m

er
ca

nt
il.

−  
E

l f
or

m
ul

ar
io

 c
on

tie
ne

 lo
s 

re
qu

is
ito

s 
ex

ig
id

os
 p

ar
a 

ha
ce

r 
ef

ec
tiv

as
 la

s 
ge

st
io

ne
s 

de
sc

rit
as

.
−  

E
l 

fo
rm

ul
ar

io
 j

un
to

 a
 l

as
 c

ue
nt

as
 a

nu
al

es
 s

e 
re

al
iz

an
 p

ar
a 

su
 d

ep
ós

ito
 y

 s
e 

pr
es

en
ta

n,
 e

n 
su

ca
so

 ju
nt

o 
al

 in
fo

rm
e 

de
 a

ud
ito

rí
a,

 d
en

tr
o 

de
 lo

s 
pl

az
os

 e
xi

gi
do

s.

5.
4 

C
um

pl
im

en
ta

r 
lo

s 
fo

rm
ul

ar
io

s 
pa

ra
 

la
le

ga
liz

ac
ió

n 
de

 
lo

s 
lib

ro
s 

co
nt

ab
le

s
de

nt
ro

 
de

 
lo

s 
pl

az
os

 
ex

ig
id

os
le

ga
lm

en
te

.

−  
Lo

s 
fo

rm
ul

ar
io

s 
so

n 
cu

m
pl

im
en

ta
do

s 
at

en
di

en
do

 a
l t

ip
o 

de
 fo

rm
a 

ju
rí

di
ca

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a.

−  
Lo

s 
fo

rm
ul

ar
io

s 
co

nt
ie

ne
n 

to
do

s 
lo

s 
re

qu
is

ito
s 

pa
ra

 s
u 

tr
am

ita
ci

ón
.

−  
Lo

s 
fo

rm
ul

ar
io

s 
ju

nt
o 

a 
lo

s 
lib

ro
s 

co
nt

ab
le

s 
ob

je
to

 d
e 

le
ga

liz
ac

ió
n 

so
n 

pr
es

en
ta

do
s 

en
 l

os
or

ga
ni

sm
os

 p
úb

lic
os

 q
ue

 c
or

re
sp

on
da

n 
at

en
di

en
do

 a
 la

 fo
rm

a 
ju

rí
di

ca
 d

e 
la

 e
m

pr
es

a.

5.
5 

R
ea

liz
ar

, 
a 

su
 

ni
ve

l, 
in

fo
rm

es
ec

on
óm

ic
os

. 
fin

an
ci

er
os

 y
 p

at
rim

on
ia

le
s

a 
pa

rt
ir 

de
 

lo
s 

re
su

lta
do

s 
co

nt
ab

le
s

ob
te

ni
do

s.

−  
La

 in
fo

rm
ac

ió
n 

se
 c

or
re

sp
on

de
 c

on
 lo

s 
da

to
s 

co
nt

ab
le

s.
−  

La
 in

fo
rm

ac
ió

n 
es

 p
re

se
nt

ad
a 

en
 lo

s 
pl

az
os

 m
ar

ca
do

s.
 d

e 
fo

rm
a 

ci
ar

a 
y 

pr
ec

is
a.

−  
La

 in
fo

rm
ac

ió
n 

se
 r

ea
liz

a 
ut

ili
za

nd
o 

lo
s 

ra
tio

s 
in

di
ca

do
s.

−  
E

n 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

se
 in

di
ca

n 
la

s 
ob

se
rv

ac
io

ne
s 

de
 f

or
m

a 
de

ta
lla

da
 y

 s
e 

de
st

ac
an

 la
s 

an
om

al
ía

s
co

n 
su

s 
po

si
bl

es
 s

ol
uc

io
ne

s.

R
E

A
LI

Z
A

C
IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

ad
m

in
is

tr
at

iv
o 

pa
ra

 
la

 
re

al
iz

ac
ió

n 
de

cu
rs

os
 

de
 

fo
rm

ac
ió

n 
at

en
di

en
do

 
a 

la
pr

og
ra

m
ac

ió
n 

es
ta

bl
ec

id
a.

co
nt

en
id

o,
 a

si
st

en
te

s,
 r

eq
ui

si
to

s.
−  

S
e 

pr
ep

ar
a,

 s
i 

pr
oc

ed
e,

 e
l 

m
at

er
ia

l 
ne

ce
sa

rio
 p

ar
a 

el
 d

es
ar

ro
llo

 d
el

 c
ur

so
 (

m
at

er
ia

l 
di

dá
ct

ic
o,

sa
lo

ne
s 

au
di

ov
is

ua
le

s)
.

−  
S

e 
co

or
di

na
 la

 a
si

st
en

ci
a 

de
 lo

s 
af

ec
ta

do
s 

(in
te

rn
os

/e
xt

er
no

s)
.

−  
S

e 
el

ab
or

an
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
de

 lo
s 

re
su

lta
do

s 
y 

se
 in

fo
rm

a 
a 

lo
s 

ór
ga

no
s 

co
m

pe
te

nt
es

.
−  

S
e 

pr
ep

ar
a 

en
 t

ie
m

po
 y

 f
or

m
a 

la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 r
el

at
iv

a 
a 

lo
s 

as
pe

ct
os

 e
co

nó
m

ic
os

 d
el

 c
ur

so
:

su
bv

en
ci

on
es

, g
as

to
s,

 p
ag

os
 a

 in
st

ru
ct

or
es

, d
ie

ta
s.

3.
7

S
up

er
vi

sa
r 

y 
co

nt
ro

la
r 

la
 

ge
st

ió
n 

y
re

al
iz

ac
ió

n 
de

 
la

s 
ac

tiv
id

ad
es

 
de

se
gu

rid
ad

 
y 

sa
lu

d 
la

bo
ra

l 
de

 
ac

ue
rd

o
co

n 
la

s 
no

rm
as

 
in

te
rn

as
 

y 
co

n 
la

le
gi

sl
ac

ió
n 

es
pe

cí
fic

a.

−  
S

e 
pl

an
ifi

ca
n 

y 
co

or
di

na
n 

la
s 

ac
ci

on
es

 
re

la
tiv

as
 

a 
re

co
no

ci
m

ie
nt

os
 

m
éd

ic
os

 
pe

rió
di

co
s,

ca
m

pa
ña

s 
de

 v
ac

un
ac

ió
n.

−  
S

e 
in

fo
rm

a 
a 

lo
s 

em
pl

ea
do

s 
y 

a 
ot

ro
s 

ór
ga

no
s 

de
 l

as
 n

or
m

as
 d

e 
S

eg
ur

id
ad

 y
 S

al
ud

 l
ab

or
al

:
pl

an
es

 d
e 

ev
ac

ua
ci

ón
, s

is
te

m
as

 d
e 

pr
ot

ec
ci

ón
, e

tc
.

−  
S

e 
re

al
iz

a 
el

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
y 

an
ál

is
is

 d
e 

lo
s 

re
su

lta
do

s 
re

sp
ec

to
 a

l 
cu

m
pl

im
ie

nt
o/

in
cu

m
pl

im
ie

nt
o

de
 la

 n
or

m
at

iv
a 

y 
se

 in
fo

rm
a 

a 
lo

s 
ór

ga
no

s 
co

m
pe

te
nt

es
.

3.
8

P
re

pa
ra

r 
y 

co
or

di
na

r 
la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
re

la
tiv

a 
a 

co
nd

ic
io

ne
s 

de
tr

ab
aj

o,
 

m
ej

or
as

, 
sa

nc
io

ne
s,

 
de

sp
id

os
,

su
sp

en
si

on
es

 
de

 
co

nt
ra

to
s,

 
et

c.
, 

de
ac

ue
rd

o 
co

n 
la

s 
in

st
ru

cc
io

ne
s 

y 
la

no
rm

at
iv

a 
vi

ge
nt

e.

−  
S

e 
pr

ep
ar

a,
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
la

s 
in

st
ru

cc
io

ne
s 

y 
la

 n
or

m
at

iv
a,

 la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 n
ec

es
ar

ia
 e

n 
lo

s
pr

oc
es

os
 d

e 
sa

nc
io

ne
s 

u 
ot

ra
s 

ac
ci

on
es

 d
is

ci
pl

in
ar

ia
s.

−  
S

e 
co

m
un

ic
a 

a 
lo

s 
af

ec
ta

do
s 

y 
a 

lo
s 

ór
ga

no
s 

co
m

pe
te

nt
es

 
la

s 
in

ci
de

nc
ia

s 
pr

od
uc

id
as

(S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l, 
co

m
ité

s 
de

 E
m

pr
es

a,
 d

ep
ar

ta
m

en
to

s 
in

te
rn

os
).

−  
S

e 
m

od
ifi

ca
 e

n 
el

 e
xp

ed
ie

nt
e 

de
 e

m
pl

ea
do

 l
os

 d
at

os
 i

nd
ic

ad
os

, 
ap

lic
an

do
 c

or
re

ct
am

en
te

 l
a

no
rm

at
iv

a 
la

bo
ra

l v
ig

en
te

 y
 lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 in
te

rn
os

.

3.
9

G
es

tio
na

r 
el

 
cu

m
pl

im
ie

nt
o 

de
 

lo
s

de
re

ch
os

 
y 

ob
lig

ac
io

ne
s 

si
nd

ic
al

es
 

y
la

bo
ra

le
s 

ac
or

da
do

s.

−  
S

e 
fa

ci
lit

an
 l

os
 r

ec
ur

so
s 

m
at

er
ia

le
s 

ne
ce

sa
rio

s 
pa

ra
 e

l 
cu

m
pl

im
ie

nt
o 

de
 l

os
  

ac
ue

rd
os

 c
on

 l
os

re
pr

es
en

ta
nt

es
 s

in
di

ca
le

s.
−  

S
e 

di
st

rib
uy

e 
a 

lo
s 

ór
ga

no
s 

co
m

pe
te

nt
es

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

ge
ne

ra
da

 c
om

o 
co

ns
ec

ue
nc

ia
 d

e 
la

ap
lic

ac
ió

n 
de

 a
cu

er
do

s 
o 

de
l d

es
ar

ro
llo

 d
e 

la
 a

ct
iv

id
ad

.

D
o

m
in

io
 p

ro
fe

si
o

n
al

:

In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 ti
po

 y
 s

op
or

te
s)

: i
nf

or
m

ac
ió

n 
so

br
e 

de
m

an
da

 y
 o

fe
rt

a 
de

 tr
ab

aj
o.

 In
fo

rm
ac

ió
n 

so
br

e 
lo

s 
ob

je
tiv

os
 d

e 
cr

ec
im

ie
nt

o 
de

 la
em

pr
es

a.
 E

st
ru

ct
ur

a 
je

rá
rq

ui
ca

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a.

 I
nf

or
m

ac
ió

n 
so

br
e 

de
sc

rip
ci

ón
 d

e 
pe

rf
ile

s 
de

 p
ue

st
os

 d
e 

tr
ab

aj
o.

 E
st

at
ut

o 
de

 l
os

 T
ra

ba
ja

do
re

s.
C

on
ve

ni
os

 c
ol

ec
tiv

os
 d

el
 s

ec
to

r.
 G

uí
a 

la
bo

ra
l d

el
 p

er
io

do
 e

n 
cu

rs
o.

 M
od

el
os

 o
fic

ia
le

s 
de

 li
qu

id
ac

io
ne

s 
co

n 
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l y
 H

ac
ie

nd
a 

P
úb

lic
a.

M
ed

io
s 

pa
ra

 e
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n:

 o
rd

en
ad

or
es

, s
of

tw
ar

e 
de

 b
as

e 
y 

pr
og

ra
m

as
 d

e 
ge

st
ió

n 
de

 p
er

so
na

l y
 n

óm
in

as
.

P
ro

ce
so

s,
 m

ét
od

os
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

: 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

co
m

un
ic

ac
ió

n 
in

te
rn

a.
 P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

e 
pe

rs
on

al
. 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

de
 c

on
fe

cc
ió

n 
y 

ge
st

ió
n 

de
 n

óm
in

as
. 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 l
ab

or
al

es
 d

e 
sa

nc
io

ne
s,

 d
es

pi
do

s,
 c

on
fli

ct
os

 c
ol

ec
tiv

os
 u

 o
tr

as
 i

nc
id

en
ci

as
. 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e

ac
ce

so
, s

eg
ur

id
ad

 y
 c

on
fid

en
ci

al
id

ad
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

en
 lo

s 
ar

ch
iv

os
 d

oc
um

en
ta

le
s 

y/
o 

in
fo

rm
át

ic
os

.

P
rin

ci
pa

le
s 

re
su

lta
do

s 
de

l 
tr

ab
aj

o:
 i

nf
or

m
e 

y/
o 

se
le

cc
ió

n 
de

 c
an

di
da

to
s 

pa
ra

 l
os

 d
is

tin
to

s 
pu

es
to

s 
de

 t
ra

ba
jo

. 
G

es
tió

n 
de

 c
ur

so
s 

pa
ra

 l
a

fo
rm

ac
ió

n,
 r

ec
ic

la
je

 y
 p

ro
m

oc
ió

n 
de

 la
 p

la
nt

ill
a.

 A
pl

ic
ac

ió
n 

de
 c

on
ve

ni
os

 c
ol

ec
tiv

os
. C

um
pl

im
ie

nt
o 

de
l p

ro
ce

so
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 y

 r
et

rib
uc

ió
n 

de
l p

er
so

na
l

de
 l

a 
em

pr
es

a.
 R

es
ol

uc
ió

n 
ad

m
in

is
tr

at
iv

a 
de

 s
itu

ac
io

ne
s 

de
 c

on
fli

ct
o 

en
 l

as
 r

el
ac

io
ne

s 
la

bo
ra

le
s.

 C
on

tr
ol

 d
e 

as
is

te
nc

ia
 d

el
 p

er
so

na
l 

a 
la

 e
m

pr
es

a.
In

fo
rm

ac
ió

n 
co

nt
ro

la
da

 y
 a

ct
ua

liz
ad

a 
de

l p
er

so
na

l d
e 

la
 e

m
pr

es
a.

P
er

so
na

s 
y/

u 
or

ga
ni

za
ci

on
es

 d
es

tin
at

ar
ia

s 
de

l s
er

vi
ci

o:
 r

ep
re

se
nt

an
te

s 
de

 lo
s 

tr
ab

aj
ad

or
es

, r
ep

re
se

nt
an

te
s 

si
nd

ic
al

es
. F

un
ci

on
ar

io
s 

de
 la

A
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

la
bo

ra
l. 

D
ep

ar
ta

m
en

to
 d

e 
pe

rs
on

al
 y

 o
tr

os
 d

ep
ar

ta
m

en
to

s.
 E

m
pl

ea
do

s 
de

 la
 e

m
pr

es
a.

 A
ud

ito
re

s.

U
n

id
ad

 d
e 

co
m

p
et

en
ci

a 
4:

 a
d

m
in

is
tr

ar
 y

 g
es

ti
o

n
ar

 e
n

 la
 A

d
m

in
is

tr
ac

ió
n

 P
ú

b
lic

a.

R
E

A
LI

Z
A

C
IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

4.
1

T
ra

ns
cr

ib
ir,

 
ex

tr
ac

ta
r 

y 
ar

ch
iv

ar
 

en
 

lo
s

lib
ro

s 
de

 
re

gi
st

ro
 

pú
bl

ic
o,

 
la

s
re

so
lu

ci
on

es
 d

e 
la

 a
ut

or
id

ad
 y

 l
os

 a
ct

os
ju

rí
di

co
s 

y 
ad

m
in

is
tr

at
iv

os
 

de
 

lo
s

pa
rt

ic
ul

ar
es

, 
de

 a
cu

er
do

 c
on

 l
as

 n
or

m
as

de
 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
y 

lo
s 

cr
ite

rio
s 

de
ac

ce
so

 y
 s

op
or

te
 m

an
ua

l o
 in

fo
rm

át
ic

o.

−  
La

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 c

um
pl

e 
lo

s 
re

qu
is

ito
s 

es
ta

bl
ec

id
os

 e
n 

la
s 

no
rm

as
 d

e 
pr

oc
ed

im
ie

nt
o.

−  
S

e 
co

m
pr

ue
ba

 s
i 

ex
is

te
 o

 n
o 

ob
lig

ac
ió

n,
 c

on
fo

rm
e 

a 
la

s 
no

rm
as

 d
e 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o,
 d

e 
re

m
iti

r 
el

es
cr

ito
 p

re
se

nt
ad

o 
a 

ot
ro

 o
rg

an
is

m
o.

−  
S

e 
ef

ec
tú

an
 to

do
s 

lo
s 

tr
ám

ite
s 

ne
ce

sa
rio

s 
pa

ra
 p

ro
ce

de
r 

a 
su

 in
sc

rip
ci

ón
.

−  
S

e 
ev

al
úa

 la
 t

ra
sc

en
de

nc
ia

 d
e 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n,
 la

 p
os

ib
ili

da
d 

o 
no

 d
e 

la
 p

ub
lic

id
ad

 o
 d

ifu
si

ón
 d

e 
la

m
is

m
a.

−  
S

e 
ar

ch
iv

a 
la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 c

on
 a

rr
eg

lo
 a

 u
no

s 
cr

ite
rio

s 
y 

tip
o 

de
 s

op
or

te
 p

re
es

ta
bl

ec
id

os
.

−  
S

e 
al

m
ac

en
a 

la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 d
e 

fo
rm

a 
as

eq
ui

bl
e 

a 
cu

al
qu

ie
r 

po
te

nc
ia

l 
us

ua
rio

 d
e 

la
 m

is
m

a,
m

an
te

ni
en

do
 a

ct
ua

liz
ad

o 
el

 s
is

te
m

a.

4.
2.

R
ea

liz
ar

 
y 

ef
ec

tu
ar

 
el

 
se

gu
im

ie
nt

o
in

fo
rm

at
iz

ad
o 

de
 

lo
s 

ex
pe

di
en

te
s

ad
m

in
is

tr
at

iv
os

 e
n 

m
at

er
ia

 d
e 

pe
rs

on
al

 y
de

 e
je

cu
ci

ón
 d

el
 p

re
su

pu
es

to
 c

on
 a

rr
eg

lo
a 

la
s 

di
sp

os
ic

io
ne

s 
le

ga
le

s 
vi

ge
nt

es
 y

 a
la

s 
no

rm
as

 d
e 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o.

−  
S

e 
ha

ce
n 

la
s 

di
lig

en
ci

as
 d

e 
fo

rm
a 

co
rr

ec
ta

 y
 c

on
 l

os
 r

eq
ui

si
to

s 
ne

ce
sa

rio
s:

 l
os

 e
xp

ed
ie

nt
es

 d
e

ga
st

o,
 p

ag
o 

y 
si

tu
ac

io
ne

s 
ad

m
in

is
tr

at
iv

as
 d

el
 p

er
so

na
l f

un
ci

on
ar

io
 y

 la
bo

ra
l.

−  
S

e 
ac

tu
al

iz
an

 e
n 

el
 s

op
or

te
 e

st
ab

le
ci

do
 la

s 
va

ria
ci

on
es

 p
ro

du
ci

da
s 

en
 lo

s 
ex

pe
di

en
te

s.
−  

S
e 

co
ns

ta
ta

n 
la

s 
in

ci
de

nc
ia

s 
fo

rm
ul

ad
as

 p
or

 la
 in

te
rv

en
ci

ón
.

−  
S

e 
co

nf
ec

ci
on

an
 lo

s 
cu

ad
ro

s 
de

 d
is

tr
ib

uc
ió

n 
de

l g
as

to
 p

or
 c

on
ce

pt
os

 p
re

su
pu

es
ta

rio
s 

y 
un

id
ad

es
de

 g
as

to
.

4.
3

T
ra

m
ita

r 
lo

s 
as

un
to

s,
 

ex
pe

di
en

te
s 

o
re

cl
am

ac
io

ne
s 

m
ed

ia
nt

e 
el

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
o

−  
S

e 
re

sp
on

sa
bi

liz
a 

de
l 

cu
m

pl
im

ie
nt

o 
en

 
cu

an
to

 
a 

id
en

tif
ic

ac
ió

n,
 

pl
az

os
 

y 
au

di
en

ci
a 

de
 

lo
s

in
te

re
sa

do
s,

 ta
l y

 c
om

o 
es

ta
bl

ec
e 

la
 L

ey
 d

e 
R

ég
im

en
 ju

rí
di

co
 d

e 
la

s 
A

dm
in

is
tr

ac
io

ne
s 

P
úb

lic
as

 y
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R
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A
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Z
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IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

ef
ic

ac
ia

, e
fic

ie
nc

ia
 y

 c
al

id
ad

 d
e 

se
rv

ic
io

.
−  

S
e 

re
vi

sa
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 u

na
 v

ez
 tr

am
ita

da
, v

ig
ila

nd
o 

su
 c

or
re

cc
ió

n 
de

 fo
nd

o 
y 

fo
rm

a.

6.
5 

E
st

ab
le

ce
r 

y/
o 

su
pe

rv
is

ar
 u

n 
si

st
em

a 
de

se
gu

im
ie

nt
o 

de
l c

lie
nt

e 
y 

de
 s

u 
gr

ad
o 

de
sa

tis
fa

cc
ió

n,
 

m
ed

ia
nt

e 
un

a 
at

en
ci

ón
pe

rs
on

al
iz

ad
a,

 y
 r

es
ol

ve
r 

la
s 

in
ci

de
nc

ia
s

o 
re

cl
am

ac
io

ne
s 

su
rg

id
as

 
po

r 
la

pr
es

ta
ci

ón
 d

el
 s

er
vi

ci
o.

−  
S

e 
co

nf
ec

ci
on

a 
y 

m
an

tie
ne

 a
ct

ua
liz

ad
o 

un
 f

ic
he

ro
 d

e 
cl

ie
nt

es
 c

on
 in

fo
rm

ac
ió

n 
es

pe
cí

fic
a 

so
br

e 
lo

s
m

is
m

os
.

−  
S

e 
el

ab
or

a 
la

 c
or

re
sp

on
de

nc
ia

 r
el

ac
io

na
da

 c
on

 lo
s 

cl
ie

nt
es

 e
xt

er
no

s.
−  

S
e 

an
al

iz
an

 l
as

 s
itu

ac
io

ne
s 

de
 c

on
fli

ct
o 

m
ás

 f
re

cu
en

te
s 

co
n 

el
 f

in
 d

e 
es

ta
r 

pr
ep

ar
ad

o 
fr

en
te

 a
po

si
bl

es
 e

ve
nt

ua
lid

ad
es

.
−  

S
e 

so
lic

ita
 a

se
so

ra
m

ie
nt

o 
en

 a
qu

el
lo

s 
su

pu
es

to
s 

en
 q

ue
 s

e 
co

ns
id

er
e 

ne
ce

sa
rio

 p
or

 s
ob

re
pa

sa
r 

lo
s

lím
ite

s 
de

 s
u 

co
m

pe
te

nc
ia

.
−  

S
e 

re
su

el
ve

 c
ua

lq
ui

er
 i

nc
id

en
ci

a 
pl

an
te

ad
a 

po
r 

el
 c

lie
nt

e 
de

 f
or

m
a 

am
ab

le
, 

co
rt

és
 y

 c
ui

da
nd

o 
la

bu
en

a 
im

ag
en

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a.

−  
S

e 
el

ab
or

an
 p

er
ió

di
ca

m
en

te
 c

ua
dr

os
 y

 e
st

ad
ís

tic
as

, 
m

ed
ia

nt
e 

la
 r

ec
op

ila
ci

ón
 d

e 
la

 n
ec

es
ar

ia
in

fo
rm

ac
ió

n,
 p

ar
a 

su
 p

os
te

rio
r 

an
ál

is
is

 y
 e

nv
ío

 a
 o

tr
as

 u
ni

da
de

s.
−  

S
e 

es
tá

 a
l t

an
to

 d
e 

in
no

va
ci

on
es

 y
 p

os
ib

ili
da

de
s 

té
cn

ic
as

 q
ue

 f
ac

ili
te

n 
y 

fa
vo

re
zc

an
 e

l i
nc

re
m

en
to

de
 la

 c
lie

nt
el

a.
−  

S
e 

ap
or

ta
n 

su
ge

re
nc

ia
s 

en
 

el
 

de
sa

rr
ol

lo
 

de
 

ca
m

pa
ña

s 
pu

bl
ic

ita
ria

s 
y 

de
 

pr
om

oc
ió

n 
de

 
lo

s
pr

od
uc

to
s 

y/
o 

se
rv

ic
io

s 
de

 la
 e

m
pr

es
a.

6.
6

C
oo

rd
in

ar
 y

 s
up

er
vi

sa
r 

el
 p

er
so

na
l 

a 
su

ca
rg

o,
 m

ot
iv

an
do

 s
u 

ac
tu

ac
ió

n 
pa

ra
 l

a
m

ej
or

 
co

ns
ec

uc
ió

n 
de

 
lo

s 
pl

an
es

co
m

er
ci

al
es

.

−  
S

e 
el

ig
e 

el
 m

om
en

to
 y

 la
 fo

rm
a 

m
ás

 a
de

cu
ad

a 
pa

ra
 t

ra
ns

m
iti

r 
lo

s 
m

en
sa

je
s,

 ó
rd

en
es

, 
m

an
da

to
s 

y
ob

je
tiv

os
 p

ro
pu

es
to

s 
en

 lo
s 

pl
an

es
 c

om
er

ci
al

es
.

−  
Lo

s 
m

en
sa

je
s 

so
n 

tr
an

sm
iti

do
s 

de
 fo

rm
a 

si
nt

ét
ic

a 
y 

fá
ci

lm
en

te
 c

om
pr

en
si

bl
e.

−  
E

l m
en

sa
je

 e
s 

co
rr

ec
ta

m
en

te
 r

ec
ib

id
o 

e 
in

te
rp

re
ta

do
.

−  
S

e 
re

co
ge

n 
y 

di
vu

lg
an

 e
nt

re
 l

os
 m

ie
m

br
os

 d
e 

su
 e

qu
ip

o 
la

s 
di

sp
os

ic
io

ne
s 

qu
e,

 p
ro

ce
de

nt
es

 d
e

ot
ra

s 
ár

ea
s,

 a
fe

ct
an

 a
l d

es
ar

ro
llo

 d
e 

su
 a

ct
iv

id
ad

.

D
o

m
in

io
 p

ro
fe

si
o

n
al

:

In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 t
ip

o 
y 

so
po

rt
es

):
 c

at
ál

og
os

 d
e 

pr
od

uc
to

s/
pr

ec
io

s.
 F

ic
he

ro
s 

de
 c

lie
nt

es
 r

ea
le

s 
y 

po
te

nc
ia

le
s.

 I
nf

or
m

ac
ió

n 
so

br
e

si
tu

ac
ió

n 
de

l 
m

er
ca

do
. 

In
fo

rm
es

 s
ob

re
 e

st
ud

io
s 

de
 c

oy
un

tu
ra

 e
co

nó
m

ic
a 

af
ec

to
s 

a 
la

 a
ct

iv
id

ad
. 

F
or

m
ul

ar
io

s,
 i

m
pr

es
os

 y
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 d
e 

us
o

ha
bi

tu
al

. 
Le

gi
sl

ac
ió

n 
vi

ge
nt

e 
so

br
e 

el
 p

ro
du

ct
o,

 c
om

er
ci

o 
y 

de
fe

ns
a 

de
l 

co
ns

um
id

or
. 

In
fo

rm
ac

ió
n 

so
br

e 
lo

s 
ob

je
tiv

os
 y

 n
ue

va
s 

es
tr

at
eg

ia
s 

qu
e 

se
pr

et
en

de
n 

al
ca

nz
ar

 e
n 

la
 e

m
pr

es
a.

M
ed

io
s 

pa
ra

 e
l 

tr
at

am
ie

nt
o 

de
 l

a 
in

fo
rm

ac
ió

n:
 o

rd
en

ad
or

es
. 

S
of

tw
ar

e 
de

 b
as

e:
 p

ro
ce

sa
do

re
s 

de
 t

ex
to

, 
ho

ja
s 

de
 c

ál
cu

lo
, 

ba
se

s 
de

 d
at

os
,

pr
og

ra
m

as
 d

e 
ge

st
ió

n 
co

m
er

ci
al

, p
ro

gr
am

as
 e

st
ad

ís
tic

os
.

M
ét

od
os

, 
pr

oc
es

os
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

: t
éc

ni
ca

s 
de

 a
te

nc
ió

n 
al

 c
lie

nt
e.

 P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 in
te

rn
os

 d
el

 s
er

vi
ci

o 
po

st
ve

nt
a.

 T
éc

ni
ca

s 
de

 h
ab

ili
da

de
s

so
ci

al
es

. P
ro

ce
so

s 
ad

m
in

is
tr

at
iv

os
 d

e 
ge

st
ió

n 
y 

co
rr

es
po

nd
en

ci
a 

co
m

er
ci

al
 e

st
ab

le
ci

do
s 

en
 la

 e
m

pr
es

a.

P
rin

ci
pa

le
s 

re
su

lta
do

s 
de

l t
ra

ba
jo

: 
ac

ue
rd

o 
co

m
er

ci
al

 e
st

ab
le

ci
do

. 
P

ro
du

ct
o/

se
rv

ic
io

 v
en

di
do

. 
V

in
cu

la
ci

ón
 e

m
pr

es
a/

cl
ie

nt
e.

 C
um

pl
im

ie
nt

o 
co

n
lo

s 
ob

je
tiv

os
 p

ro
gr

am
ad

os
. 

S
eg

ui
m

ie
nt

o 
y 

ca
sa

ci
ón

 d
e 

la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 o
rig

in
ad

a 
po

r 
la

 g
es

tió
n 

co
m

er
ci

al
. 

D
et

ec
ci

ón
 d

e 
po

si
bl

es
 i

nc
id

en
ci

as
 e

in
ci

de
nc

ia
s 

re
su

el
ta

s.

P
er

so
na

s 
y/

u 
or

ga
ni

za
ci

on
es

 d
es

tin
at

ar
ia

s 
de

l s
er

vi
ci

o:
 c

lie
nt

es
 y

 p
úb

lic
o 

en
 g

en
er

al
. D

ep
ar

ta
m

en
to

s 
de

 la
 e

m
pr

es
a.

U
n

id
ad

 d
e 

co
m

p
et

en
ci

a 
7:

 in
fo

rm
ar

 y
 a

se
so

ra
r 

so
b

re
 p

ro
d

u
ct

o
s 

y 
se

rv
ic

io
s 

fi
n

an
ci

er
o

s 
y 

d
e 

se
g

u
ro

s.

R
E

A
LI

Z
A

C
IO

N
E

S
C

R
IT

E
R

IO
S

 D
E

 R
E

A
LI

Z
A

C
IÓ

N

7.
1

Id
en

tif
ic

ar
 

la
s 

ne
ce

si
da

de
s 

y
re

qu
er

im
ie

nt
os

 
de

l 
cl

ie
nt

e 
so

br
e 

lo
s

pr
od

uc
to

s 
y/

o 
se

rv
ic

io
s 

of
er

ta
do

s,
at

en
di

en
do

 
a 

su
s 

ca
ra

ct
er

ís
tic

as
 

y
re

cu
rs

os
.

−  
S

e 
id

en
tif

ic
an

 d
et

al
la

da
m

en
te

, 
a 

re
qu

er
im

ie
nt

o 
de

l c
lie

nt
e,

 s
us

 n
ec

es
id

ad
es

 d
e 

fin
an

ci
ac

ió
n 

o 
de

in
ve

rs
ió

n 
y/

o 
de

 s
er

vi
ci

os
.

−  
S

e 
id

en
tif

ic
a 

el
 g

ra
do

 d
e 

ex
ig

en
ci

a 
de

l c
lie

nt
e 

re
sp

ec
to

 a
l c

os
te

 f
in

an
ci

er
o 

o 
a 

la
 r

en
ta

bi
lid

ad
 d

e 
la

in
ve

rs
ió

n 
qu

e 
es

tá
 d

is
pu

es
to

 a
 a

ce
pt

ar
, a

sí
 c

om
o 

el
 tr

at
am

ie
nt

o 
fis

ca
l q

ue
 p

re
ci

sa
.

−  
S

e 
ve

rif
ic
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 c
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 m
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 l
os
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 f

or
m

a 
en

 q
ue

 s
e

de
te

rm
in

a 
su

 im
po

rt
e.

−  
S

e 
ha

n 
em

pl
ea

do
 e

je
m

pl
os

 a
de

cu
ad

os
 e

n 
lo

s 
qu

e 
lo

s 
cá

lc
ul

os
 s

on
 c

or
re

ct
os

.
−  

S
e 

tr
an

sm
ite

 a
l 

cl
ie

nt
e 

un
a 

bu
en

a 
im

ag
en

 d
e 

la
 e

nt
id

ad
 y

 s
e 

de
st

ac
an

 a
de

cu
ad

am
en

te
 l

as
ve

nt
aj

as
 s

ob
re

 la
 c

om
pe

te
nc

ia
.

−  
E

l c
lie

nt
e 

es
 t

ra
ta

do
 c

on
 d

ili
ge

nc
ia

 y
 c

or
te

sí
a 

de
 f

or
m

a 
qu

e 
se

 p
ro

m
ue

va
n 

la
s 

bu
en

as
 r

el
ac

io
ne

s
pr

es
en

te
s 

y 
fu

tu
ra

s.
−  

S
e 

ob
tie

ne
 l

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
ne

ce
sa

ria
 d

e 
la

s 
fu

en
te

s 
di

sp
on

ib
le

s 
y 

ac
tu

al
iz

ad
as

, 
id

en
tif

ic
an

do
, 

en
su

 c
as

o,
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
st

rin
gi

da
.

7.
4

In
fo

rm
ar

 y
 a

se
so

ra
r,

 a
 r

eq
ue

rim
ie

nt
o 

de
l

cl
ie

nt
e,

 
so

br
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ra
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 d
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 c
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 d
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 c
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 c
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ra
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 f
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 d
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 d
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 d
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l d
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 c
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 d
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 d
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n 

lo
s 

fa
ct

or
es

 t
ec

no
ló

gi
co

s,
 o

rg
an

iz
at

iv
os

 y
 e

co
nó

m
ic

os
 e

st
án

 m
ar

ca
do

s,
 f

un
da

m
en

ta
lm

en
te

, 
po

r 
la

 e
vo

lu
ci

ón
 d

e 
lo

s 
si

st
em

as
 d

e
al

m
ac

en
am

ie
nt

o 
y 

tra
ta

m
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

as
í c

om
o 

de
 lo

s 
m

ed
io

s 
de

 c
om

un
ic

ac
ió

n.
 R

es
pe

ct
o 

al
 p

rim
er

 c
as

o,
 s

e 
ob

se
rv

a 
un

a 
cr

ec
ie

nt
e 

te
nd

en
ci

a 
en

 la
im

pl
an

ta
ci

ón
 d

e 
re

de
s 

lo
ca

le
s,

 e
qu

ip
os

 d
e 

te
le

pr
oc

es
o 

y 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
, c

ad
a 

ve
z 

m
ás

 s
of

is
tic

ad
as

 y
 p

ot
en

te
s,

 q
ue

 p
er

m
ite

n 
un

 m
ej

or
 a

cc
es

o 
a 

la
in

fo
rm

ac
ió

n,
 c

om
pa

rti
en

do
 b

as
es

 d
e 

da
to

s 
y 

ot
ro

s 
re

cu
rs

os
 s

im
ila

re
s,

 d
e 

fo
rm

a 
m

ás
 d

in
ám

ic
a 

y 
op

er
at

iv
a.

P
or

 o
tra

 p
ar

te
, 

la
s 

co
m

un
ic

ac
io

ne
s,

 t
an

to
 e

xt
er

na
s 

co
m

o 
in

te
rn

as
, 

tie
nd

en
 a

 s
er

 c
ad

a 
ve

z 
m

ás
 f

lu
id

as
 y

 e
fic

ac
es

 g
ra

ci
as

 a
l 

us
o 

de
 m

od
er

no
s

si
st

em
as

 d
e 

fa
x 

co
ne

ct
ad

os
 a

l o
rd

en
ad

or
, c

or
re

o 
el

ec
tró

ni
co

 y
 v

id
eo

te
lé

fo
no

, o
fre

ci
en

do
 u

n 
im

po
rta

nt
e 

m
ej

or
a 

en
 la

 s
eg

ur
id

ad
 y

 c
on

tro
l d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

y 
en

la
s 

re
la

ci
on

es
.

E
st

as
 n

ue
va

s 
fo

rm
as

 d
e 

in
fo

rm
at

iz
ac

ió
n 

y 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

pr
ov

oc
ar

án
, a

 m
ed

io
 p

la
zo

, c
am

bi
os

 s
ig

ni
fic

at
iv

os
 e

n 
la

 e
st

ru
ct

ur
a 

or
ga

ni
za

tiv
a 

y 
fu

nc
io

na
l

de
 la

s 
em

pr
es

as
, e

vo
lu

ci
on

an
do

 é
st

as
 h

ac
ia

 m
od

el
os

 m
ás

 h
or

iz
on

ta
le

s.

E
n 

ot
ro

 o
rd

en
 d

e 
co

sa
s,

 e
n 

ci
er

to
s 

se
ct

or
es

 c
om

o 
so

n 
el

 f
in

an
ci

er
o 

y 
el

 d
e 

se
gu

ro
s,

 s
e 

ob
se

rv
a,

 a
 c

or
to

 p
la

zo
, 

un
a 

te
nd

en
ci

a 
ha

ci
a 

la
s

fu
si

on
es

 y
 a

bs
or

ci
on

es
 e

nt
re

 e
m

pr
es

as
, c

on
 e

l f
in

 d
e 

ob
te

ne
r u

na
 m

ay
or

 c
om

pe
tit

iv
id

ad
, e

n 
el

 m
ar

co
 d

e 
la

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
.

Ta
m

bi
én

 s
e 

ob
se

rv
a,

 e
n 

ci
er

ta
s 

ár
ea

s,
 la

 t
en

de
nc

ia
 h

ac
ia

 l
a 

di
ve

rs
ifi

ca
ci

ón
 d

e 
pr

od
uc

to
s 

qu
e 

pe
rm

ita
n 

po
si

ci
on

ar
se

 e
n 

nu
ev

os
 s

eg
m

en
to

s 
de

m
er

ca
do

 o
 e

n 
lo

s 
m

er
ca

do
s 

tra
di

ci
on

al
es

, c
on

 e
l o

bj
et

iv
o 

de
 c

ap
ta

r n
ue

vo
s 

cl
ie

nt
es

 o
 m

an
te

ne
r a

 lo
s 

an
tig

uo
s.

2.
2.

2 
C

am
bi

os
 e

n 
la

s 
ac

tiv
id

ad
es

 p
ro

fe
si

on
al

es
.

A
nt

e 
lo

s 
ca

m
bi

os
 q

ue
 s

e 
vi

sl
um

br
an

 e
n 

lo
s 

fa
ct

or
es

, s
e 

ob
se

rv
a 

la
 n

ec
es

id
ad

 fu
tu

ra
 d

e 
pe

rfi
le

s 
pr

of
es

io
na

le
s 

m
ás

 p
ol

iv
al

en
te

s 
y 

m
ul

tid
is

ci
pl

in
ar

es
,

en
 d

et
rim

en
to

 d
e 

aq
ue

llo
s 

m
ás

 e
sp

ec
ia

liz
ad

os
.

La
 u

til
iz

ac
ió

n 
ge

ne
ra

liz
ad

a 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
, c

ad
a 

ve
z 

m
ás

 c
om

pl
ej

as
, 

qu
e 

fa
ci

lit
an

 y
 s

im
pl

ifi
ca

n 
la

s 
ta

re
as

 d
e 

ge
st

ió
n,

 p
er

m
iti

rá
di

sp
on

er
 d

e 
m

ás
 ti

em
po

 p
ar

a 
re

fo
rz

ar
 la

s 
fu

nc
io

ne
s 

co
m

er
ci

al
es

 y
 d

e 
m

ar
ke

tin
g,

 a
sí

 c
om

o 
la

s 
de

 a
te

nc
ió

n 
al

 c
lie

nt
e.

La
 u

ni
ve

rs
al

id
ad

 y
 c

os
te

 d
e 

lo
s 

eq
ui

po
s 

in
fo

rm
át

ic
os

 f
ac

ili
ta

rá
 la

 p
re

st
ac

ió
n 

de
 s

er
vi

ci
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
, 

re
al

iz
ad

os
 a

 t
ie

m
po

 p
ar

ci
al

, 
en

 e
l

pr
op

io
 d

om
ic

ili
o.

2.
2.

3 
C

am
bi

os
 e

n 
la

 fo
rm

ac
ió

n.

Lo
s 

ca
m

bi
os

 m
ás

 re
le

va
nt

es
 d

e 
es

te
 p

ro
fe

si
on

al
 e

st
án

 re
la

ci
on

ad
os

 c
on

 la
s 

in
no

va
ci

on
es

 y
 lo

s 
av

an
ce

s 
de

 lo
s 

m
ed

io
s 

y 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

A
 c

or
to

 y
 m

ed
io

 p
la

zo
 s

e 
re

qu
er

irá
 u

n 
el

ev
ad

o 
co

no
ci

m
ie

nt
o 

de
 s

is
te

m
as

 d
e 

au
to

ed
ic

ió
n,

 a
cc

es
o 

y 
ge

st
ió

n 
de

 b
as

es
 d

e 
da

to
s 

pa
ra

 c
en

tro
s 

de
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

y 
nu

ev
as

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
so

br
e 

 c
on

ta
bi

lid
ad

, f
ac

tu
ra

ci
ón

 y
 g

es
tió

n 
de

 s
to

ck
.

D
om

in
io

 p
ro

fe
si

on
al

:

In
fo

rm
ac

ió
n 

(n
at

ur
al

ez
a,

 t
ip

o 
y 

so
po

rte
s)

: i
nf

or
m

ac
ió

n 
ac

tu
al

iz
ad

a 
so

br
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 d
e 

la
en

tid
ad

 y
 d

e 
la

 c
om

pe
te

nc
ia

. C
ot

iz
ac

io
ne

s 
de

 b
ol

sa
. C

ot
iz

ac
io

ne
s 

de
 d

iv
is

as
. I

nf
or

m
ac

ió
n 

ge
ne

ra
l s

ob
re

 la
s 

te
nd

en
ci

as
 d

el
 m

er
ca

do
 fi

na
nc

ie
ro

 p
ro

po
rc

io
na

da
po

r l
a 

en
tid

ad
. A

rc
hi

vo
 d

e 
cl

ie
nt

es
. S

is
te

m
a 

de
 a

ut
or

iz
ac

ió
n 

de
 o

pe
ra

ci
on

es
 y

 d
e 

de
fin

ic
ió

n 
de

 re
sp

on
sa

bi
lid

ad
es

. I
de

nt
ifi

ca
ci

ón
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
st

rin
gi

da

M
ed

io
s 

pa
ra

 e
l t

ra
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 p
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e:
 in

te
rfa

z 
de

 u
su

ar
io

 (m
on

ou
su

ar
io

, m
ul

tiu
su

ar
io

 y
 d

e 
te

le
pr

oc
es

o)
. F

in
an

ci
er

o 
(d

e 
si

m
ul

ac
ió

n 
y 

re
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 p
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 d
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 d
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 d
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 d
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 d
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 p
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, d
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 d
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os
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 d
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 c
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 d
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 d
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, p
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 d
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.

−  
E

xp
lic

ar
 l

as
 v

ar
ia

bl
es

 q
ue

 d
et

er
m

in
an

 l
a 

ro
ta

ci
ón

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s 

en
 e

m
pr

es
as

 t
ip

o 
y 

de
fin

ir 
lo

s
in

di
ca

do
re

s 
ut

ili
za

do
s 

ha
bi

tu
al

m
en

te
 p

ar
a 

su
 m

ed
id

a.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

va
ria

bl
es

 fu
nd

am
en

ta
le

s 
qu

e 
in

flu
ye

n 
en

 la
 d

ec
is

ió
n 

de
 c

om
pr

a.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

s 
va

ria
bl

es
 q

ue
 in

flu
ye

n 
en

 e
l c

os
te

 d
e 

ap
ro

vi
si

on
am

ie
nt

o.

La
 n

ec
es

id
ad

 d
e 

un
 tr

at
o 

pe
rs

on
al

iz
ad

o 
al

 c
lie

nt
e 

re
qu

er
irá

 u
na

 m
ay

or
 fo

rm
ac

ió
n 

co
m

er
ci

al
 y

 e
n 

re
la

ci
on

es
 p

er
so

na
le

s.

2.
3 

P
O

S
IC

IÓ
N

 E
N

 E
L 

P
R

O
C

E
S

O
 P

R
O

D
U

C
TI

V
O

2.
3.

1 
E

n
to

rn
o 

p
ro

fe
si

o
n

al
 y

 d
e 

tr
ab

aj
o

.

E
st

a 
fig

ur
a 

ej
er

ce
rá

 s
u 

ac
tiv

id
ad

 e
n 

un
a 

em
pr

es
a 

de
 t

am
añ

o 
gr

an
de

, 
m

ed
ia

no
 o

 p
eq

ue
ño

, 
pe

rt
en

ec
ie

nt
e 

a 
cu

al
qu

ie
r 

se
ct

or
 e

co
nó

m
ic

o,
 d

e
ám

bi
to

 p
úb

lic
o 

o 
pr

iv
ad

o 
y 

en
 o

rg
an

is
m

os
 p

úb
lic

os
.

Lo
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

se
ct

or
es

 d
e 

se
rv

ic
io

s 
do

nd
e 

pu
ed

e 
de

sa
rr

ol
la

r s
u 

ac
tiv

id
ad

 s
on

:
−  

S
ec

to
r f

in
an

ci
er

o:
- 

B
an

co
s 

pr
iv

ad
os

 y
 p

úb
lic

os
.

- 
C

aj
as

 d
e 

ah
or

ro
.

- 
C

or
po

ra
ci

on
es

 e
 in

st
itu

ci
on

es
 d

e 
cr

éd
ito

 y
 fi

na
nc

ie
ro

.
−  

S
eg

ur
os

.
−  

O
tr

os
 s

er
vi

ci
os

 fi
na

nc
ie

ro
s 

pr
es

ta
do

s 
a 

la
s 

em
pr

es
as

.
−  

A
ct

iv
id

ad
 d

e 
in

fo
rm

ac
ió

n 
so

br
e 

so
lv

en
ci

a 
de

 p
er

so
na

s 
y 

em
pr

es
as

 d
e 

ge
st

ió
n 

de
 c

ob
ro

s.
−  

A
se

so
ría

s 
ju

ríd
ic

as
, f

is
ca

le
s 

y 
G

es
to

ría
s.

−  
S

er
vi

ci
o 

de
 a

ud
ito

ria
 c

on
ta

bl
e,

 e
co

nó
m

ic
a 

y 
fin

an
ci

er
a.

−  
A

se
so

ra
m

ie
nt

o 
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

or
ga

ni
za

ci
on

al
 d

e 
la

 e
m

pr
es

a,
 g

es
tió

n 
y 

co
nt

ro
l e

m
pr

es
ar

ia
l.

E
st

e 
té

cn
ic

o 
re

al
iz

ar
á 

su
 t

ra
ba

jo
 e

n 
eq

ui
po

, 
ac

tu
ar

á 
ba

jo
 i

ns
tr

uc
ci

on
es

 y
 r

ea
liz

ar
á 

ta
re

as
 o

 f
un

ci
on

es
 d

e 
m

ay
or

 o
 m

en
or

 p
ol

iv
al

en
ci

a 
y

re
sp

on
sa

bi
lid

ad
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

l t
am

añ
o 

de
 la

 e
m

pr
es

a.

La
 r

ea
lid

ad
 e

co
nó

m
ic

a 
de

m
an

da
 p

ro
fe

si
on

al
es

 e
m

pr
en

de
do

re
s,

 q
ue

 p
ue

da
n 

in
ic

ia
r y

 d
es

ar
ro

lla
r a

ct
iv

id
ad

es
 e

co
nó

m
ic

as
,  

co
n 

co
no

ci
m

ie
nt

os
 d

e 
la

s
té

cn
ic

as
 d

e 
ge

st
ió

n 
y 

ad
m

in
is

tr
ac

ió
n,

 d
e 

lo
s 

trá
m

ite
s 

y 
no

rm
as

 a
dm

in
is

tr
at

iv
as

 q
ue

 r
eg

ul
an

 la
s 

ac
tiv

id
ad

es
 e

m
pr

es
ar

ia
le

s,
 c

on
 c

ap
ac

id
ad

 d
e 

ad
ap

ta
ci

ón
 a

 la
s

nu
ev

as
 te

cn
ol

og
ía

s 
y 

si
st

em
as

 o
rg

an
iz

at
iv

os
 y

 q
ue

 le
 p

er
m

ita
n 

 o
rg

an
iz

ar
, a

dm
in

is
tr

ar
, g

es
tio

na
r 

y 
co

nt
ro

la
r 

un
a 

pe
qu

eñ
a 

em
pr

es
a,

 g
en

er
an

do
 la

 c
ap

ac
id

ad
de

 a
ut

oe
m

pl
eo

.

2.
3.

2 
E

n
to

rn
o 

fu
n

ci
on

al
 y

 te
cn

o
ló

gi
co

.

E
st

a 
fig

ur
a 

pr
of

es
io

na
l s

e 
ub

ic
a 

en
 la

s 
fu

nc
io

ne
s/

su
bf

un
ci

on
es

 s
ig

ui
en

te
s:

−  
A

dm
in

is
tra

ci
ón

 y
 F

in
an

za
s.

−  
P

er
so

na
l y

 R
ec

ur
so

s 
H

um
an

os
.

−  
A

pr
ov

is
io

na
m

ie
nt

o.
−  

C
om

er
ci

al
iz

ac
ió

n.

La
s 

té
cn

ic
as

 y
 c

on
oc

im
ie

nt
os

 te
cn

ol
óg

ic
os

 q
ue

 s
e 

en
cu

en
tr

an
 li

ga
do

s 
a 

la
s 

fu
nc

io
ne

s/
su

bf
un

ci
on

es
 a

nt
er

io
re

s 
de

 c
ar

ác
te

r 
co

m
ún

 s
on

:

−  
T

ra
ta

m
ie

nt
o,

 a
lm

ac
en

am
ie

nt
o,

 c
om

un
ic

ac
ió

n 
y 

di
st

rib
uc

ió
n 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n:

 g
es

tió
n 

de
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 y
 a

rc
hi

vo
 e

n 
so

po
rte

 c
on

ve
nc

io
na

l,
in

fo
rm

át
ic

o,
 ó

pt
ic

o,
 o

tr
os

.
−  

P
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

A
dm

in
is

tr
at

iv
o 

pú
bl

ic
o 

en
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n,

 tr
am

ita
ci

ón
, g

es
tió

n 
y 

or
ga

ni
za

ci
ón

 d
e 

cu
al

qu
ie

r o
pe

ra
ci

ón
 e

n 
el

 s
ec

to
r p

úb
lic

o.
−  

P
ro

ce
so

s 
y 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

O
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

C
on

tr
ol

 d
e 

la
 G

es
tió

n 
A

dm
in

is
tr

at
iv

a 
y 

E
co

nó
m

ic
a.

−  
P

ro
ce

so
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 e
n 

la
 s

el
ec

ci
ón

, c
on

tr
at

ac
ió

n,
 fo

rm
ac

ió
n 

y 
ge

st
ió

n 
de

 p
er

so
na

l y
 R

ec
ur

so
s 

H
um

an
os

.
−  

P
ro

ce
so

s 
co

nt
ab

le
s 

y 
té

cn
ic

as
 d

e 
an

ál
is

is
 e

 in
te

rp
re

ta
ci

ón
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

.
−  

A
pl

ic
ac

ió
n 

de
 la

 n
or

m
at

iv
a 

m
er

ca
nt

il,
 fi

sc
al

 y
 la

bo
ra

l e
n 

ca
da

 u
no

 d
e 

lo
s 

pr
oc

es
os

 y
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tr

at
iv

os
.

−  
A

pl
ic

ac
ió

n 
de

 s
of

tw
ar

e 
de

 p
ro

pó
si

to
 g

en
er

al
 y

 e
sp

ec
ífi

co
 e

n 
el

 r
eg

is
tro

 y
 c

on
tr

ol
 d

e 
ex

is
te

nc
ia

s,
 c

lie
nt

es
, 

pr
ov

ee
do

re
s,

 p
er

so
na

l, 
fin

an
ci

er
o 

y
co

nt
ab

le
.

O
cu

pa
ci

on
es

, p
ue

st
os

 d
e 

tr
ab

aj
o 

tip
o 

m
ás

 re
le

va
nt

es
:

C
on

 f
in

es
 d

e 
or

ie
nt

ac
ió

n 
pr

of
es

io
na

l 
se

 e
nu

m
er

an
 a

 c
on

tin
ua

ci
ón

 u
n 

co
nj

un
to

 d
e 

oc
up

ac
io

ne
s 

o 
pu

es
to

s 
de

 t
ra

ba
jo

 t
ip

o 
qu

e 
po

dr
ía

n 
se

r
de

se
m

pe
ña

do
s 

ad
qu

iri
en

do
 la

 c
om

pe
te

nc
ia

 p
ro

fe
si

on
al

 d
ef

in
id

a 
en

 e
l p

er
fil

 d
el

 tí
tu

lo
.

A
dm

in
is

tra
tiv

o 
de

 o
fic

in
a 

o 
de

sp
ac

ho
 p

ro
fe

si
on

al
, 

ad
m

in
is

tr
at

iv
o 

co
m

er
ci

al
, 

ad
m

in
is

tr
at

iv
o 

de
 g

es
tió

n 
y 

de
 p

er
so

na
l, 

co
nt

ab
le

, 
ad

m
in

is
tr

at
iv

o 
de

ba
nc

a 
e 

in
st

itu
ci

on
es

 fi
na

nc
ie

ra
s,

 r
es

po
ns

ab
le

 d
e 

te
so

re
ría

, r
es

po
ns

ab
le

 d
e 

m
ed

io
s 

de
 p

ag
o,

 r
es

po
ns

ab
le

 d
e 

ca
rte

ra
, r

es
po

ns
ab

le
 d

e 
va

lo
re

s,
 r

es
po

ns
ab

le
 d

e
ex

tr
an

je
ro

, 
ad

m
in

is
tr

at
iv

o 
de

 l
a 

A
dm

in
is

tr
ac

ió
n 

P
úb

lic
a,

 t
éc

ni
co

 e
n 

ge
st

ió
n 

de
 c

ob
ro

s,
 a

ux
ili

ar
 d

e 
au

di
to

ría
, 

ag
en

te
 c

om
er

ci
al

 d
e 

se
gu

ro
s 

y 
ba

nc
os

 e
in

st
itu

ci
on

es
 fi

na
nc

ie
ra

s.
 G

es
to

re
s 

ad
m

in
is

tr
at

iv
os

.

2.
3.

3 
E

n
to

rn
o

 p
ro

d
u

ct
iv

o
 e

n
 C

as
ti

lla
 y

 L
eó

n
.

E
st

e 
tít

ul
o 

tie
ne

 s
al

id
as

 p
ro

fe
si

on
al

es
 e

n 
to

do
s 

lo
s 

se
ct

or
es

 p
ro

du
ct

iv
os

, 
in

de
pe

nd
ie

nt
em

en
te

 d
e 

la
 a

ct
iv

id
ad

 e
co

nó
m

ic
a 

qu
e 

de
sa

rr
ol

le
 l

a
em

pr
es

a.

La
s 

em
pr

es
as

 s
itu

ad
as

 e
n 

nu
es

tr
a 

C
om

un
id

ad
 s

on
 p

eq
ue

ña
s 

y 
m

ed
ia

na
s,

 c
on

 p
re

do
m

in
io

 d
e 

la
s 

pe
qu

eñ
as

. 
La

s 
gr

an
de

s 
em

pr
es

as
 q

ue
tie

ne
n 

es
ta

bl
ec

im
ie

nt
os

 d
e 

tr
ab

aj
o 

en
  

la
 C

om
un

id
ad

  
su

el
en

 t
en

er
 c

en
tr

al
iz

ad
as

 l
a 

ge
st

ió
n 

y 
la

 t
om

a 
de

 d
ec

is
io

ne
s,

 p
or

 l
o 

qu
e 

la
 a

ct
iv

id
ad

ad
m

in
is

tr
at

iv
a 

qu
ed

a 
ba

st
an

te
 r

ed
uc

id
a.

E
l s

ec
to

r 
se

rv
ic

io
s 

es
 e

l q
ue

 m
ás

 e
st

á 
cr

ec
ie

nd
o,

 e
n 

es
pe

ci
al

 e
l t

ur
is

m
o;

 e
l i

nd
us

tr
ia

l s
e 

es
ta

nc
a 

o 
di

sm
in

uy
e 

y 
el

 a
gr

íc
ol

a,
 a

un
qu

e 
in

m
er

so
 e

n
un

 p
ro

ce
so

 d
e 

tr
an

sf
or

m
ac

ió
n,

 a
ún

 m
an

tie
ne

 u
n 

pe
so

 im
po

rt
an

te
 e

n 
al

gu
na

s 
zo

na
s 

de
 la

 c
om

un
id

ad
.

E
n 

la
 A

dm
in

is
tr

ac
ió

n 
P

úb
lic

a 
se

 h
a 

pr
od

uc
id

o 
un

a 
di

sm
in

uc
ió

n 
de

 p
ue

st
os

 a
dm

in
is

tr
at

iv
os

 d
eb

id
o 

a 
la

 in
co

rp
or

ac
ió

n 
de

 n
ue

va
s 

te
cn

ol
og

ía
s 

de
la

  i
nf

or
m

ac
ió

n 
y 

co
m

un
ic

ac
ió

n,
 a

sí
 c

om
o 

en
 e

l s
ec

to
r 

fin
an

ci
er

o.
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−  
Le

gi
sl

ac
ió

n 
m

er
ca

nt
il 

ap
lic

ab
le

 a
 la

s 
co

m
pr

as
.

−  
C

on
tra

to
s 

de
 c

om
pr

a-
ve

nt
a:

  C
om

pr
a-

ve
nt

a 
de

 b
ie

ne
s 

in
m

ue
bl

es
. M

od
el

os
 d

e 
co

nt
ra

to
s 

de
 c

om
pr

a-
ve

nt
a.

−  
R

eq
ui

si
to

s 
le

ga
le

s 
de

 la
 fa

ct
ur

ac
ió

n:
 R

eq
ui

si
to

s 
le

ga
le

s 
en

 e
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n-

do
cu

m
en

ta
ci

ón
.

3.
Tr

at
am

ie
nt

o 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n-
do

cu
m

en
ta

ci
ón

:

−  
S

is
te

m
as

 d
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

en
 la

 g
es

tió
n 

de
 c

om
pr

as
 y

 a
lm

ac
én

.
−  

E
la

bo
ra

ci
ón

 d
e 

do
cu

m
en

to
s 

re
la

tiv
os

 a
 la

s 
co

m
pr

as
: p

ed
id

o,
 a

lb
ar

án
, f

ac
tu

ra
, n

ot
as

 d
e 

ga
st

os
, n

ot
as

 d
e 

ab
on

os
, f

or
m

as
 y

 m
ed

io
s 

de
 p

ag
o 

,
cá

lc
ul

os
 e

n 
la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 c
om

pr
a,

  c
ál

cu
lo

s 
en

 la
 fa

ct
ur

ac
ió

n,
 im

po
rte

s,
 d

es
cu

en
to

s 
y 

bo
ni

fic
ac

io
ne

s,
 g

as
to

s,
 IV

A
, i

nt
er

es
es

 e
n 

el
 p

ag
o

ap
la

za
do

.
−  

Li
br

os
 a

ux
ili

ar
es

 y
 o

bl
ig

at
or

io
s.

−  
C

om
un

ic
ac

io
ne

s 
in

te
rn

as
 y

 e
xt

er
na

s 
re

la
tiv

as
 a

l a
pr

ov
is

io
na

m
ie

nt
o.

4.
 

G
es

tió
n 

de
 a

lm
ac

én
:

−  
Ti

po
s 

de
 e

xi
st

en
ci

as
 y

 g
es

tió
n 

de
 a

lm
ac

én
: m

er
ca

de
ría

s,
 m

at
er

ia
s 

pr
im

as
 y

 e
le

m
en

to
s 

y 
co

nj
un

to
s 

in
co

rp
or

ab
le

s,
 s

um
in

is
tro

s,
  p

ro
du

ct
os

 e
n 

cu
rs

o,
se

m
ite

rm
in

ad
os

 y
 te

rm
in

ad
os

.
−  

M
ét

od
os

 d
e 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

 d
e 

ex
is

te
nc

ia
s.

−  
R

ot
ac

ió
n 

de
 e

xi
st

en
ci

as
: p

er
ío

do
 m

ed
io

 d
e 

al
m

ac
en

am
ie

nt
o,

 p
er

ío
do

 m
ed

io
 d

e 
fa

br
ic

ac
ió

n,
 p

er
ío

do
 m

ed
io

 d
e 

ve
nt

a,
 d

et
er

m
in

ac
ió

n 
de

 s
to

ck
 ó

pt
im

o
y 

m
ín

im
o,

 d
et

er
m

in
ac

ió
n 

de
l p

un
to

 d
e 

pe
di

do
.

−  
C

rit
er

io
s 

de
 v

al
or

ac
ió

n 
de

 e
xi

st
en

ci
as

: p
re

ci
o 

de
 a

dq
ui

si
ci

ón
,  

co
st

e 
de

 p
ro

du
cc

ió
n.

−  
M

ét
od

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

: P
M

P
, F

IF
O

, L
IF

O
, c

or
re

cc
io

ne
s 

va
lo

ra
tiv

as
.

−  
In

ve
nt

ar
io

s.

5.
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

:

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

de
 g

es
tió

n 
de

 c
om

pr
as

.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
de

 g
es

tió
n 

y 
co

nt
ro

l d
e 

al
m

ac
én

.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

te
gr

ad
as

.
−  

R
eq

ui
si

to
s 

de
 in

st
al

ac
ió

n.
−  

P
re

st
ac

io
ne

s,
 fu

nc
io

ne
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

.
−  

M
an

te
ni

m
ie

nt
o 

y 
co

ns
ul

ta
 d

e 
ar

ch
iv

os
.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
rid

ad
 y

 c
on

tro
l d

e 
pr

oc
es

o.

3.
2.

2 
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 2
: g

es
tió

n 
fin

an
ci

er
a.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 2
: a

dm
in

is
tra

r y
 g

es
tio

na
r l

a 
fin

an
ci

ac
ió

n,
 e

l p
re

su
pu

es
to

 y
 la

 te
so

re
ría

.
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R
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C
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V
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A

C
IÓ
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2.
1 

R
ea

liz
ar

 
lo

s 
cá

lc
ul

os
 

re
la

tiv
os

 
a 

la
s

op
er

ac
io

ne
s 

de
 

te
so

re
ría

 
y 

ap
lic

ar
 

la
le

gi
sl

ac
ió

n 
m

er
ca

nt
il 

qu
e 

re
gu

la
 

lo
s

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 

re
la

ci
on

ad
os

 
co

n 
lo

s
m

ed
io

s 
de

 p
ag

o.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
no

rm
as

 q
ue

 re
gu

la
n 

lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
co

br
o 

y 
pa

go
.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 y
 fu

nc
io

ne
s 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
de

 c
ob

ro
 y

 p
ag

o.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
m

ed
io

s 
bá

si
co

s 
de

 p
ag

o 
ha

bi
tu

al
es

 e
n 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 c

om
er

ci
o 

in
te

rn
ac

io
na

l 
y

ex
pl

ic
ar

 s
us

 c
ar

ac
te

rís
tic

as
.

−  
E

xp
lic

ar
 

la
s 

va
ria

bl
es

 
qu

e 
in

te
rv

ie
ne

n 
en

 
la

 
ge

st
ió

n 
de

 
co

br
o 

y 
de

sc
ue

nt
o 

de
 

ef
ec

to
s

co
m

er
ci

al
es

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

liq
ui

da
ci

ón
 d

e 
cu

en
ta

s 
co

rr
ie

nt
es

.
−  

E
xp

lic
ar

 lo
s 

co
nc

ep
to

s 
de

 e
qu

iv
al

en
ci

a 
fin

an
ci

er
a,

 v
en

ci
m

ie
nt

o 
co

m
ún

 y
 v

en
ci

m
ie

nt
o 

m
ed

io
.

−  
P

re
ci

sa
r l

a 
fu

nc
ió

n 
de

 lo
s 

lib
ro

s 
re

gi
st

ro
 re

la
tiv

os
 a

 la
 g

es
tió

n 
de

 te
so

re
ría

.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

en
 e

l 
qu

e 
se

 p
ro

po
ne

n 
di

st
in

ta
s 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 t

es
or

er
ía

 c
on

ve
ni

en
te

m
en

te
ca

ra
ct

er
iz

ad
as

 re
la

tiv
as

 a
 u

n 
pe

rio
do

 d
et

er
m

in
ad

o:
- 

E
la

bo
ra

r l
a 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 c

or
re

sp
on

di
en

te
 a

pl
ic

an
do

 la
 le

gi
sl

ac
ió

n 
m

er
ca

nt
il.

- 
C

al
cu

la
r 

lo
s 

de
sc

ue
nt

os
, 

co
m

is
io

ne
s 

e 
im

pu
es

to
s 

en
 la

 n
eg

oc
ia

ci
ón

 y
 g

es
tió

n 
de

 c
ob

ro
 d

e
ef

ec
to

s 
co

m
er

ci
al

es
.

- 
R

eg
is

tra
r l

os
 m

ov
im

ie
nt

os
 e

n 
la

s 
cu

en
ta

s 
co

rr
ie

nt
es

 p
ro

pu
es

ta
s.

- 
Li

qu
id

ar
 la

s 
cu

en
ta

s 
co

rr
ie

nt
es

 p
ro

pu
es

ta
s.

- 
R

eg
is

tra
r l

os
 m

ov
im

ie
nt

os
 d

e 
ca

ja
.

- 
R

ea
liz

ar
 la

s 
ór

de
ne

s 
de

 c
on

ta
bi

liz
ac

ió
n.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
en

 e
l 

qu
e 

se
 

pr
op

on
ga

n 
m

od
ifi

ca
ci

on
es

 
en

 
lo

s 
pl

az
os

 d
e 

co
br

os
 

y 
pa

go
s

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

 a
 d

is
tin

ta
s 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 c

om
pr

av
en

ta
 c

on
ve

ni
en

te
m

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

as
:

- 
R

ea
liz

ar
 e

l f
ra

cc
io

na
m

ie
nt

o 
de

 c
ob

ro
s 

y 
pa

go
s 

de
te

rm
in

ad
os

.
- 

C
al

cu
la

r e
l v

en
ci

m
ie

nt
o 

co
m

ún
 y

 e
l v

en
ci

m
ie

nt
o 

m
ed

io
 d

e 
di

st
in

to
s 

co
br

os
 y

 p
ag

os
.

2.
2 

E
va

lu
ar

 
fo

rm
as

 
de

 
fin

an
ci

ac
ió

n
al

te
rn

at
iv

as
 

qu
e 

cu
br

an
 

ne
ce

si
da

de
s

pr
ev

is
ta

s.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 la
s 

fu
en

te
s 

fu
nd

am
en

ta
le

s 
de

 fi
na

nc
ia

ci
ón

 p
ro

pi
a 

y 
aj

en
a.

−  
P

re
ci

sa
r 

lo
s 

co
nc

ep
to

s 
de

 in
te

ré
s 

no
m

in
al

 e
 in

te
ré

s 
ef

ec
tiv

o 
o 

ta
sa

 a
nu

al
 e

qu
iv

al
en

te
 (

TA
E

) 
y 

la
fo

rm
a 

de
 c

al
cu

la
rlo

s.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

va
ria

bl
es

 q
ue

 in
te

rv
ie

ne
n 

en
 la

 a
m

or
tiz

ac
ió

n 
de

 p
ré

st
am

os
, 

pr
ec

is
an

do
 la

 f
or

m
a 

de
ca

lc
ul

ar
la

s 
se

gú
n 

lo
s 

si
st

em
as

 d
e 

am
or

tiz
ac

ió
n 

m
ás

 u
til

iz
ad

os
.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
va

ria
bl

es
 q

ue
 in

te
rv

ie
ne

n 
en

 la
s 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 a

rr
en

da
m

ie
nt

o 
fin

an
ci

er
o 

o 
le

as
in

g.
−  

D
es

cr
ib

ir 
lo

s 
pr

in
ci

pa
le

s 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
 f

in
an

ci
ac

ió
n,

 a
yu

da
s 

y 
su

bv
en

ci
on

es
 e

n 
op

er
ac

io
ne

s
de

 c
om

er
ci

o 
in

te
rn

ac
io

na
l.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
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ác
tic

o 
de

 u
na
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m

is
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n 
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m

pr
és

tit
o 
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nv

en
ie

nt
em

en
te

 c
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ac
te

riz
ad

a,
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ea
liz

ar
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−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l q

ue
 s

e 
pr

op
on

en
 n

ec
es

id
ad

es
 d

e 
ap

ro
vi

si
on

am
ie

nt
o 

y 
of

er
ta

s 
de

di
st

in
to

s 
pr

ov
ee

do
re

s 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
as

:
- 

E
sp

ec
ifi

ca
r l

as
 c

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
e 

lo
s 

pr
ov

ee
do

re
s.

- 
C

al
cu

la
r e

l c
os

te
 d

e 
ap

ro
vi

si
on

am
ie

nt
o 

en
 c

ad
a 

ca
so

.
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C
om

pa
ra

r l
as

 d
is

tin
ta

s 
of

er
ta

s,
 e

xp
lic

an
do

 la
s 

ve
nt

aj
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 e
 in

co
nv

en
ie

nt
es

 d
e 
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da

 u
na
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1.
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E
st

ab
le

ce
r 

y 
ap

lic
ar

 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

re
la

tiv
os

 a
 l

a 
in

fo
rm

ac
ió
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do
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m

en
ta

ci
ón

ge
ne

ra
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 e
n 
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 c
om

pr
as
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A

na
liz

ar
 lo
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flu

jo
s 

de
 in
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rm
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n 
en
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 lo

s 
de
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rta
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en
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al
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, d

e 
al

m
ac

én
y 

co
nt

ab
ili
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d 

qu
e 

se
 g

en
er

an
 e

n 
el

 p
ro

ce
so

 d
e 

co
m

pr
a.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 d

oc
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en
ta

ci
ón

 ti
po

 q
ue

 in
te

rv
ie

ne
 e

n 
el

 p
ro

ce
so

 d
e 

co
m

pr
a.

−  
E

sp
ec
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ca

r l
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in
fo

rm
ac

ió
n 
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le

va
nt

e 
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de

be
 re

gi
st

ra
rs

e 
en

 e
l a
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vo
 d

e 
pr

ov
ee

do
re

s.
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Id
en
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ar
 

lo
s 
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ro

s-
re

gi
st

ro
 

ut
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do
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en
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m
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s 
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n
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cr
ip

tiv
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.
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D
es
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ir 
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s 
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rm
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 m
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io
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de
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 u
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ad
os

.
−  

E
n 

un
 s
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ue
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en
 e
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 s
e 
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en
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pe

ra
ci
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es

 d
e 
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m
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a 
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en
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nt
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te
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ar
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ad
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:
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E

st
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ce

r 
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s 
pr
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ed

im
ie

nt
os

 d
e 
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m

un
ic

ac
ió

n 
en

tre
 l

os
 d

ep
ar

ta
m

en
to

s 
im

pl
ic

ad
os

 e
n 
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s

op
er

ac
io

ne
s.

- 
R

ea
liz

ar
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
de

 c
om

un
ic

ac
ió

n 
in

te
rn

a 
re
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ci

on
ad

os
 c

on
 la

 c
om

pr
a.

- 
R

ea
liz

ar
 la

 s
ol

ic
itu

d 
de

 p
ed

id
o.

- 
C

om
pr

ob
ar

 la
 c

or
re

cc
ió

n 
de

 lo
s 

da
to

s 
y 

cá
lc

ul
os

 d
e 

la
 fa

ct
ur

ac
ió

n 
re

al
iz

ad
a 

po
r 

el
 p

ro
ve

ed
or

 y
de

 lo
s 

m
ed

io
s 

de
 p

ag
o 

ge
ne

ra
do

s.
- 

R
eg

is
tra

r l
a 

fa
ct

ur
a 

en
 e

l l
ib

ro
-r

eg
is

tro
 d

e 
fa

ct
ur

as
 re

ci
bi

da
s.

- 
R

ea
liz

ar
 la

 o
rd

en
 d

e 
co

nt
ab

ili
za

ci
ón

 d
e 

la
 c

om
pr

a 
re

al
iz

ad
a.

- 
A

ct
ua

liz
ar

 e
l a

rc
hi

vo
 d

e 
pr

ov
ee

do
re

s.
- 

C
al

cu
la

r l
os

 c
os

te
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de
 a
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ov

is
io

na
m

ie
nt

o 
ge

ne
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do
s.
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st
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le

ce
r 

y 
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lic
ar

 
pr
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ed
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nt
os

 
de

ge
st
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n 
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va

lo
ra

ci
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e 

ex
is
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D

es
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ir 
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di
fe
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nc

ia
s 

en
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ed
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ie

nt
os

 d
e 
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n 
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l d
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ad
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e 
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ca

ra
ct

er
ís

tic
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in
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e 

ex
is

te
nc

ia
s.

−  
D

es
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ib
ir 
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s 

va
ria

bl
es

 q
ue

 d
et

er
m

in
an
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l 

co
st

e 
de
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ac
en
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ie

nt
o 

(c
os

te
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
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de
ut

ili
za

ci
ón

 d
e 
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ci
os

, o
pe

ra
tiv

os
, d

e 
ob

so
le

sc
en

ci
a 

y 
de

te
rio

ro
, f

in
an

ci
er

os
...

).
−  

E
xp

lic
ar

 d
is

tin
to

s 
m
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od

os
 d

e 
co

nt
ro

l d
e 

st
oc

ks
, 

es
pe

ci
fic

an
do

 e
n 

ca
da

 c
as

o 
la

 f
or

m
a 

en
 q

ue
 s

e
ca

lc
ul

a 
el

 s
to

ck
 ó

pt
im

o 
y 

m
ín

im
o 

y 
el

 p
un

to
 d

e 
pe

di
do

.
−  

P
re

ci
sa

r l
os

 c
rit

er
io

s 
de

 p
re

ci
o 

de
 a

dq
ui

si
ci

ón
 y

 c
os

te
 d

e 
pr

od
uc

ci
ón

.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

di
fe

re
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ia
s 

en
 la

 e
st

im
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ió
n 
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os
te

 d
e 

lo
s 

pr
od
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s 
ve

nd
id

os
 y

 d
e 
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s 

ex
is

te
nc

ia
s

fin
al

es
 q

ue
 s

e 
pr

od
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en
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om
o 
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ns

ec
ue

nc
ia

 d
e 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
de

 lo
s 

di
st

in
to

s 
m

ét
od

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

(P
M

P
, F

IF
O

, L
IF

O
).

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l q

ue
 s

e 
pr

op
or

ci
on

a 
el

 v
al

or
 in

ic
ia

l d
e 

di
fe

re
nt

es
 ti

po
s 

de
 e

xi
st

en
ci

as
,

co
st

es
 

de
 

al
m

ac
en

am
ie

nt
o 

y 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 
pr

od
uc

ci
ón

 
y 

co
m

pr
a-

ve
nt

a 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
ca

ra
ct

er
iz

ad
os

:
- 

C
la

si
fic

ar
 la

s 
ex

is
te

nc
ia

s 
ap

lic
an

do
 e

l m
ét

od
o 

A
B

C
.

- 
C

al
cu

la
r e

l p
er

ío
do

 m
ed

io
 d

e 
al

m
ac

en
am

ie
nt

o 
y 

de
 fa

br
ic

ac
ió

n.
- 

A
pl

ic
ar

 lo
s 

cr
ite

rio
s 

de
 p

re
ci

o 
de

 a
dq

ui
si

ci
ón

 y
 c

os
te

 d
e 

pr
od

uc
ci

ón
 a

de
cu

ad
am

en
te

 e
n 

ca
da

ca
so

.
- 

V
al

or
ar

 la
s 

ex
is

te
nc

ia
s,

 a
pl

ic
an

do
 lo

s 
m

ét
od

os
 P

M
P

, F
IF

O
 y

 L
IF

O
.

- 
C

om
pa

ra
r l

os
 re

su
lta

do
s 

ob
te

ni
do

s 
de

 la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
de

 lo
s 

di
fe

re
nt

es
 m

ét
od

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

.

1.
4 

U
til

iz
ar

 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
 

de
ge

st
ió

n 
de

 c
om

pr
as

 y
 a

lm
ac

én
.

−  
 In

st
al

ar
 la

s 
ap

lic
ac

io
ne

s 
si

gu
ie

nd
o 

la
s 

es
pe

ci
fic

ac
io

ne
s 

es
ta

bl
ec

id
as

.
−  

 D
es

cr
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ir 
la

s 
fu

nc
io

ne
s 

y 
pr
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ed

im
ie

nt
os

 fu
nd

am
en

ta
le

s 
de
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s 
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lic

ac
io

ne
s 

in
st

al
ad

as
.

−  
 E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
o:

- 
D

ef
in

ir 
lo

s 
ar

ch
iv

os
 d

e 
pa

rá
m

et
ro

s 
de

 la
 a

pl
ic

ac
ió

n.
- 

M
an

te
ne

r a
ct

ua
liz

ad
os

 lo
s 

ar
ch

iv
os

 d
e 

pr
ov

ee
do

re
s 

y 
ex

is
te

nc
ia

s.
- 

D
et

er
m

in
ar

 e
l s

to
ck

 ó
pt

im
o 

y 
m

ín
im

o 
y 

el
 p

ed
id

o 
óp

tim
o.

- 
R

eg
is

tra
r l

as
 o

pe
ra

ci
on

es
 re

al
iz

ad
as

.
- 

E
la

bo
ra

r e
l i

nv
en

ta
rio

 v
al

or
ad

o 
de

 e
xi

st
en

ci
as

.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 1

28
 h

or
as

)

1.
 

P
ro

ce
so

 d
e 

co
m

pr
as

:

−  
E

l c
ic

lo
 d

e 
co

m
pr

as
 e

n 
em

pr
es

as
 in

du
st

ria
le

s,
 c

om
er

ci
al

es
 y

 d
e 

se
rv

ic
io

s:
 ro

ta
ci

ón
 d

el
 c

irc
ul

an
te

, p
er

io
do

 m
ed

io
 d

e 
m

ad
ur

ac
ió

n.
−  

P
ol

íti
ca

s 
de

 c
om

pr
a.

−  
P

ar
ám

et
ro

s 
de

 d
ec

is
ió

n:
 d

ef
in

ic
ió

n 
de

 n
ec

es
id

ad
es

 d
e 

ap
ro

vi
si

on
am

ie
nt

o.
 C

al
id

ad
. 

P
re

ci
os

. 
D

es
cu

en
to

s 
y 

bo
ni

fic
ac

io
ne

s.
 V

ol
um

en
 d

e 
pe

di
do

.
P

la
zo

 d
e 

ap
ro

vi
si

on
am

ie
nt

o.
 P

la
zo

s 
de

 p
ag

o.
−  

C
os

te
s 

de
 a

pr
ov

is
io

na
m

ie
nt

o.
 P

re
ci

o 
y 

ga
st

os
 d

e 
ad

qu
is

ic
ió

n.
 T

ra
ns

po
rte

. 
C

os
te

s 
de

 m
an

te
ni

m
ie

nt
o 

y 
al

m
ac

en
am

ie
nt

o.
 C

os
te

s 
de

 r
up

tu
ra

 d
e

st
oc

ks
. C

os
te

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
os

 y
 o

pe
ra

tiv
os

. C
os

te
s 

fin
an

ci
er

os
. C

os
te

s 
de

 o
po

rtu
ni

da
d.

2.
G

es
tió

n 
de

 c
om

pr
as

:

−  
A

ná
lis

is
 d

e 
of

er
ta

s 
y 

se
le

cc
ió

n 
de

 p
ro

ve
ed

or
es

.
−  

P
ed

id
o 

óp
tim

o.
−  

C
on

tro
l p

re
su

pu
es

ta
rio

 d
e 

co
m

pr
as

.
−  

E
va

lu
ac

ió
n 

y 
co

nt
ro

l: 
in

di
ca

do
re

s 
de

 la
 g

es
tió

n 
de

 c
om

pr
as

.
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- 
Fo

rm
as

 d
e 

fin
an

ci
ac

ió
n 

de
l 

ci
rc

ul
an

te
: 

de
sc

ue
nt

os
 p

or
 p

ro
nt

o 
pa

go
; 

in
te

re
se

s 
en

 e
l 

ap
la

za
m

ie
nt

o 
de

 p
ag

os
, 

de
sc

ue
nt

o 
de

 e
fe

ct
os

,
cr

éd
ito

s 
ba

nc
ar

io
s,

 fa
ct

or
in

g 
y 

ot
ra

s 
fo

rm
as

 d
e 

fin
an

ci
ac

ió
n.

- 
Fo

rm
as

 d
e 

fin
an

ci
ac

ió
n 

de
l i

nm
ov

ili
za

do
: p

ré
st

am
os

; e
m

pr
és

tit
os

, a
rr

en
da

m
ie

nt
o 

fin
an

ci
er

o 
o 

le
as

in
g 

y 
ot

ra
s 

fo
rm

as
 d

e 
fin

an
ci

ac
ió

n.

6.
P

re
su

pu
es

to
 d

e 
te

so
re

ría
:

−  
 In

st
ru

m
en

to
s 

de
 a

ná
lis

is
 d

e 
liq

ui
de

z.
−  

 P
re

vi
si

ón
 d

e 
te

so
re

ría
: p

la
n 

de
 fi

na
nc

ia
ci

ón
 d

e 
pa

go
s 

a 
co

rto
 p

la
zo

.

7.
A

ná
lis

is
 fi

na
nc

ie
ro

 d
e 

in
ve

rs
io

ne
s:

−  
Fi

na
nc

ia
ci

ón
 e

 in
ve

rs
ió

n.
−  

E
va

lu
ac

ió
n 

de
 i

nv
er

si
on

es
:  

R
en

ta
bi

lid
ad

 f
in

an
ci

er
a 

de
 i

nv
er

si
on

es
; 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
ev

al
ua

ci
ón

 d
e 

in
ve

rs
io

ne
s;

 v
al

or
 a

ct
ua

l 
ne

to
 (

V
A

N
);

ta
sa

 in
te

rn
a 

de
 re

nd
im

ie
nt

o 
(T

IR
); 

“P
ay

 B
ac

k”
.

8.
G

es
tió

n 
ad

m
in

is
tra

tiv
a 

de
 te

so
re

ría
:

−  
E

la
bo

ra
ci

ón
 d

e 
do

cu
m

en
to

s 
re

la
tiv

os
 a

 m
ed

io
s 

de
 c

ob
ro

 y
 p

ag
o:

 c
he

qu
e,

 l
et

ra
 d

e 
ca

m
bi

o,
  

 p
ag

ar
é,

 n
ot

as
 d

e 
ca

rg
o 

y 
ab

on
o,

 r
ec

ib
os

,
au

to
liq

ui
da

ci
on

es
 c

on
 la

 a
dm

in
is

tra
ci

ón
, d

oc
um

en
to

s 
re

la
ci

on
ad

os
 c

on
 e

nt
id

ad
es

 b
an

ca
ria

s.
−  

Li
br

os
-r

eg
is

tro
 d

e 
te

so
re

ría
: 

lib
ro

 r
eg

is
tro

 d
e 

ca
ja

; 
lib

ro
 r

eg
is

tro
 d

e 
ba

nc
os

, 
lib

ro
 r

eg
is

tro
 d

e 
cu

en
ta

s 
co

rr
ie

nt
es

 c
on

 c
lie

nt
es

 y
 p

ro
ve

ed
or

es
,

lib
ro

 re
gi

st
ro

 d
e 

ef
ec

to
s 

a 
pa

ga
r y

 d
e 

ef
ec

to
s 

a 
co

br
ar

.
−  

G
es

tió
n 

de
 te

so
re

ría
: g

es
tió

n 
de

 fl
uj

os
 d

e 
ca

ja
, c

on
tro

l d
e 

ca
ja

, a
rq

ue
os

 y
 c

ua
dr

e 
de

 c
aj

a,
 g

es
tió

n 
de

 c
ue

nt
as

 b
an

ca
ria

s,
 c

on
tro

l d
e 

ef
ec

to
s 

en
ge

st
ió

n 
de

 c
ob

ro
 y

 g
es

tió
n 

de
 n

eg
oc

ia
ci

ón
 d

e 
ef

ec
to

s.

9.
E

le
m

en
to

s 
bá

si
co

s 
de

 fi
na

nc
ia

ci
ón

 d
e 

op
er

ac
io

ne
s 

de
 c

om
er

ci
o 

in
te

rn
ac

io
na

l:

−  
M

ed
io

s 
de

 p
ag

o 
in

te
rn

ac
io

na
le

s 
bá

si
co

s.

10
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

:

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

de
 g

es
tió

n 
de

 te
so

re
ría

.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
de

 c
ál

cu
lo

 fi
na

nc
ie

ro
.

−  
H

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o 

ap
lic

ad
as

 a
 la

 g
es

tió
n 

fin
an

ci
er

a.
−  

R
eq

ui
si

to
s 

de
 in

st
al

ac
ió

n.
−  

P
re

st
ac

io
ne

s,
 fu

nc
io

ne
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

.
−  

M
an

te
ni

m
ie

nt
o 

y 
co

ns
ul

ta
 d

e 
ar

ch
iv

os
.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
rid

ad
 y

 c
on

tro
l d

el
 p

ro
ce

so
.

3.
2.

3 
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 3
: r

ec
ur

so
s 

hu
m

an
os

.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 3
: a

dm
in

is
tra

r y
 g

es
tio

na
r l

os
 re

cu
rs

os
 h

um
an

os
.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

3.
1 

A
pl

ic
ar

 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 
ad

m
in

is
tra

tiv
os

re
la

tiv
os

 
a 

la
 

se
le

cc
ió

n,
 

fo
rm

ac
ió

n 
y

pr
om

oc
ió

n 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

fu
nc

io
ne

s 
de

l d
ep

ar
ta

m
en

to
 d

e 
re

cu
rs

os
 h

um
an

os
.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

fa
se

s 
de

l p
ro

ce
so

 d
e 

se
le

cc
ió

n 
de

 r
ec

ur
so

s 
hu

m
an

os
 e

 id
en

tif
ic

ar
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
ge

ne
ra

da
 e

n 
ca

da
 u

na
.

−  
P

re
ci

sa
r e

l c
on

ce
pt

o 
de

 p
er

fil
 p

ro
fe

si
on

al
 y

 la
s 

va
ria

bl
es

 q
ue

 lo
 d

ef
in

en
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 o
rg

an
is

m
os

 y
 e

m
pr

es
as

, r
el

ev
an

te
s 

en
 e

l m
er

ca
do

 d
e 

tra
ba

jo
, d

ed
ic

ad
os

 a
 la

 s
el

ec
ci

ón
 y

fo
rm

ac
ió

n 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

 y
 d

es
cr

ib
ir 

lo
s 

se
rv

ic
io

s 
qu

e 
of

re
ce

n.
−  

E
xp

lic
ar

 lo
s 

pa
rá

m
et

ro
s 

fu
nd

am
en

ta
le

s 
qu

e 
in

te
rv

ie
ne

n 
en

 la
 s

el
ec

ci
ón

 d
e 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

 e
n

fu
nc

ió
n 

de
l p

er
fil

 p
ro

fe
si

on
al

 re
qu

er
id

o.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

ca
ra

ct
er

ís
tic

as
 d

e 
lo

s 
m

ét
od

os
 e

 in
st

ru
m

en
to

s 
de

 s
el

ec
ci

ón
 d

e 
pe

rs
on

al
 m

ás
 u

til
iz

ad
os

en
 fu

nc
ió

n 
de

l p
er

fil
 p

ro
fe

si
on

al
 re

qu
er

id
o.

−  
E

xp
lic

ar
 l

os
 m

ét
od

os
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 d
e 

tra
ba

jo
 y

 l
os

 s
is

te
m

as
 d

e 
pr

om
oc

ió
n 

m
ás

 u
til

iz
ad

os
 e

n
fu

nc
ió

n 
de

l t
ip

o 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
le

va
nt

e 
so

br
e 

se
le

cc
ió

n,
 fo

rm
ac

ió
n 

y 
pr

om
oc

ió
n 

qu
e 

de
be

 r
eg

is
tra

rs
e 

en
el

 a
rc

hi
vo

 d
e 

pe
rs

on
al

.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

de
 s

el
ec

ci
ón

 d
e 

pe
rs

on
al

 e
n 

el
 q

ue
 s

e 
pr

op
or

ci
on

an
 d

at
os

 c
on

ve
ni

en
te

m
en

te
ca

ra
ct

er
iz

ad
os

 s
ob

re
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 p
ro

fe
si

on
al

es
 y

 p
er

so
na

le
s 

re
qu

er
id

as
:

�

 
O

rd
en

ar
 lo

s 
da

to
s 

pr
op

ue
st

os
 d

ef
in

ie
nd

o 
el

 p
er

fil
 p

ro
fe

si
on

al
 re

qu
er

id
o.

�

 
R

ed
ac

ta
r l

a 
of

er
ta

 d
e 

em
pl

eo
 c

or
re

sp
on

di
en

te

�

 
R

ed
ac

ta
r 

m
od

el
os

 d
e 

co
m

un
ic

ac
ió

n 
(c

on
ce

rta
ci

ón
 

de
 

en
tre

vi
st

a,
 

es
pe

ci
fic

ac
io

ne
s 

de
 

la
fo

rm
ac

ió
n 

re
qu

er
id

a,
 c

om
un

ic
ac

ió
n 

de
 s

el
ec

ci
ón

 y
 d

e 
no

 s
el

ec
ci

ón
, e

tc
.).

3.
2 

A
pl

ic
ar

 
la

 
no

rm
at

iv
a 

vi
ge

nt
e 

en
 

la
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

e 
re

cu
rs

os
 h

um
an

os
.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 f

un
ci

ón
 d

e 
lo

s 
or

ga
ni

sm
os

 p
úb

lic
os

 q
ue

 i
nt

er
vi

en
en

 e
n 

el
 p

ro
ce

so
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
la

bo
ra

l.
−  

In
te

rp
re

ta
r l

as
 d

is
po

si
ci

on
es

 le
ga

le
s 

qu
e 

re
gu

la
n 

el
 p

ro
ce

so
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 la

bo
ra

l
−  

D
es

cr
ib

ir 
el

 p
ro

ce
so

 d
e 

co
nt

ra
ta

ci
ón

 la
bo

ra
l e

 id
en

tif
ic

ar
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 n

ec
es

ar
ia

.
−  

E
sp

ec
ifi

ca
r 

la
 fu

nc
ió

n 
de

 lo
s 

co
nv

en
io

s 
co

le
ct

iv
os

, l
as

 v
ar

ia
bl

es
 q

ue
 r

eg
ul

an
 y

 s
us

 im
pl

ic
ac

io
ne

s
en

 la
 c

on
tra

ta
ci

ón
 la

bo
ra

l.
−  

A
na

liz
ar

 la
s 

m
od

al
id

ad
es

 d
e 

co
nt

ra
to

 d
e 

tra
ba

jo
 v

ig
en

te
s,

 id
en

tif
ic

an
do

 s
us

 r
eq

ui
si

to
s,

 d
ur

ac
ió

n
de

 
jo

rn
ad

a,
 

trá
m

ite
s 

de
 

fo
rm

ac
ió

n 
y,

 
en

 
su

 
ca

so
, 

la
s 

ex
en

ci
on

es
 

y 
su

bv
en

ci
on

es
 

a 
la

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

el
 c

ua
dr

o 
de

 a
m

or
tiz

ac
ió

n 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

pr
op

on
en

, c
om

o 
al

te
rn

at
iv

as
 d

e 
fin

an
ci

ac
ió

n,
 u

n 
pr

és
ta

m
o

y 
un

 “l
ea

si
ng

”c
on

ve
ni

en
te

m
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
os

:
- 

R
ea

liz
ar

 e
l c

ua
dr

o 
de

 a
m

or
tiz

ac
ió

n 
 d

el
 p

ré
st

am
o 

po
r e

l m
ét

od
o 

fra
nc

és
.

- 
R

ea
liz

ar
 e

l c
ua

dr
o 

de
 a

m
or

tiz
ac

ió
n 

 d
el

 le
as

in
g.

- 
C

al
cu

la
r l

a 
TA

E
 d

e 
la

s 
do

s 
al

te
rn

at
iv

as
.

- 
C

om
pa

ra
r l

as
 v

en
ta

ja
s 

y 
de

sv
en

ta
ja

s 
de

 a
m

ba
s 

al
te

rn
at

iv
as

.

2.
3 

R
ea

liz
ar

 
pr

ev
is

io
ne

s 
de

 
te

so
re

ría
es

ta
bl

ec
ie

nd
o 

la
 

re
la

ci
ón

 
ad

ec
ua

da
en

tre
 lo

s 
flu

jo
s 

de
 c

ob
ro

s 
y 

pa
go

s.

−  
A

na
liz

ar
 l

as
 r

el
ac

io
ne

s 
en

tre
 e

l 
se

rv
ic

io
 d

e 
te

so
re

ría
 y

 
lo

s 
di

st
in

to
s 

de
pa

rta
m

en
to

s 
de

 
la

em
pr

es
a,

 id
en

tif
ic

an
do

 lo
s 

flu
jo

s 
de

 in
fo

rm
ac

ió
n-

do
cu

m
en

ta
ci

ón
  g

en
er

ad
os

.
−  

A
na

liz
ar

 
la

s 
re

la
ci

on
es

 
en

tre
 

el
 

se
rv

ic
io

 
de

 
te

so
re

ría
 

y 
em

pr
es

as
 

y 
en

tid
ad

es
 

ex
te

rn
as

id
en

tif
ic

an
do

 lo
s 

flu
jo

s 
de

 in
fo

rm
ac

ió
n-

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 g

en
er

ad
os

.
−  

E
xp

lic
ar

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

pr
op

or
ci

on
ad

a 
po

r 
lo

s 
in

di
ca

do
re

s 
de

l 
gr

ad
o 

de
 l

iq
ui

de
z 

ut
ili

za
do

s
ha

bi
tu

al
m

en
te

.
−  

E
n 

un
 

su
pu

es
to

 
pr

ác
tic

o 
en

 
el

 
qu

e 
se

 
pr

op
or

ci
on
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 d
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en

ta
s 

va
ria

bl
es

; r
en

ta
s 

fra
cc

io
na

da
s.

−  
P

ré
st

am
os

: C
la

se
s 

de
 p

ré
st

am
os

;  
m

ét
od

os
 d

e 
am

or
tiz

ac
ió

n 
de

 p
ré

st
am

os
.

3.
O

pe
ra

ci
on

es
 d

e 
ar

re
nd

am
ie

nt
o 

fin
an

ci
er

o.

4.
E

m
pr

és
tit

os
:

−  
C

la
se

s 
de

 e
m

pr
és

tit
os

.
−  

M
ét

od
os

 d
e 

am
or

tiz
ac

ió
n 

de
 e

m
pr

és
tit

os
.

5.
P

ro
ce

so
s 

de
 fi

na
nc

ia
ci

ón
:

−  
Fu

en
te

s 
de

 fi
na

nc
ia

ci
ón

 p
ro

pi
a 

y 
aj

en
a.

−  
Fi

na
nc

ia
ci

ón
 d

el
 c

irc
ul

an
te

 y
 d

el
 in

m
ov

ili
za

do
:



B.O.C. y L. - N.º 144 Miércoles, 28 de julio 2004 10789

−  
Fo

rm
ac

ió
n 

de
 re

cu
rs

os
 h

um
an

os
. p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tra

tiv
os

 y
 a

sp
ec

to
s 

ec
on

óm
ic

os
.

−  
S

is
te

m
as

 d
e 

pr
om

oc
ió

n 
e 

in
ce

nt
iv

os
.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

in
te

rn
a.

−  
C

on
tro

l d
e 

pe
rs

on
al

.

2.
In

tro
du

cc
ió

n 
al

 D
er

ec
ho

 d
el

 T
ra

ba
jo

:

−  
E

l p
od

er
 n

or
m

at
iv

o 
de

l E
st

ad
o 

en
 m

at
er

ia
 la

bo
ra

l.
−  

Fu
en

te
s 

de
l D

er
ec

ho
 d

el
 T

ra
ba

jo
.

−  
Je

ra
rq

uí
a 

de
 la

s 
no

rm
as

 la
bo

ra
le

s.
−  

C
rit

er
io

s 
de

 a
pl

ic
ac

ió
n 

de
 la

s 
no

rm
as

 la
bo

ra
le

s.
−  

Ó
rg

an
os

 d
e 

ap
lic

ac
ió

n 
de

 la
 n

or
m

at
iv

a 
la

bo
ra

l: 
Ó

rg
an

os
 ju

di
ci

al
es

; o
rg

an
is

m
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
; i

ns
pe

cc
ió

n 
de

 tr
ab

aj
o.

3.
E

l c
on

tra
to

 d
e 

tra
ba

jo
:

−  
C

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
el

 c
on

tra
to

 d
e 

tra
ba

jo
: s

uj
et

os
 d

el
 c

on
tra

to
, r

el
ac

io
ne

s 
qu

e 
re

gu
la

, e
le

m
en

to
s 

es
en

ci
al

es
 y

 a
cc

id
en

ta
le

s,
 fo

rm
a 

de
l c

on
tra

to
.

−  
Ti

po
s 

de
 c

on
tra

to
.

−  
S

ub
ve

nc
io

ne
s 

y 
ay

ud
as

 a
 la

 c
on

tra
ta

ci
ón

.
−  

Tr
ám

ite
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

co
nt

ra
ta

ci
ón

.
−  

Jo
rn

ad
a 

la
bo

ra
l. 

P
er

m
is

os
 y

 v
ac

ac
io

ne
s.

−  
M

od
ifi

ca
ci

ón
 d

e 
la

s 
co

nd
ic

io
ne

s 
de

l c
on

tra
to

 d
e 

tra
ba

jo
.

−  
S

us
pe

ns
ió

n 
de

l c
on

tra
to

 d
e 

tra
ba

jo
: c

au
sa

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
.

−  
E

xt
in

ci
ón

 d
el

 c
on

tra
to

 d
e 

tra
ba

jo
: e

l d
es

pi
do

, c
au

sa
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

, a
ct

os
 d

e 
co

nc
ili

ac
ió

n.

4.
S

is
te

m
a 

de
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l:

−  
E

l S
is

te
m

a 
de

 la
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l e

n 
E

sp
añ

a.
−  

R
eg

ím
en

es
 d

e 
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l. 
C

am
po

s 
de

 a
pl

ic
ac

ió
n.

−  
C

on
tin

ge
nc

ia
s 

pr
ot

eg
id

as
.

−  
P

re
st

ac
io

ne
s 

de
 la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l.
−  

O
bl

ig
ac

io
ne

s 
de

l e
m

pr
es

ar
io

 c
on

 la
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l: 

In
sc

rip
ci

ón
 d

e 
la

 e
m

pr
es

a.
 A

fil
ia

ci
ón

 d
e 

lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s.

 A
lta

s,
 b

aj
as

 y
 v

ar
ia

ci
on

es
 d

e
da

to
s.

 C
ot

iz
ac

ió
n.

5.
R

et
rib

uc
ió

n 
la

bo
ra

l:

−  
E

l s
al

ar
io

: s
al

ar
io

 b
as

e 
y 

co
m

pl
em

en
to

s 
sa

la
ria

le
s.

−  
P

er
ce

pc
io

ne
s 

no
 s

al
ar

ia
le

s.
−  

D
et

er
m

in
ac

ió
n 

de
 la

s 
ba

se
s 

de
 c

ot
iz

ac
ió

n 
a 

la
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l.

−  
D

ed
uc

ci
on

es
: a

po
rta

ci
on

es
 d

el
 tr

ab
aj

ad
or

 a
 la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l; 
re

te
nc

io
ne

s 
a 

cu
en

ta
 d

e 
IR

P
F;

 p
la

zo
s 

de
 p

re
se

nt
ac

ió
n.

−  
C

ál
cu

lo
 y

 e
la

bo
ra

ci
ón

 d
e 

nó
m

in
as

.
−  

D
oc

um
en

to
s 

de
 c

ot
iz

ac
ió

n 
a 

la
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
, p

la
zo

s 
de

 p
re

se
nt

ac
ió

n.
−  

D
ec

la
ra

ci
ón

-li
qu

id
ac

ió
n 

de
 re

te
nc

io
ne

s 
a 

cu
en

ta
 d

e 
IR

P
F,

 p
la

zo
s 

de
 p

re
se

nt
ac

ió
n.

6.
La

 s
in

di
ca

ci
ón

 d
e 

lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s:

7.
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 d
e 

ge
st

ió
n 

de
 re

cu
rs

os
 h

um
an

os
 y

 e
la

bo
ra

ci
ón

 d
e 

nó
m

in
as

:

– 
R

eq
ui

si
to

s 
de

 in
st

al
ac

ió
n.

– 
P

re
st

ac
io

ne
s,

 fu
nc

io
ne

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
.

– 
M

an
te

ni
m

ie
nt

o 
y 

co
ns

ul
ta

 d
e 

ar
ch

iv
os

.
– 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

se
gu

rid
ad

 y
 c

on
tro

l d
el

 p
ro

ce
so

.

3.
2.

4 
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 4
: a

dm
in

is
tr

ac
ió

n 
pú

bl
ic

a.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 4
: a

dm
in

is
tra

r y
 g

es
tio

na
r e

n 
la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 P

úb
lic

a.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

4.
1

A
na

liz
ar

 l
a 

or
ga

ni
za

ci
ón

 d
el

 E
st

ad
o 

y 
de

la
s 

A
dm

in
is

tra
ci

on
es

 
P

úb
lic

as
,

es
ta

bl
ec

id
a 

en
 l

a 
C

on
st

itu
ci

ón
, 

as
í 

co
m

o
la

 
de

 
la

s 
in

st
itu

ci
on

es
 

de
 

la
 

U
ni

ón
E

ur
op

ea
.

−  
E

xp
lic

ar
  e

l s
is

te
m

a 
de

 p
od

er
es

 e
st

ab
le

ci
do

 e
n 

la
 C

on
st

itu
ci

ón
.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 p

rin
ci

pa
l f

un
ci

ón
 a

si
gn

ad
a 

po
r l

a 
C

on
st

itu
ci

ón
  a

 c
ad

a 
un

o 
de

 lo
s 

po
de

re
s 

pú
bl

ic
os

.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
ór

ga
no

s 
de

 g
ob

ie
rn

o 
de

 c
ad

a 
un

o 
de

 lo
s 

po
de

re
s 

pú
bl

ic
os

.
−  

E
nu

m
er

ar
 l

os
 p

rin
ci

pa
le

s 
ór

ga
no

s 
de

 g
ob

ie
rn

o 
de

l 
po

de
r 

ej
ec

ut
iv

o 
cl

as
ifi

ca
do

s 
po

r 
el

 t
ip

o 
de

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 a

l q
ue

 p
er

te
ne

ce
n.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 c

om
po

si
ci

ón
, a

tri
bu

ci
on

es
  y

 fu
nc

io
na

m
ie

nt
o 

de
l C

on
gr

es
o 

y 
de

l S
en

ad
o.

−  
E

xp
lic

ar
 la

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
ju

di
ci

al
 e

sp
añ

ol
a.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

re
la

ci
on

es
 e

nt
re

 lo
s 

di
fe

re
nt

es
 p

od
er

es
 d

el
 E

st
ad

o.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 e
st

ru
ct

ur
a 

y 
fu

nc
ió

n 
bá

si
ca

 d
e 

la
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

in
st

itu
ci

on
es

 d
e 

la
 U

ni
ón

 E
ur

op
ea

.

4.
2

A
na

liz
ar

 
el

 
or

de
na

m
ie

nt
o 

ju
ríd

ic
o

em
an

ad
o 

de
 

la
 

C
on

st
itu

ci
ón

 
y 

de
 

lo
s

E
st

at
ut

os
 

de
 

au
to

no
m

ía
, 

as
í 

co
m

o 
la

s
fu

en
te

s 
de

l D
er

ec
ho

 A
dm

in
is

tra
tiv

o.

−  
C

la
si

fic
ar

 je
rá

rq
ui

ca
m

en
te

 la
s 

no
rm

as
 ju

ríd
ic

as
 e

 id
en

tif
ic

ar
  l

os
 ó

rg
an

os
 q

ue
 la

s 
el

ab
or

an
, d

ic
ta

n
y 

ap
ru

eb
an

.
−  

D
is

tin
gu

ir 
la

s 
le

ye
s 

de
 lo

s 
re

gl
am

en
to

s 
qu

e 
la

s 
de

sa
rr

ol
la

n.
−  

E
nu

m
er

ar
  y

 d
es

cr
ib

ir 
la

s 
fu

en
te

s 
de

l D
er

ec
ho

 A
dm

in
is

tra
tiv

o.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

co
nt

ra
ta

ci
ón

.
−  

P
re

ci
sa

r l
os

 e
le

m
en

to
s 

qu
e 

de
fin

en
 la

 fo
rm

a 
y 

el
 c

on
te

ni
do

 d
e 

co
nt

ra
to

s 
la

bo
ra

le
s 

tip
o.

−  
P

re
ci

sa
r 

lo
s 

co
nc

ep
to

s 
de

 
m

od
ifi

ca
ci

ón
, 

su
sp

en
si

ón
 

y 
ex

tin
ci

ón
 

de
 

co
nt

ra
to

s 
la

bo
ra

le
s 

e
in

te
rp

re
ta

r l
a 

no
rm

at
iv

a 
qu

e 
lo

s 
re

gu
la

.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

pr
op

on
e 

in
fo

rm
ac

ió
n 

su
fic

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
a 

so
br

e
co

nt
ra

ta
ci

ón
 y

 m
od

ifi
ca

ci
on

es
 p

os
te

rio
re

s 
de

 la
s 

re
la

ci
on

es
 la

bo
ra

le
s 

es
ta

bl
ec

id
as

:

�

 
S

el
ec

ci
on

ar
 y

 c
um

pl
im

en
ta

r l
os

 m
od

el
os

 d
e 

co
nt

ra
to

 a
de

cu
ad

os
.

�

 
C

um
pl

im
en

ta
r 

la
 a

fil
ia

ci
ón

 d
e 

lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s 

a 
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l y
 lo

s 
su

ce
si

vo
s 

pa
rte

s
de

 b
aj

a,
 a

lta
 y

 v
ar

ia
ci

on
es

 d
e 

da
to

s.

�

 
E

la
bo

ra
r p

ró
rr

og
as

 d
e 

co
nt

ra
to

s.

�

 
E

la
bo

ra
r 

la
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 

re
la

tiv
a 

a 
la

s 
m

od
ifi

ca
ci

on
es

, 
su

sp
en

si
on

es
 

o 
ex

tin
ci

on
es

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

 a
 la

s 
va

ria
ci

on
es

 p
ro

pu
es

ta
s.

�

 
E

la
bo

ra
r l

os
 m

od
el

os
 c

or
re

sp
on

di
en

te
s 

de
 c

om
un

ic
ac

ió
n 

in
te

rn
a 

y 
de

 lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s.

3.
3 

R
ea

liz
ar

 
el

 
pr

oc
es

o 
de

 
re

tri
bu

ci
ón

 
de

re
cu

rs
os

 
hu

m
an

os
, 

ap
lic

an
do

 
la

le
gi

sl
ac

ió
n 

vi
ge

nt
e.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

di
sp

os
ic

io
ne

s 
le

ga
le

s 
qu

e 
re

gu
la

n 
el

 p
ro

ce
so

 d
e 

re
tri

bu
ci

ón
.

−  
E

xp
lic

ar
 lo

s 
co

nc
ep

to
s 

re
tri

bu
tiv

os
 q

ue
 c

om
po

ne
n 

un
a 

nó
m

in
a 

tip
o.

−  
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

m
ét

od
os

 d
e 

in
ce

nt
iv

os
 a

 l
a 

pr
od

uc
ci

ón
 o

 a
l t

ra
ba

jo
 m

ás
 u

til
iz

ad
os

 e
n 

fu
nc

ió
n 

de
l

tip
o 

de
 p

ue
st

o 
de

 tr
ab

aj
o.

−  
In

te
rp

re
ta

r 
la

 n
or

m
at

iv
a 

qu
e 

re
gu

la
 la

s 
ba

se
s 

de
 c

ot
iz

ac
ió

n 
y 

la
 d

et
er

m
in

ac
ió

n 
de

 a
po

rta
ci

on
es

 a
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l e
n 

su
s 

di
fe

re
nt

es
 a

pa
rta

do
s.

−  
P

re
ci

sa
r e

l c
on

ce
pt

o 
de

 s
al

ar
io

 m
ín

im
o 

in
te

rp
ro

fe
si

on
al

 y
 s

u 
fu

nc
ió

n 
en

 la
 re

gu
la

ci
ón

 s
al

ar
ia

l y
 e

n
la

s 
pr

es
ta

ci
on

es
 d

e 
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

ca
ra

ct
er

ís
tic

as
 fu

nd
am

en
ta

le
s 

de
 lo

s 
di

fe
re

nt
es

 re
gí

m
en

es
 d

e 
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 b
ás

ic
as

 d
e 

la
s 

pr
es

ta
ci

on
es

 e
co

nó
m

ic
as

 d
e 

la
 S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l 

y
lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 re
la

tiv
os

 a
 s

u 
ge

st
ió

n.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
pl

az
os

 e
st

ab
le

ci
do

s 
de

 d
ec

la
ra

ci
ón

-li
qu

id
ac

ió
n 

de
 la

s 
ap

or
ta

ci
on

es
 a

 la
 S

eg
ur

id
ad

S
oc

ia
l y

 d
e 

la
s 

re
te

nc
io

ne
s 

 a
 c

ue
nt

a 
de

l I
R

P
F.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l 

qu
e 

pr
op

or
ci

on
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

co
nv

en
ie

nt
em

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

a
so

br
e 

un
 p

ro
ce

so
 re

tri
bu

tiv
o 

co
n 

di
fe

re
nt

es
 in

ci
de

nc
ia

s:

�

 
E

la
bo

ra
r 

la
s 

nó
m

in
as

, 
ca

lc
ul

an
do

 
ad

ec
ua

da
m

en
te

 
lo

s 
co

nc
ep

to
s 

re
tri

bu
tiv

os
, 

la
s

ap
or

ta
ci

on
es

 a
 la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l y
 la

s 
re

te
nc

io
ne

s 
a 

cu
en

ta
 d

el
 IR

P
F.

�

 
C

al
cu

la
r c

or
re

ct
am

en
te

 la
s 

ap
or

ta
ci

on
es

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a 

y 
de

l c
on

ju
nt

o 
de

 lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s 

a
la

 S
eg

ur
id

ad
 S

oc
ia

l y
 e

la
bo

ra
r l

os
 d

oc
um

en
to

s 
de

 c
ot

iz
ac

ió
n.

�

 
C

on
fe

cc
io

na
r l

a 
de

cl
ar

ac
ió

n-
liq

ui
da

ci
ón

 d
e 

la
s 

re
te

nc
io

ne
s 

re
al

iz
ad

as
 a

 c
ue

nt
a 

de
l I

R
P

F.

�

 
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 r

el
at

iv
os

 a
 l

a 
so

lic
itu

d 
de

 p
re

st
ac

io
ne

s 
ec

on
óm

ic
as

 a
 l

a
S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l c

or
re

sp
on

di
en

te
s 

a 
la

s 
in

ci
de

nc
ia

s 
pl

an
te

ad
as

.

3.
4 

A
na

liz
ar

 y
 a

pl
ic

ar
 l

a 
no

rm
at

iv
a 

la
bo

ra
l,

si
nd

ic
al

 y
 f

is
ca

l 
en

 l
os

 d
is

tin
to

s 
ám

bi
to

s
de

 
ac

tu
ac

ió
n 

de
 

la
 

ad
m

in
is

tra
ci

ón
,

ge
st

ió
n 

y 
co

nt
ro

l 
de

 
lo

s 
re

cu
rs

os
hu

m
an

os
.

−  
E

nu
m

er
ar

 lo
s 

de
re

ch
os

 y
 d

eb
er

es
 la

bo
ra

le
s 

y 
si

nd
ic

al
es

 b
ás

ic
os

 c
on

te
ni

do
s 

en
 la

 C
on

st
itu

ci
ón

es
pa

ño
la

, E
st

at
ut

o 
de

 lo
s 

Tr
ab

aj
ad

or
es

 y
 L

ey
 O

rg
án

ic
a 

de
 L

ib
er

ta
d 

S
in

di
ca

l.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

s 
ac

tu
ac

io
ne

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
lo

s 
ór

ga
no

s 
in

sp
ec

to
re

s 
y 

fis
ca

liz
ad

or
es

 e
n

m
at

er
ia

 d
e 

co
nd

ic
io

ne
s 

de
 tr

ab
aj

o,
 e

m
pl

eo
, S

eg
ur

id
ad

 S
oc

ia
l y

 s
eg

ur
id

ad
 y

 s
al

ud
 la

bo
ra

l.
−  

D
el

im
ita

r 
el

 m
ar

co
 d

e 
ac

tu
ac

ió
n 

de
l 

po
de

r 
di

sc
ip

lin
ar

io
 o

to
rg

ad
o 

a 
la

 e
m

pr
es

a 
en

 r
el

ac
ió

n 
co

n
su

s 
tra

ba
ja

do
re

s 
y 

su
 

co
rr

el
ac

ió
n 

co
n 

lo
s 

di
st

in
to

s 
tip

os
 

de
 

in
fra

cc
io

ne
s 

em
pr

es
ar

ia
le

s
es

ta
bl

ec
id

as
 e

n 
la

s 
no

rm
as

 ju
ríd

ic
as

.
−  

Lo
ca

liz
ar

 l
as

 n
or

m
as

 y
 d

is
po

si
ci

on
es

 l
eg

al
es

 c
uy

o 
co

nt
en

id
o 

pu
ed

a 
af

ec
ta

r 
a 

lo
s 

de
re

ch
os

 y
de

be
re

s 
de

 lo
s 

tra
ba

ja
do

re
s 

en
 m

at
er

ia
s 

ta
le

s 
co

m
o 

ho
ra

rio
, 

jo
rn

ad
a,

 v
ac

ac
io

ne
s,

 c
ua

lif
ic

ac
ió

n
pr

of
es

io
na

l, 
re

pr
es

en
ta

ci
ón

 c
ol

ec
tiv

a,
 s

itu
ac

io
ne

s 
de

 c
on

fli
ct

o,
 s

eg
ur

id
ad

 e
n 

el
 tr

ab
aj

o,
 e

tc
.

−  
In

te
rp

re
ta

r l
os

 p
rin

ci
pa

le
s 

el
em

en
to

s 
de

 u
n 

co
nv

en
io

 c
ol

ec
tiv

o 
di

st
in

gu
ie

nd
o:

�

 
Á

m
bi

to
 d

e 
ap

lic
ac

ió
n.

�

 
C

on
te

ni
do

 n
or

m
at

iv
o.

�

 
C

on
te

ni
do

 o
bl

ig
ac

io
na

l.

�

 
D

ur
ac

ió
n 

y 
vi

ge
nc

ia
.

−  
E

n 
su

pu
es

to
s 

pr
ác

tic
os

 c
on

ve
ni

en
te

m
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
os

 a
pl

ic
ar

 la
 n

or
m

at
iv

a 
la

bo
ra

l, 
si

nd
ic

al
 y

fis
ca

l 
 a

 l
os

 d
ife

re
nt

es
 c

as
os

, 
ra

zo
na

nd
o 

po
rq

ué
 s

e 
ap

lic
an

 u
na

s 
de

te
rm

in
ad

as
 n

or
m

as
 y

 s
e

di
sc

rim
in

an
 o

tra
s.

3.
5 

U
til

iz
ar

 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
 

de
ge

st
ió

n 
de

 
re

cu
rs

os
 

hu
m

an
os

 
y

el
ab

or
ac

ió
n 

de
 n

óm
in

as
.

−  
In

st
al

ar
 la

s 
ap

lic
ac

io
ne

s 
si

gu
ie

nd
o 

la
s 

es
pe

ci
fic

ac
io

ne
s 

es
ta

bl
ec

id
as

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

s 
fu

nc
io

ne
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
in

st
al

ad
a.

−  
G

en
er

ar
, 

m
ed

ia
nt

e 
la

s 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
 a

de
cu

ad
as

, 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
tip

o 
ne

ce
sa

rio
s

pa
ra

 a
dm

in
is

tra
r, 

ge
st

io
na

r y
 c

on
tro

la
r l

os
 re

cu
rs

os
 h

um
an

os
 d

e 
un

a 
em

pr
es

a.
−  

S
el

ec
ci

on
ar

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

ar
ch

iv
o 

y 
co

ns
er

va
ci

ón
 d

e 
da

to
s 

ap
ro

pi
ad

os
 p

ar
a 

la
 g

es
tió

n 
de

pe
rs

on
al

 a
se

gu
ra

nd
o 

la
 a

ct
ua

liz
ac

ió
n 

e 
in

te
gr

id
ad

 d
e 

su
 c

on
te

ni
do

.
−  

R
es

ol
ve

r d
is

tin
to

s 
su

pu
es

to
s 

pr
ác

tic
os

, a
da

pt
an

do
 y

 p
er

so
na

liz
an

do
 d

oc
um

en
to

s 
tip

o.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 1

28
 h

or
as

)

1.
G

es
tió

n 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

:

−  
M

od
el

os
 d

e 
ge

st
ió

n 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

.
−  

E
l d

ep
ar

ta
m

en
to

 d
e 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

; f
un

ci
on

es
; o

rg
an

iz
ac

ió
n 

de
l d

ep
ar

ta
m

en
to

.
−  

S
el

ec
ci

ón
 d

e 
re

cu
rs

os
 h

um
an

os
: i

nf
or

m
ac

ió
n,

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

.



10790 Miércoles, 28 de julio 2004 B.O.C. y L. - N.º 144

p
- 

In
di

ca
r 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

 c
on

 c
ar

go
 a

 la
 c

ua
l s

e 
fin

an
ci

ar
ía

n 
lo

s 
ga

st
os

 y
 p

ag
os

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

.
−  

S
eñ

al
ar

 e
l 

gr
up

o 
de

 c
ue

nt
as

 e
n 

qu
e 

de
be

n 
co

nt
ab

ili
za

rs
e 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

ge
ne

ra
do

s 
en

 c
ad

a
un

a 
de

 la
s 

fa
se

s.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 9

6 
ho

ra
s)

1.
O

rg
an

iz
ac

ió
n 

de
l E

st
ad

o 
y 

de
 la

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
.

2.
P

rin
ci

pi
os

 c
on

st
itu

ci
on

al
es

 d
e 

la
 O

rg
an

iz
ac

ió
n 

A
dm

in
is

tra
tiv

a:

−  
La

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 E
st

at
al

: l
a 

A
dm

in
is

tra
ci

ón
 C

en
tra

l, 
la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 A

ut
on

óm
ic

a 
y 

la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 L
oc

al
.

−  
La

 U
ni

ón
 E

ur
op

ea
.

3.
Tr

at
am

ie
nt

o 
do

cu
m

en
ta

l:

−  
In

fo
rm

ac
ió

n 
y 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 e

n 
la

s 
A

dm
in

is
tra

ci
on

es
 P

úb
lic

as
: d

oc
um

en
to

s 
de

 la
s 

A
dm

in
is

tra
ci

on
es

 p
úb

lic
as

. F
ue

nt
es

.
−  

E
l p

ro
ce

so
 d

oc
um

en
ta

l: 
cu

id
ad

o,
 tr

at
am

ie
nt

o 
y 

di
fu

si
ón

 d
el

 d
oc

um
en

to
.

4.
Té

cn
ic

as
 d

e 
ar

ch
iv

o:

−  
S

is
te

m
as

 d
e 

ar
ch

iv
o 

en
 la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 P

úb
lic

a.
−  

O
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 fo
nd

os
 d

oc
um

en
ta

le
s.

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

de
 la

 in
fo

rm
át

ic
a 

en
 lo

s 
ar

ch
iv

os
.

−  
D

ifu
si

ón
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n.

5.
P

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

co
m

ún
:

−  
E

l a
ct

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o.

−  
E

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o.
−  

E
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

pa
ra

 la
 re

vi
si

ón
 d

e 
ac

to
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 p

re
ex

is
te

nt
es

.
−  

Lo
s 

re
cu

rs
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
.

−  
La

 in
va

lid
ez

 d
e 

lo
s 

ac
to

s 
ad

m
in

is
tra

tiv
os

.

6.
G

es
tió

n 
de

 re
cu

rs
os

 h
um

an
os

:

−  
E

l p
er

so
na

l a
l s

er
vi

ci
o 

de
 la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
 d

el
 E

st
ad

o:
 s

itu
ac

io
ne

s 
y 

ré
gi

m
en

 ju
ríd

ic
o.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
se

le
cc

ió
n 

y 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 d

e 
pe

rs
on

al
: l

a 
se

le
cc

ió
n 

de
 p

er
so

na
l, 

pu
es

to
s 

de
 tr

ab
aj

o 
y 

pr
om

oc
ió

n 
pr

of
es

io
na

l.

7.
D

er
ec

ho
s 

y 
de

be
re

s.
 E

l r
ég

im
en

 d
is

ci
pl

in
ar

io
:

−  
R

ep
re

se
nt

ac
ió

n 
si

nd
ic

al
. L

a 
ne

go
ci

ac
ió

n 
co

le
ct

iv
a.

8.
G

es
tió

n 
ec

on
óm

ic
a 

y 
pr

es
up

ue
st

ar
ia

:

−  
Lo

s 
pr

es
up

ue
st

os
 g

en
er

al
es

 d
el

 E
st

ad
o:

 c
la

si
fic

ac
ió

n 
fu

nc
io

na
l, 

or
gá

ni
ca

 y
 e

co
nó

m
ic

a 
de

 lo
s 

cr
éd

ito
s.

 E
la

bo
ra

ci
ón

 y
 a

pr
ob

ac
ió

n.
−  

M
od

ifi
ca

ci
on

es
 p

re
su

pu
es

ta
ria

s.
−  

Lo
s 

co
nt

ra
to

s 
en

 la
 A

dm
in

is
tra

ci
ón

 P
úb

lic
a:

 c
on

tra
to

 d
e 

ob
ra

s,
 c

on
tra

to
 d

e 
su

m
in

is
tro

s 
y 

ot
ro

s 
tip

os
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 a

dm
in

is
tra

tiv
a.

−  
E

le
m

en
to

s 
de

 c
on

ta
bi

lid
ad

 p
re

su
pu

es
ta

ria
.

3.
2.

5 
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 5
: c

on
ta

bi
lid

ad
 y

 fi
sc

al
id

ad
.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 5
: r

ea
liz

ar
 y

 a
na

liz
ar

 la
s 

op
er

ac
io

ne
s 

co
nt

ab
le

s 
y 

fis
ca

le
s.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

5.
1 

In
te

rp
re

ta
r 

co
rr

ec
ta

m
en

te
, 

de
sd

e 
el

pu
nt

o 
de

 v
is

ta
 c

on
ta

bl
e,

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n

re
pr

es
en

ta
da

 
en

 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s-
ju

st
ifi

ca
nt

es
 

de
 

la
s 

op
er

ac
io

ne
s

ec
on

óm
ic

o 
fin

an
ci

er
as

 
qu

e 
af

ec
te

n 
al

pa
tri

m
on

io
 e

m
pr

es
ar

ia
l.

−  
A

na
liz

ar
 lo

s 
el

em
en

to
s 

pa
tri

m
on

ia
le

s,
 c

la
si

fic
án

do
lo

s 
en

 m
as

as
 p

at
rim

on
ia

le
s 

y 
re

la
ci

on
án

do
lo

s
co

n 
su

 fu
nc

ió
n 

en
 la

 a
ct

iv
id

ad
 e

m
pr

es
ar

ia
l.

−  
P

re
ci

sa
r 

el
 c

on
ce

pt
o 

de
 c

ue
nt

a 
co

m
o 

in
st

ru
m

en
to

 d
e 

re
pr

es
en

ta
ci

ón
 y

 m
ed

id
a 

de
 e

le
m

en
to

s
em

pr
es

ar
ia

le
s

−  
E

xp
lic

ar
 lo

s 
tip

os
 d

e 
cu

en
ta

s 
y 

lo
s 

co
nc

ep
to

s 
de

 c
ar

go
 y

 a
bo

no
 d

e 
ca

da
 u

no
.

−  
D

is
tin

gu
ir 

el
 c

ar
ác

te
r p

er
m

ut
at

iv
o,

 m
od

ifi
ca

tiv
o 

o 
m

ix
to

 d
e 

la
s 

op
er

ac
io

ne
s 

tip
o.

−  
E

xp
lic

ar
 e

l m
ét

od
o 

de
 c

on
ta

bi
liz

ac
ió

n 
po

r p
ar

tid
a 

do
bl

e.
−  

D
es

cr
ib

ir 
lo

s 
tip

os
 d

e 
do

cu
m

en
to

s 
m

er
ca

nt
ile

s 
in

di
ca

nd
o 

el
 ti

po
 d

e 
op

er
ac

ió
n 

qu
e 

re
pr

es
en

ta
n.

−  
R

ec
on

oc
er

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

re
le

va
nt

e 
pa

ra
 

la
 c

on
ta

bi
lid

ad
 

re
pr

es
en

ta
da

 
en

 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s
m

er
ca

nt
ile

s.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

pr
op

or
ci

on
an

  
do

cu
m

en
to

s 
ju

st
ifi

ca
nt

es
 c

on
ve

ni
en

te
m

en
te

ca
ra

ct
er

iz
ad

os
 d

e 
op

er
ac

io
ne

s 
ec

on
óm

ic
o 

fin
an

ci
er

as
 ti

po
:

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

- 
ex

pe
di

en
te

.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

4.
3

R
es

um
ir 

el
 

co
nt

en
id

o 
de

 
es

cr
ito

s
el

ab
or

ad
os

 
po

r 
la

s 
di

fe
re

nt
es

ad
m

in
is

tra
ci

on
es

 
o 

di
rig

id
os

 
a 

el
la

s 
y

re
gi

st
ra

do
s 

en
 u

n 
so

po
rte

 d
oc

um
en

ta
l 

o
in

fo
rm

át
ic

o.

−  
E

n 
un

 te
ór

ic
o 

lib
ro

 d
e 

R
es

ol
uc

io
ne

s 
u 

Ó
rd

en
es

 m
in

is
te

ria
le

s:
- 

R
ea

liz
ar

 u
n 

ex
tra

ct
o 

de
 la

s 
pu

bl
ic

ad
as

 e
n 

el
 B

ol
et

ín
 O

fic
ia

l  
de

l E
st

ad
o.

- 
C

la
si

fic
ar

la
s 

po
r m

at
er

ia
s 

en
 o

rd
en

 a
lfa

bé
tic

o.
- 

P
ro

ce
de

r a
 s

u 
ar

ch
iv

o 
en

 s
op

or
te

 m
an

ua
l (

fic
ha

).
−  

A
nt

e 
un

os
 e

sc
rit

os
 y

 d
oc

um
en

to
s 

da
do

s,
 d

ec
id

ir:
- 

C
uá

l e
s 

el
 ó

rg
an

o 
co

m
pe

te
nt

e 
pa

ra
 tr

am
ita

rlo
s.

- 
R

eg
is

tra
r l

os
 e

sc
rit

os
 y

 d
oc

um
en

to
s.

- 
E

xp
lic

ar
 lo

s 
ef

ec
to

s 
de

l r
eg

is
tro

.
−  

A
nt

e 
un

a 
in

st
an

ci
a 

co
n 

de
fe

ct
os

:
- 

Id
en

tif
ic

ar
 e

l/l
os

 e
rr

or
es

.
- 

E
xp

lic
ar

 e
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
pa

ra
 s

u 
co

rr
ec

ci
ón

 y
 e

je
cu

ta
rlo

 d
oc

um
en

ta
lm

en
te

.
- 

D
ec

id
ir 

so
br

e 
su

 re
gi

st
ro

.
- 

E
la

bo
ra

r e
sc

rit
o 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
al

 in
te

re
sa

do
.

4.
4

R
es

ol
ve

r 
lo

s 
pr

ob
le

m
as

 
de

 
tra

m
ita

ci
ón

qu
e 

su
rg

en
 e

n 
la

s 
et

ap
as

 m
ás

 r
el

ev
an

te
s

de
l 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o 

co
m

ún
,

ap
lic

an
do

 
co

rr
ec

ta
m

en
te

 
la

 
Le

y 
y 

la
s

de
m

ás
 n

or
m

as
 d

e 
ca

rá
ct

er
 re

gl
am

en
ta

rio
.

−  
E

nu
m

er
ar

 y
 d

es
cr

ib
ir 

la
s 

et
ap

as
 m

ás
 s

ig
ni

fic
at

iv
as

 d
el

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o.
−  

D
ef

in
ir 

el
 c

on
ce

pt
o 

de
 a

ct
o 

ad
m

in
is

tra
tiv

o 
y 

en
um

er
ar

 lo
s 

tip
os

 y
 s

us
 e

le
m

en
to

s.
−  

E
nu

m
er

ar
 y

 d
es

cr
ib

ir 
lo

s 
re

cu
rs

os
 a

dm
in

is
tra

tiv
os

 y
 s

u 
re

la
ci

ón
 c

on
 l

a 
ju

ris
di

cc
ió

n 
co

nt
en

ci
os

o
ad

m
in

is
tra

tiv
a.

−  
P

ar
tie

nd
o 

de
l e

nu
nc

ia
do

 d
e 

ca
so

s 
pr

ác
tic

os
 c

on
ve

ni
en

te
m

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

os
:

- 
D

ed
uc

ir 
lo

s 
pr

ec
ep

to
s 

le
ga

le
s 

 y
 n

or
m

at
iv

os
 a

pl
ic

ab
le

s,
 o

rd
en

án
do

lo
s 

se
gú

n 
su

 r
an

go
je

rá
rq

ui
co

.
- 

D
ed

uc
ir 

cu
al

 e
s 

el
 ó

rg
an

o 
co

m
pe

te
nt

e 
pa

ra
 s

u 
tra

m
ita

ci
ón

 o
, e

n 
su

 c
as

o,
 la

 a
ut

or
id

ad
 a

 q
ue

co
rr

es
po

nd
er

ía
 s

u 
re

so
lu

ci
ón

.
−  

A
nt

e 
un

 c
on

ju
nt

o 
de

 e
sc

rit
os

 y
 d

oc
um

en
to

s 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
os

 y
 t

en
ie

nd
o 

en
cu

en
ta

 la
s 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

 d
is

po
si

ci
on

es
 a

dm
in

is
tra

tiv
as

 d
e 

re
fe

re
nc

ia
:

- 
C

la
si

fic
ar

 s
ep

ar
ad

am
en

te
 lo

s 
qu

e 
cu

m
pl

en
 lo

s 
pl

az
os

 y
 lo

s 
qu

e 
no

.
- 

 I
de

nt
ifi

ca
r 

en
 q

ué
 c

as
os

 i
nt

er
vi

en
en

 c
iu

da
da

no
s 

qu
e 

no
 r

eú
ne

n 
lo

s 
re

qu
is

ito
s 

ne
ce

sa
rio

s
pa

ra
   

 s
er

 c
on

si
de

ra
do

s 
co

m
o 

in
te

re
sa

do
s 

(a
fe

ct
ad

os
), 

en
 e

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

de
 q

ue
 s

e 
tra

te
.

−  
M

ed
ia

nt
e 

el
 e

st
ud

io
 d

e 
su

pu
es

ta
s 

re
so

lu
ci

on
es

 a
dm

in
is

tra
tiv

as
, d

ed
uc

ir 
cu

ál
es

 d
e 

el
la

s 
su

po
ne

n
un

a 
le

si
ón

 
de

 
in

te
re

se
s 

pa
ra

 
lo

s 
ci

ud
ad

an
os

 
af

ec
ta

do
s,

 
as

í 
co

m
o 

la
s 

po
si

bl
es

 
ví

as
 

de
im

pu
gn

ac
ió

n 
de

 d
ic

ha
s 

re
so

lu
ci

on
es

 le
si

va
s.

−  
Te

ni
en

do
 e

n 
cu

en
ta

 u
no

s 
do

cu
m

en
to

s 
pr

ee
la

bo
ra

do
s 

er
ró

ne
am

en
te

 y
 d

es
or

de
na

do
s:

- 
D

et
ec

ta
r l

os
 e

rr
or

es
 e

n 
lo

s 
m

is
m

os
 y

 d
et

er
m

in
ar

 lo
s 

pa
so

s 
a 

se
gu

ir 
 p

ar
a 

su
 c

or
re

cc
ió

n
- 

P
ro

ce
de

r 
a 

la
 o

rd
en

ac
ió

n 
co

rr
ec

ta
 d

e 
lo

s 
m

is
m

os
, s

eg
ún

 la
s 

fa
se

s 
de

l p
ro

ce
di

m
ie

nt
o 

a 
qu

e
se

  r
ef

ie
ra

n.

4.
5

A
pl

ic
ar

 e
n 

lo
s 

ca
so

s 
m

ás
 s

ig
ni

fic
at

iv
os

, 
la

le
gi

sl
ac

ió
n 

co
rr

ec
ta

 
en

 
m

at
er

ia
 

de
pe

rs
on

al
 p

ar
a 

la
 c

on
fe

cc
ió

n 
y 

tra
m

ita
ci

ón
de

 e
xp

ed
ie

nt
es

 ti
po

.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 l
a 

au
to

rid
ad

 o
 a

ut
or

id
ad

es
 c

om
pe

te
nt

es
 p

ar
a 

la
 f

irm
a 

y 
re

so
lu

ci
ón

 d
e 

ex
pe

di
en

te
s

re
la

tiv
os

 a
 la

 g
es

tió
n 

de
 p

er
so

na
l.

−  
A

 p
ar

tir
 d

el
 e

nu
nc

ia
do

 d
e 

un
 c

as
o 

pr
ác

tic
o 

co
nv

en
ie

nt
em

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

o 
re

la
tiv

o 
a 

la
 g

es
tió

n
de

 p
er

so
na

l:
- 

D
ed

uc
ir 

lo
s 

pr
ec

ep
to

s 
le

ga
le

s 
y 

no
rm

at
iv

as
 a

pl
ic

ab
le

s 
al

 m
is

m
o.

- 
In

di
ca

r q
ué

 ó
rg

an
os

  o
 a

ut
or

id
ad

es
 s

on
 lo

s 
co

m
pe

te
nt

es
 p

ar
a 

 s
u 

re
so

lu
ci

ón
.

- 
C

um
pl

im
en

ta
r l

os
 d

oc
um

en
to

s 
qu

e 
de

be
n 

fo
rm

ar
 p

ar
te

 d
el

 e
xp

ed
ie

nt
e.

−  
D

ad
o 

un
 e

xp
ed

ie
nt

e 
er

ró
ne

am
en

te
 c

um
pl

im
en

ta
do

:
- 

D
et

ec
ta

r l
os

 e
rr

or
es

.
- 

A
rg

um
en

ta
r l

as
 p

os
ib

le
s 

co
rr

ec
ci

on
es

 d
e 

lo
s 

m
is

m
os

.
−  

E
n 

un
 e

xp
ed

ie
nt

e 
cu

yo
s 

do
cu

m
en

to
s 

se
 e

nt
re

ga
n 

de
so

rd
en

ad
os

:
- 

O
rd

en
ar

 lo
s 

m
is

m
os

 s
eg

ún
 la

s 
fa

se
s 

de
 la

 tr
am

ita
ci

ón
 a

 q
ue

 s
e 

re
fie

re
n 

ca
da

 u
n 

o 
de

 e
llo

s
- 

E
la

bo
ra

r 
un

 e
sq

ue
m

a 
u 

or
ga

ni
gr

am
a 

qu
e 

re
fle

je
 e

l 
flu

jo
 d

e 
tra

ba
jo

 e
n 

la
 t

ra
m

ita
ci

ón
 d

el
ex

pe
di

en
te

.
- 

Fo
rm

ul
ar

 u
na

 p
ro

pu
es

ta
 d

e 
re

so
lu

ci
ón

 d
el

 e
xp

ed
ie

nt
e.

−  
A

 p
ar

tir
 d

e 
lo

s 
da

to
s 

qu
e 

fig
ur

an
 e

n 
un

 e
xp

ed
ie

nt
e 

di
sc

ip
lin

ar
io

, d
et

er
m

in
ar

 e
l p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
pa

ra
su

 tr
am

ita
ci

ón
.

4.
6

A
pl

ic
ar

 e
n 

ca
so

s 
tip

o 
la

 le
gi

sl
ac

ió
n

co
rr

ec
ta

 e
n 

m
at

er
ia

 p
re

su
pu

es
ta

ria
 y

co
nt

ra
ct

ua
l p

ar
a 

la
 c

on
fe

cc
ió

n 
y

tra
m

ita
ci

ón
 d

e 
ex

pe
di

en
te

s 
de

co
nt

ra
ta

ci
ón

 y
 e

je
cu

ci
ón

 p
re

su
pu

es
ta

ria
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 l
a 

au
to

rid
ad

 o
 a

ut
or

id
ad

es
 c

om
pe

te
nt

es
 p

ar
a 

su
 f

irm
a 

y 
re

so
lu

ci
ón

 d
e 

ex
pe

di
en

te
s

re
la

tiv
os

 a
 p

re
su

pu
es

to
s 

y 
co

nt
ra

ta
ci

ón
.

−  
D

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
ca

so
s 

pr
ác

tic
os

 d
e 

co
nt

ra
ta

ci
ón

 c
on

ve
ni

en
te

m
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
os

:
- 

D
ed

uc
ir 

lo
s 

pr
ec

ep
to

s 
le

ga
le

s 
y 

no
rm

at
iv

os
 a

pl
ic

ab
le

s 
al

 m
is

m
o.

- 
D

ec
id

ir 
cu

ál
 d

e 
lo

s 
si

st
em

as
 d

e 
ad

ju
di

ca
ci

ón
 h

a 
de

 a
pl

ic
ar

se
.

−  
D

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
un

a 
lis

ta
 d

e 
ne

ce
si

da
de

s 
de

 u
n 

ór
ga

no
 d

e 
la

 A
dm

in
is

tra
ci

ón
, 

cl
as

ifi
ca

r 
di

ch
as

ne
ce

si
da

de
s 

en
 fu

nc
ió

n 
de

l t
ip

o 
de

 c
on

tra
to

 a
pl

ic
ab

le
.

−  
D

ad
o 

un
  e

xp
ed

ie
nt

e 
er

ró
ne

am
en

te
 c

um
pl

im
en

ta
do

:
- 

D
et

ec
ta

r l
os

 e
rr

or
es

.
- 

A
rg

um
en

ta
r l

as
 p

os
ib

le
s 

co
rr

ec
ci

on
es

 d
e 

lo
s 

m
is

m
os

.
−  

E
n 

fu
nc

ió
n 

de
 u

no
s 

do
cu

m
en

to
s 

de
so

rd
en

ad
os

:
- 

Fo
rm

ul
ar

 la
 o

rd
en

ac
ió

n 
de

 lo
s 

m
is

m
os

, 
se

gú
n 

la
s 

fa
se

s 
de

 c
on

tra
ta

ci
ón

 o
 p

re
su

pu
es

ta
ria

 a
qu

e 
se

 re
fie

ra
 c

ad
a 

un
o 

de
 e

llo
s.

- 
E

la
bo

ra
r 

un
 e

sq
ue

m
a 

u 
or

di
no

gr
ám

a 
qu

e 
re

fle
je

 e
l 

flu
jo

 d
e 

tra
ba

jo
 e

n 
la

 t
ra

m
ita

ci
ón

 d
el

ex
pe

di
en

te
.

−  
S

eg
ún

 u
no

s 
da

to
s 

de
te

rm
in

ad
os

:
- 

C
um

pl
im

en
ta

r l
os

 d
oc

um
en

to
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 y

 p
re

su
pu

es
ta

rio
s 

de
 v

ar
io

s 
tip

os
 d

e



B.O.C. y L. - N.º 144 Miércoles, 28 de julio 2004 10791

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

co
nv

en
ie

nt
em

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

a 
de

 u
na

 s
oc

ie
da

d,
 m

er
ca

nt
il 

si
m

ul
ad

a:
- 

C
al

cu
la

r l
a 

cu
ot

a 
di

fe
re

nc
ia

l d
el

 Im
pu

es
to

 s
ob

re
 S

oc
ie

da
de

s 
re

al
iz

an
do

:
A

ju
st

es
 p

or
 d

ife
re

nc
ia

s 
te

m
po

ra
le

s 
y 

pe
rm

an
en

te
s.

C
ál

cu
lo

 d
e 

la
 b

as
e 

im
po

ni
bl

e,
 e

fe
ct

ua
nd

o 
la

 c
om

pe
ns

ac
ió

n 
de

 b
as

es
 im

po
ni

bl
es

 n
eg

at
iv

as
de

 e
je

rc
ic

io
s 

an
te

rio
re

s.
C

ál
cu

lo
 d

e 
la

 c
uo

ta
 ín

te
gr

a.
C

ál
cu

lo
 d

e 
la

 c
uo

ta
 lí

qu
id

a,
 a

pl
ic

an
do

 la
s 

de
du

cc
io

ne
s 

y 
bo

ni
fic

ac
io

ne
s 

qu
e 

pr
oc

ed
an

.
C

ál
cu

lo
 d

e 
la

 c
uo

ta
 d

ife
re

nc
ia

l, 
de

du
ci

en
do

 la
s 

re
te

nc
io

ne
s 

y 
lo

s 
pa

go
s 

a 
cu

en
ta

.
- 

E
la

bo
ra

r l
os

 d
oc

um
en

to
s 

de
 d

ec
la

ra
ci

ón
-li

qu
id

ac
ió

n 
de

l I
m

pu
es

to
 s

ob
re

 S
oc

ie
da

de
s.

−  
E

n 
un

 
su

pu
es

to
 

pr
ác

tic
o 

en
 

el
 

qu
e 

se
 

pr
op

or
ci

on
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

 
y 

fis
ca

l
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
a 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
e 

a 
un

 e
m

pr
es

ar
io

 in
di

vi
du

al
:

- 
Id

en
tif

ic
ar

 e
l r

ég
im

en
 d

e 
es

tim
ac

ió
n 

de
 b

as
e 

im
po

ni
bl

e 
ap

lic
ab

le
 a

 la
 e

m
pr

es
a.

- 
A

gr
up

ar
 la

s 
ob

lig
ac

io
ne

s 
fis

ca
le

s 
qu

e 
co

rr
es

po
nd

en
 a

 lo
s 

re
gí

m
en

es
 d

e 
es

tim
ac

ió
n 

ob
je

tiv
a

y 
di

re
ct

a 
re

co
no

ci
en

do
 s

u 
in

ci
de

nc
ia

 e
n 

la
 c

uo
ta

 q
ue

 s
e 

de
be

 p
ag

ar
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

l s
is

te
m

a
ap

lic
ab

le
 a

 la
 e

m
pr

es
a.

- 
C

al
cu

la
r 

el
 I

V
A

 l
iq

ui
da

bl
e 

en
 s

us
 d

ife
re

nt
es

 c
on

ce
pt

os
, 

re
al

iz
an

do
 l

os
 a

si
en

to
s 

co
nt

ab
le

s
co

rr
es

po
nd

ie
nt

es
.

- 
C

al
cu

la
r l

a 
cu

ot
a 

di
fe

re
nc

ia
l d

el
 IR

P
F.

- 
E

la
bo

ra
r l

os
 d

oc
um

en
to

s 
de

 d
ec

la
ra

ci
ón

-li
qu

id
ac

ió
n 

de
l I

V
A

 y
 d

el
 IR

P
F.

5.
5

U
til

iz
ar

 
ap

lic
ac

ió
n 

in
fo

rm
át

ic
a 

de
co

nt
ab

ili
da

d 
y 

ge
st

ió
n 

fis
ca

l.
−  

In
st

al
ar

 la
s 

ap
lic

ac
io

ne
s 

se
gú

n 
la

s 
es

pe
ci

fic
ac

io
ne

s 
es

ta
bl

ec
id

as
.

−  
A

na
liz

ar
 la

s 
fu

nc
io

ne
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

la
s 

ap
lic

ac
io

ne
s 

ut
ili

za
da

s.
−  

E
n 

su
pu

es
to

s 
pr

ác
tic

os
 c

on
ve

ni
en

te
m

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

os
:

- 
R

ea
liz

ar
 e

l p
ro

ce
so

 c
on

ta
bl

e 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e 
a 

un
 c

ic
lo

 e
co

nó
m

ic
o.

- 
C

al
cu

la
r l

os
 in

di
ca

do
re

s 
ad

ec
ua

do
s 

pa
ra

 e
l a

ná
lis

is
 e

co
nó

m
ic

o-
fin

an
ci

er
o 

re
qu

er
id

o.
- 

O
bt

en
er

 
la

s 
de

cl
ar

ac
io

ne
s-

liq
ui

da
ci

on
es

 
de

l 
IV

A
, 

de
l 

IR
P

F 
y 

de
l 

Im
pu

es
to

 
so

br
e

S
oc

ie
da

de
s.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 2

24
 h

or
as

)

1.
M

et
od

ol
og

ía
 c

on
ta

bl
e:

−  
O

bj
et

o 
de

 la
 c

on
ta

bi
lid

ad
.

−  
C

la
se

s 
de

 c
on

ta
bi

lid
ad

.
−  

Ti
po

s 
de

 o
pe

ra
ci

on
es

 m
er

ca
nt

ile
s 

de
sd

e 
el

 p
un

to
 d

e 
vi

st
a 

co
nt

ab
le

.

2.
Te

or
ía

 d
e 

la
s 

cu
en

ta
s:

– 
Ti

po
s 

de
 c

ue
nt

as
, t

er
m

in
ol

og
ía

 d
e 

la
s 

cu
en

ta
s,

 c
on

ve
ni

os
 d

e 
ca

rg
o 

y 
ab

on
o.

 M
ét

od
o 

es
pe

cu
la

tiv
o 

y 
m

ét
od

o 
ad

m
in

is
tra

tiv
o.

−  
E

l m
ét

od
o 

po
r p

ar
tid

a 
do

bl
e.

3.
In

te
rp

re
ta

ci
ón

 c
on

ta
bl

e 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
re

pr
es

en
ta

da
 e

n 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s-
ju

st
ifi

ca
nt

es
:

−  
D

oc
um

en
ta

ci
ón

 m
er

ca
nt

il 
y 

co
nt

ab
le

.
−  

D
oc

um
en

to
s-

ju
st

ifi
ca

nt
es

 m
er

ca
nt

ile
s 

tip
o.

 O
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

ar
ch

iv
o 

de
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
m

er
ca

nt
ile

s.

4.
D

es
ar

ro
llo

 d
el

 c
ic

lo
 c

on
ta

bl
e:

−  
C

ic
lo

 c
on

ta
bl

e 
y 

ej
er

ci
ci

o 
ec

on
óm

ic
o:

 in
ve

nt
ar

io
 in

ic
ia

l y
 a

si
en

to
 d

e 
ap

er
tu

ra
, a

si
en

to
s 

en
 e

l d
ia

rio
, t

ra
sp

as
o 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
al

 m
ay

or
, b

al
an

ce
 d

e
co

m
pr

ob
ac

ió
n,

 p
ro

ce
so

 d
e 

re
gu

la
riz

ac
ió

n,
 b

al
an

ce
 d

e 
si

tu
ac

ió
n,

  a
si

en
to

 d
e 

ci
er

re
.

5.
Le

gi
sl

ac
ió

n 
m

er
ca

nt
il 

ap
lic

ab
le

 a
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

de
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 c

on
ta

bl
e:

−  
N

or
m

as
 d

el
 C

ód
ig

o 
de

 C
om

er
ci

o.
−  

N
or

m
as

 d
e 

la
 L

ey
 d

e 
S

oc
ie

da
de

s 
A

nó
ni

m
a.

−  
N

or
m

as
 s

ec
to

ria
le

s.
−  

N
or

m
as

 d
e 

pu
bl

ic
id

ad
 y

 re
gi

st
ro

: e
l R

eg
is

tro
 M

er
ca

nt
il.

−  
Li

br
os

 c
on

ta
bl

es
 o

bl
ig

at
or

io
s 

y 
au

xi
lia

re
s.

6.
E

l P
la

n 
G

en
er

al
 d

e 
C

on
ta

bi
lid

ad
:

−  
D

es
ar

ro
llo

 re
gl

am
en

ta
rio

: e
l P

G
C

.
−  

E
l P

G
C

 y
 la

 n
or

m
al

iz
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

.
−  

E
st

ru
ct

ur
a 

de
l P

G
C

: s
is

te
m

a 
de

 c
od

ifi
ca

ci
ón

, c
ua

dr
o 

de
 c

ue
nt

as
, p

rin
ci

pi
os

 c
on

ta
bl

es
, n

or
m

as
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 (t
ip

os
 y

 c
ar

ac
te

rís
tic

as
).

−  
A

da
pt

ac
ió

n 
de

l P
G

C
 a

 e
m

pr
es

as
-ti

po
.

7.
A

ná
lis

is
 d

e 
lo

s 
gr

up
os

 P
G

C
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

 la
s 

m
as

as
 p

at
rim

on
ia

le
s 

qu
e 

re
pr

es
en

ta
n:

−  
G

ru
po

 1
: F

in
an

ci
ac

ió
n 

bá
si

ca
.

−  
G

ru
po

 2
: I

nm
ov

ili
za

do
.

−  
G

ru
po

 3
: E

xi
st

en
ci

as
.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

- 
E

xp
lic

ar
 e

l t
ip

o 
de

 o
pe

ra
ci

ón
 re

pr
es

en
ta

da
 e

n 
ca

da
 d

oc
um

en
to

.
- 

Id
en

tif
ic

ar
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

re
fle

ja
da

 e
n 

ca
da

 d
oc

um
en

to
- 

D
et

er
m

in
ar

 lo
s 

el
em

en
to

s 
pa

tri
m

on
ia

le
s 

qu
e 

in
te

rv
ie

ne
n 

en
 c

ad
a 

op
er

ac
ió

n 
re

pr
es

en
ta

da
.

- 
E

sp
ec

ifi
ca

r 
la

s 
va

ria
ci

on
es

 p
ro

du
ci

da
s 

en
 c

ad
a 

el
em

en
to

 p
at

rim
on

ia
l 

y 
el

 i
m

po
rte

 d
e 

la
m

is
m

a.
- 

In
di

ca
r 

el
 i

m
po

rte
 d

e 
ca

rg
o 

o 
ab

on
o 

de
 c

ad
a 

cu
en

ta
 r

ep
re

se
nt

at
iv

a 
de

 l
os

 e
le

m
en

to
s

pa
tri

m
on

ia
le

s 
in

vo
lu

cr
ad

os
.

5.
2 

E
la

bo
ra

r 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
re

la
tiv

a 
a 

un
ci

cl
o 

ec
on

óm
ic

o 
ap

lic
an

do
ad

ec
ua

da
m

en
te

 la
 m

et
od

ol
og

ía
 c

on
ta

bl
e

y 
lo

s 
pr

in
ci

pi
os

 y
 n

or
m

as
 d

el
 P

G
C

.

– 
A

na
liz

ar
 e

l 
pr

oc
es

o 
co

nt
ab

le
 c

or
re

sp
on

di
en

te
 a

 u
n 

ci
cl

o 
ec

on
óm

ic
o 

co
m

pl
et

o,
 p

re
ci

sa
nd

o 
la

fu
nc

ió
n 

de
 c

ad
a 

fa
se

.
– 

E
xp

lic
ar

 la
s 

pr
es

cr
ip

ci
on

es
 le

ga
le

s 
qu

e 
re

gu
la

n 
la

 le
ga

liz
ac

ió
n 

de
 la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 c

on
ta

bl
e.

– 
E

xp
lic

ar
 l

a 
fu

nc
ió

n 
y 

lo
s 

m
ét

od
os

 m
ás

 u
til

iz
ad

os
 e

n 
el

 p
ro

ce
so

 d
e 

am
or

tiz
ac

ió
n 

té
cn

ic
a 

de
l

in
m

ov
ili

za
do

.
– 

P
re

ci
sa

r l
a 

fu
nc

ió
n 

de
 la

 p
er

io
di

fic
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

.
– 

In
te

rp
re

ta
r 

la
 f

un
ci

ón
 d

el
 P

G
C

 e
n 

el
 m

ar
co

 d
e 

la
 l

eg
is

la
ci

ón
 m

er
ca

nt
il 

es
pa

ño
la

 y
 d

e 
la

s
di

re
ct

iv
as

 d
e 

la
 U

E
.

– 
In

te
rp

re
ta

r l
a 

es
tru

ct
ur

a 
de

l P
G

C
, i

nd
ic

an
do

 lo
s 

ap
ar

ta
do

s 
de

 o
bl

ig
ad

o 
cu

m
pl

im
ie

nt
o.

– 
A

pl
ic

ar
 

la
 

es
tru

ct
ur

a 
de

l 
cu

ad
ro

 
de

 
cu

en
ta

s 
de

l 
P

G
C

 
en

 
el

 
di

se
ño

 
de

 
pl

an
es

 
co

nt
ab

le
s

es
pe

cí
fic

os
 d

e 
em

pr
es

as
 ti

po
.

– 
E

xp
lic

ar
 lo

s 
pr

in
ci

pi
os

 c
on

ta
bl

es
 y

 la
s 

no
rm

as
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 e
st

ab
le

ci
do

s 
en

 e
l P

G
C

.
– 

E
xp

lic
ar

 l
as

 d
ef

in
ic

io
ne

s 
y 

re
la

ci
on

es
 c

on
ta

bl
es

 f
un

da
m

en
ta

le
s 

es
ta

bl
ec

id
as

 e
n 

lo
s 

gr
up

os
,

su
bg

ru
po

s 
y 

cu
en

ta
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

de
l P

G
C

.
– 

A
na

liz
ar

 la
 e

st
ru

ct
ur

a 
de

 la
 C

ue
nt

a 
de

 P
ér

di
da

s 
y 

G
an

an
ci

as
, 

pr
ec

is
an

do
 l

as
 d

ife
re

nc
ia

s 
en

tre
lo

s 
di

st
in

to
s 

tip
os

 d
e 

re
su

lta
do

s 
qu

e 
es

ta
bl

ec
e.

– 
A

na
liz

ar
 l

a 
es

tru
ct

ur
a 

de
l 

ba
la

nc
e 

de
 s

itu
ac

ió
n,

 i
nd

ic
an

do
 l

as
 r

el
ac

io
ne

s 
en

tre
 s

us
 d

ife
re

nt
es

ep
íg

ra
fe

s.
– 

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

pr
op

on
e 

la
 s

itu
ac

ió
n 

pa
tri

m
on

ia
l i

ni
ci

al
 y

 s
e 

pr
op

or
ci

on
an

lo
s 

do
cu

m
en

to
s-

ju
st

ifi
ca

nt
es

 re
la

tiv
os

 a
 o

pe
ra

ci
on

es
 d

e 
un

 e
je

rc
ic

io
 e

co
nó

m
ic

o:
- 

R
eg

is
tra

r 
en

 a
si

en
to

s 
po

r 
pa

rti
da

 d
ob

le
 la

s 
op

er
ac

io
ne

s 
re

pr
es

en
ta

da
s 

en
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s
ap

lic
an

do
 lo

s 
pr

in
ci

pi
os

 y
 n

or
m

as
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 d
el

 P
G

C
.

- 
R

ea
liz

ar
 e

l t
ra

sp
as

o 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
de

l D
ia

rio
 a

 la
s 

cu
en

ta
s 

de
l M

ay
or

.
- 

E
la

bo
ra

r e
l B

al
an

ce
 d

e 
C

om
pr

ob
ac

ió
n 

de
 s

um
as

 y
 s

al
do

s 
de

 fo
rm

a 
qu

e 
cu

ad
re

.
- 

D
ot

ar
 y

 a
pl

ic
ar

 la
s 

pr
ov

is
io

ne
s 

qu
e 

pr
oc

ed
an

 s
eg

ún
 lo

s 
cr

ite
rio

s 
de

l P
G

C
.

- 
D

ot
ar

 
la

s 
am

or
tiz

ac
io

ne
s 

qu
e 

pr
oc

ed
an

. 
se

gú
n 

la
 

am
or

tiz
ac

ió
n 

 
té

cn
ic

a 
pr

op
ue

st
a,

ap
lic

an
do

 lo
s 

cr
ite

rio
s 

de
l P

G
C

.
- 

R
ea

liz
ar

 lo
s 

as
ie

nt
os

 d
e 

pe
rio

di
fic

ac
ió

n 
co

nt
ab

le
 q

ue
 p

ro
ce

da
n.

- 
O

bt
en

er
 e

l r
es

ul
ta

do
 m

ed
ia

nt
e 

el
 p

ro
ce

so
 d

e 
re

gu
la

riz
ac

ió
n.

- 
C

on
fe

cc
io

na
r 

la
 C

ue
nt

a 
de

 P
ér

di
da

s 
y 

G
an

an
ci

as
 y

 e
l B

al
an

ce
 d

e 
S

itu
ac

ió
n 

ap
lic

an
do

 lo
s

cr
ite

rio
s 

de
l P

G
C

.
- 

P
re

ci
sa

r e
l c

on
te

ni
do

 d
e 

la
 m

em
or

ia
 a

de
cu

ad
o 

al
 s

up
ue

st
o 

pr
op

ue
st

o.
- 

D
is

tri
bu

ir 
el

 re
su

lta
do

 s
eg

ún
 la

s 
in

di
ca

ci
on

es
 e

st
ab

le
ci

da
s.

5.
3 

A
na

liz
ar

 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
co

nt
ab

le
in

te
rp

re
ta

nd
o 

co
rr

ec
ta

m
en

te
 la

 s
itu

ac
ió

n
ec

on
óm

ic
a 

y 
fin

an
ci

er
a 

qu
e 

tra
ns

m
ite

.

−  
D

ef
in

ir 
la

s 
fu

nc
io

ne
s 

de
 l

os
 a

ná
lis

is
 e

co
nó

m
ic

o,
 f

in
an

ci
er

o 
y 

de
 t

en
de

nc
ia

 y
 e

st
ab

le
ce

r 
su

s
di

fe
re

nc
ia

s 
y 

su
s 

re
la

ci
on

es
.

−  
R

el
ac

io
na

r 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
re

le
va

nt
e 

pa
ra

 
el

 
an

ál
is

is
 

co
n 

lo
s 

es
ta

do
s 

co
nt

ab
le

s 
qu

e 
la

pr
op

or
ci

on
an

.
−  

D
ef

in
ir 

lo
s 

si
gu

ie
nt

es
 in

st
ru

m
en

to
s 

de
 a

ná
lis

is
 y

 e
xp

lic
ar

 s
u 

fu
nc

ió
n:

- 
Fo

nd
o 

de
 m

an
io

br
a.

- 
“C

as
h-

flo
w

” f
in

an
ci

er
o 

y 
C

as
h-

flo
w

  g
en

er
ad

o.
- 

P
er

ío
do

 m
ed

io
 d

e 
m

ad
ur

ac
ió

n.
- 

A
pa

la
nc

am
ie

nt
o 

op
er

at
iv

o.
- 

P
un

to
 m

ue
rto

 o
 u

m
br

al
 d

e 
re

nt
ab

ili
da

d.
- 

A
pa

la
nc

am
ie

nt
o 

fin
an

ci
er

o.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l 
qu

e 
se

 p
ro

po
rc

io
na

n 
la

s 
cu

en
ta

s 
an

ua
le

s 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
ca

ra
ct

er
iz

ad
as

 d
e 

un
a 

em
pr

es
a 

si
m

ul
ad

a:
- 

O
rd

en
ar

 l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

 e
n 

fu
nc

ió
n 

de
 l

a 
ex

ig
en

ci
a 

de
l 

an
ál

is
is

, 
de

te
rm

in
an

do
 e

l
va

lo
r d

e 
lo

s 
el

em
en

to
s 

de
 a

ct
iv

o.
 p

as
iv

o 
ex

ig
ib

le
 y

 p
at

rim
on

io
 n

et
o.

- 
C

al
cu

la
r 

la
s 

di
fe

re
nc

ia
s,

 p
or

ce
nt

aj
es

. í
nd

ic
es

 y
 r

at
io

s 
re

le
va

nt
es

 p
ar

a 
el

 a
ná

lis
is

 e
co

nó
m

ic
o,

fin
an

ci
er

o 
y 

de
 te

nd
en

ci
a.

- 
In

te
rp

re
ta

r l
os

 re
su

lta
do

s.
 re

la
ci

on
an

do
 lo

s 
di

fe
re

nt
es

 e
le

m
en

to
s 

de
l a

ná
lis

is
.

5.
4

C
al

cu
la

r 
la

s 
cu

ot
as

 
liq

ui
da

bl
es

 
de

 
lo

s
im

pu
es

to
s 

qu
e 

gr
av

an
 

la
 

ac
tiv

id
ad

ec
on

óm
ic

a 
de

 l
a 

em
pr

es
a 

y 
el

ab
or

ar
 l

a
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 
co

rr
es

po
nd

ie
nt

e 
de

 
su

de
cl

ar
ac

ió
n-

liq
ui

da
ci

ón
. 

ap
lic

an
do

 
la

no
rm

at
iv

a 
m

er
ca

nt
il 

y 
fis

ca
l v

ig
en

te
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 la
 le

gi
sl

ac
ió

n 
fis

ca
l v

ig
en

te
 y

 e
xp

lic
ar

 la
s 

no
rm

as
 a

pl
ic

ab
le

s 
a 

ca
da

 ti
po

 d
e 

im
pu

es
to

.
−  

D
ife

re
nc

ia
r l

a 
im

po
si

ci
ón

 d
ire

ct
a 

de
 la

 im
po

si
ci

ón
 in

di
re

ct
a,

  p
re

ci
sa

nd
o 

lo
s 

im
pu

es
to

s 
pr

in
ci

pa
le

s
qu

e 
se

 in
cl

uy
en

 e
n 

ca
da

 u
na

.
−  

D
ife

re
nc

ia
r 

pa
ra

 c
on

tri
bu

ye
nt

es
 p

er
so

na
s 

fís
ic

as
 l

os
 r

eg
ím

en
es

 d
e 

es
tim

ac
ió

n 
de

 r
en

di
m

ie
nt

os
ap

lic
ab

le
s.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

ex
ig

en
ci

as
 f

or
m

al
es

 d
e 

ca
da

 u
no

 d
e 

lo
s 

re
gí

m
en

es
 f

is
ca

le
s 

de
 e

st
im

ac
ió

n 
de

ba
se

s,
 e

sp
ec

ifi
ca

nd
o 

la
s 

ve
nt

aj
as

 e
 in

co
nv

en
ie

nt
es

 d
e 

ca
da

 u
no

.
−  

D
ife

re
nc

ia
r p

ar
a 

lo
s 

su
je

to
s 

pa
si

vo
s 

de
l I

V
A

 lo
s 

re
gí

m
en

es
 q

ue
 le

s 
so

n 
ap

lic
ab

le
s.

−  
D

is
tin

gu
ir 

en
tre

 r
es

ul
ta

do
 c

on
ta

bl
e 

y 
re

su
lta

do
 f

is
ca

l, 
es

pe
ci

fic
an

do
 l

os
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 p

ar
a 

la
co

nc
ili

ac
ió

n 
de

 a
m

bo
s 

en
 e

l c
ál

cu
lo

 d
el

 Im
pu

es
to

 s
ob

re
 S

oc
ie

da
de

s.
−  

P
re

ci
sa

r l
os

 p
la

zo
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

de
cl

ar
ac

ió
n-

liq
ui

da
ci

ón
 d

e 
lo

s 
di

st
in

to
s 

im
pu

es
to

s.
−  

E
n 

un
 

su
pu

es
to

 
pr

ác
tic

o 
en

 
el

 
qu

e 
se

 
pr

op
or

ci
on

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
co

nt
ab

le
 

y 
fis

ca
l
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- 
S

in
te

tiz
ar

  l
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

ap
or

ta
da

 p
or

 e
l e

m
is

or
.

- 
E

va
lu

ar
  l

a 
im

po
rta

nc
ia

 d
el

 m
en

sa
je

 p
ar

a 
la

 e
m

pr
es

a 
su

pu
es

ta
.

- 
In

di
ca

r  
la

s 
al

te
rn

at
iv

as
 d

e 
ac

tu
ac

ió
n.

6.
2

A
na

liz
ar

 y
 a

pl
ic

ar
 m

ét
od

os
 a

de
cu

ad
os

en
 la

 n
eg

oc
ia

ci
ón

 d
e 

la
s 

co
nd

ic
io

ne
s 

de
co

nt
ra

ta
ci

ón
 

y 
ve

nt
a 

de
 

pr
od

uc
to

s 
o

se
rv

ic
io

s.

−  
D

is
tin

gu
ir 

en
tre

 la
 a

cc
ió

n 
de

 v
en

de
r y

 la
 a

cc
ió

n 
de

 n
eg

oc
ia

r.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

di
fe

re
nt

es
 e

ta
pa

s 
de

 u
n 

pr
oc

es
o 

de
 n

eg
oc

ia
ci

ón
 y

 v
en

ta
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 y
 d

es
cr

ib
ir 

la
s 

té
cn

ic
as

 d
e 

ne
go

ci
ac

ió
n 

m
ás

 u
til

iz
ad

as
 e

n 
la

 c
on

tra
ta

ci
ón

 d
e 

 p
ro

du
ct

os
 o

se
rv

ic
io

s.
−  

In
te

rp
re

ta
r 

la
 n

or
m

at
iv

a 
m

er
ca

nt
il 

qu
e 

re
gu

la
 lo

s 
co

nt
ra

to
s 

de
 s

er
vi

ci
os

 y
 lo

s 
de

re
ch

os
 d

el
 c

lie
nt

e-
co

ns
um

id
or

.
−  

D
ef

in
ir 

 lo
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

pa
rá

m
et

ro
s 

qu
e 

co
nf

ig
ur

an
 u

na
 o

fe
rta

 p
re

se
nt

ad
a 

a 
un

 c
lie

nt
e.

−  
E

n 
la

 s
im

ul
ac

ió
n 

de
 u

na
 e

nt
re

vi
st

a/
co

nt
ac

to
 c

on
 u

n 
cl

ie
nt

e 
pa

ra
 in

ic
ia

r n
eg

oc
ia

ci
on

es
:

- 
C

ar
ac

te
riz

ar
 a

l 
in

te
rlo

cu
to

r 
pa

ra
 e

st
ab

le
ce

r 
la

s 
pa

ut
as

 d
el

 c
om

po
rta

m
ie

nt
o 

du
ra

nt
e 

el
pr

oc
es

o 
de

 n
eg

oc
ia

ci
ón

.
- 

U
til

iz
ar

 la
 té

cn
ic

a 
de

 n
eg

oc
ia

ci
ón

 a
de

cu
ad

a 
a 

la
 s

itu
ac

ió
n 

de
fin

id
a.

−  
A

 p
ar

tir
 d

e 
un

os
 d

at
os

, e
st

ab
le

ce
r 

un
 p

la
n 

de
 n

eg
oc

ia
ci

ón
 d

e 
ve

nt
a 

qu
e 

co
nt

em
pl

e 
lo

s 
  

si
gu

ie
nt

es
as

pe
ct

os
:

- 
E

st
im

ar
 la

s 
ne

ce
si

da
de

s,
 fo

rta
le

za
s 

y 
de

bi
lid

ad
es

 re
sp

ec
tiv

as
.

- 
Id

en
tif

ic
ar

 lo
s 

pr
in

ci
pa

le
s 

as
pe

ct
os

 d
e 

la
 n

eg
oc

ia
ci

ón
.

- 
S

in
te

tiz
ar

 la
 s

ec
ue

nc
ia

 d
el

 p
la

n.
- 

P
re

de
ci

r l
as

 p
ro

ba
bl

es
 p

os
tu

ra
s 

de
l c

lie
nt

e 
y 

pr
ep

ar
ar

 la
s 

po
st

ur
as

 p
ro

pi
as

 d
el

 v
en

de
do

r.
- 

E
xp

lic
ar

 lo
s 

lím
ite

s 
en

 la
 n

eg
oc

ia
ci

ón
.

6.
3

A
na

liz
ar

 
y 

ap
lic

ar
 

pr
oc

es
os

 
y

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 

de
 

ad
m

in
is

tra
ci

ón
 

y
ge

st
ió

n,
 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

y 
do

cu
m

en
ta

-
ci

ón
, e

n 
un

 d
ep

ar
ta

m
en

to
 d

e 
at

en
ci

ón
 a

l
cl

ie
nt

e 
o 

de
 c

om
er

ci
al

iz
ac

ió
n 

de
 p

ro
du

c-
to

s 
y/

o 
se

rv
ic

io
s.

−  
E

xp
lic

ar
 

la
s 

té
cn

ic
as

 
de

 
ob

te
nc

ió
n,

 
pr

oc
es

o 
y 

di
st

rib
uc

ió
n 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

ap
lic

ab
le

s 
a 

un
de

pa
rta

m
en

to
 t

ip
o 

co
m

er
ci

al
 y

 d
e 

at
en

ci
ón

 a
l c

lie
nt

e 
y 

su
 r

el
ac

ió
n 

co
n 

ot
ro

s 
de

pa
rta

m
en

to
s 

de
 la

em
pr

es
a.

−  
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

pr
oc

es
os

 m
ás

 s
ig

ni
fic

at
iv

os
 p

ar
a 

ga
ra

nt
iz

ar
 l

a 
se

gu
rid

ad
 d

e 
la

 i
nf

or
m

ac
ió

n 
de

 u
n

de
pa

rta
m

en
to

 c
om

er
ci

al
.

−  
A

na
liz

ar
 

lo
s 

m
ét

od
os

 
de

 
or

ga
ni

za
ci

ón
 

y 
ar

ch
iv

o 
de

 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
re

la
ci

on
án

do
lo

s 
co

n:
 

la
fre

cu
en

ci
a 

de
 u

til
iz

ac
ió

n,
 t

ip
o 

de
 a

no
ta

ci
on

es
 (

en
 t

ie
m

po
 r

ea
l y

 d
ife

rid
o)

, 
ne

ce
si

da
d 

de
 t

ra
sv

as
es

,
tip

o 
de

 re
la

ci
on

es
 d

ep
ar

ta
m

en
ta

le
s 

y 
pe

rio
di

ci
da

d.
−  

D
es

cr
ib

ir 
lo

s 
so

po
rte

s 
do

cu
m

en
ta

le
s 

m
ás

 u
til

iz
ad

os
 e

n 
un

 p
ro

ce
so

 a
dm

in
is

tra
tiv

o 
co

m
er

ci
al

 a
co

rd
e

co
n 

la
 le

gi
sl

ac
ió

n 
vi

ge
nt

e.
−  

S
eg

ún
 u

n 
su

pu
es

to
 p

rá
ct

ic
o 

co
nv

en
ie

nt
em

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

o:
- 

E
st

ab
le

ce
r 

cr
ite

rio
s 

de
 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

/o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n,
 

co
nt

en
id

o,
ne

ce
si

da
de

s,
 

pr
io

rid
ad

es
, 

fre
cu

en
ci

a 
de

 
us

o,
 

so
po

rte
s,

 
ac

ce
si

bi
lid

ad
, 

ne
ce

si
da

de
s 

de
ac

tu
al

iz
ac

ió
n,

  n
úm

er
o 

de
 u

su
ar

io
s 

y 
ra

pi
de

z 
de

 a
cc

es
o.

- 
D

ef
in

ir 
pr

oc
es

os
 

y 
si

st
em

as
 

de
 

cl
as

ifi
ca

ci
ón

, 
re

gi
st

ro
, 

ar
ch

iv
o 

 
y 

 
pr

ot
ec

ci
ón

 
de

 
la

in
fo

rm
ac

ió
n 

 y
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 p
ro

pu
es

ta
s,

 e
n 

so
po

rte
 c

on
ve

nc
io

na
l e

 in
fo

rm
at

iz
ad

o.
- 

D
es

cr
ib

ir 
la

 m
et

od
ol

og
ía

 p
ar

a 
ga

ra
nt

iz
ar

 la
 a

ct
ua

liz
ac

ió
n 

pe
rm

an
en

te
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n.

- 
C

al
cu

la
r e

l p
re

ci
o 

de
 v

en
ta

, a
pl

ic
an

do
 e

l m
ét

od
o 

de
 fi

ja
ci

ón
 d

e 
pr

ec
io

s 
m

ás
 a

de
cu

ad
o.

- 
C

um
pl

im
en

ta
r 

 l
os

 d
oc

um
en

to
s 

in
te

rn
os

 y
 e

xt
er

no
s 

ge
ne

ra
do

s 
en

 e
l 

pr
oc

es
o 

de
 v

en
ta

s,
ap

lic
an

do
 la

 n
or

m
at

iv
a 

le
ga

l v
ig

en
te

 y
 re

al
iz

an
do

 lo
s 

cá
lc

ul
os

, s
i p

ro
ce

de
.

6.
4

A
pl

ic
ar

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 p
ar

a 
ob

te
ne

r 
y

pr
oc

es
ar

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
ne

ce
sa

ria
 

en
 

el
de

sa
rr

ol
lo

 d
e 

lo
s 

pr
oc

es
os

 d
e 

ge
st

ió
n

co
m

er
ci

al
 y

 d
e 

at
en

ci
ón

 a
l c

lie
nt

e

−  
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

ra
sg

os
 c

ar
ac

te
rís

tic
os

 d
e 

la
s 

té
cn

ic
as

 d
e 

in
ve

st
ig

ac
ió

n 
de

 m
er

ca
do

s 
m

ás
   

ut
ili

za
da

s.
−  

E
xp

lic
ar

 e
l 

co
nc

ep
to

 d
e 

fu
en

te
 p

rim
ar

ia
, 

se
cu

nd
ar

ia
, 

di
re

ct
a 

e 
in

di
re

ct
a 

y 
de

fin
ir 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
pa

ra
 o

bt
en

er
 in

fo
rm

ac
ió

n 
de

 la
s 

m
is

m
as

.
−  

A
 p

ar
tir

 d
e 

un
os

 d
at

os
 c

on
ve

ni
en

te
m

en
te

 c
ar

ac
te

riz
ad

os
, 

re
la

tiv
os

 a
 m

ag
ni

tu
de

s 
ec

on
óm

ic
as

  
y

co
m

er
ci

al
es

:
- 

A
pl

ic
ar

 lo
s 

es
ta

dí
st

ic
os

 q
ue

 s
um

in
is

tre
n 

in
fo

rm
ac

ió
n 

so
br

e 
la

 s
itu

ac
ió

n 
de

l  
m

er
ca

do
.

- 
In

te
rp

re
ta

r y
 a

na
liz

ar
 lo

s 
re

su
lta

do
s 

ob
te

ni
do

s,
 d

ed
uc

ie
nd

o 
co

nc
lu

si
on

es
.

- 
A

pl
ic

ar
 lo

s 
pr

og
ra

m
as

 in
fo

rm
át

ic
os

 a
de

cu
ad

os
, s

i p
ro

ce
de

.
−  

D
ad

o 
un

 s
eg

m
en

to
 d

e 
m

er
ca

do
 c

la
ra

m
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
o 

y 
un

 o
bj

et
iv

o 
 c

om
er

ci
al

:
- 

D
ef

in
ir 

la
 m

ue
st

ra
 re

pr
es

en
ta

tiv
a 

de
l s

eg
m

en
to

 d
e 

m
er

ca
do

 d
ef

in
id

o.
- 

D
is

eñ
ar

 u
na

 e
nc

ue
st

a 
co

n 
la

 q
ue

 s
e 

re
co

ja
n 

da
to

s 
fu

nd
am

en
ta

le
s 

pa
ra

 e
l  

es
tu

di
o.

- 
U

til
iz

ar
 a

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 a
de

cu
ad

as
, s

i p
ro

ce
de

.

6.
5

A
na

liz
ar

 
as

pe
ct

os
 

bá
si

co
s 

qu
e

co
nf

ig
ur

an
 e

l 
m

ar
ke

tin
g 

ap
lic

ad
o 

en
 l

a
ge

st
ió

n 
co

m
er

ci
al

.

−  
D

ef
in

ir 
el

 c
on

ce
pt

o 
de

 m
ar

ke
tin

g 
y 

el
em

en
to

s 
qu

e 
lo

 c
om

po
ne

n.
−  

E
nu

m
er

ar
 y

 d
ef

in
ir 

la
s 

di
fe

re
nt

es
 p

ar
tid

as
 q

ue
 c

om
po

ne
n 

un
 p

re
su

pu
es

to
 d

e 
m

ar
ke

tin
g.

−  
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

di
st

in
to

s 
tip

os
 

de
 

pu
bl

ic
id

ad
, 

m
ed

io
s,

 
so

po
rte

s 
y 

fo
rm

as
 

pu
bl

ic
ita

ria
s 

m
ás

ut
ili

za
do

s 
en

 la
 p

rá
ct

ic
a 

co
m

er
ci

al
 h

ab
itu

al
.

−  
D

ife
re

nc
ia

r l
os

 m
ét

od
os

 d
e 

fij
ac

ió
n 

de
 p

re
ci

os
 b

as
ad

os
:

- 
E

n 
el

 c
os

te
 d

el
 p

ro
du

ct
o.

- 
E

n 
la

 c
om

pe
te

nc
ia

.
- 

E
n 

el
 m

er
ca

do
 o

 la
  d

em
an

da
.

−  
A

 p
ar

tir
 d

e 
un

os
 d

at
os

 s
up

ue
st

os
 d

e 
pr

od
uc

to
, 

pr
ec

io
, 

di
st

rib
uc

ió
n 

y 
co

m
un

ic
ac

ió
n,

 (
4 

pe
s)

an
al

iz
ar

 
y 

ex
pl

ic
ar

 
la

s 
re

la
ci

on
es

 
ex

is
te

nt
es

 
en

tre
 

es
ta

s 
va

ria
bl

es
 

co
m

o 
in

st
ru

m
en

to
s 

de
po

lít
ic

as
 d

e 
m

ar
ke

tin
g.

6.
6

A
na

liz
ar

 
y 

ap
lic

ar
 

m
ét

od
os

 
de

m
ot

iv
ac

ió
n 

y 
re

la
ci

ón
 e

n 
el

 e
nt

or
no

 la
bo

ra
l.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 lo
s 

es
til

os
 d

e 
m

an
do

 y
 lo

s 
co

m
po

rta
m

ie
nt

os
 q

ue
 c

ar
ac

te
riz

an
 c

ad
a 

 u
no

 d
e 

el
lo

s.
R

el
ac

io
na

r l
os

 e
st

ilo
s 

de
 li

de
ra

zg
o 

co
n 

di
fe

re
nt

es
 s

itu
ac

io
ne

s 
an

te
 la

s 
qu

e 
pu

ed
e 

en
co

nt
ra

rs
e 

 e
l
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co
m

un
ic

ac
ió

n 
 y

 e
xp

re
si

ón
 u

til
iz

ad
a.

−  
G

ru
po

 4
: A

cr
ee

do
re

s 
y 

de
ud

or
es

 p
or

 o
pe

ra
ci

on
es

 d
e 

trá
fic

o.
−  

G
ru

po
 5

: C
ue

nt
as

 fi
na

nc
ie

ra
s.

−  
N

or
m

as
 d

e 
va

lo
ra

ci
ón

 a
pl

ic
ab

le
s.

−  
Tr

at
am

ie
nt

o 
co

nt
ab

le
 d

e 
la

s 
de

pr
ec

ia
ci

on
es

.
−  

A
m

or
tiz

ac
ió

n:
 T

éc
ni

ca
, C

on
ta

bl
e,

 F
is

ca
l.

−  
P

ro
vi

si
on

es
.

−  
D

ep
re

ci
ac

io
ne

s 
irr

ev
er

si
bl

es
 e

xt
ra

or
di

na
ria

s.
−  

D
ep

re
ci

ac
io

ne
s 

y 
re

gu
la

riz
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

.

8.
A

ná
lis

is
 d

e 
lo

s 
gr

up
os

 d
e 

ge
st

ió
n 

y 
su

 re
la

ci
ón

 c
on

 lo
s 

gr
up

os
 p

at
rim

on
ia

le
s:

−  
G

ru
po

 6
: C

om
pr

as
 y

 g
as

to
s.

−  
G

ru
po

 7
: V

en
ta

s 
e 

in
gr

es
os

.
−  

N
or

m
as

 d
e 

va
lo

ra
ci

ón
 a

pl
ic

ab
le

s.
−  

P
er

io
di

fic
ac

ió
n 

co
nt

ab
le

.
−  

Im
pu

ta
ci

ón
 d

e 
ga

st
os

 e
 in

gr
es

os
 a

 v
ar

io
s 

ej
er

ci
ci

os
.

−  
A

ju
st

es
 p

or
 p

er
io

di
fic

ac
ió

n.
−  

P
er

io
di

fic
ac

ió
n 

y 
re

gu
la

riz
ac

ió
n.

9.
C

ue
nt

as
 a

nu
al

es
. M

od
el

os
 n

or
m

al
es

 y
 a

br
ev

ia
do

s.

10
.

A
ná

lis
is

 e
co

nó
m

ic
o 

y 
fin

an
ci

er
o 

de
 la

s 
cu

en
ta

s 
an

ua
le

s:

−  
O

bj
et

iv
os

 d
el

 a
ná

lis
is

 e
co

nó
m

ic
o 

y 
fin

an
ci

er
o.

−  
In

st
ru

m
en

to
s 

de
 a

ná
lis

is
 e

co
nó

m
ic

o 
fin

an
ci

er
o.

11
.

G
es

tió
n 

fis
ca

l:

−  
E

l s
is

te
m

a 
fis

ca
l e

sp
añ

ol
.

−  
Im

pu
es

to
s 

di
re

ct
os

 e
 in

di
re

ct
os

.

12
.

Im
pu

es
to

 s
ob

re
 la

 R
en

ta
 d

e 
la

s 
P

er
so

na
s 

Fí
si

ca
s.

13
.

Im
pu

es
to

 s
ob

re
 S

oc
ie

da
de

s:

14
.

Im
pu

es
to

 s
ob

re
 e

l V
al

or
 A

ña
di

do
:

– 
Le

y 
y 

re
gl

am
en

to
 d

el
 Im

pu
es

to
 s

ob
re

 e
l V

al
or

 A
ña

di
do

: R
eg

ím
en

es
 im

po
si

tiv
os

. I
V

A
 s

op
or

ta
do

 e
 IV

A
 r

ep
er

cu
tid

o.
 IV

A
 s

op
or

ta
do

 n
o 

de
du

ci
bl

e.
 E

l
IV

A
 e

n 
el

 in
m

ov
iliz

ad
o.

 A
ut

oc
on

su
m

o 
e 

IV
A

. 
R

eg
la

 d
e 

pr
or

ra
ta

. 
IV

A
 y

 c
om

er
ci

o 
in

te
rn

ac
io

na
l. 

C
ál

cu
lo

 d
el

 I
V

A
 li

qu
id

ab
le

. 
P

la
zo

s 
de

 d
ec

la
ra

ci
ón

-
liq

ui
da

ci
ón

.

15
.

D
oc

um
en

to
s 

tip
o 

de
 d

ec
la

ra
ci

ón
-li

qu
id

ac
ió

n 
de

 im
pu

es
to

s.

16
.

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
:

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

co
nt

ab
le

s:

- 
R

eq
ui

si
to

s 
de

 in
st

al
ac

ió
n.

- 
P

re
st

ac
io

ne
s,

 fu
nc

io
ne

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
: R

eg
is

tro
 d

e 
ap

un
te

s 
co

nt
ab

le
s.

 P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

se
gu

rid
ad

 y
 c

on
tro

l d
el

 p
ro

ce
so

.
- 

S
im

ul
ac

ió
n 

de
 u

n 
ci

cl
o 

co
nt

ab
le

 c
om

pl
et

o 
co

n 
un

a 
ap

lic
ac

ió
n 

in
fo

rm
át

ic
a.

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

in
fo

rm
át

ic
as

 d
e 

ge
st

ió
n 

fis
ca

l:

- 
R

eq
ui

si
to

s 
de

 in
st

al
ac

ió
n.

- 
P

re
st

ac
io

ne
s,

 fu
nc

io
ne

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
: P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
rid

ad
 y

 c
on

tro
l d

el
 p

ro
ce

so
.

3.
2.

6  
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 6
: g

es
tió

n 
co

m
er

ci
al

 y
 s

er
vi

ci
o 

de
 a

te
nc

ió
n 

al
 c

lie
nt

e.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 6
: r

ea
liz

ar
 y

 s
up

er
vi

sa
r o

pe
ra

ci
on

es
  d

e 
as

es
or

am
ie

nt
o,

 n
eg

oc
ia

ci
ón

, r
ec

la
m

ac
ió

n 
y 

ve
nt

a 
de

 p
ro

du
ct

os
 y

 s
er

vi
ci

os
.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

6.
1

A
pl

ic
ar

 
té

cn
ic

as
 

de
 

co
m

un
ic

ac
ió

n 
y

ha
bi

lid
ad

es
 s

oc
ia

le
s 

en
 s

itu
ac

io
ne

s 
de

at
en

ci
ón

 
al

 
cl

ie
nt

e 
y 

op
er

ac
io

ne
s

co
m

er
ci

al
es

– 
C

la
si

fic
ar

 y
 c

ar
ac

te
riz

ar
 la

s 
di

st
in

ta
s 

et
ap

as
 d

e 
un

 p
ro

ce
so

 c
om

un
ic

at
iv

o.
– 

Id
en

tif
ic

ar
 e

l 
tip

o 
de

 c
om

un
ic

ac
ió

n 
ut

ili
za

do
 e

n 
un

 m
en

sa
je

 y
 l

as
 d

is
tin

ta
s 

es
tra

te
gi

as
 p

ar
a

co
ns

eg
ui

r u
na

 b
ue

na
 c

om
un

ic
ac

ió
n.

– 
Id

en
tif

ic
ar

 la
s 

in
no

va
ci

on
es

 te
cn

ol
óg

ic
as

 q
ue

 a
pa

re
ce

n 
en

 lo
s 

pr
oc

es
os

 d
e 

co
m

un
ic

ac
ió

n.
– 

D
ef

in
ir 

 lo
s 

té
rm

in
os

 m
ás

 u
til

iz
ad

os
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

ap
lic

ab
le

s 
en

 s
itu

ac
io

ne
s 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
y

at
en

ci
ón

 a
 c

lie
nt

es
.

– 
D

es
cr

ib
ir 

 la
s 

fa
se

s 
qu

e 
co

m
po

ne
n 

un
a 

en
tre

vi
st

a 
pe

rs
on

al
 c

on
 fi

ne
s 

co
m

er
ci

al
es

.
– 

A
nt

e 
un

a 
so

lic
itu

d 
si

m
ul

ad
a 

de
 i

nf
or

m
ac

ió
n 

y 
as

es
or

am
ie

nt
o 

po
r 

un
 c

lie
nt

e 
tip

o 
so

br
e 

un
pr

od
uc

to
 o

 s
er

vi
ci

o 
de

te
rm

in
ad

o:
- 

C
om

un
ic

ar
se

 d
e 

fo
rm

a 
cl

ar
a,

 p
re

ci
sa

 y
 c

on
ci

sa
, u

til
iz

an
do

 e
xp

re
si

on
es

 c
or

re
ct

as
 y

 a
m

ab
le

s.
- 

Ju
zg

ar
  

la
 a

ct
itu

d 
de

l 
cl

ie
nt

e 
si

m
ul

ad
o 

en
 f

un
ci

ón
 d

e 
su

 t
on

o 
de

 v
oz

 y
 l

a 
fo

rm
a 

de
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7.
1

A
na

liz
ar

 l
a 

or
ga

ni
za

ci
ón

 d
el

 s
is

te
m

a
fin

an
ci

er
o,

 s
us

 re
la

ci
on

es
 in

te
rn

as
 y

 s
u

fu
nc

ió
n 

en
 la

 e
co

no
m

ía
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

  l
a 

le
gi

sl
ac

ió
n 

qu
e 

re
gu

la
 la

 a
ct

iv
id

ad
 d

el
 s

is
te

m
a 

fin
an

ci
er

o.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 e
st

ru
ct

ur
a 

de
l s

is
te

m
a 

fin
an

ci
er

o,
 id

en
tif

ic
an

do
 lo

s 
di

st
in

to
s 

tip
os

 d
e 

en
tid

ad
es

 q
ue

 lo
co

m
po

ne
n.

−  
E

xp
lic

ar
 l

a 
fu

nc
ió

n 
de

l 
B

an
co

 d
e 

E
sp

añ
a 

en
 l

a 
re

gu
la

ci
ón

 d
el

 s
is

te
m

a 
fin

an
ci

er
o 

y 
co

m
o

in
st

ru
m

en
to

 d
e 

po
lít

ic
a 

m
on

et
ar

ia
.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
fu

nc
io

ne
s 

de
l B

an
co

 C
en

tra
l E

ur
op

eo
.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
fu

nc
io

ne
s 

de
l s

ec
to

r f
in

an
ci

er
o 

en
 e

l c
on

ju
nt

o 
de

 la
 e

co
no

m
ía

.
−  

P
re

ci
sa

r l
a 

fu
nc

ió
n 

de
l c

oe
fic

ie
nt

e 
de

 c
aj

a 
y 

de
l f

on
do

 d
e 

ga
ra

nt
ía

 d
e 

de
pó

si
to

s.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
no

rm
as

 e
sp

ec
ífi

ca
s 

qu
e 

re
gu

la
n 

la
 c

on
ta

bi
lid

ad
 d

e 
la

s 
en

tid
ad

es
 f

in
an

ci
er

as
 y

 d
e

se
gu

ro
s.

−  
E

xp
lic

ar
 

la
 

or
ga

ni
za

ci
ón

 
de

l 
se

ct
or

 
ba

nc
ar

io
, 

es
pe

ci
fic

an
do

 
la

s 
re

la
ci

on
es

 
in

te
rb

an
ca

ria
s

ha
bi

tu
al

es
.

−  
E

xp
lic

ar
 l

a 
or

ga
ni

za
ci

ón
 d

el
 s

ec
to

r 
de

 s
eg

ur
os

, 
es

pe
ci

fic
an

do
 l

as
 r

el
ac

io
ne

s 
bá

si
ca

s 
en

tre
 l

as
en

tid
ad

es
 q

ue
 lo

 c
om

po
ne

n.
−  

E
xp

lic
ar

 la
 o

rg
an

iz
ac

ió
n 

de
 lo

s 
m

er
ca

do
s 

fin
an

ci
er

os
 e

sp
ec

ifi
ca

nd
o 

la
s 

re
la

ci
on

es
 b

ás
ic

as
 e

nt
re

la
s 

en
tid

ad
es

 q
ue

 lo
s 

co
m

po
ne

n.

7.
2

In
te

rp
re

ta
r 

la
s 

ca
ra

ct
er

ís
tic

as
 

de
 

lo
s

pr
od

uc
to

s 
y 

se
rv

ic
io

s 
fin

an
ci

er
os

 y
 d

e
se

gu
ro

s 
en

 r
el

ac
ió

n 
lo

s 
se

gm
en

to
s 

de
de

m
an

da
 e

n 
lo

s 
qu

e 
tie

ne
n 

ap
lic

ac
ió

n.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 s

eg
m

en
ta

ci
ón

 d
e 

la
 d

em
an

da
 

ha
bi

tu
al

 
en

 
el

 
se

ct
or

 
fin

an
ci

er
o 

y 
de

 s
eg

ur
os

,
es

pe
ci

fic
an

do
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 fu
nd

am
en

ta
le

s 
de

 c
ad

a 
se

gm
en

to
.

−  
E

xp
lic

ar
 l

as
 c

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
e 

se
rv

ic
io

s 
fin

an
ci

er
os

 t
ip

o,
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

 l
os

 s
eg

m
en

to
s 

de
de

m
an

da
 q

ue
 h

ab
itu

al
m

en
te

 lo
s 

ut
ili

za
n.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 d
e 

pr
od

uc
to

s 
fin

an
ci

er
os

 d
e 

pa
si

vo
 ti

po
, e

n 
fu

nc
ió

n 
de

 lo
s 

se
gm

en
to

s
de

 d
em

an
da

 a
 lo

s 
qu

e 
se

 d
iri

ge
n.

−  
E

xp
lic

ar
 l

as
 c

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
e 

lo
s 

pr
od

uc
to

s 
fin

an
ci

er
os

 d
e 

ac
tiv

o 
tip

o,
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

 l
os

se
gm

en
to

s 
qu

e 
lo

s 
de

m
an

da
n,

 e
sp

ec
ifi

ca
nd

o 
el

 ti
po

 d
e 

ga
ra

nt
ía

 re
qu

er
id

a 
en

 c
ad

a 
ca

so
.

−  
E

xp
lic

ar
 l

as
 c

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
e 

lo
s 

pr
od

uc
to

s 
y 

se
rv

ic
io

s 
de

 s
eg

ur
os

 t
ip

o,
 e

n 
fu

nc
ió

n 
de

 l
os

se
gm

en
to

s 
de

 d
em

an
da

 a
 lo

s 
qu

e 
se

 d
iri

ge
n.

7.
3

R
ea

liz
ar

 
lo

s 
cá

lc
ul

os
 

y 
an

al
iz

ar
 

lo
s

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tra

tiv
os

 r
el

at
iv

os
a 

lo
s 

pr
od

uc
to

s 
y 

se
rv

ic
io

s 
fin

an
ci

er
os

 y
de

 s
eg

ur
os

.

−  
In

te
rp

re
ta

r 
or

ga
ni

gr
am

as
 f

un
ci

on
al

es
 t

ip
o 

de
 e

m
pr

es
as

 f
in

an
ci

er
as

 y
 d

e 
se

gu
ro

s,
 i

de
nt

ifi
ca

nd
o

lo
s 

flu
jo

s 
de

 in
fo

rm
ac

ió
n 

im
pl

íc
ito

s 
en

 lo
s 

m
is

m
os

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
y 

re
la

ci
on

es
 fu

nc
io

na
le

s 
de

 u
na

 o
fic

in
a 

ba
nc

ar
ia

 ti
po

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 l
eg

is
la

ci
ón

 e
sp

ec
ífi

ca
 q

ue
 r

eg
ul

a 
lo

s 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
 e

n 
el

 s
ec

to
r

fin
an

ci
er

o,
 d

et
al

la
nd

o 
la

s 
no

rm
as

 re
la

tiv
as

 a
  l

a 
pu

bl
ic

id
ad

 y
 c

on
fid

en
ci

al
id

ad
  d

e 
la

s 
op

er
ac

io
ne

s
re

al
iz

ad
as

.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
tip

o 
de

 c
om

un
ic

ac
ió

n 
in

te
rn

a 
y 

ex
te

rn
a 

co
n 

lo
s 

cl
ie

nt
es

 e
n 

en
tid

ad
es

fin
an

ci
er

as
 y

 d
e 

se
gu

ro
s.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l q

ue
 s

e 
pr

op
or

ci
on

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
co

nv
en

ie
nt

em
en

te
 c

ar
ac

te
riz

ad
a

so
br

e 
se

rv
ic

io
s 

fin
an

ci
er

os
 d

et
er

m
in

ad
os

:
- 

Id
en

tif
ic

ar
 l

os
 s

uj
et

os
 q

ue
 i

nt
er

vi
en

en
 e

n 
la

 o
pe

ra
ci

ón
 y

 l
os

 d
at

os
 r

el
ev

an
te

s 
qu

e 
de

be
n

co
ns

ig
na

rs
e 

so
br

e 
lo

s 
m

is
m

os
.

- 
C

al
cu

la
r l

os
 g

as
to

s 
y 

co
m

is
io

ne
s 

de
ve

ng
ad

as
 y

 e
sp

ec
ifi

ca
r c

om
o 

se
 im

pu
ta

n.
- 

E
sp

ec
ifi

ca
r, 

en
 s

u 
ca

so
, e

l t
ra

ta
m

ie
nt

o 
fis

ca
l r

eq
ue

rid
o.

- 
D

es
cr

ib
ir 

la
s 

ve
nt

aj
as

 m
ás

 re
le

va
nt

es
 d

el
 s

er
vi

ci
o 

pa
ra

 e
l c

lie
nt

e.
- 

D
es

cr
ib

ir 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
tip

o 
y 

an
al

iz
ar

 l
os

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
 r

el
at

iv
os

 a
 l

a
co

nt
ra

ta
ci

ón
 y

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
de

 lo
s 

se
rv

ic
io

s.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l 
qu

e 
pr

op
or

ci
on

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
so

br
e 

de
te

rm
in

ad
os

 p
ro

du
ct

os
fin

an
ci

er
os

 d
e 

pa
si

vo
:

- 
C

al
cu

la
r l

os
 in

te
re

se
s 

de
ve

ng
ad

os
 y

 lo
s 

ga
st

os
 y

 c
om

is
io

ne
s 

ge
ne

ra
do

s.
- 

C
al

cu
la

r e
l T

A
E

.
- 

D
es

cr
ib

ir 
el

 tr
at

am
ie

nt
o 

fis
ca

l d
e 

ca
da

 p
ro

du
ct

o:
 re

te
nc

io
ne

s,
 d

es
gr

av
ac

io
ne

s 
y 

ex
en

ci
on

es
.

- 
E

sp
ec

ifi
ca

r l
a 

fo
rm

a 
de

 d
et

er
m

in
ac

ió
n 

y 
lo

s 
pl

az
os

 d
e 

liq
ui

da
ci

ón
 y

 a
bo

no
 d

e 
in

te
re

se
s.

- 
D

es
cr

ib
ir 

lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

tip
o 

y 
an

al
iz

ar
 l

os
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tra

tiv
os

 r
el

at
iv

os
 a

 l
a

co
nt

ra
ta

ci
ón

 y
 s

eg
ui

m
ie

nt
o 

de
 lo

s 
pr

od
uc

to
s.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l 

qu
e 

pr
op

or
ci

on
a 

in
fo

rm
ac

ió
n 

so
br

e 
de

te
rm

in
ad

os
 p

ro
du

ct
os

fin
an

ci
er

os
 d

e 
ac

tiv
o:

- 
D

ef
in

ir 
la

s 
ga

ra
nt

ía
s 

pe
rs

on
al

es
 o

 re
al

es
 e

xi
gi

da
s.

- 
C

al
cu

la
r l

as
 c

uo
ta

s 
de

 in
te

ré
s 

y 
lo

s 
ga

st
os

 y
 c

om
is

io
ne

s 
de

ve
ng

ad
os

.
- 

C
al

cu
la

r l
as

 c
uo

ta
s 

de
 a

m
or

tiz
ac

ió
n.

- 
E

sp
ec

ifi
ca

r e
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

fis
ca

l d
e 

lo
s 

pr
od

uc
to

s.
- 

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
 a

ut
or

iz
ac

io
ne

s 
re

qu
er

id
as

.
- 

D
es

cr
ib

ir 
lo

s 
do

cu
m

en
to

s 
tip

o 
y 

an
al

iz
ar

 l
os

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 a
dm

in
is

tra
tiv

os
 r

el
at

iv
os

 a
 l

a
co

nt
ra

ta
ci

ón
 y

 s
eg

ui
m

ie
nt

o 
de

 lo
s 

pr
od

uc
to

s.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l 
qu

e 
pr

op
or

ci
on

a 
in

fo
rm

ac
ió

n 
so

br
e 

de
te

rm
in

ad
os

 p
ro

du
ct

os
 d

e
se

gu
ro

s:
- 

D
ef

in
ir 

la
 c

ob
er

tu
ra

 d
e 

rie
sg

os
.

- 
C

al
cu

la
r e

l i
m

po
rte

 d
e 

la
s 

pr
im

as
.

- 
E

sp
ec

ifi
ca

r e
l s

is
te

m
a 

de
 a

ct
ua

liz
ac

ió
n 

de
 p

rim
as

 y
 lo

s 
pe

río
do

s 
de

 p
ag

o.
- 

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
bo

ni
fic

ac
io

ne
s 

 y
 p

en
al

iz
ac

io
ne

s 
ap

lic
ab

le
s.

- 
E

sp
ec

ifi
ca

r e
l t

ra
ta

m
ie

nt
o 

fis
ca

l d
e 

lo
s 

pr
od

uc
to

s.
- 

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
pe

rit
ac

io
ne

s 
ne

ce
sa

ria
s.

- 
D

es
cr

ib
ir 

 lo
s 

do
cu

m
en

to
s 

tip
o 

y 
an

al
iz

ar
 l

os
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 a

dm
in

is
tra

tiv
os

 r
el

at
iv

os
 a

 l
a

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

−  
líd

er
  o

 d
ire

ct
iv

o.
−  

E
st

im
ar

 e
l p

ap
el

, c
om

pe
te

nc
ia

s 
y 

lim
ita

ci
on

es
 d

el
 m

an
do

 in
te

rm
ed

io
 e

n 
la

  o
rg

an
iz

ac
ió

n.
−  

D
ef

in
ir 

la
 m

ot
iv

ac
ió

n 
en

 e
l e

nt
or

no
 la

bo
ra

l.
−  

E
xp

lic
ar

 la
s 

gr
an

de
s 

te
or

ía
s 

de
 la

 m
ot

iv
ac

ió
n.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 la
s 

té
cn

ic
as

 d
e 

m
ot

iv
ac

ió
n 

ap
lic

ab
le

s 
en

 e
l e

nt
or

no
 la

bo
ra

l.
−  

E
n 

ca
so

s 
si

m
ul

ad
os

, s
el

ec
ci

on
ar

 y
 a

pl
ic

ar
 té

cn
ic

as
 d

e 
m

ot
iv

ac
ió

n 
ad

ec
ua

da
s 

a 
ca

da
  s

itu
ac

ió
n.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 8

8 
ho

ra
s)

1.
Té

cn
ic

as
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

y 
at

en
ci

ón
 a

pl
ic

ad
as

:

−  
Té

cn
ic

as
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

ap
lic

ad
as

: 
el

em
en

to
s 

qu
e 

in
te

rv
ie

ne
n 

en
 la

 c
om

un
ic

ac
ió

n,
 t

ip
os

 d
e 

co
m

un
ic

ac
ió

n,
 e

fe
ct

os
 d

e 
la

 c
om

un
ic

ac
ió

n.
La

 c
om

un
ic

ac
ió

n 
y 

el
 le

ng
ua

je
, c

om
un

ic
ac

ió
n 

e 
in

fo
rm

ac
ió

n,
 b

ar
re

ra
s 

de
 la

 c
om

un
ic

ac
ió

n.
−  

H
ab

ili
da

de
s 

so
ci

al
es

 a
pl

ic
ad

as
: l

a 
m

ira
da

, l
a 

ex
pr

es
ió

n 
fa

ci
al

, l
as

 s
on

ris
as

, l
os

 g
es

to
s,

 la
 p

os
tu

ra
 c

or
po

ra
l, 

la
 p

ro
xi

m
id

ad
 y

 la
 d

is
ta

nc
ia

 , 
el

co
nt

ac
to

 fí
si

co
, l

a 
ap

ar
ie

nc
ia

 p
er

so
na

l, 
fa

ct
or

es
 a

so
ci

ad
os

 a
l p

ro
pi

o 
le

ng
ua

je
 v

er
ba

l.
−  

Té
cn

ic
as

 d
e 

pr
ot

oc
ol

o 
e 

im
ag

en
 p

er
so

na
l.

2.
Té

cn
ic

as
 d

e 
ne

go
ci

ac
ió

n 
ap

lic
ad

as
:

−  
Té

cn
ic

as
 y

 p
ro

ce
so

s 
de

 n
eg

oc
ia

ci
ón

.
−  

Ti
po

s 
de

 c
lie

nt
es

 y
 s

u 
tra

ta
m

ie
nt

o.
−  

D
er

ec
ho

s 
de

l c
lie

nt
e-

co
ns

um
id

or
.

−  
N

or
m

at
iv

a 
qu

e 
re

gu
la

 lo
s 

de
re

ch
os

 d
el

 c
lie

nt
e-

co
ns

um
id

or
.

−  
D

ep
ar

ta
m

en
to

 d
e 

at
en

ci
ón

 a
l c

lie
nt

e 
en

 e
m

pr
es

as
.

−  
Tr

at
am

ie
nt

o 
y 

ge
st

ió
n 

de
 re

cl
am

ac
io

ne
s

−  
In

st
itu

ci
on

es
 y

 o
rg

an
is

m
os

 d
e 

pr
ot

ec
ci

ón
 a

l c
on

su
m

id
or

.

3.
La

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

l d
ep

ar
ta

m
en

to
 c

om
er

ci
al

:

−  
P

rin
ci

pi
os

 y
 s

is
te

m
as

 d
e 

or
ga

ni
za

ci
ón

.
−  

E
st

ru
ct

ur
a 

or
ga

ni
za

tiv
a.

−  
E

l f
lu

jo
 y

 tr
at

am
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

y 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

.
−  

La
 to

m
a 

e 
in

te
rp

re
ta

ci
ón

 d
e 

da
to

s.
−  

P
ro

ce
so

s 
de

 c
om

er
ci

al
iz

ac
ió

n:
 e

ta
pa

s 
de

 l
a 

co
m

er
ci

al
iz

ac
ió

n.
 T

éc
ni

ca
s 

de
 v

en
ta

 a
pl

ic
ad

as
. 

Fa
ct

ur
ac

ió
n:

 t
ab

la
s 

ge
ne

ra
le

s,
 e

tiq
ue

ta
do

,
fa

ct
ur

as
 y

 a
bo

no
s 

a 
cl

ie
nt

es
, g

es
tió

n 
de

 c
ob

ro
s 

y 
pa

go
s,

 ó
rd

en
es

 d
e 

pr
od

uc
ci

ón
, p

ar
am

et
riz

ac
ió

n 
 d

e 
la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
, c

om
er

ci
o 

el
ec

tró
ni

co
,

ór
de

ne
s 

de
 p

ed
id

os
 p

or
 i

nt
er

ne
t. 

La
 c

or
re

sp
on

de
nc

ia
 c

om
er

ci
al

: 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 p
rin

ci
pa

le
s 

de
 l

a 
co

rr
es

po
nd

en
ci

a 
co

m
er

ci
al

, 
pa

rte
s 

de
 l

a
ca

rta
 c

om
er

ci
al

, 
ab

re
vi

at
ur

as
, 

si
gl

as
 y

 a
cr

ón
im

os
, 

es
til

os
 d

e 
la

s 
ca

rta
s 

co
m

er
ci

al
es

, 
cl

as
ifi

ca
ci

ón
 d

e 
la

s 
ca

rta
s 

co
m

er
ci

al
es

, 
el

 c
er

tif
ic

ad
o,

do
cu

m
en

to
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 

bá
si

co
s,

 
el

ab
or

ac
ió

n 
de

 
of

er
ta

s,
 

la
 

co
nf

id
en

ci
al

id
ad

 
en

 
la

 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

es
cr

ita
. 

La
 

de
st

ru
cc

ió
n 

de
 

la
do

cu
m

en
ta

ci
ón

. L
eg

is
la

ci
ón

 a
pl

ic
ab

le
 e

n 
la

s 
ve

nt
as

.
−  

Té
cn

ic
as

 y
 p

ro
ce

so
s 

ad
m

in
is

tra
tiv

os
 a

pl
ic

ad
os

 a
 la

 a
dm

in
is

tra
ci

ón
 y

 g
es

tió
n 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n 
y 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 e

n 
un

 á
re

a 
o 

de
pa

rta
m

en
to

 d
e

at
en

ci
ón

 a
l c

lie
nt

e 
y 

co
m

er
ci

al
iz

ac
ió

n 
de

 p
ro

du
ct

os
 y

/o
 s

er
vi

ci
os

.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
.

4.
P

rin
ci

pi
os

 y
 fu

nd
am

en
to

s 
de

 m
ar

ke
tin

g:

−  
P

rin
ci

pi
os

 y
 o

bj
et

iv
os

 d
e 

m
ar

ke
tin

g.
−  

In
ve

st
ig

ac
ió

n 
de

 m
er

ca
do

s.
−  

E
l m

ar
ke

tin
g 

de
 s

er
vi

ci
os

.
−  

La
s 

fu
en

te
s 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n.
−  

E
l m

ue
st

re
o.

−  
E

l m
ar

ke
tin

g 
m

ix
.

−  
La

 p
ub

lic
id

ad
.

5.
La

 m
ot

iv
ac

ió
n 

en
 e

l e
nt

or
no

 la
bo

ra
l:

−  
Lo

s 
es

til
os

 d
e 

m
an

do
.

−  
La

 te
or

ía
 X

 y
 la

 te
or

ía
 Y

.
−  

Te
or

ía
s 

de
 la

 m
ot

iv
ac

ió
n.

−  
Té

cn
ic

as
 d

e 
m

ot
iv

ac
ió

n.

6.
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

de
 g

es
tió

n 
co

m
er

ci
al

:

−  
R

eq
ui

si
to

s 
de

 in
st

al
ac

ió
n.

−  
P

re
st

ac
io

ne
s,

 fu
nc

io
ne

s 
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
.

−  
M

an
te

ni
m

ie
nt

o 
y 

co
ns

ul
ta

 d
e 

ar
ch

iv
o.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
rid

ad
 y

 c
on

tro
l d

e 
pr

oc
es

o,
 c

op
ia

s 
de

 s
eg

ur
id

ad
.

3.
2.

7 
M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 7
: p

ro
du

ct
os

 y
 s

er
vi

ci
os

 fi
na

nc
ie

ro
s 

y 
de

 s
eg

ur
os

.

A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u

ni
da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia

 7
: i

nf
or

m
ar

 y
 a

se
so

ra
r s

ob
re

 p
ro

du
ct

os
 y

 s
er

vi
ci

os
 fi

na
nc

ie
ro

s 
y 
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 s

eg
ur

os
.

co
nt

ra
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ci
ón
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eg
ui

m
ie

nt
o 

de
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s 
pr

od
uc

to
s.



10794 Miércoles, 28 de julio 2004 B.O.C. y L. - N.º 144

−  
P

ro
du

ct
os

 d
e 

ac
tiv

o:
 d

es
cu

en
to

 d
e 

ef
ec

to
s.

 D
es

cu
en

to
 c

om
er

ci
al

; 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 r
el

at
iv

os
 a

 l
as

 l
ín

ea
s 

 d
e 

de
sc

ue
nt

o;
 f

ac
tu

ra
s 

de
ne

go
ci

ac
ió

n,
 e

la
bo

ra
ci

ón
 y

 li
qu

id
ac

ió
n.

 P
ré

st
am

os
 y

 c
ré

di
to

s 
ba

nc
ar

io
s:

 g
ar

an
tía

 p
er

so
na

l y
 g

ar
an

tía
 r

ea
l. 

A
ná

lis
is

 d
e 

rie
sg

os
. P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
de

 
co

nc
es

ió
n,

 
am

or
tiz

ac
ió

n 
y 

liq
ui

da
ci

ón
 

de
 

pr
és

ta
m

os
. 

Lí
ne

as
 

de
 

cr
éd

ito
. 

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 
de

 
co

nc
es

ió
n 

y 
liq

ui
da

ci
ón

 
de

 
cr

éd
ito

s.
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 re

la
tiv

os
 a

l d
es

cu
en

to
 fi

na
nc

ie
ro

. A
va

le
s 

ba
nc

ar
io

s.
 L

ea
si

ng
 y

 R
en

tin
g.

 F
ac

to
rin

g 
y 

C
on

fir
m

in
g.

−  
S

er
vi

ci
os

 fi
na

nc
ie

ro
s.

 d
om

ic
ili

ac
io

ne
s 

ba
nc

ar
ia

s:
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
do

m
ic

ili
ac

ió
n;

 c
om

is
io

ne
s 

y 
ga

st
os

. 
G

es
tió

n 
de

 c
ob

ro
 d

e 
ef

ec
to

s.
 B

an
ca

el
ec

tró
ni

ca
: 

co
nt

ra
to

s 
de

 c
om

er
ci

o;
 c

on
di

ci
on

es
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
; 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
im

ie
nt

o 
y 

liq
ui

da
ci

ón
. 

Ta
rje

ta
s 

de
 c

ré
di

to
 y

 d
éb

ito
:

co
nd

ic
io

ne
s 

de
 c

on
tra

ta
ci

ón
; 

tip
os

 d
e 

ta
rje

ta
s;

 c
ar

ac
te

rís
tic

as
 p

rin
ci

pa
le

s.
 C

he
qu

es
 d

e 
vi

aj
e.

 S
er

vi
ci

o 
de

 c
aj

er
os

 a
ut

om
át

ic
os

. 
S

er
vi

ci
o 

de
bu

zó
n 

pe
rm

an
en

te
. 

In
te

rm
ed

ia
ci

ón
 d

e 
ac

tiv
os

 f
in

an
ci

er
os

: 
co

m
is

io
ne

s 
y 

ga
st

os
; 

cu
st

od
ia

 d
e 

va
lo

re
s.

 C
am

bi
o 

de
 d

iv
is

as
: 

tip
os

 d
e 

di
vi

sa
s;

co
tiz

ac
ió

n,
 c

om
is

io
ne

s 
y 

ga
st

os
. C

aj
as

 d
e 

se
gu

rid
ad

: c
on

di
ci

on
es

 d
e 

co
nt

ra
ta

ci
ón

 y
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
us

o.
 B

an
ca

 d
ire

ct
a:

 ti
po

s 
de

 s
er

vi
ci

os
y 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
se

gu
rid

ad
. I

nf
or

m
ac

ió
n 

a 
cl

ie
nt

es
.

6.
P

ro
du

ct
os

 y
 s

er
vi

ci
os

 d
e 

se
gu

ro
s:

−  
E

le
m

en
to

s 
té

cn
ic

os
 d

e 
la

 o
pe

ra
ci

ón
 d

e 
se

gu
ro

s.
−  

S
eg

ur
os

 d
e 

pr
op

ie
da

d.
−  

C
on

tra
ta

ci
ón

 d
e 

se
gu

ro
s.

 C
ar

ac
te

rís
tic

as
. E

le
m

en
to

s 
pe

rs
on

al
es

, r
ea

le
s 

y 
fo

rm
al

es
.

−  
E

m
pr

es
as

 d
e 

se
gu

ro
s.

−  
C

om
er

ci
al

iz
ac

ió
n 

 d
e 

se
gu

ro
s.

−  
C

on
so

rc
io

 d
e 

co
m

pe
ns

ac
ió

n 
de

 s
eg

ur
os

.
−  

C
ál

cu
lo

 d
e 

pr
im

as
 y

 g
as

to
s 

en
 la

 c
on

tra
ta

ci
ón

 d
e 

se
gu

ro
s.

−  
C

la
se

s 
de

 s
eg

ur
os

:
- 

S
eg

ur
os

 p
er

so
na

le
s:

 s
eg

ur
o 

de
 A

cc
id

en
te

s 
P

er
so

na
le

s,
 d

e 
E

nf
er

m
ed

ad
, d

e 
A

si
st

en
ci

a 
S

an
ita

ria
, C

ol
ec

tiv
os

, d
e 

V
id

a,
 d

e 
Ju

bi
la

ci
ón

,
- 

P
la

ne
s 

de
 P

en
si

on
es

: d
e 

P
re

vi
si

ón
 A

se
gu

ra
do

s.
- 

S
eg

ur
os

 d
e 

da
ño

s 
m

at
er

ia
le

s:
 d

e 
In

ce
nd

io
s,

 d
e 

R
ob

o 
y 

E
xp

ol
ia

ci
ón

, 
de

 R
ot

ur
a 

de
 C

ris
ta

le
s,

 R
ot

ur
a 

de
 M

aq
ui

na
ria

, 
C

os
ec

ha
s 

y
G

an
ad

os
, S

eg
ur

os
 C

om
bi

na
do

s,
 d

e 
Tr

an
sp

or
te

s 
y 

de
l A

ut
om

óv
il.

- 
S

eg
ur

os
 d

e 
rie

sg
os

 p
at

rim
on

ia
le

s:
 d

e 
R

es
po

ns
ab

ili
da

d 
C

iv
il,

 d
e 

P
ér

di
da

 d
e 

B
en

ef
ic

io
s,

 d
e 

C
ré

di
to

 y
 d

e 
C

au
ci

ón
.

- 
O

tro
s 

pr
od

uc
to

s 
de

 s
eg

ur
o.

−  
Fi

sc
al

id
ad

 d
e 

lo
s 

se
gu

ro
s.

7.
A

ct
iv

os
 fi

na
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ie
ro

s:

−  
Lo

s 
m

er
ca

do
s 

fin
an

ci
er

os
:

�

 
C

om
is

ió
n 

N
ac

io
na

l d
el

 M
er

ca
do

 d
e 

V
al

or
es

.

�

 
Fu

nc
io

ne
s 

de
 lo

s 
m

er
ca

do
s 

fin
an

ci
er

os
.

�

 
Ti

po
s 

de
 m

er
ca

do
s 

fin
an

ci
er

os
: 

m
er

ca
do

s 
pr

im
ar

io
s.

 E
l 

m
er

ca
do

 s
ec

un
da

rio
 o

rg
an

iz
ad

o:
 l

a 
B

ol
sa

, 
el

 m
er

ca
do

 c
on

tin
uo

, 
ín

di
ce

s 
de

B
ol

sa
, p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 y

 li
qu

id
ac

ió
n.

 O
tro

s 
m

er
ca

do
s 

se
cu

nd
ar

io
s 
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ga

ni
za

do
s 

en
 E

sp
añ

a:
 lo

s 
m

er
ca

do
s 

de
 p

ro
du

ct
os

de
riv

ad
os

.

�

 
A

ge
nt

es
 d

e 
co

nt
ra

ta
ci

ón
 e

n 
B

ol
sa

. E
m

pr
es

as
 d

e 
se

rv
ic

io
s 

de
 in

ve
rs

ió
n.

−  
A

ct
iv

os
 d

e 
re

nt
a 

fij
a:

 o
bl

ig
ac

io
ne

s,
 b

on
os

 y
 p

ag
ar

és
 d

e 
em

pr
es

a:
 e

m
is

ió
n 

y 
am

or
tiz

ac
ió

n.
 F

on
do

s 
pú

bl
ic

os
, 

D
eu

da
 d

el
 T

es
or

o 
y 

D
eu

da
 d

el
E

st
ad

o.
 A

ge
nc

ia
s 

de
 c

al
ifi

ca
ci

ón
 o

 ra
tin

g.
−  

A
ct

iv
os

 d
e 

re
nt

a 
va

ria
bl

e:
 c

ar
ac

te
rís

tic
as

 d
e 

la
s 

ac
ci

on
es

, c
ot

iz
ac

ió
n,

 d
iv

id
en

do
s;

 a
m

pl
ia

ci
on

es
 d

e 
ca

pi
ta

l; 
de

re
ch

os
 d

e 
su

sc
rip

ci
ón

.
−  

Fo
nd

os
 d

e 
in

ve
rs

ió
n:

 c
ar

ac
te

rís
tic

as
 d

e 
lo

s 
fo

nd
os

 d
e 

in
ve

rs
ió

n.
 S

oc
ie

da
de

s 
ge

st
or

as
, 

en
tid

ad
es

 d
ep

os
ita

ria
s.

 P
ar

tic
ip

ac
io

ne
s,

 c
la

si
fic

ac
ió

n,
tra

ta
m

ie
nt

o 
fis

ca
l, 

co
nd

ic
io

ne
s 

de
 c

on
tra

ta
ci

ón
 y

 e
l r

at
in

g 
de

 lo
s 

fo
nd

os
 d

e 
in

ve
rs

ió
n.

−  
P

ro
du

ct
os

 d
er

iv
ad

os
.
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2.
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M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l 8
: a

ud
ito

rí
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A
so

ci
ad

o 
a 

la
 u
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da

d 
de

 c
om

pe
te

nc
ia
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: r

ea
liz

ar
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s 
ge

st
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ne
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se
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 d

e 
au

di
to
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.
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8.
1

A
na

liz
ar

 
el

 
pr

oc
es

o 
de

 
au

di
to

ría
id

en
tif

ic
an

do
 s

us
 d

ife
re

nt
es

 f
as

es
, 

lo
s

flu
jo

s 
de

 in
fo

rm
ac

ió
n 

qu
e 

se
 g

en
er

an
 y

lo
s 

in
st

ru
m

en
to

s 
qu

e 
se

 u
til

iz
an

.

−  
E

xp
lic

ar
 la

s 
té

cn
ic

as
 y

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

au
di

to
ría

 e
n 
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ió
n 

de
 la
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se

 d
el

 tr
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aj
o.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o 
de

 r
ea

liz
ac

ió
n 

de
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 s

im
ul

ac
ió

n 
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na

 a
ud

ito
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 e
n 

un
a 

ac
tiv

id
ad

 y
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pr
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en

ie
nt
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en

te
 c

ar
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te
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ad
as
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- 

D
es

cr
ib

ir 
la

 fu
nc

ió
n 

de
 la
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ca

rta
 p

ro
pu

es
ta
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- 

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s.
 i

ns
tru

m
en

to
s 

de
 a

ná
lis

is
 e
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nó

m
ic

o 
y 

fin
an
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er

o 
qu

e 
pe

rm
ita

n 
an

tic
ip

ar
 l

os
pu

nt
os

  m
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 c
on

fli
ct

iv
os

 d
e 

la
 re

vi
si

ón
 o

 e
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m
en

.
- 

In
te

rp
re

ta
r c

or
re

ct
am

en
te

 e
l c

on
ce

pt
o 

de
 m

at
er

ia
lid

ad
.

- 
Id

en
tif

ic
ar

 l
as

 á
re

as
 s

ig
ni

fic
at

iv
as

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a 

a 
la

 h
or

a 
de

 e
la

bo
ra

r 
el

 p
la

n 
gl

ob
al

 d
e

au
di

to
ría

.
- 

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
pu

nt
os

 c
rít

ic
os

 o
 ri

es
go

s 
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oc
ia

do
s 

a 
la

 re
al

iz
ac

ió
n 

de
 la

 a
ud

ito
ria

- 
Id

en
tif

ic
ar

 
la

s 
fu

en
te

s 
de

 
in

fo
rm

ac
ió

n 
qu

e 
po

dr
ía

n 
in

cr
em

en
ta

r 
lo

s 
co

no
ci

m
ie

nt
os

pr
el

im
in

ar
es

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a 

da
do

s 
en

 e
l  

su
pu

es
to

.
- 

E
xp

lic
ar

 l
a 

do
cu

m
en

ta
ci

ón
. 

pa
pe

le
s 

de
 t

ra
ba

jo
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fo
rm

at
o 

sí
m

bo
lo

s,
 m

ar
ca

s 
y 

re
fe

re
nc

ia
s

ut
ili

za
da

s 
en

 e
l t

ra
ba

jo
.

8.
2

A
na

liz
ar

 lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
co

nt
ro

l
in

te
rn

o 
de

 la
 e

m
pr

es
a.

−  
D

ef
in

ir 
el

 c
on

tro
l i

nt
er

no
 y

 s
eñ

al
ar

 lo
s 
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tiv
os

 q
ue

 s
e 

pe
rs

ig
ue

n 
co

n 
su

 im
pl

an
ta

ci
ón

.
−  

A
 p

ar
tir

 d
e 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

de
 s

im
ul

ac
ió

n 
de

 u
na

 a
ud

ito
ría

 s
ob

re
 u

na
 e

m
pr

es
a 

tip
o:

- 
C

um
pl

im
en

ta
r 

lo
s 

cu
es

tio
na

rio
s 

de
 e

va
lu

ac
ió

n 
de

l c
on

tro
l i

nt
er

no
 q

ue
 p

er
m

ita
n 

de
te

ct
ar

 lo
s

fa
llo

s 
de

 lo
s 

co
nt

ro
le

s 
es

ta
bl

ec
id

os
.

- 
Ilu

st
ra

r m
ed

ia
nt

e 
un

 fl
uj

og
ra

rn
a 

lo
s 

co
nt

ro
le

s 
im

pl
an

ta
do

s.
- 

D
et

ec
ta

r 
po

si
bl

es
 fa

llo
s 

en
 e

l c
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tro
l i

nt
er

no
 y
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so
br

e 
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ec
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nc
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de
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s
m
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m

os
.

7.
4

A
na

liz
ar

 
la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 
de

 
lo

s
ac

tiv
os

 
fin

an
ci

er
os

 
y 

lo
s

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 

de
 

em
is

ió
n,

co
nt

ra
ta

ci
ón

, 
am

or
tiz

ac
ió

n 
y/

o
liq

ui
da

ci
ón

 d
e 

lo
s 

m
is

m
os

 y
 r

ea
liz
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s 
cá

lc
ul

os
 g

en
er

ad
os

.
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en
tif

ic
ar

 
la

s 
no

rm
as

 
fu

nd
am

en
ta
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s 

qu
e 

re
gu

la
n 

el
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nc

io
na

m
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nt
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de
 

lo
s 

m
er

ca
do

s
fin

an
ci

er
os

.
−  

D
es

cr
ib

ir 
la

 o
rg

an
iz

ac
ió

n 
de

 l
os

 m
er

ca
do

s 
de
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ct

iv
os

 f
in

an
ci

er
os

, 
es

pe
ci

fic
an

do
 e

l 
tip

o 
de

en
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ad
es
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 o

rg
an
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m

os
 q

ue
 in
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ie
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n 
en

 lo
s 

m
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.
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E
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ar

 l
a 

fu
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ió
n 

de
 l

os
 a
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iv

os
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an
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 c
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o 
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 d

e 
in
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n 
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m
o 
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s 
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n.
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C
la

si
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ar
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tiv
os

 f
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er
os
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 c
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o 
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s 
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ip
o 

de
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en
ta
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ue
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er
an

, 
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 c
la

se
de

 e
nt

id
ad

 e
m

is
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a 
e 

lo
s 

pl
az

os
 d
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 b
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 d
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 c
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 d
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 d
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R
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 d
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 d
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 c
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 d
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 d
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 c
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 d
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tió

n 
de

 d
is

co
s,

 c
ar

pe
ta

s 
y 

ar
ch

iv
os

, c
on

fig
ur

ac
ió

n 
y 

ca
rg

a 
de

l s
is

te
m

a 
op

er
at

iv
o,

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

pr
ot

ec
ci

ón
de

 in
fo

rm
ac

ió
n.

−  
E

nt
or

no
s 

de
 u

su
ar

io
, e

st
ru

ct
ur

a 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

l e
nt

or
no

 d
e 

us
ua

rio
, p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
tra

ba
jo

 e
n 

en
to

rn
o 

de
 u

su
ar

io
.

3.
P

ro
ce

sa
do

re
s 

de
 te

xt
o:

−  
E

st
ru

ct
ur

a 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

 u
n 

pr
oc

es
ad

or
 d

e 
te

xt
os

.
−  

In
st

al
ac

ió
n 

y 
ca

rg
a 

de
 p

ro
ce

sa
do

re
s 

de
 te

xt
o.

−  
D

is
eñ

o 
de

 d
oc

um
en

to
s,

 f
or

m
at

o 
de

 d
oc

um
en

to
, 

fo
rm

at
o 

de
 lí

ne
a,

 f
or

m
at

o 
de

 p
ág

in
a,

 f
or

m
at

o 
de

 c
ol

um
na

s,
 t

ab
la

s:
 f

or
m

at
o 

de
 c

ol
um

na
s,

 f
ila

s 
y

ce
ld

as
.

−  
E

di
ci

ón
 d

e 
te

xt
os

, f
un

ci
on

es
 d

e 
ed

ic
ió

n,
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
es

cr
itu

ra
, 

in
se

rc
ió

n 
y 

bo
rra

do
 d

e 
te

xt
os

, 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

bú
sq

ue
da

 y
 s

us
tit

uc
ió

n 
de

te
xt

os
, 

op
er

ac
io

ne
s 

co
n 

bl
oq

ue
s 

de
 t

ex
to

, 
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 p

ar
a 

en
fa

tiz
ar

 t
ex

to
s,

 n
um

er
ac

ió
n 

au
to

m
át

ic
a 

de
 l

ín
ea

s.
 c

ab
ec

er
as

 y
 n

ot
as

 a
 p

ie
 d

e
pá

gi
na

, p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

tra
ba

jo
 c

on
 v

ar
io

s 
te

xt
os

,  
in

se
rc

ió
n 

de
 g

rá
fic

os
,  

co
rre

ct
or

es
 o

rto
gr

áf
ic

os
 y

 d
ic

ci
on

ar
io

 d
e 

si
nó

ni
m

os
.

−  
G

es
tió

n 
de

 a
rc

hi
vo

s,
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
bú

sq
ue

da
, 

re
cu

pe
ra

ci
ón

 y
 g

ra
ba

ci
ón

 d
e 

ar
ch

iv
os

 d
e 

te
xt

o,
  

ej
ec

uc
ió

n 
de

 ó
rd

en
es

 d
el

 s
is

te
m

a 
op

er
at

iv
o

de
sd

e 
el

 p
ro

ce
sa

do
r d

e 
te

xt
os

,  
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

pr
ot

ec
ci

ón
 d

e 
ar

ch
iv

os
.

−  
Im

pr
es

ió
n 

de
 te

xt
os

,  
co

nt
ro

l d
e 

im
pr

es
ió

n,
  c

on
fig

ur
ac

ió
n 

de
 la

 im
pr

es
or

a,
  p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n 

de
 te

xt
os

,  
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

im
pr

es
ió

n 
de

ar
ch

iv
os

,  
ut

iliz
ac

ió
n 

de
 m

ac
ro

s 
y 

de
 fu

nc
io

ne
s 

m
at

em
át

ic
as

,  
cr

ea
ci

ón
 d

e 
ín

di
ce

s 
y 

su
m

ar
io

s.
−  

In
te

ro
pe

ra
ci

on
es

 c
on

 o
tra

s 
ap

lic
ac

io
ne

s.

4.
H

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o:

−  
E

st
ru

ct
ur

a 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

 u
na

 h
oj

a 
de

 c
ál

cu
lo

.
−  

In
st

al
ac

ió
n 

y 
ca

rg
a 

de
 h

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o.

−  
D

is
eñ

o 
de

 h
oj

as
 d

e 
cá

lc
ul

o,
  c

ap
ac

id
ad

 d
e 

la
 h

oj
a 

de
 tr

ab
aj

o,
  f

or
m

at
o 

de
 la

 h
oj

a 
de

 tr
ab

aj
o:

 fi
la

s,
 c

ol
um

na
s 

y 
ce

ld
as

,  
fo

rm
at

o 
de

 d
at

os
,  

fo
rm

at
os

 p
or

om
is

ió
n,

  p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 p
ar

a 
re

la
ci

on
ar

 fi
la

s,
 c

ol
um

na
s 

y 
ce

ld
as

,  
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 p
ar

a 
es

ta
bl

ec
er

 ra
ng

os
.

−  
E

di
ci

ón
 d

e 
ho

ja
s 

de
 c

ál
cu

lo
, 

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

in
tro

du
cc

ió
n 

de
 d

at
os

, 
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
m

ov
im

ie
nt

o 
de

 d
at

os
, 

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

cá
lc

ul
o,

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
pr

es
en

ta
ci

ón
,  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
ut

iliz
ac

ió
n 

de
 fó

rm
ul

as
,  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
tra

ba
jo

 c
on

 v
ar

ia
s 

ho
ja

s 
de

 c
ál

cu
lo

.
−  

G
es

tió
n 

de
 a

rc
hi

vo
s,

 p
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

bú
sq

ue
da

 y
 re

cu
pe

ra
ci

ón
 d

e 
ho

ja
s 

de
 c

ál
cu

lo
, p

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
gr

ab
ac

ió
n 

de
 h

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o.

−  
Im

pr
es

ió
n 

de
 h

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o,

  
co

nt
ro

l d
e 

im
pr

es
ió

n,
  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n 

de
 h

oj
as

 d
e 

tra
ba

jo
,  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n 

de
 a

rc
hi

vo
s,

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n 

de
 fó

rm
ul

as
,  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n 

de
 g

rá
fic

os
,  

ut
iliz

ac
ió

n 
de

 m
ac

ro
s.

−  
R

ep
re

se
nt

ac
ió

n 
gr

áf
ic

a 
de

 h
oj

as
 d

e 
cá

lc
ul

o.
−  

In
te

ro
pe

ra
ci

on
es

 c
on

 o
tra

s 
ap

lic
ac

io
ne

s.

5.
B

as
es

 d
e 

da
to

s:

−  
E

st
ru

ct
ur

a 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

 u
na

 b
as

e 
de

 d
at

os
,  

tip
os

 d
e 

ba
se

s 
de

 d
at

os
,  

 b
as

es
 d

e 
da

to
s 

re
la

ci
on

al
es

,  
ba

se
s 

de
 d

at
os

 d
oc

um
en

ta
le

s.
−  

In
st

al
ac

ió
n 

y 
ca

rg
a 

de
 u

na
 b

as
e 

de
 d

at
os

.
−  

D
is

eñ
o 

de
 b

as
es

 d
e 

da
to

s,
  d

ef
in

ic
ió

n 
de

 a
rc

hi
vo

s 
y 

ta
bl

as
,  

de
fin

ic
ió

n 
de

 re
gi

st
ro

s 
y 

ta
bl

as
,  

de
fin

ic
ió

n 
de

 c
am

po
s 

y 
at

rib
ut

os
,  

re
la

ci
ón

 e
nt

re
 a

rc
hi

vo
s

y 
ta

bl
as

,  
fo

rm
at

o 
de

 p
an

ta
lla

 p
ar

a 
la

 in
tro

du
cc

ió
n 

de
 d

at
os

.
−  

U
til

iz
ac

ió
n 

de
 b

as
es

 d
e 

da
to

s,
  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
bú

sq
ue

da
 y

 r
ec

up
er

ac
ió

n 
de

 a
rc

hi
vo

s 
y 

re
gi

st
ro

s,
  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
gr

ab
ac

ió
n 

de
 in

fo
rm

ac
ió

n,
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

m
od

ifi
ca

ci
ón

 y
 b

or
ra

do
 d

e 
ar

ch
iv

os
 y

 r
eg

is
tro

s,
  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
co

ns
ul

ta
,  

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d

e 
im

pr
es

ió
n,

  
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e

pr
ot

ec
ci

ón
 d

e 
da

to
s,

  e
le

m
en

to
s 

de
 le

ng
ua

je
s 

de
 d

ef
in

ic
ió

n 
y 

co
ns

ul
ta

 d
e 

da
to

s:
 S

Q
L.

−  
In

te
ro

pe
ra

ci
on

es
 c

on
 o

tra
s 

ap
lic

ac
io

ne
s.

6.
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

gr
áf

ic
as

 y
 d

e 
au

to
ed

ic
ió

n:

−  
E

st
ru

ct
ur

a 
y 

fu
nc

io
ne

s 
de

 p
ro

gr
am

as
 g

rá
fic

os
 y

 d
e 

au
to

ed
ic

ió
n.

−  
In

st
al

ac
ió

n 
y 

ca
rg

a 
de

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
gr

áf
ic

as
 y

 d
e 

au
to

ed
ic

ió
n.

−  
Ti

po
s 

de
 g

rá
fic

os
 s

op
or

ta
do

s.
−  

P
ro

ce
di

m
ie

nt
os

 d
e 

di
se

ño
 d

e 
gr

áf
ic

os
.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
pr

es
en

ta
ci

ón
 d

e 
gr

áf
ic

os
.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
in

te
gr

ac
ió

n 
de

 g
rá

fic
os

 e
n 

do
cu

m
en

to
s.

C
A

P
A

C
ID

A
D

E
S

 T
E

R
M

IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

pr
oc

es
ar

, 
ac

tu
al

iz
ar

, 
m

an
te

ne
r 

y
pr

es
en

ta
r 

la
 

in
fo

rm
ac

ió
n 

se
gú

n 
lo

s
fo

rm
at

os
 m

ás
 a

de
cu

ad
os

 a
 s

us
 c

ar
ac

te
-

rís
tic

as
.

−  
E

n 
un

 c
as

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l q

ue
 s

e 
so

lic
ita

 u
na

 p
re

se
nt

ac
ió

n 
pa

rc
ia

l d
e 

la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
al

m
ac

en
ad

a
en

 e
l o

rd
en

ad
or

:
- 

E
le

gi
r y

 u
til

iz
ar

 la
 a

pl
ic

ac
ió

n 
in

fo
rm

át
ic

a 
y 

el
 fo

rm
at

o 
qu

e 
m

ej
or

 s
e 

ad
ap

te
 a

l c
as

o 
pl

an
te

ad
o.

- 
D

es
cu

br
ir 

la
s 

op
er

ac
io

ne
s 

qu
e 

ha
y 

qu
e 

re
al

iz
ar

 
an

te
 

pr
ob

le
m

as
 

de
 

pa
ra

da
 

o 
m

al
fu

nc
io

na
m

ie
nt

o 
de

l s
is

te
m

a 
ge

st
or

 d
e 

la
 b

as
e 

de
 d

at
os

.
- 

V
al

or
ar

 la
s 

ut
ili

da
de

s/
fa

ci
lid

ad
es

 o
fre

ci
da

s 
po

r 
un

 p
aq

ue
te

 d
is

po
ni

bl
e,

 a
sí

 c
om

o 
la

 f
ac

ili
da

d
de

 s
u 

us
o.

−  
E

n 
un

 c
as

o 
pr

ác
tic

o 
en

 e
l q

ue
 s

e 
di

sp
on

e 
de

 u
n 

si
st

em
a 

ge
st

or
 d

e 
ba

se
 d

e 
da

to
s 

y 
su

 d
oc

um
en

ta
-

ci
ón

 d
e 

us
ua

rio
:

- 
D

ef
in

ir,
 a

 p
ar

tir
 d

e 
un

 d
is

eñ
o 

ló
gi

co
, 

la
s 

es
tru

ct
ur

as
 d

e 
da

to
s,

 m
ed

ia
nt

e 
su

s 
ut

ili
da

de
s 

o
le

ng
ua

je
 d

e 
de

fin
ic

ió
n 

de
 d

at
os

.
- 

R
ea

liz
ar

 
op

er
ac

io
ne

s 
de

 
ac

tu
al

iz
ac

ió
n 

y 
co

ns
ul

ta
 

de
 

in
fo

rm
ac

ió
n,

 
se

le
cc

io
na

nd
o 

y
m

an
ej

an
do

 la
s 

ut
ili

da
de

s 
e 

in
st

ru
cc

io
ne

s 
id

ón
ea

s.
- 

R
ea

liz
ar

 o
pe

ra
ci

on
es

 d
e 

im
po

rta
ci

ón
/e

xp
or

ta
ci

ón
 d

e 
da

to
s.

9.
3

U
til

iz
ar

 a
pl

ic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
 y

 o
tro

s
eq

ui
po

s 
de

 o
fic

in
a 

pa
ra

 c
on

fe
cc

io
na

r 
y

cu
m

pl
im

en
ta

r 
la

 
do

cu
m

en
ta

ci
ón

re
qu

er
id

a 
a 

pa
rti

r 
de

 
la

 
in

fo
rm

ac
ió

n
ex

is
te

nt
e,

 
in

te
gr

an
do

 
te

xt
os

, 
da

to
s 

y
gr

áf
ic

os
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 y
 u

til
iz

ar
 l

as
 f

un
ci

on
es

, 
ut

ili
da

de
s 

y 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 d
e 

la
s 

co
rr

es
po

nd
ie

nt
es

 a
pl

ic
a-

ci
on

es
 p

ar
a 

la
 e

la
bo

ra
ci

ón
, r

ec
up

er
ac

ió
n,

 p
re

se
nt

ac
ió

n 
y 

al
m

ac
en

am
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n.

−  
U

til
iz

ar
 c

on
 a

gi
lid

ad
 e

l 
te

cl
ad

o 
de

 u
na

 m
áq

ui
na

 e
lé

ct
ric

a-
el

ec
tró

ni
ca

 o
 d

e 
un

 o
rd

en
ad

or
 e

n 
la

co
nf

ec
ci

ón
 y

 c
um

pl
im

en
ta

ci
ón

 d
e 

cu
al

qu
ie

r i
m

pr
es

o 
o 

do
cu

m
en

to
 e

n 
el

 ti
em

po
 e

st
ab

le
ci

do
.

−  
E

le
gi

r y
 u

til
iz

ar
 lo

s 
m

ed
io

s 
de

 p
re

se
nt

ac
ió

n 
de

 la
 in

fo
rm

ac
ió

n 
m

ás
 a

de
cu

ad
os

 a
 c

ad
a 

ca
so

.
−  

A
 p

ar
tir

 d
e 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

en
 e

l q
ue

 s
e 

es
pe

ci
fiq

ue
n 

la
s 

ca
ra

ct
er

ís
tic

as
 d

e 
un

 d
et

er
m

in
ad

o
tip

o 
de

 e
m

pr
es

a:
- 

Id
en

tif
ic

ar
 lo

s 
si

st
em

as
 in

fo
rm

át
ic

os
 (

si
st

em
as

 o
pe

ra
tiv

os
, a

pl
ic

ac
io

ne
s 

y 
m

ed
io

s 
m

at
er

ia
le

s)
ne

ce
sa

rio
s 

pa
ra

 la
 e

la
bo

ra
ci

ón
 d

e 
in

fo
rm

es
 q

ue
 in

te
gr

en
 te

xt
o,

 d
at

os
 n

um
ér

ic
os

 y
 g

rá
fic

os
 y

su
 p

os
te

rio
r t

ra
ns

m
is

ió
n.

- 
U

til
iz

ar
 l

os
 s

is
te

m
as

 i
nf

or
m

át
ic

os
 d

is
po

ni
bl

es
 p

ar
a 

ob
te

ne
r 

lo
s 

in
fo

rm
es

 s
ol

ic
ita

do
s,

 v
al

o-
ra

nd
o 

lo
s 

di
st

in
to

s 
pr

od
uc

to
s 

di
sp

on
ib

le
s 

y 
lo

s 
re

su
lta

do
s 

ob
te

ni
do

s 
co

n 
ca

da
 u

no
 d

e 
el

lo
s.

- 
V

er
ifi

ca
r l

a 
in

te
gr

id
ad

 y
 v

al
id

ez
 d

e 
la

 in
fo

rm
ac

ió
n 

ob
te

ni
da

.

9.
4

U
til

iz
ar

 lo
s 

re
cu

rs
os

 d
e 

un
 s

is
te

m
a 

en
 r

ed
pa

ra
 re

al
iz

ar
 fu

nc
io

ne
s 

de
 u

su
ar

io
.

−  
Id

en
tif

ic
ar

 y
 e

xp
lic

ar
 la

 fu
nc

ió
n 

de
 lo

s 
co

m
po

ne
nt

es
 b

ás
ic

os
 (

ha
rd

w
ar

e 
y 

so
ftw

ar
e)

 d
e 

un
 s

is
te

m
a

en
 re

d.
−  

D
es

cr
ib

ir 
pr

oc
ed

im
ie

nt
os

 g
en

er
al

es
 d

e 
op
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 c
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 re
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 d
el

 s
is

te
m

a:
 lo

s 
eq

ui
po

s,
 s

us
 fu

nc
io

ne
s,

 e
l s
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 d
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te
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bá
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l s
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 d
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 d
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a 
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st
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a 
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 re
d.
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bá
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 d
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 c
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 c
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m
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en
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ie
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 c
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 p
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 d
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 d
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 d
e

sa
lv

ag
ua

rd
a 

y 
pr

ot
ec

ci
ón

 d
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 d
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 c
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 c
ar

ga
rlo

s 
en

 e
l 

eq
ui

po
in

fo
rm

át
ic

o.
−  

D
et

ec
ta

r/s
ol

uc
io

na
r 

er
ro

re
s 

de
 

pr
oc

ed
im

ie
nt

o 
en
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 p
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 s
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 d
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r p
ro

te
cc

io
ne

s 
de

 fi
ch

er
os

 y
 d

ire
ct

or
io

s.

�

 
D

et
ec

ta
r f

al
lo

s 
en

 lo
s 

pr
oc

ed
im

ie
nt

os
 d
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 D
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 d

e 
co

st
es

 fi
jo

s.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 fu
nd

am
en

ta
le

s 
de

 lo
s 

m
od

el
os

 d
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 C
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 p
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 c
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 c
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 d
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 d
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 c
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 d
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 c
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 c
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 d
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 m
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 d
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m
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l 
se

gú
n 

la
s 

es
tim

ac
io

ne
s 

y
cá

lc
ul

os
 re

al
iz

ad
os

.

10
.4

E
sp

ec
ifi

ca
r 

y 
an

al
iz

ar
 lo

s 
trá

m
ite

s 
le

ga
le

s
y 

la
s 

ac
tu

ac
io

ne
s 

ne
ce

sa
ria

s 
pa

ra
 

la
co

ns
tit

uc
ió

n 
y 

pu
es

ta
 e
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m
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nd

o 
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 d
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l c
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 c
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 d
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gu
ie
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y 
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m
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m
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 c
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tra
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 c
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 d
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 d
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 c
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on
es

 o
fic
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s 
y 

pr
és

ta
m
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.
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ve
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nm
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er
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om

pr
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 d
e 
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rc

ul
an

te
, s
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in
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s.

P
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so
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C
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s 
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eg
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id
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 p
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 c
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 c
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cá
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r c
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m
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 re
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C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 1

76
 h

or
as

)

1.
E

l p
ro

ye
ct

o 
de

 a
ct

iv
id

ad
 e

m
pr

es
ar

ia
l:
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er
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id
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D
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n.
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en
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 d
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E
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ud
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 d
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:
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m
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íd
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. R
eg
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m
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 D
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l p
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 m
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 c
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st
ud

io
 d
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 d
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 d
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 d
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 d
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 d
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ci
on

es
 y

 d
ed

uc
ci

on
es

 a
 l

as
 q

ue
 l

a 
em

pr
es

a 
te

ng
a 

de
re

ch
o 

en
fu

nc
ió

n 
de

l  
ré

gi
m

en
 d

e 
es

tim
ac

ió
n 

de
 re

nd
im

ie
nt

os
 e

m
pr

es
ar

ia
le

s 
y 

pr
of

es
io

na
le

s.
- 

C
al

cu
la

r l
a 

cu
ot

a 
líq

ui
da

 y
  d

ife
re

nc
ia

l d
el

 IR
P

F.
- 

E
la

bo
ra

r l
os

 d
oc

um
en

to
s 

de
 d

ec
la

ra
ci

ón
-li

qu
id

ac
ió

n 
de

l I
R

P
F.
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Li

qu
id

ar
 e

l 
Im

pu
es

to
 s

ob
re

 S
oc

ie
da

de
s

pa
ra

 e
m

pr
es

ar
io

s 
pe

rs
on

as
 j

ur
íd

ic
as

 y
el

ab
or

ar
 

la
 

do
cu

m
en

ta
ci

ón

−  
In

te
rp

re
ta

r 
y 

ap
lic

ar
 

co
rr

ec
ta

m
en

te
 

la
 

le
gi

sl
ac

ió
n 

fis
ca

l 
vi

ge
nt

e 
so

br
e 

el
 

Im
pu

es
to

 
so

br
e

S
oc

ie
da

de
s.

−  
In

te
rp

re
ta

r l
os

 c
on

ce
pt

os
 d

e 
di

fe
re

nc
ia

s 
pe

rm
an

en
te

s 
y 

te
m

po
ra

le
s.

4.
P

rin
ci

pi
os

 d
e 

ec
on

om
ía

.
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IN
A

LE
S

C
R

IT
E

R
IO

S
 D

E
 E

V
A

LU
A

C
IÓ

N

es
pe

cí
fic

as
 d

e 
di

se
ño

.
- 

In
te

gr
ar

 im
ág

en
es

 y
 e

le
m

en
to

s 
de

 m
ul

tim
ed

ia
.

−  
E

n 
un

 s
up

ue
st

o 
pr

ác
tic

o,
 u

til
iz

an
do

 h
er

ra
m

ie
nt

as
 d

e 
di

se
ño

 e
sp

ec
ífi

co
:

- 
C

re
ar

 p
ág

in
as

 w
eb

 q
ue

 p
ue

da
n 

se
r a

cc
ed

id
as

 d
es

de
 d

ife
re

nt
es

 n
av

eg
ad

or
es

.
- 

In
te

gr
ar

 im
ág

en
es

 y
 e

le
m

en
to

s 
de

 m
ul

tim
ed

ia
.
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U
til

iz
ar

  
ap

lic
ac

io
ne

s 
de

 o
fim

át
ic

a 
pa

ra
el

ab
or

ar
 

pr
es

en
ta

ci
on

es
 

de
di

ap
os

iti
va

s.

−  
P

er
so

na
liz

ar
 e

l e
nt

or
no

 d
e 

tra
ba

jo
 d

e 
la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

de
 p

re
se

nt
ac

io
ne

s 
de

 d
ia

po
si

tiv
as

 u
til

iz
an

do
lo

s 
di

fe
re

nt
es

 c
om

an
do

s 
de

 m
en

ú.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 l

os
 

di
fe

re
nt

es
 

el
em

en
to

s 
de

 
un

a 
ap

lic
ac

ió
n 

de
 

of
im

át
ic

a 
pa

ra
 

pr
es

en
ta

ci
on

es
:

pl
an

til
la

s,
 d

ia
po

si
tiv

as
 o

bj
et

os
 y

 te
xt

o.
−  

Id
en

tif
ic

ar
 la

s 
fo

rm
as

 d
e 

tra
ba

ja
r c

on
 d

ia
po

si
tiv

as
:

- 
M

od
os

 d
e 

vi
si

ón
.

- 
In

se
rc

ió
n 

de
 u

na
 n

ue
va

 d
ia

po
si

tiv
a.

- 
E

lim
in

ac
ió

n 
de

 u
na

 d
ia

po
si

tiv
a.

- 
O

rd
en

ar
 d

ia
po

si
tiv

as
.

- 
R

eg
la

s 
y 

gu
ía

s.
−  

D
is

eñ
ar

 y
 p

ro
ye

ct
ar

 u
na

 p
re

se
nt

ac
ió

n 
qu

e 
in

cl
uy

a 
de

l m
en

ú 
la

s 
si

gu
ie

nt
es

  c
ar

ac
te

rís
tic

as
:

- 
D

ia
po

si
tiv

as
 c

on
 te

xt
o.

- 
D

ia
po

si
tiv

as
 c

on
 o

bj
et

os
.

- 
D

is
po

si
tiv

as
 c

on
 ta

bl
as

.
- 

D
ia

po
si

tiv
as

 c
on

 d
ib

uj
os

.
- 

E
fe

ct
os

 d
e 

an
im

ac
ió

n.
- 

E
fe

ct
os

 d
e 

tra
ns

ic
ió

n.

C
O

N
TE

N
ID

O
S

 (D
ur

ac
ió

n:
 4

4 
ho

ra
s)

1.
A

ná
lis

is
, i

ns
ta

la
ci

ón
 y

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 d

e 
ap

lic
ac

io
ne

s 
in

fo
rm

át
ic

as
 d

e 
ge

st
ió

n,
 e

sp
ec

ífi
ca

s 
y 

de
 p

ro
pó

si
to

 g
en

er
al

:

−  
In

te
rp

re
ta

ci
ón

 d
e 

la
 d

oc
um

en
ta

ci
ón

 té
cn

ic
a.

−  
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
in

st
al

ac
ió

n.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
de

 p
ro

pó
si

to
 g

en
er

al
: t

ra
ta

m
ie

nt
os

 d
e 

te
xt

os
, h

oj
as

 d
e 

cá
lc

ul
o,

 b
as

es
 d

e 
da

to
s,

 d
ia

po
si

tiv
as

, g
rá

fic
os

.
−  

A
pl

ic
ac

io
ne

s 
de

 p
ro

pó
si

to
 e

sp
ec

ífi
co

: 
pr

og
ra

m
as

 d
el

 á
re

a 
co

nt
ab

le
, 

ge
st

ió
n 

co
m

er
ci

al
, 

re
cu

rs
os

 h
um

an
os

, 
Te

rm
in

al
 P

un
to

 d
e 

V
en

ta
 (

TP
V

),
de

sp
ac

ho
 d

e 
pr

of
es

io
na

le
s,

 R
en

ta
...

2.
E

va
lu

ac
ió

n 
de

 la
s 

pr
es

ta
ci

on
es

 d
e 

lo
s 

pr
og

ra
m

as
 in

fo
rm

át
ic

os
 d

e 
ge

st
ió

n:
 a

ná
lis

is
 d

e 
ca

lid
ad

.

3.
E

l 
or

de
na

do
r 

y 
su

s 
co

m
po

ne
nt

es
: 

ha
rd

w
ar

e 
y 

so
ftw

ar
e.

 
E

le
m

en
to

s 
de

 
la

 
pl

ac
a 

ba
se

. 
D

is
po

si
tiv

os
 

de
 

en
tra

da
 

y 
sa

lid
a.

 
S

is
te

m
as

 
de

al
m

ac
en

am
ie

nt
o.

 D
is

co
s 

óp
tic

os
.

4.
In

te
rn

et
. O

pe
ra

ci
on

es
 b

ás
ic

as
:

−  
D

ire
cc

ió
n 

IP
 y

 n
om

br
e 

de
 d

om
in

io
.

−  
A

pl
ic

ac
io

ne
s 

de
 In

te
rn

et
.

−  
A

cc
es

o 
a 

pa
gi

na
s 

W
eb

.
−  

G
ru

po
s 

de
 n

ot
ic

ia
s.

−  
C

or
re

o 
el

ec
tró

ni
co

: d
ire

cc
io

ne
s 

de
 c

or
re

o,
 c

re
ar

,  
co

nf
ig

ur
ar

 y
 g

es
tio

na
r u

na
 c

ue
nt

a 
de

 c
or

re
o.

5.
In

st
al

ac
ió

n 
y 

co
nf

ig
ur

ac
ió

n 
de

 lo
s 

se
rv

ic
io

s 
de

 c
lie

nt
es

 d
e 

ac
ce

so
 a

 in
te

rn
et

.

6.
A

ná
lis

is
 d

e 
la

 fi
rm

a 
di

gi
ta

l: 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

, p
rin

ci
pa

le
s 

en
tid

ad
es

 d
e 

ce
rti

fic
ac

ió
n,

 e
l c

er
tif

ic
ad

o 
el

ec
tró

ni
co

.

7.
P

ro
ce

di
m

ie
nt

os
 d

e 
el

ab
or

ac
ió

n 
de

 p
ág

in
as

 w
eb

 c
on

 lo
s 

ed
ito

re
s 

di
sp

on
ib

le
s.

8.
Ti

po
s 

de
 n

av
eg

ad
or

es
.

9.
E

la
bo

ra
ci

ón
 d

e 
pr

es
en

ta
ci

on
es

:

−  
E

nt
or

no
 d

e 
tra

ba
jo

.
−  

D
ia

po
si

tiv
as

.
−  

E
fe

ct
os

 d
e 

an
im

ac
ió

n.
−  

Tr
an

si
ci

ón
 d

e 
di

ap
os

iti
va

s.

3.
2.

14
 M

ód
ul

o 
pr

of
es

io
na

l d
e 

fo
rm

ac
ió

n 
en

 c
en

tr
os

 d
e 

tr
ab

aj
o.
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D
es

ar
ro

lla
r 

la
s 

re
la

ci
on

es
 n

ec
es

ar
ia

s 
en

aq
ue

lla
s 

ac
tiv

id
ad

es
 a

dm
in

is
tra

tiv
as

 q
ue

re
qu

ie
ra

n 
un

 tr
at

o 
pe

rs
on

al
 d

ire
ct

o.

−  
D

is
ce

rn
ir,

 s
el

ec
ci

on
ar

 y
 a

pl
ic

ar
 l

as
 t

éc
ni

ca
s 

ha
bi

tu
al

es
 d

e 
co

m
un

ic
ac

ió
n 

or
al

 d
e 

la
 e

m
pr

es
a 

en
cu

an
to

 a
 a

te
nc

ió
n,

 fi
ltr

ad
o,

 tr
an

sm
is

ió
n,

 e
nc

au
za

m
ie

nt
o 

de
 la

 in
fo

rm
ac

ió
n,

 in
ci

de
nc

ia
s;

 c
um

pl
ie

nd
o

co
n 

la
s 

no
rm

as
 d

e 
se

gu
rid

ad
, c

on
fid

en
ci

al
id

ad
 e

 im
ag

en
 d

e 
em

pr
es

a
−  

C
on

ta
ct

ar
 c

on
 c

lie
nt

es
, 

pr
ov

ee
do

re
s 

y 
pú

bl
ic

o 
en

 g
en

er
al

, 
ap

lic
an

do
 l

as
 n

or
m

as
 y

 c
on

di
ci

on
es

es
ta

bl
ec

id
as

 e
n 

la
 e

m
pr

es
a,

 c
on

 u
n 

tra
to

 d
ili

ge
nt

e 
y 

co
rté

s.
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P
re

pa
ra

r 
y 

ut
ili

za
r 

m
ét

od
os

 
pa

ra
 

la
im

pl
an

ta
ci

ón
 y

 p
ru

eb
a 

de
 lo

s 
pr

og
ra

m
as

de
 g

es
tió

n 
ad

ap
ta

do
s 

a 
la

s 
ne

ce
si

da
de

s
de

 
la

s 
P

ym
es

, 
au

tó
no

m
os

 
y

m
ic

ro
em

pr
es

as
; 

as
í 

co
m

o 
co

m
pa

ra
r 

y
ev

al
ua

r 
lo

s 
as

pe
ct

os
 

té
cn

ic
os

 
y 

de
ga

ra
nt

ía
 q

ue
 in

flu
ye

n 
en

 s
u 

ad
qu

is
ic

ió
n.

−  
D

es
cr

ib
ir 

un
 p

ro
ce

di
m

ie
nt

o 
ge

ne
ra

l d
e 

in
st

al
ac

ió
n 

de
 u

na
 a

pl
ic

ac
ió

n 
de

 g
es

tió
n.

−  
E

nu
m

er
ar

 y
 a

na
liz

ar
 la

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 b
ás

ic
as

 q
ue

 h
ay

 q
ue

 t
en

er
 e

n 
cu

en
ta

 e
n 

la
 in

st
al

ac
ió

n
de

 u
na

 a
pl

ic
ac

ió
n 

po
r m

ed
io

 d
e 

la
 c

on
fig

ur
ac

ió
n 

de
l:

- 
H

ar
dw

ar
e 

de
l s

is
te

m
a 

in
fo

rm
át

ic
o.

- 
S

of
tw

ar
e 

de
 g

es
tió

n.
−  

E
n 

un
 s

up
ue

st
o 

pr
ác

tic
o 

de
 in

st
al

ac
ió

n 
de

 u
na

 a
pl

ic
ac

ió
n 

de
 g

es
tió

n 
y 

co
n 

la
 c

or
re

sp
on

di
en

te
do

cu
m

en
ta

ci
ón

 d
e 

in
st

al
ac

ió
n 

y 
m

an
ua

l d
e 

us
ua

rio
:

- 
In

te
rp

re
ta

r 
y 

po
ne

r 
en

 p
rá

ct
ic

a 
la

s 
in

st
ru

cc
io

ne
s 

y 
da

to
s 

qu
e 

pr
op

or
ci

on
an

 lo
s 

m
an

ua
le

s 
de

in
st

al
ac

ió
n 

y 
la

s 
gu

ía
s 

de
 u

su
ar

io
.

−  
D

es
cr

ib
ir 

la
 a

rq
ui

te
ct

ur
a 

de
 la

 a
pl

ic
ac

ió
n 

te
ni

en
do

 e
n 

cu
en

ta
:

- 
M

ód
ul

os
 b

ás
ic

os
 q

ue
 la

 c
om

po
ne

n 
y 

m
ód

ul
os

 a
di

ci
on

al
es

.
- 

In
te

gr
ac

ió
n 

en
tre

 lo
s 

di
fe

re
nt

es
 m

ód
ul

os
 g

lo
ba

le
s 

qu
e 

co
m

po
ne

n 
la

 to
ta

lid
ad

 d
e 

la
 a

pl
ic

ac
ió

n
de

 g
es

tió
n,

 s
i p

ro
ce

de
.

- 
P

os
ib

ili
da

d 
de

 in
te

rc
am

bi
o 

de
 d

at
os

 e
n 

so
po

rte
 m

ag
né

tic
o 

y 
te

le
m

át
ic

o.
−  

N
om

br
ar

 p
ro

gr
am

as
 q

ue
 a

po
rte

n 
so

lu
ci

on
es

 d
e 

ge
st

ió
n 

a 
la

s 
ne

ce
si

da
de

s 
pa

rc
ia

le
s 

y 
gl

ob
al

es
de

 la
s 

P
ym

es
, 

au
tó

no
m

os
 y

 m
ic

ro
em

pr
es

as
, 

as
í 

co
m

o 
a 

la
s 

em
pr

es
as

 p
ro

ve
ed

or
as

 y
 r

ed
 d

e
di

st
rib

ui
do

re
s.

−  
C

ita
r 

y 
ju

st
ifi

ca
r 

lo
s 

cr
ite

rio
s 

té
cn

ic
os

 
y 

de
 

ca
lid

ad
 

(te
cn

ol
og

ía
 

em
pl

ea
da

, 
fu

nc
io

na
lid

ad
,

do
cu

m
en

ta
ci

ón
, s

op
or

te
 té

cn
ic

o.
..)

 q
ue

 h
ay

 q
ue

 te
ne

r p
re

se
nt

e 
en

 la
 e

le
cc

ió
n 

de
 u

na
 a

pl
ic

ac
ió

n
de

 g
es

tió
n.

−  
E

n 
un

 
su

pu
es

to
 

pr
ác

tic
o 

en
 

el
 

qu
e 

se
 

di
sp

on
e 

de
 

un
a 

ap
lic

ac
ió

n 
de

 
ge

st
ió

n 
co

n 
la

do
cu

m
en

ta
ci

ón
 d

e 
in

st
al

ac
ió

n 
y 

gu
ía

 d
e 

us
ua

rio
 c

or
re

sp
on

di
en

te
s:

- 
E

xp
lic

ar
 l

as
 p

rin
ci

pa
le

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 t
éc

ni
ca

s.
 (

fu
nc

io
na

lid
ad

, 
m

ód
ul

os
 q

ue
 l

a 
in

te
gr

an
,

nú
m

er
o 

de
 li

ce
nc

ia
s,

 s
eg

ur
id

ad
, 

en
la

ce
 c

on
 o

tra
s 

ap
lic

ac
io

ne
s,

 p
os

ib
ili

da
d 

de
 r

em
is

ió
n 

de
da

to
s 

ví
a 

in
te

rn
et

,..
.).

- 
E

va
lu

ar
 l

a 
ca

lid
ad

 d
el

 p
ro

gr
am

a 
de

 g
es

tió
n.

 (
G

ar
an

tía
, 

se
rv

ic
io

s 
on

-li
ne

, 
so

po
rte

 t
éc

ni
co

,
ac

tu
al

iz
ac

io
ne

s,
 fo

rm
ac

ió
n.

..)
.
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In
st

al
ar

 
co

m
po

ne
nt

es
 

fís
ic

os
 

de
co

m
un

ic
ac

io
ne

s,
 a

 la
 v

ez
 q

ue
 s

e 
re

al
iz

a
el

 c
on

ex
io

na
do

 c
on

 l
ín

ea
s 

in
te

rn
as

 
y

ex
te

rn
as

.

−  
E

n 
un

 
ca

so
 

pr
ác

tic
o,

 
to

m
an

do
 

un
 

eq
ui

po
 

in
fo

rm
át

ic
o 

tip
o 

y 
va

rio
s 

ad
ap

ta
do

re
s 

de
co

m
un

ic
ac

io
ne

s 
in

te
rn

os
:

- 
Id

en
tif

ic
ar

 l
os

 p
ue

rto
s 

de
 E

nt
ra

da
 y

 S
al

id
a 

y 
la

s 
ra

nu
ra

s 
de

 e
xp

an
si

ón
 d

e 
qu

e 
di

sp
on

e 
el

eq
ui

po
, 

as
í 

co
m

o 
su

s 
ca

ra
ct

er
ís

tic
as

 ,
 d

e 
ac

ue
rd

o 
co

n 
la

 d
oc

um
en

ta
ci

ón
 t

éc
ni

ca
 d

el
fa

br
ic

an
te

.
- 

Id
en

tif
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