Prdcticas de andlisis

Analisis de una orina, quimico y citolégico.

Anélisis de sangre, quimicos y citolégicos.

Andlisis de esputos. :
Determinacion de productos normales y anormales en unos haces.
Analisis quimicos de las aguas.

Andlisis bacteriolégico de las aguas.

Clorocién de un agua para la bebida.

Analisis de leche.

Técnicas de expresion grdfica

Representacion grafica de tuberias, valvulas y elementos de instalacién.
Diagramas de flujo en la industria farmacéutica.

Interpretacion y acotamiento de un diagrama de flujo.

Representacion grafica e interpretacion de las instalaciones eléctricas y
electronicas en un diagrama de flujo.

La oficina de farmacia: representacion esquemaética a escala.
Interpretacién del plano de una oficina de farmacia en sus diversas insta-
laciones o secciones: despacho, almacenes, seccién de formulacién, insta-
lacion de fuerza y demas servicios.

Formacion Profesional de segundo grado. Régimen de’ Ensefanzas

Especializadas. Rama: Administrativa y Comercial. Especialidad: Almacenes.

Area de Ampliacion de conocimientos

PRIMER CURSO

Numero de horas de clase impartidas

Horas
Tecnologia

Elementos de contabilidad y teneduria de'libros ........................... 48
Envases y embalajes ...............oocooo i : 48
Contabilidad de almacenes 60
A5 A N . NSO URROR 156

PrECHERS usire vovm mevvvensseis i N 0005 AT BB mmm i o semt o et At 5 390
Mecanografia y redaceién comercial ................................. U 78

Las asignaturas cuyos cuestionarios se adjuntan son los Unicos especificos

de la Especialidad de Almacenes, de la rama Administrativa y Comercial,
debiendo atenerse para las demés y para los cuadros horarios a lo establecido
en la Orden ministerial de 13 de septiembre de 1975, para el régimen de
Ensefianzas Especializadas de Formacion Profesional de segundo grado.

Elementos de contabilidad y teneduria de libros: La contabilidad, definicién
y clasificacion. Hechos contables. Justificantes. Letras de cambio, talones
y cheques. Facturas, néminas y recibos. Las cuentas. Estructuras y clases.
Leyes de funcionamiento. Métodos. Partida doble. Clasico y diario-mayor:
Balance-constante y diario multiples. Decalco. Libros de contabilidad.
Inventarios y balances. Diario. Mayor. Auxiliares y registros. Cuentas.
Mercaderias. Compra y venta. Auxiliar de mercaderias. Envases. Admi-
nistrativa d2 almacén. Auxiliares de almacén. Balances. De comprobacion.
De situacion.

Envases y embalajes: Introduccién: deterioro. Concepto vulgar v técnicas
de envases y de embalajes. Concepto relativo en funcién de su destino.
Normalizacion de ambalajes. Clasificacion de los embalajes. Generalidades
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sobre la madera. Condiciones que debe reunir la destinada a embalajes.
Definiciones y nomenclatura de los embalajes de madera. Normalizados.
Especiales: contrachapados y conglomerados. Embalajes metalicos: de
hierro, de acero, de aluminio. Condiciones generales sobre el papel de
embalar. Clasificacién y definiciones. Embalajes de papel. Papel Dratt.
Envases de papel. Embalajes de cartén. Envases de cartéon. Envases de
cartén ondulado. Especiales. Sacos de car.on. Envases cilindricos. Envases
y embalajes de polietileno. Papeles plastificados. Envases: celofan. Textiles
de fibras naturales. De fibras artificiales. Embalajes de cartén y madera
mixtos. Tendencias actuales de embalajes: contenedores. Principales ele-
mentos amortiguadores. Caracteristicas. Inmovilizacion y amortiguamiento
en el embalaje. Envases reforzados. Grapas. Flejes y glejados. Fardos y
enfardados.

— Contabilidad de almacenes. Organizacion contable del almacén. Entradas
y salidas. Cuentas de existencia. Carpetas de 6rdenes y pedidos. Registro
de facturas. Registro de referencias. Devoluciones y valoraciones diferen-
tes. Ordenes de compra o de pedido. Contabilidad de los pedidos. Calculo
aproximado de gastos, precio unitario de costo, precio de costo y gastos
de fecha de recepcion. Recepcion de pedidos. Recuento y comprobacion.
Faltas. Deterioros. Formas de ser comunicados. Actas. Partes, reclamacio-
nes, etc. Responsabilidad administrativa y gubernativa. Expedientes. Ano-
tacion en el fichero general de las entradas. Asientos en los libros oficiales.
Normas naturales. Limites v condiciones. Modo de_contabilizar las entradas
reales v las sujetas a expedientes. Documentacion, que acompafa a las
expediciones. Guias y tornaguias. Formato. Qrganismos a los que hay que
dirigir la documentacion. Destinatarios. Documentos que se envian. Salidas.
Vales. Quién las autoriza. Los vales come~comprobantes de cargo o justi-
ticante de data. Anotacion en fichas de-pilar o estanterias en el momento
de suministro. Anotacion en fichero general y asientos en libros oficiales.
Confeccion de cargos. Expediciones”y, modo de contabilizarlas. Recepcién
de tornaguias y contahilizacién. Reclamaciones. Plazos. Comprobacion de
expediciones efectuadas. Recurscs. Calculo de exisiencias segun libros ofi-
ciales. Utilidad de los libros auxiliares. Comprobacion de existencias por
las fichas generales. Comprobaciéon real de las existencias que arrojan
las fichas generales y las-de estanterias en pilas. Recuento de existencias
y formacion de inventarios. Diferencias con «stocks» reglamentarios para
pedidos.

CURSO PRIMERO
Prdacticas
— Estudios yt%realizacion de supuestos practicos de operaciones reales que
impliquen. los conocimien’os adquiridos en el curso.

— Como por. ejemplo y supuestos practicos de contabilidad, teneduria, con-
feccién de envase v embalajes y rellenado de impresos de almacén.

SEGUNDO CURSO

Numero de horas de clase impartidas

Horas

TECTIOLORIE: . oo wmwemoomrm s B o o w8503 £V EERSNE 7 5551 4 40w S0 0 s W W' im0 234
PLACHICAS ocvenrnssiosommmmennsonamrmnsnsssnsnnssssanamsmnnesnsessssssssit iois 487
Mecanografia y redaccion comercial 78
TOTAL oottt e e e e 799

Organizacién de almacenes

— El problema del almacenaje. Principios generales de organizacion de
almacenes. Estructura lineal y funcional. )
— Centralizacién y descentralizacién. Organizacion del funcionamiento de
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almacén. Politica de almacenajes. Control de inventarios. Aspecto del al-
macenaje. Almacenes especializados.

Los locales. Ventajas y desven‘ajes de los edificios. Distribucién de los
almacenes. El Layout o disposicién en planta. Las estanterias. Los medios
de transportes internos.

Caracteristicas de los medios de transporte. Caracteristicas de las mercan-
cias. La contabilidad de los ma‘eriales. La normalizacion en el almacenaje.
La clasificacién de las mercancias. Métodos de simbolizacion. Clasificacién
decimal. Otras formas de clasificacion. Las disposiciones contables del al-
macén. La ficha-inventario.

El cartén de existencia en almacén. Los documentos de entradas. Los do-
cumentos de salidas. La entrada de los materiales. Verificacién o control de
recepcion. Movimientos internos y es‘ibajes. Técnicas de conservacion. La
salida de los materiales. Acondicionamiento de las mercancias. Transpor-
tes externos. Llegadas y salidas. Seguridad contra robos. Contra incendios.
Funcionamiento y mantenimiento de los extintores. Pérdida y mermas.
Porcentajes limites de pérdidas y mermas. Prevencion de acciden‘es. El
personal del almacén. Reclutamiento. Adiestramiento. Control de almace-
nes. Control antecedente. Control concomitante. Control subsiguiente. El
inventario rotativo. La productividad y el almacenaje.

SEGUNDO CURSO

Practicas

—- Sistemas de clasificacion y archivo.

—- Documentacion.

— Confeccidn, interpretacion y toma de datos.
—- Conocimiento de los negocios contables.

—- Confeccién ordenes de transporte.

—- Realizacion inventarios.

-+ Manejo de los sistema de seguridad.

TERCER 'CURS0

Numero de horas de clase impartidas

Horas

Tecnologia
| DE1 65T [ o R "), e NS 26
Organizacion técnica y ‘administrativa de empresa ........................ 20
Derecho laboral y FiSCaL ..., 20
IDFOrMALICH oowsomimes s sssnme 21 iR s R mnns ra ssmsis s sesis e sninmsios pomraane 46
Métodos de gestion .. ... 44
TOTAL oot 156

Prdcticas

Manejo de maquinas contables ....................cooiiiiiiiii 78
TOTAL oo 78

Tecnologia

— Estadisticas. Generales. Generalidades. Proceso estadistico. Series estadisti-

cas. Representacion grafica de series estadisticas. Medidas de posicion y
dispersién.—Numeros indices.—Coste de vida. Series cronolégicas. Corre-
lacion. Distribuciones. Muestreo e inferencia estadistica. Estadistica en la
empresa.
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— Organizacion técnica y administracion de empresas. La empresa. Genera-

lidades. Organizacién empresarial. Funcion administrativa. Relaciones hu-
manas. Los grupos. La organizacién formal e informal. Direccién por ob-
jetivos. Psicologia industrial. Técnica de racionalizacion operativa. Depar-
tamentizacion. Técnicas de descentralizacién y centralismo. Delegacion
de la accién decisoria. La comunicacién. Los organigramas. E]l manual de
organizacién. Estructura interna. Control. Comportamiento del trabajo en
grupo. Equilibrio de la organizacion. Técnicas operativas. Financiacion de
la empresa. Método general de explotacion de la empresa. Funcion y ab-
sorcion de sociedades. Cartel. Trust. Holding. Conglomerados. Asociaciones
de empresas. Cooperativas.

Derecho laboral y fiscal. Derecho laboral. El trabajo. Concepto. Fuentes
e intervencion del Estado. Contrato de Trabajo. Incidencias. Aprendizaje.
Periodo de prueba. Contenido. Salarios. Suspension y extincién del con-
trato. Seguridad social. Representacion del trabajador. Convenios colec-
tivos. Conflictos laborales. Jurisdiccion laboral. Ministerio de Trabajo. La
Inspeccion del trabajo. Organizacion Sindical Espafola. Cooperativas y
mutualidades. Organizacion Internacional del Trabajo. Derecho fiscal.
Hacienda publica. Presupuesto. Ingresos publicos. Impuesto directo e indi-
recto. Tasas y contribuciones. Procedimiento, recursos y garantias.
Informatica. Principios. Operaciones. Sistema de informacion. Ordenadores.
Equipos periféricos. Principio de registro de informatica. Caracteristicas.
Soportes correspondientes. Estudios de los soportes. Tarjetas. Cintas mag-
néticas. Caracteres opticos. Simbolos y lenguajes. Elementos de aritmética
binaria. Caracteristicas generales. Técnicas de registro y lectura. Codigos
utilizados.

Métodos de gestion. Generalidades sobre~la investigacion de operaciones.
Programacion lineal. Algoritmo de maximizacion y mininizacién. Método
simplex. Aplicacion, Gestion de <stocks®. ‘Problemas. Transporte.

TEREER.CURSO

Prdcticas

Supuestos practicos basados=én los conocimientos adquiridos a lo largo

de estos estudios, dandoles sentido de golbalizacion, de manera que el alumno
pueda demostrar su capacidad de analizar, sintetizar y tomar decisiones a
nivel de técnico especialista.

Estos supuestos consistiran en problemas completos de gestion de «stockss,

tomando en cuenta la determinacion de nivel optimo de almacenaje deter-
minando el punto de pedido en funcion de los diversos parametros, comple-
tandolo con la resolucion de problemas sobre la distribucion de productos.

COLEGIO UNIVERSITARIO SAN PABLO (CEU). MADRID

Formacion Profesional de segundo grado. Régimen general.
Rama: Administrativa vy Comercial. Especialidad: Relaciones Publicas

Relaciones publicas
PRIMER CURSO

Plan de estudios

Horas
semana
Asignaturas
TOCHICAs de oXDTOSION: | vvunrmvivais o ivese ey siosas § g il o5 G063 oo 13 3y 58 5
Sociologia gENeral ... o
Pzicalogia general ¥ S0CIAL . ..ovuasrsmvusiss i ovarismsvsaisvais e sviassmy 5 o 3





