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Gestion contable y gestion administrativa para auditoria

9 640 horas @ Presencial @ Inicio: 30/03/2020 Fin: 04/11/2020 0 Area metropolitana e Gratuito

OBJETIVOS

El certificado de profesionalidad "Gestién contable y gestién administrativa para auditoria" te permitira efectuar la gestion
administrativa contable — fiscal garantizando el mantenimiento actualizado del sistema de informacion y el archivo de la
documentacion, y realizar las gestiones administrativas de los procedimientos previstos en el plan global de auditoria.

CONTENIDOS

Contabilidad y fiscalidad

UF0314: Gestion Contable

La Teoria Contable (El Patrimonio y Masas Patrimoniales. Las Cuentas. Los Libros contables. El Libro de Inventarios y Cuentas
Anuales. El Libro Diario. El Libro Mayor. La legalizacion de los libros empresariales. Conservacion de los Libros. Etc...). El Plan

General de Contabilidad. Tratamiento de las Masas Patrimoniales. Cuentas Anuales. Analisis Econémico y Financiero de las
Cuentas Anuales.

UF0315: Gestion Fiscal

Ley General Tributaria. El Impuesto sobre Sociedades. Impuesto sobre el Valor Afiadido. IRPF. Régimen Fiscal para Empresas
de Reducida Dimension.

UF0316: Implantacion y Control de un Sistema Contable Informatizado

Aplicaciones Informaticas de Gestion Comercial Integrada. Aplicaciones Informéticas de Gestion Financiero - Contable.
Aplicaciones Informéticas de Gestion Tributaria.

Auditoria

Planificacion de la auditoria. Auditoria de las areas de la empresa (Auditoria del activo, del patrimonio neto, del pasivo, fiscal, de
la memoria, el estado de flujos de efectivo y el estado de cambios en el patrimonio neto). Las aplicaciones informaticas en el
proceso de auditoria.

UF0319: Sistema Operativo, Blsqueda de la Informacion: Internet/Intranet y Correo Electrénico

Introduccion al ordenador (hardware, software). Utilizacion basica de los sistemas operativos habituales Microsoft Windows 10.
Introduccion a la busqueda de informacion en Internet. Navegacion por la World Wide Web. Utilizacién y configuracion de
Correo electrénico como intercambio de informacion. Transferencia de ficheros FTP. - Introduccion. - Definiciones y términos
relacionados.

UF0320: Aplicaciones Informaticas de Tratamiento de Textos

Introduccion programa de tratamiento de textos con Microsoft Word. Tareas bésicas de desplazamiento del cursor, seleccion y
operaciones con el texto del documento. Archivos de tratamiento de textos, ubicacion, tipo y operaciones con ellos. Formato de
fuente, parrafo. Indices. Tablas tabuladas. Trabajo con columnas. Configuraciéon de pagina. Encabezados y pies de paginas.
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UF0321: Aplicaciones Informéticas de Hojas de Calculo

1.Introduccion a la hoja de calculo con Microsoft Excel. Desplazamiento por la hoja de calculo. Introduccion de datos en la hoja
de calculo y tipos de datos. Edicion y modificaciéon de la hoja de céalculo. Trabajar con un libro. Operaciones con rangos.
Modificacion de la apariencia de una hoja de calculo. Férmulas. Funciones. Insercién de Graficos. Insercion Imagenes -
Autoformas - Texto artisticos - Otros elementos. Impresién. Y configuracion de impresora. Trabajo con datos. Importacion de
datos. Plantillas y macros.

UF0322: Aplicaciones Informéaticas de Bases de Datos Relacionales
Introduccién a la base de datos con Microsoft Access. Creacion e insercion de datos en tablas. Realizacion de cambios en la
estructura de tablas y creacion de relaciones. Creacion, modificacion y eliminacion de consultas o vistas. Creacion de

formularios para introducir y mostrar registros de las tablas o resultados de consultas. Creacién de informes o reports para la
impresion de registros de las tablas o resultados de consultas.

UF0323: Aplicaciones Informaticas para Presentaciones: Gréaficas de Informacion

Disefio, organizacion y archivo de las presentaciones. Introduccion y conceptos generales. Acciones con diapositivas. Trabajo
con objetos. Documentacion de la presentacion. Disefios o Estilos de Presentacion. Impresion de diapositivas en diferentes
soportes. Presentacion de diapositivas.

REQUISITOS DE ACCESO

Certificado de profesionalidad nivel 3. Debes cumplir con uno de los siguientes requisitos:

Titulo de Bachillerato Certificado de profesionalidad del mismo nivel

e Prueba de Acceso a Ciclo Formativo de Grado Superior

Certificado de profesionalidad de nivel 2 de la misma familia profesional

e Prueba de Acceso a la Universidad (PAU) para mayores de 25 y/o 45 afios
¢ Prueba de Acceso a Ciclo Formativo de Grado Medio

Certificado de profesionalidad del mismo nivel

e Tener las competencias clave necesarias requeridas para este nivel (ESO)
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