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1. Disposiciones generales 

MINISTERIO 
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
8928 REAL DECRETO 309/1996, de 23 de febrero, 

por el que se establece el certificado de pro
fesionalidad de la ocupaci6n de Secretario/a. 

EI Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el 
que se establecen directri~es sobre los certificados de 
profesionalidad y los correspondientes contenidos mfni
mos de formaci6n profesional ocupacional, ha instituido 
y delimitado el marco al que deben ajustarse 105 cer
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac
terfsticas formales y materiales, a la par que ha definido 
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa
do, su alcance y validez territorial, y. entre otras pre
visiones, las vfas de acceso para suobtenci6n. 

EI establecimiento de ciertas reglas uniformadoras 
encuentra su razOn de ser en la necesidad de garantizar, 
respecto a todas las ocupaciones susceptibJes de cer
tificaci6n. Jos objetivos que se reclaman de 105 certi
ficados de profesionalidad. En substancia esos objetivos 
podrfan considerarse referidos a la puesta en practica 
de una efectiva polftica activa de empleo, como ayuda 
a· la colocaci6n y a la -satisfacci6n de la demanda de 

. cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla
nificaci6n y gesti6n de 105 recursos humanos en cual
quier ambito. productivo, como medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formaci6n 
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa
ci6n y requerimientos del mercado laboral, y, para, por 
ultimo, propiciar las mejores· coordinaci6n e integraci6n 
"nlre las ensenanzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la formaci6n profesional reglada. la formaci6n pro
fesional ocupacional y la practica laboral. 

EI Real Decreto 797/1995 concibe ademas a .Ia nor
ma de creaci6n del certificado de profesionalidad como 
un acto de Gobierno de la Naci6n y resultante de su 
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y 
validez nacionales, y, re5petando el reparto de compe
tencias, permite la adecuaci6n de 105 contenidos mfni
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada 
Comunidad Aut6noma competente en formaci6n pro
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de 
la unidad del sistema por relaci6n a las cualificaciones 
profesionales y de la competencia estatal en la ema
naci6n de 105 certificados de profesionalidad. 

EI presente Real Decreto regula el certificado de pro
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de secre
tario/a, perteneciente a la familia profesional de admi
nistraci6n y oficinas y contiene las menciones configu
radoras de la referida ocupaci6n, tales como las unidades 
de competencia que conforman su perfil profesional, y 
105 contenidos mfnimos de formaci6n id6neos para la 
adquisici6n de la competencia profe5ional de la misma 
ocupaci6n, junto con las especificaciones necesarias 

para el desarrollo de la acci6n formativa; todo ello de 
acuerdo al Real Decreto 797/1995, varias veces citado. 

En su virtud, en base al artfculo 1, apartado 2 del 
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han recibido el tras
paso de la gesti6n de la formaci6n profesional ocupa
cional y del Consejo General de la Formaci6n Profesional, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, 
y previa deliberaci6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dfa 23 de febrero de 1996, 

DISPONGO: 

Artfculo 1. Establecimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad corre5-
pondiente a la ocupaci6n de secretario/a, de la familia 
profesional de administraci6n y oficinas, que tendra 
caracter oficial y validez en todo el terrjtorio nacional. 

Artfculo 2. Especificaciones del certificado de profesio- . 
nalidad. 

1. Los datos generales de la ocupaci6n y de su perfil 
profesional figuran en el anexo 1. 

2. EI itinerario formativo, su duraci6n y la relaci6n 
de 105 m6dulos que 10 integran, asf como las caracte
rfsticas fundamentales de cada uno de 105 m6dulos figu
ran en el anexo II, apartados 1 y 2. 

3. Los. requisitos del profesorado y 105 requisitos 
de acceso del alumnado a 105 m6dulos del itinerario 
formativo figuran en el anexo II, apartado 3. 

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipos 
y maquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el 
anexo II, apartado 4. 

Artfculo 3. Acreditaci6n del contrato de aprendizaje. 

Las competencias profesionales adquiridas mediante 
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relaci6n 
a una, varias 0 todas las unidades de competencia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaci6n, a las 
que se refiere el presente Real Decreto, segun el ambito 
de la prestaci6n laboral pactada que constituya el objeto 
del contrato, de conformidadcon 105 artfculos 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. 

Disposici6n transitoria unica. Plazo de adecuaci6n de 
centros. 

Los centros autorizados para dispensar la formaci6n 
profesional ocupacional a traves del Plan Nacional de 
Formaci6n e lnserci6n Profesional, regulado por el Real 
Decreto 63t/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar 
la imlıartici6n de las especialidades formativas homo
logadas a 105 requisitos de instalaciones, materiales y 
equipos, recogidos en el anexo ii apartado 4 de este 
Real Decretö, en el plazo de un ano, comunicandolo 
inmediatamente a la Administraci6n competente. 
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. Disposici6n final primera. Facultad de desarrollo. 2. Perfil profesional de la ocupaei6n: 

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social 
para dictar cuantas disposiciones sean precisas para 
desarrollar el presente Real Decreto. 

2.1 Competencia general: efectua labores de tra
tamiento y proceso de informaciones escritas mediante 
la redacci6n, transcripci6n e integraci6n de textos, gra
ficos y datos, utilizando en cada caso los «softwaresı> 
y tecnicas ofimaticas adecuadas .. Realiza asimismo laba
res de transmisi6n y comunicaci6n interna y externa de 
la informad6n oral y escrita que genera la actividad a 
traves de distintos canales -personal, postal, telef6nico, 
teletransmisi6n u otros-. Organiza y IIeva a cabo las 
tareas de archivo, y de actualizaci6n y mantenimiento 
del mismo, y controla y apoya la organizaei6n de la agen
da de actividades del servicio y/o sus directivos y la 
operatividad de la oficina y sus equipamientos. 

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

EI presente Real Decreto entrara en vigor el dfa 
siguiente al de su publicaei6n en el «Boletfn Oficial del 
Estadoı>. 

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996. 

JUAN CARLOS R. 

Et Ministro de Trabajo y Seguridad $ocia1. 
JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ 

ANEXOI 

2.2 Unidades de competencia: 

1. «Efectuar labores de tratamiento y proceso de 
la informaei6n escritaı>. 

2. «Efectuar labores relacionales de transmisi6n y 
comunicaci6n». 

1. REFERENTE OCUPACIONAL 3. «Organizar, mantener y controlar el archivoı>. 
4. «Realizar labores de organizaei6n operativa de 

la actividad e instalaeiones del servicioı>. 1. Datos de la ocupaei6n: 

1.1 Denominaci6n: secretariola. 
1.2 Familia profesional de: administraei6n y oficinas. 

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje
cuci6n. 

Unidad de c;ompeteneia 1: efectuar labores de tratamiento y proceso de la informaci6n escrita. 

REALlZACIONES PROFESIONAlES 

Redactar, elaborar y presentar docu
mentos mediante la correcta aplica
ei6n de las tecnicas para la genera
ci6n e integraei6n de textos, datos 
y grƏficos, y la utilizaei6n de los equi
pos existentes, a fin de garantizar el 
soporte documental de la comunica
ei6n escrita del servicio. 

1.2 . Recopilar, tratar y procesar informa
ciones diversas mediante la aplica
ci6n de las tecnicas y equipos opor
tunos, a fin de contribuir a la gesti6n 
de distintos aspectos operativos del 
servicio. 

CRITERIQS DE EJECUCION 

Redactando la correspondencia corriente a partir de indicaciones generales 
y/o notas sencillas, en idioma propio 0 extranjero. 

Transcribiendo/dactilografiando textos manuscritos, registrados en sopor
te magnetof6nico 0 tomados al dictado. 

Traduciendo con fidelidad y preeisi6n los. textos facilitados, cuando 
procede. 

Adaptando los formatos al tipo de documentaei6n elaborada -carta exter
na, interna, memorandums, informes u otros-. 

Aprovechando/reutilizando total 0 pareialmente documentos previos 0 for
matos cuando resulte posible y de interes. 

Respetando las reglas sintacticas y ortogrƏficas del idioma utilizado. 
Utilizando las f6rmulas de cortesfa, y la terminologfa y usos habituales 

propios al caracter del documento -comercial. jurfdico, tecnico u otros
y su destinatario, 

Localizando, incorporando y/o anexando las informaeiones y/o documen
taciones complementarias que se requieran. 

Efectuando los calculos precisos -precios,. tarifas, impuestos u otros-. 
Elaborando e integrando en el texto grƏficos ilustrativos de apoyo previa 

selecci6n del tipo de grƏfico mas adecuado -tartas, barras u otros-. 
Recogiendo, en su caso, las referencias de las fuentes de informaei6n 

utilizadas. 
Imprimiendo el documento en la forma y papel apropiados. 
Reproduciendo adecuadamente el documento y obteniendo el numero 

de ejemplares requeridos. 
Encuadernando la documentaci6n que 10 precisa de acuerdo a los formatos 

y tecnicas prefijadas. 
Respetando en todo el proceso las normas de seguridad y confideneialidad 

aplicables a las distintas documentaciones. 

Recopilando con la periodicidad requerida, informaeiones y/o documentos 
diversos -vales, tickets, bonos, hojas de control- relativos a diferentes 
aspectos de funcionamiento y control del servicio: comidas, vestuario, 
viajes, horas de presencia u otros. 

Clasificando los documentos e informaciones y, en su caso,efectuando 
calculos sencillos con las mismas. 

Registrando las distintas informaciones recopiladas en los soportes esta
blecidos para ello. 

Efectuando con la periodicidad requerida los tratamientos manuales 0 
informaticos de las informaciones registradas. 
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1.3 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Utilizar «software» V equipos ofima
ticos eri general. valorando las carac
teristicas V utilidades de 105 mismos 
en relaci6n a las labores a desarrolJar. 

. con el fin de optimizar los pracesos 
de trabajo. 

CRITERlaS DE EJECUCION 

Elaborando cuadras informativos resumen y- formalizando 0 cumplimen
tando documentos peri6d;cos en relaci6n a las ;nformaciones regis
trada •• de acuərdo a los formatos establecidos. 

Identificando las necesidades.derivadas de la formalizaci6n del documento 
o tratamiento de la informaci6n -elaboraci6n de textos. grƏficos. ca!
cul05 numericos. introducci6n. consulta V seləcc;ı6n də datos. u otra5-. 

Valorando las hərramientas informaticas disponibiə~ V su adecuaci6n V 
facilidad də uso ən əsə caso. 

Valorando los posibles intərcambios də infornıaciorıəs əntrə las distintas 
herramiəntas informaticas. 

, Seləccionando la operativa de trabajo mas converıiente. -

I 
Utilizando iəs _ distintas aplicaciones informaticas V el equipamiento of;

mƏt;c(, en genımıi. con destreza y precisi6n. 
----------~---------- ._-----_.---------------

Unidad de competencia 2: efectuar labores f'6lacionaitls de transmi5i6n V comunicaci6n. 

RFALlLô..CIONES PROFESIONALES CR!TE~ıOS DE EJECUCION 

2.1 Atender V efectuar comunicaciones Atendlı>ndo con anıabilidad V prantitud en idioma propio 0 extranjero. 
telef6nicas mediante la aplicaci6n de las lIamadas recibidas en el servicio; y respetando los protocolos V 

2.2 

las correspondientes tecnicas vi f6rmulas de contacto iniciəl establecidos. 
medios de comunicaci6n oral a fin I !dentificando ccn claridad al comunicante -nombre. cargo. empresa- V. 
de contribuir al control V correcta cir- en su caso. el prap6sito de su lIamada. 
culaci6n de la informaci6n interna V Enjuiciando con criterio cada caso -importancia. urgencia. prioridad de 
externa en el servicio v/o empresa. la comunicaci6n- V aplicando- en c6nsecuencia. las consigrıas de filtra 

Gestionar las entradas. salidas V cir
culaci6n interna del correo V comu
nicaciones escritas en general. 
mediante la aplicaci6n de las corres
pondientes tecnicas a fin də contri
buir al control V correcta circulaci6n 
de la informaci6n interna V externa 
en el seıvicio v/o empresa. 

recibidas. 
En su caso. justificando con amabilidad V correcci6n las ausencias. _de 

acuerdo a las instrucciones v/o pautas establecidas. 
Si pracede. transmitiendo a los interesados. los mensajes existentes en 

el plazo V forma adecuados. 
En el caso de lIamadas telef6nicas a ef.ectuar por propia iniciativa 0 soli-

citadas.por sus superiores: . 

, Obteniendo los numeras de telefono nəcesarios V. en su caso. pracediendo 
a su memorizaci6n v/o registro electr6nico 0 manual 

Valorando posibles desfases horarios en el caso de lIamadas al extranjera 
Efectuando las lIamadas en el idioma requerido V manteniendo con correc

ci6n las conversaciones oportunas 

Recepcionanao v/o recopilando con la periodicidadestablecida. las infor
maciones escritas recibidas -oorreo. fax. telex u otras-. 

Identificando la naturaleza de los distintos documentos -oorreo interno. 
externo. prensa. documentaci6n tecnica u otros-. su origen V des
tinatario. 

Clasificando. en su caso registrando. V distribuvendo 105 documentos. 0 
gestionando su dlStribuci6n. de acuerdo a los criterios habitualəs. 

Efectuando en su cəso. con caracter previo a la distribuci6n' documental. 
traducciones. copias. incorporaci6n de documentos complementarios 
U otras gestiorıes adicionales identificadas como necesarias. 

Conservando sobres 0 anotando referencias de remitentes que presenten 
informaciones no disponibles. 

Identificando las comunıcaciones escritas a enviar V los plazos V limites 
existentes para cada una de ellas. 

Seleccionando el medio de trarısmisi6n de la comunicaci6n escrita -fax. 

I 
correo. tipo de servicio de correo u otros-. en funci6n de la naturaleza 
V caracter de la informaciôn -urgencia de la misma. confidencialidad. 

I seguridad requerida u otros aspectos-. _ 
,Verificando la correcta V completa cumplimentaci6n de los datos de 

I 
destino. 

Gestionando la dıstribuci6n interna de comunicaciones. el envıo por correo 

I 
v/o utilizando los medios de teletransmisi6n con precisi6n V destreza. 

En su caso. comprobando la recepci6n completa V olara de la comunicacl6ı. 
, enviada. 
Efectuando el registra administrativo correspondiente. 
Respetando en todo momento 10s plazos previstos V 105 r:riterios de con

fidencialidı'd V seguridad establecidos. 
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2.3 

REALIZACIQNES PROFESIONAlES 

Acoger a las visitas que recibe el ser
vicio, filtrandolas y orientando 105 
contactos a mantener, con el fin de 
controlar y regular adecuadamente 
el proceso de contactos externos. 

CRfTERIOS DE EJECUCION 

Ante la comunicaci6n de recepci6n, filtrando la pertinencia de la visita 
de acuerdo a instrucciones recibidas -agenda- 0, en su caso, mediante 
consulta interna. 

Si procede, recibiendo con prontitud y cortesia a 105 visitantes que acceden 
a '105 locales del servicio; utilizando en su caso, el idioma requerido. 

Identificando con exactitud al visitante -nombre, entidad-, a la persona 
o servicio con la que desea contactar y, en su caso, el prop6sito de 
la visita. 

Orientando Y/o acompaıiando al visitante hacia la sala 0 lugar de espera 
Y/o contecto; y, en su caso, solicitando con amabilidad que aguarde 
la presencia 0 disponibilidad de su interlocutor. 

Presentando al visitante, precediendolo y anunciandolo, 0 bien avisando 
de su lIegada telef6nicamente. 

Asistiendo Y/o gestionando la asistencia a las visitas en las necesidades 
o peticiones quc plantean: transportes, comunicaciones 0 informaciones 
diversas. 

Transmitiendo durante todo el proceso la adecuada imagen de la empresa. 

Unidad de competencia 3: organizar, mantener y controlar el arcl1lvo. 

REALlZACIONES PROFESJONALES CRJTERIOS DE EJECUCION 

3.1 Organizar un sistema de archivo efi-Ildentificando las fuentes informativas y documentales existentes y las 

3.2 

caz y adaptado a las caracteristicasl caracteristicas de las mismas -soportes de la informaci6n, periodicidad 
y funcionamiento de la actividad de la misma, confidencialidad, seguridad requerida u otros aspectos-. 
desarrollada mediante la valoraci6n Valorando las caracterfsticas de acceso y utilizaci6n de las informaciones 
y. ~studıo de las fuentes d,e ınforma- -frecuencia de consulta Y/o utilizaci6n, caraeter mas 0 menos res-
eıon y las necesıdades exıstentes al tringido u otros aspectos-. 
respecto, que garantıce el soporte A . d . dı' .. d . 
informativo necesario para la gesti6n sıgnan 00, en su caso, proponıen ? a asıgnacıon . e soportes y sıstemas 

.. I 1 de archıvo -manuales 0 ınformatıcos- y crıterıos clasıfıcatorıos -al-
del servıcıo y 0 a empresa. fabetieo, cronol6gico, temıjtico, numerieo u otros- coherentes con las 

Archivar informaciones y documen
tos, y realizar eonsultas y busquedas 
de 105 mismos, mediante la aplica
ci6n de 105 criterios clasificatorios y 
operativos definidos para ello, a fin 
de garantizar el correcto almacena
miento informativo y utilizaci6n del 
archiv6. 

valoraciones de necesidades realizadas. 

I 
Proponiendo criterios temporales para la estructuraei6n de la informaci6n 

-ficheros hist6ricos u otros-. 
Efectuando el seguimiento del funcionamiento operativo del sistema de 

archivo e identificando nuevas necesidades Y/o mejoras a lIevar a cabo. 
Realizando, en su caso previa propuesta y autorizaci6n, 105 eambios y 

modifieaeiones que se estimen necesarios. 

Controlando los movimientos informativos y documentales que generan 
material de archivo. 

Identificando las informaciones y documentos a archivar y ios criterios 
clasıfıcatorios y de almacenamiento aplicables a 105 mismos. 

Efeetuarıdo el almacenamiento fisico 0 informatico de 3cuerdo a 105 cri
terios y proeedimientos fijados. 

Verificando y asegurando las buenas condiciones de archivo y con
servaci6n. 

En su caso, abriendo nuevos archivos 0 desarrollando 105 existentes, de 
acuerdo a 105 sistemas establecidos. 

Ante solicitudes de busqueda informativa 0 documental: 

Reconociendo y valorando la informaci6n solicitada. 
Identifieando las fuentes informativas a utilizar y aecediendo a las mismas 

de acuerdo a 105 eriterios ~Iasificatorios y operativos del archivo. 
Seleccionando tas informaciones 0 documentos relevantes y, en su caso, 

extrayendo, resumiendo 0 copiando la informaci6n necesaria. 
Ofreciendo alternativas u opciones cuando las fuentes de informaci6n habi

tuales no se ajustan a las neeesidades 0 requerimientos. 
Utilizando en tado momento con destreza y precisi6n el software, equipos 

ofimaticos y, <ın general. medios tecnicos de apoyo al proceso de 
<rchivo. 
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3.3 

REALlZACIONES PROFE:SIONALES 

Asegurar el mantenimiento operati
vo del archivo. mediante el seguimien
to y control peri6dico de su situaei6n. 
con el fin de garantizar el 6ptimo fun
cionamiento del sistema de informa
ei6n. 

-----_.-----
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_._--------- ----_._----------
CRITEAIOS DE EJECUCION 

Procediendo a la actualizaci6n peri6dica del archivo. 
ActuaWzando los fi.cheros hist6ricos de acuerdo a los criterios fijados. 
Identificando la documentaci6n 0 informaci6n eliminable en funci6n de 

los plazos legales e internos establecidos; procediendo. en su caso. 
a su destrucei6n. 

Efectuando copias de seguridad de acuerdo a la periodicidad y criterios 
fijados. 

Supervisando el mantenimiento operativo de las instalaciones ffsicas de 
archivo -tradicionales Y/o informaticas-; procediendo. en su caso. a 
su sustituci6n -r6tulos. eti(ıuetas idemificadoras. soportes magneticos 
u ötros componentes-. Y/o comunicaci6n a efectos de reparaci6n. 

Unidad de competeneia 4: realizar labores de organizaci6n operativa de la actividad e instalaeiones del servicio. 

4.1 

4.2 

REAUZACIQNES PROFESIONALES 

Efectuar el control y seguimiento del 
calendario de actividades/agenda 
del servicio y la organizaci6n del 
soporte material de las mismas. 
mediante La realizaci6n de las ges
tiones pertinentes. de forma que se 
garantice el adecuado funcionamien
to practico del servicio 0 departa-. 
mento. 

Gestionar un pequeno «stock» de 
material de oficina. mediante el ade
cuado control y seguimiento de su 
uso y reposiei6n. a fin de responder 
a las demandas que se generen al 
respecto. 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Recogiendo las instrucciones de sus superiores en relaci6n a actividades 
a desarrollar: necesidades planteııdas. calendarios u otros. 

Verificando puntualmente y de forma cotidiana la agenda del servicio y/o 
directivos del mismo, a efectos de recordar. comunicar. y/o lIevar a 
cabo las actuaeiones oportunas. 

Fijando fecha. hora y lugar de contactos y/o reuniones pendientes de 
acuerdo a las consignas reeibidas; o. en su caso. declinando su 
celebraci6n. 

Confirmando lugar. fecha y hora de reuniones 0 eventos previamente fija
dos. o. en su caso. modificando 0 anulando su celebraci6n. , 

Gestionando la disponibilidad de salas de reuniones y/o eventos corpo
rativos -seminarios. charlas. u otro5-. procediendo a su reserva y/o 
alquiler de acuerdo a necesidades y consignas prefijadas -tamano. 
coste, ubicaci6n. dotaci6n u otros-. 

Gərantizando la organizaci6n del apoyo material durante las reunion'es 
o eventos: 

Documentaci6n y materiales 
Preparaci6n de la sala de reuniones (iluminaci6n, ventilaci6n. orden). 
Suministro de servicios anexos a la reuni6n (cƏfe. almuerzos). 
Preparaci6n de equipos y materiales audiovisuales: conexi6n a la red. ubi

caci6n. calidad de visi6n/audici6n u otros aspectos. 
Elaboraei6n de actas. 

Efectuando y confirmando las oportunas reservas de medios de transporte 
y alojamiento. ası como de otras necesidades derivadas de las act,
vidades planificadas -visitas. reuniones. contingencias previstas- de 
acuerdo al calendario de viajes establecido y las consignas e instruc
eiones recibidas al respecto -itinerarios. prefereneias de medios de 
transporte u otros aspectos-. 

Efectuando el control de ausencias y presencias de personal previstas 
en el servicio -vacaciones. enfermedad. viajes- a efectos de incor
porıırlas a la gesti6n de agenda y/o comunicarlo a los responsables 
jerarquicos a efectos de que 10 valoren y tengan en cuenta en la pla
nificaci6n de la actiitidad. 

Identificando los distintos materiales fungibles de oficina y su ritmo aproxi
mado de consumo y necesidad. 

Registrando la retiradas de materiales por parte de los distintos empleados 
del servicio. de acuerdo a los procedimientos de control y registro 
establecidos. 

De acuerdo a las existencias disponibles y al ritmo de consumo previsto. 
informando al servicio de compras de los artfculos y cantidades nece
sarias y. en su caso. de la urgeneia con que se requieren. 

En funci6n de la operativa definida al respecto. efectuando el pedido corres
pondiente a los suministradores habituales de acuerdo a los proce
dimientos estableeidos. 
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4.3 

• 

REAUZAC10NES PROFESIONAlES 

------------

CRITERIOS DE EJECUCION 

En SU caso. consultando distintos suministrədores a efectos de recabar 
informaci6n sobre disponibilidad de existencias. precios u otros aspec
tos y actuando de acuerdo a 105 procedimientos establecidos 0 infor
mando de allo. 

Efectuar labores del mantenimiento Supervisando la correcta disposici6n del equipamiento de la oficina y el 
operativo general de la oficina adecuado orden y aspecto general de la misma. . 
mediante el seguimiento de la ois- Sugiriendo a sus superiores jerƏrquicos. mOdlficaciônes Y/o mejoras en 
posici6ri y funcionamiento de sus I las disposiciones fisıcas de las instalaciones. 
locales y equipamiento. a fin de Realizando labores de seguimiento y control de la operatividad de los 
garantizar la adecuadə organizaCi6n j equipos ofimaticos: verificaci6n oe conexiones. sustituci6n de cartuchos 
e imagen del espacio de trabajo y: de impresoras. papel de fax u otros elementos. 
el 6ptimo funcionamiento de sUs Ildentificando disfunciones Y/o averias de los distintos equipos e insta-
equipos e instalaciones. I laciones. y notificandolas y 1. 0 gestionando SU. reparaci6n. 

Ubicaci6n profesional y 
orientaci6n an el mercado 
de trabajo -

I 
T ecricas de archivo 

-

I 
Ofimatica basica 

1--

1.1 Duraci6n: 

Siguiendo la evoluci6n de 105 productos y equipos ofimaticos y propo
niendo. en su easo. nuevas adquisiciones Y/o renovaciones de los mis-

, mos. de forma razonəda. 

J:ecogiendo sugerencias y observaciof'es operativas de los distintos miem
bros del equipo. y transmitiendolas. en su caso. a 105 directivos 0 res
ponsables del servicio. 

ANEXO ii 

II. REFERENTE FORMA TlVO 

1. Itinerario formativo 

TıƏcnicas administrativas Tecnicas de secretariado Tecnicas de comunica· 
de oficina eion escrita 

~ - 1--

Tecnicas de comunioa- Mecanogralfa audiovi· Informatica basica 
ciôn ural y atenciön al sual 
publico - - -

Procesador de textos Seguridad e higiene en 
avanzado el trabajo 

-

2. Tecnicas Administrativas de Oficina. 

Conocimientos practicos: 550 horas. 
Conocimientos te6ricos: 295 horas. 
Evaluaciones: 35 horas. 

3. Tecnicas de Secretariado. 
4. Tecnicas de Comunicaci6n Escrita. 
5. Tecnicas de Archivo. 

Duraci6n total: 880 horas. 

1.2 M6dulos que 10 componen: 

6. Tecnicas de Comunicaci6n Oral y Atenci6n al 
publico. 

7. Mecanograffa Audiovisual. 
1. Ubicaci6n Profesional y Orientaci6n en el Mer

cado de Trabajo. 
8. Informatica Basica. 
9. Ofimatica Basica. 
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10. Procesador de Textos Avanzado. 
11. Seguridad e Higiene en el Trabajo. 

2. M6dufos formativos. 

M6dulo 1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en el 
mercado de trabajo (M6dulo comun asociado al Perfil 

Objetivo general del m6dulo: utilizar tecnicas de bus
queda de empleo activas, orientando la actuaci6n en 
el mercado de trabajo de acuerdo a las propias capa
cidades e intereses en un itinerario profesional cohe
rente. 

Profesional). . 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

OBJETIVOS ESPECIFICQS 

Definir la funci6n de la empresa den
tro' de una economfa de mercado 
considerando sus distintas formas 
jurfdicas de organizaci6n. 

Describir la funci6n admil1istrativa y 
de oficina, y explicar sus particula
ridades ':las significativas. 

Situar las ocupaciones de la Familia 
Profesional de Administraci6n y Ofi
cinas en el marco empresarial, iden
tificando funciones y tareas que le 
son propias. 

Aplicar de forma consciente las f6r
mulas de busqueda de empleo. 

Reconocer el marco jurfdico laboral 
y el entorno formativo profesional en 
el que se desarrolla la busqueda de 
empleo. 

Contenidos te6rico-practicos. 

Duraci6n: 30 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identificar las distintas clases de empresas segun sus objetivos. 
Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles configuraciones. 
Enumerar los tipos de sociedades y sus principales caracterfsticas de 

funcionamiento. 
Distinguir las singularidades propias de la Sociedad An6nima y de la Socie

dad de Responsabilidad Limitada. 

Identificar las areas genericas que configuran la actividad comun de la 
oficina. 

Describir basicamente los contenidos profesionales, funciones, y objetivos 
diferenciados de las areas de administraci6n -gesti6n e informaci6n
comunicaci6n. 

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administraci6n 
-gesti6n e informaci6n- comunicaci6n. 

Diferenciar las caracterfsticas que presenta la funci6n de administraci6n 
y oficina en funci6n del tamano empresarial y el sector de actividad. 

Enumerar los distintos departamentos 0 funciones de una empresa-tipo: 
compras, ventas, producci6n, contabilidad, personal, u otros. 

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la Familia Profesional de Admi
nistraci6n y Oficinas y describir basicamente sus· funciones/tareas. 

Identificar las relaciones que genera la actividad laboral entre los depar
tamentos y ocupaciones de la empresa. 

Precisar las especificaciones y diferenciaciones de funciones/tareas y vin
culaci6n con otros departamentos en funci6n del tamano y el sector. 

Reconocer las capacidades, actitudes y conocimientos propios con valor 
profesionalizador, vinculandolos a potenciales ocupaciones a las que 
pudiera accederse. 

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias. 
Ajustar adecuadamente capacidadeS, actitudes y conocirnientos propios, 

con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el 
abanico 0 marco de ocupaciones susceptibles de una busqueda de 
empleo. 

Precisar los distintos tipos. de empresas en los que aparece la demanda 
. laboral (ocupaci6n/es) referida a sus intereses. 

Enumerar y describir basicamente los canales mas significativos de bus-
queda de empleo. 

Redactar adecuadamente un currfculum vitae. 
Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de selecci6n. 

Describir las modalidades basicas de contrataci6n que aparecen en el 
sector. 

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social. 

Enumerar las fuentes basicas del derecho laboral. 
Identificar la oferta formativa existente adaptada a su area profesional. 

a) La empresa como unidad econ6mica de produc
ci6n. 

La sociedad de responsabilidad limitada. 
La sociedad an6nima. 

b) La empresa y las ocupaciones de la familia pro
fesional. Concepto de empresa. 

Clases de empresas: por su finalidad, por su actividad, 
por su caracter. 

La empresa y su forma juridica: 
Empresario individual y comunidades de bienes. 
Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades 

personalistas y capitalistas. 

Las funciones basicas de la empresa: compras, ven-
tas, producci6n, contabilidad, personal: 

Relaciones funcionales (interdepartamentales): 

Organigramas. 
La cadena de valor. 
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Las ocupaciones y la empresa: 
Ubicaei6n funeional. 
Tareas/funciones. 
Relaeiones interdepartamentales. 
Ocupaciones «pr6ximas» profesionalmente. 

Las ocupaciones en funci6n del tamario empresarial 
yel sector de actividad: 

Caracter horizontal al conjunto de sectores. 
La espeeifieidad del tamario: presencia y particula

ridades de las ocupaeiones en funci6n del ta mario. 
Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las 

empresas. 

c) La actividad administrativa y de oficina. 

Las grandes areas de la actividad administrativa y 
de oficina. 

Administraci6n-gesti6n. 
Informaci6n-<:omunicaci6n. 

Administraci6n-gesti6n: ambitos de actividad. funeio
nes y objetivos. 

Actividad financiero-contable: tesorerfa, facturaci6n, 
gesti6n bancaria, fiscalfa. 

Administraci6n de personal. 
Soporte administrativo de la ejecuci6n de tareas. 

Informaci6n-comunicaei6n: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos. 

Actividades generales de informaei6n-comunicaci6n: 
transmisi6n, clasificaci6n, tratamiento de informaci6n, 
redacci6n de correspondencia y proceso de documentos, 
organizaci6n de actividades. 

Actividades especfficas de informaci6n-comunica
ei6n: soporte de la direcei6n, especificidades departa
mentales. 

d) Busqueda de empleo. 

Iniciativas de busqueda de empleo. 
Analisis personal. 
Canales informativos y de bUsqueda de empleo. 
Tecnicas de busqueda: currfculum vitae, entrevistas. 

EI marco institucional del empleo y la formaci6n. 
Asociaeiones empresariales y sindicales en al sector. 
Asoeiaeionismo comereial. 
Camaras de comercio. 

'e) Marco jurfdico laboral. 

EI marco de las relaeiones laborales: estatuto de los 
trabajadores, ordena.nzas laborales; convenios colecti
vos. 

Tipologfa de contratos. 
La Seguridad Social: funciones, obligaciones, pres

taciones. 
Tramites y requisitos para el desarrollo de una acti-

vidad profesional por cuenta propia. 
Seguridad Soeial. 
Aspectos fiscales. 
Requisitos contabl,es y formalidades. 

f) La empresa como unidad econ6mica de produc
ei6n. 

A partir de una relaci6n de empresas conveniente-
mente caracterizadas: 

Clasificarlas en funci6n de su actividad. 
Clasificarlas en funei6n de su forma jurfdica. 

A partir de una relaci6n detallada de requisitos fun
dacionales y estatutarios de distintas soeiedades: 

Elegir los aplicables a las S.A. 
Elegir los aplicables a los S.R.L. 

g) La actividad administrativa y de oficina; 

Para distintas situaciones de oficincs conveniente
mente caracterizadas en las que se detalla un conjunto 
de actividades y tareas~ 

Saleccionar y describir las actividades de organiza
ci6n-gesti6n. 

Seleccionar y describir· las actividades de informa
ci6n-comunicaci6n. 

h) La empresa y las ocupaciones de la familia pro
fesional. 

A partir de un caso dado convenientemente carac-
terizado: 

Diseriar el organigrama de la empresa. 
Situar su ocupaci6n en el organigrama. 
Definir los grandes bloques de tareas de su ocupaei6n. 
Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su 

ocupaei6n en la empresa. 

A partir de la caracterizaci6n de dos oficinas corres
pondientes a dos tamarios de empresa diferenciados, 
desarrollar para la ocupaei6n objeto del curso las par
ticularidades que le afectan en funci6n del ta mario 
empresarial. 

i) Busqueda de empleo. 

A partir de una relaei6n de conocımıentos, capaci
dades y actitudes relativas a una 0 varias ocupaciones: 

Realizar un autöchequeo de 'valoraei6n de conoei
mientos y capacidades profesionales en relaci6n a esas 
ocupaeiones. 

Definir un posieionamiento subjetivo en relaci6n a 
esas ocupacıones. 

Para una oferta formativa amplia y diversa: 
Seleceionar los cursos/contenidos de interes en su 

ambito profesional. 

A partir de varias ofertas de empleo: 
Elaborar un currfculum vitae adaptado a cada una 

de ellas. 
Redactar una carta de presentaci6n de servieios pro

fesionales/buscjueda de empleo. 
Efectuar una lIamada telef6nica de consulta en rela

ei6n a una oferta de empleo/presentaci6n de servieios. 
Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so

licitud de empleo. 

j) Aspectos operativos del marco jurfdico laboral. 

A partir de la relaei6n de las fuentes.başicas del orde
namiento jurfdico-Iaboral. clasificarlas en orden descen
dente. 

A partir de la lectura de lasclausulas y condiciones 
de varios contratos de trabajo, identificar cada uno de 
ellos en la tipologfa de contrato existente. 

Para un contrato determinado: 
Presentar obligaciones y prestaciones en relaci6n a 

la Seguridad Social. 
A Partir de una relaei6n de requisitos y exigencias 

administrativas varias: 

Identificar los requisitos contables, fiscales y de Segu- . 
ridad Social para el desarrollo de una actividad por cuen
ta propia. 

M6dulo 2. Tecnicas administrativas de oficina (Ma
dulo comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: efectuar el tratamiento 
documental relativo a los procedimientos administrativos, 
propios a la actividad empresarial. 

Duraci6n: 80 horas. 
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2.1 

--_._..,-------- --_. 
QBJETIVOS E$PECIFICOS 

Reconocer y diferenciar los flujos de 
informaci6n 'documental que genera 
la actividad empresarial. 

CRITERIOS DE EVALUACIQN 

Describir ç!e forma general la estructura funcional/departamental de una 
empresa y sus posibles variantes en funci6n del tamafio y el sector 
de actividad. 

Identificar con precisi6n los flujos de comunicaci6n internos y externos. 
y 105 circuitos documentales que genera la actividad empresarial. 

En un caso convenientemente caracterizado: 

Representar mediante un organigrama funcional. la organizaciÇırl de 
la empresa. 

Identificar 105 circuitos documentales mas signif;cativos de sus rela
ciones funcionales. 

2.2 Identificar y efectuar el tratamiento 
administrativo de los impresos y 
document03 gene"ədos por la acti .. 
vidad empresarial. 

Reconocer los formatos de 105 impresos y documentos generales y mer .. 
cantiles utilizados en la ge5ti6n empresar;al. 

Explicar correctamente el significado y tratamiento administrativo-contəble 
de: 

Los documentos relativos a la gesti6n de per50rial. 
Los documentos relativos a la gesti6n fiscal. 
L05 documentos relativos al proceso productivo-comercial de la empre-

5a. 

Enumerar los libros de registro mas habituales en las diferentes ılreas 
de laempresa y describir basicamente la funci6n registral de 105 mism05. 

En un ca50 practico convenientemente caracterizado. cumplimentar' 

~
Documentos de pago: cheques y letras de cambio. 
Documentos comerciales: pedidos. albaranes y facturas. 
Documentos laborales: contratos y apuntes en el Iıbro de matricula. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) La empresa y 105 fJujos de informaci6n: 

La empresa y la actividad: 

Fases y ciclo de la actividad. 

Estructura y organizaci6n interna: 

Organigramas. 
Departamentos. 
Relaciones externas. 
Relaciones interdepartamentales. 
Relaciones intradepartamentales. 

Circuitos documentales . 
. Los impresos y documentos: . 

Concepto y caracteristicas. 
Contenido y dases de .impresos y documentos. 
Normalizaci6n de impresos y documentos: normas 

UNE y abreviaturas mas frecuentes. 

Documentos relacionados con la compraventa: 

EI pedido: ficha producto. ficha proveedor. otros. 
Recepci6n de mercancias: albaranes de entrega y 

recepci6n. 
Facturaci6n proveedores. 
Notas de abono. 
Notas de gastos. 

Documentos relacionados con la tesoreria: 

Cheque y cheque bancario. 
EI recibo. 
La letra de cambio: 

Elementos personales. 
Requisitos formales. 
EI protesto. 

Documentos relacionados con la administraci6n de 
personal: 

Contrato de trabajo y sus formas. 

Afiliaci6n de los trabajadores a i,; ~"gurıdad Social: 
altas. bajas y modificaciones. 

Libro de matricula de personal y ,',' de visitas. 
Recibos de salarios. 
Documentos de cotizaci6n a la Sıguridad So";:'. 

b)' Libros de registro: 

Clases. formalizaci6n. lIevanza y corıservac:6n d8 l'os 
libros. 

Libros contables: obligatorios y auxiliares. 
Libros de actas y de regi~tro de socios para socie-

dades mer.cantiles. 

c) Ante un caso conve:->iımtemente caracterizado: 

Elaborar el organ'grama funcional. 
Describir 105 distintos departamentos y sus funciones. 
CI.asificar 105 principales documentos generados por 

cada uno de e1l05. 

d) Segun las directrices recibidas: 

Confeccionar pedido. albaran y factura sin gastos. 
Confeccior.ar pedido. albaran y factura con gastos. 
Confeccionar facturas con los distintos tipos de IVA. 
Confeccionar notas de abono. 

e) Segun las directrices recibidas: 

Cumplimentar distintos tipos de cheques. 
Cumplimentar recibos. 
Cumplimen\ar letras de cambio: 

Efectos 5in gastos 0 con gastos. 
Efectos aceptados. 
Efectos avalados. 
Endoso de efectos. 

f) Anle un supuesto de contrataci6n conveniente
mente caracterizado: 

Confeccionar el contrato de trabajo. 
Cumplimentar la comunicaci6n de alta a la Seguridad 

Social. 
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Realizar los apuntes correspondientes en el libro de 
matricula del personal. 

M6dulo 3. Tecnicas de Secretariado (Asociado a la 
UC: «Realizar labores de organizaci6n operativa de la 
actividad e instalaciones del servicioıı). 

g) Partiendo de movimientos contables convenien
temente definidos: Objetivo general del m6dulo: organizar y desarrollar 

las tareas administrativas de apoyo a la funci6n tecni
co-d;rectiva. Seleccionar los libros que intervienen en el registro. 

Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes corres
pondientes. Duraci6n: 1 50 horas. 

3.1 

3.2 

3.3 

3.4 

OBJETIVOS ESPECIF1COS 

Establecer el marco organizativo y de 
trabajo en el que se desarrolla la 
actividad. 

Desarrollar convenientemente las 
relaciones derivadas de la propia 
actividad. 

Organizar el trabajo de oficina. uti
lizando adecuadamente las fuentes 
de inform'lci6" asu servicio. 

Orqanizar el desarrollo de actos, reu
nıones y viajes. 

Contenidos te6rico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identificar las caracteristicas de trabajo de secretariado en una oficina 
concreta, diferenciando adecuadamente las tareas de recogida, registro, 
elaboraci6n, comunicaci6n y almacenamiento de la informaci6n. 

Diferenciar entre sistemas centralizados y descentralizados de organizaci6n 
de oficinas, destacando las ventajas e inconvenientes de cada sistema. 

Ubicar adecuadamente la posici6n del Secretario/a en el organigrama 
de la empresa. 

Distinguir las peculiaridades de la relaci6n Secretario/a-Varios Jefes, dife
renciando actitudes en cuanto a posici6n, prioridades, metodos y 
personalidades. 

Interpretar la importancia de las relaciones Secretario/a-Jefe para el 
correcto desarrollo de sus funciones en las distintas situaciones y areas 
deresponsabilidad. 

Seleccionar y aplicar las correctas pautas a seguir en las relaciones con 
el resto del personal de la empresa y/u oficina y el exterior de la 
misma, para ajustar la imagen ofrecida a la requerida por la empresa. 

Fijar las prioridades y pautas de trabajo, distribuyendo corrəc;tamente las 
tareas y tiempos. 

Establecer los mecanismos de control peri6dico de la agenda de trabajo 
que aseguren la realizaci6n de las actividades programadas. 

Clasificar correctamente las diversas tareas segun objetivos fijados a corto, 
medio ylargo plazo. 

Clasificar adecuadamente los distintos actos y reuniones segun el nivel 
. de formalidad de los mismqs. 
Diferenciar y gestionar adecuadamente las siguientes fases de un acto: 

Preparaci6n. 
Localizaci6n de salas. 
Documentaci6n a utilizar. 
Convocatoria. 
Usta de control. 
Atenci6n y supervisi6n del desarrollo del acto. 

Seleccionar y utilizar adecuadamente las distintas fuentes auxiliares de 
informaci6n, tanto publicas como privadas, su localizaci6n y contenidos. 

Diferenciar y lIevar a cabo en la forma y plazos pertinentes, la siguiente 
secuencia de actuaciones en la elaboraci6n de un acta: 

Redacci6n de un primer borrador. 
Confirmaci6n de la redacci6n definitiva. 
Edici6n del acta. 

Establecer de forma correcta las siguientes variables de un plan de viaje: 

Horarios. 
Medios de transporte. 
Localizaci6n. 
Citas. 
Reservas. 
Contactos a realizar. 

a) La oficina: su organizaci6n. funciones y desarrdıo: 
Comunicaci6n de la informaci6n. 
Almacenamiento de la informaci6n. 

La imagen de la oficina. 
La acci6n administrativa: 

Recogida de la informaci6n. 
Registro de la informaci6n. 
Elaboraci6n de la informaci6n. 

b) Tecnicas de descentralizaci6n 0 centralismo. 

c) La oficina electr6nica. 
Distribuci6n jerarquica en la oficina. 
Coordinaci6n entre oficinas y departamentos. 
Secreto profesional. 
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Material de oficina: 

Control del material de oficina. 

d) Aspectos relacionales de la ocupaci6n: 

Relaciones internas-externas: 

Situaciones problematicas. 
Relaciones secretaria-personal. 
Relaciones secretaria-jefe. 
Relaciones de la secretaria con sus compaiieros. 

Trabajar para mas de un Jefe. 
EI trabajo en equipo. 
La secretaria y el exterior de la empresa. 

e) Organizaci6n de trabajo. Planificaci6n: 

Fijaci6n de prioridades. 
Pautas de trabajo. 
Distribuci6n de tareas y tiempos: 

Horarios flexibles. 
Fiestas y ausencias del trabajo. 

Organizaci6n de la agenda de trabajo: 

La agenda del Jefe. 
La agenda de la secretaria. 
Agenda electr6nica. 

Utilizaci6n de listas de planificaci6n. 
Planificaci6n de acciones: 

Trabajos diarios. 
Tareas importantes. 

Control y ordenaci6n del tiempo. 

f) Fuentes de Informaci6n y su Localizaci6n: 

Selecci6n. seiializaci6n y resumen: 

Indices y metodos. 

Ubros basicos de consulta. 
Publicaci6n y fuentes de informaci6n oficiales: 

Bibliotecas. 
Bases de datos. 
Servicios publicos de informaci6n: ventanillas. 

Agencias. Despachos y otras organizaciones. 
Nucleos de informaci6n. 

g) Organizaci6n de actos: juntas. reuniones y con-
ferencias: 

Objetivos. 
Tipos de actos. 
Preparaci6n 
Documentaci6n: 

Convocatoria. 
Orden del dia. 
Agenda. 

Usta de control .. 
EI dia de la reuni6n. 
Papel de la secretaria en las reuniones. 
Terminologia habitual. 
Elaboraci6n y edici6n de actas. 
Tareas de la secretaria de5pues de la reuni6n. 
Organizaci6n de conferencias Y/o congresos. 
Preparativos: 

Entrevista inicial con əl superior jerarquico. 
Reserva de locales y alojamientos. 

Tareas de la secrətaria despues de la conferencia Y/o 
congreso. 

h) Organizaci6n de 105 viajes: 

Planificar el viaje. 
Organizar el itinerario. 
Puntos y contactos importantes. 
Reservas: 

Elegir el mejor modo de viajar. 
Reservar alojamientos. 

Documentos necesarios. 
Pagos. dinero de caja. 
Preparar el resto de informaci6ri y documentaci6n. 
Comprobaciones finales antes de la partida. 
En ausencia de tu jefe. 
Los viajes de la secretaria. 

i) Operaciones Administrativas: 

Departamento de contabilidad. 
Control de caja. 
Pagos y salarios. 
Actividades relacionadas con los bancos. 

Ante un supuesto. debidamente caracterizado. que 
recoja 105 datos identificativos de las personas que tra
bajan en una oficina y las funciones de su competencia: 

Elaborar el diagrama de organizaci6n centralizada. 
Elaborar el diagrama de organizaci6n descentralizada. 
Diseiiar los respectivos organigramas jerarquicos. 

A partir de la simulaci6n de diversos perfiles. tanto 
personales como profesionales. de varios directivos: 

Seleccionar las pautas de comportamiento y relaci6n 
con cada uno de ellos en el supuesto de Jefe unico. 

Seleccionar las pautas de comportamiento y relaci6n 
con todos ellos en el supuesto de dependencia plural. 

Ante un supuesto que recoja diversas actividades a 
realizar. identificando las caracteristicas de cada uno y 
las fechas y horarios previstos para su ejecuci6n: 

Recoger la informaci6n. 
Definir prioridades. 
Desarrollar el calendario provisional de actividades 

y presentarlo para su aprobaci6n Y/o modificaci6n. 
Elaborar la agenda de trabajo para un periodo deter-

minado: 

Fijando horas. 
Concertando citas y lugares de contacto. 
Convocando reuniones. 
Confirmando. modificando 0 anulando contactos y 

reuniones previamente establecidas. 
Verificando diariamente con el directivo/s la agenda 

prevista. 

Ante un enunciado que recoja solicitudes de infor
maciones diversas: 

Elegir la fuente de informaci6n mas cercana yefectiva. 
En caso de dificultad en la obtenci6n de las infor

maciones solicitadas. seleccionar otras fuentes suscep
tibles de facilitar las informaciones requeridas. 

Ante un caso que simule la realizaci6n de uno 0 varios 
actos con participaci6n de personal de la empresa y 
ajeno a ella. identificando el objetivo de cada uno de 
e1l05: 

Elaborar el orden del dia. 
Preparar la documentaci6n a utilizar e~ ə! aəsarrollo 

de la reuni6n. 
ConvoCr:1r a k;s ::isistentes. 
LQc"iizar y adecuar la sala de reuniones. 
Controlar 105 asistentes al acto. 
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Cumplimentar el Bcta 0 documento resumen del even
to. 

Ante un supuesto que recoja diferentes movimientos 
financieros de efectivo en caja: 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
simule la necesidad de efectuar un desplazamiento por 
mativos laborales: 

Realizar las correspondientes anotaciones en el libro 
registro. 

Conciliar el efectivo existente con el saldo reflejado 
en ellibro de caja. 

Ordenar la informaciôn recibida. 
Recopilar horarios y formas de desplazamiento poten-

ciales. 

Môdulo 4. Tecnicas de comunicaciôn escrita (Asa
ciado a la UC: «Efectuar labores de tratamiento y proceso 
de la informaciôn escrita»). 

4.1 

Determinar con el viajero las condiciones definitivas. 
Efectuar reservas. 

Objetivo general del môdulo: desarrollar los procesos 
de formalizaciôn documental y transmisiôn interna y 
externa de la comunicaciôn escrita. Preparar documentaciones. 

Concertar citas y reuniones en el lugar de destino. Duraciôn: 60 horas. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar las tecnicas de comunicaci6n 
escrita, tanto interna como externa. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Diferenciar inequivocamente documentos escritos internos y externos a 
la empresa. 

Enumerar los tipos de correspondencia comercial y describir adecuada
mente sus diferencias. 

Ante un caso concreto de comunicacion comerciai. determinar inequi
vocamente el tipo de correspondenciƏ a elaborar. 

Seleccionar distintos tipos de redacciôn en funciôn del objetivo y des
tinatario del mensaje. 

Desarrollar la estructura del cuerpo de un escrito, respetando las normas 
basicas de redacciôn. 

Preparar un primer borrador de redacciôn de un escrito, observando el 
correcto cumplimiento de las normas de ortografia y sintaxis, y ajus
tando tratamientos, abreviaturas y referencias utilizadas. 

Ante un borrador concreto, establecer adecuadamente las correcciones. 
Y/o cambios que le otorguen caracter de definitivo. 

4.2 Desarrollar los aspectos relativos a 
la transmisi6n/envio de la comuni
caci6n escrita. 

Reconocer y diferenciar 108 tipos de servicio postal que oferta Correos. 
Seleccionar adecuadamente la f6rmula de servicio/transmisi6n de la comu

nicaciôn escrita, en funci6n del tipo de escrito, destino, urgencia y 
habitos de la empresa. 

Cumplimentar adecuadamente los sobres de envios postales, incluyendo 
la informaci6n necesaria y ubicandola en el lugar apropiado del sobre. 

Enumerar los distintos capitulos a contemplar en la caratula del fax y 
cumplimentarlos adecuadamente. 

Contenidos teôrica-practicos: 

a) La comunicaci6n escrita: 

Principios basicos de la comunicaci6n escrita: 

Finalidad. 
Pertinencia. 
Definiciôn del objetivo. 
Los lectores. 

La estructura de las comunicaciones escritas: 

Concepto de estructura. 
Tipos de estructuras: 
La planificaci6n de la estructura: 

Epigrafes buenos y malos. 
Numeraci6n. 

Elaboraci6n de la correspondencia: 

Redacci6n inicial. 
Las principales abreviaturas comerciales. 
Elaboraciôn del primer borrador. 
COfrer.:ciôn. 
Confecci6n de: dc~ı!mento definitivo. 

Principios generales de la redacci6n comeiGie!: 

La carta comercial. 

Comunicaciones breves y de regimen interior, 
La instancia, el oficio y el certificado. 

La correspondencia comercial: 

Cartas de pedido. 
Cartas relacionadas con el departamento de conta-

bilidad y finanzas. 
Cartas de reclamaciones. 
Cartas de oferta de productos Y/o servicios. 
Circulares. 
Comunicaciones urgentes. 
Correspondencia y documentaci6n oficial. 
Nota interior. 
Informes. 
Invitaciones. 
Saludas. 
Notas de prensa. 

b) Aspectos operativos de la comunicaci6n escrita: 

Entrada de correspondencia: 

Tratamiento. 
Registro. 

c) Salida de correspondencia: 

Registro. 
Plegado y ensobrado. 
Friıliq:1eO y expediciôn. 
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d) Servicios postales: prestaciones y funcionamien
to: 

Desarrollar su estructura. 
Redactar su contenido. 

Correos. 
Teıegrafos. 
Servicios privadosde mensajeria. 

e) Fax. 
f) Telex. 
g) Ante distintos mensajes prəpios de' correspon-

Valorar el resultado previo de la comunicaci6n. 
Efectuar correcciones. 
Elaborar el documento definitivo. 
Cumplimentar el sobre de envio. 
Sefialar el tipo/s de servicio postal mas adaptados 

a la comunicaci6n. 

dencia comercial escrita: i) Ante una comunicaci6n por fax: 

Elaborar un primer bo~rador. 
Utilizar las correspondientes abreviaturas. 
Discutir la pertinencia y correcci6n de su estructura. 
Elaborar el documento definitivo. 

Formalizar/diseiiar la caratula-. 
Requerir las info(maciones necesarias. 
Cumplimentar la caratula del fax. 

Cumplimentar el sobre de envio. M6dulo 5. Tecnicas de archivo (Asociado a la UC: 
«Organizar. mantener y controlar el archivo»). Seiialar el tipo/s de servicio postal mas adaptados 

a la comunicaci6n. Objetivo general del m6dulo: organizar. utilizar y man
tener un sistema de archivo documental adecuado a 
las necesidades de la empresa. h) Ante un supuesto que recoja la redıicci6n y ela

boraci6n de distintas documentaciones escritas: Duraci6n: 80 horas. 

5.1 

5.2 

5.3 

OBJETIVQS ESPECIFICOS 

Identificar las funciones y utilidades 
del archjvo y el aCceso a la infor
maci6n. 

Establecer un sistema de organiza
ei6n del archivo adaptado a las nece
sidades concretas de la ofieina. 

Desarrollar la utilizaci6n y manteni
miento del archivo 1:Ie la empresa/o
ficina. 

CRITERIQS DE EVAlUACION 

Distinguir y relacionar los conceptos de archivo y documento. 
Identificar 105 sistemas archivisticos publicos. localizando su ubicaci6n y 

acceso. 
Reconocer e ilustrar convenientemente la importancia del archivo en el 

desarrollo de la actividad empresarial. . 

Enumerar y definir los sistemas de clasificaci6n y ordenaci6n de docu-
mentos. . 

Explicar basicamente las caracteristicas de los materiales y elementos 
auxiliares de archivo comunmente mas utilizados. 

Definir y explicar las siguientes fases de la organizaci6n de un sistema 
de archivo documental: 

Informaci6n sobre la entidad y documentos. 
Estudio de sus caracteristicas. 
Disefio del sistema. 

Definir el concepto de archivo intermedio. 
Distinguir adecuadamente los conceptos de archivo directo e indirecto. 
En un cəso convenientemente caracterizado: 

Identificar el volumen y tipo de informaci6n a archivar. 
Diferenciar las restricciones operativas y las caracteristicas de la infor

maci6n a tratar. determinando: 

La naturaleza de la informaci6n. 
La frecuencia de uso y consulta .. 
La confidencialidad requerida. 
La seguridad aplicable. 

Seleccionar los sistemas de clasificaci6n y/o ordenaci6n de documentos 
a aplicar. 

Seleccionar los elementos materiales necesarios para el correcto fun
cionamiento del archivo. 

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos. tanto intemos como 
extemos. proceder a su correcta identificaci6n. clasificaci6n y archivo. 

Gestionar eficazmente los procesos de consulta y/o busqueda planteados. 
Preservar adecuadamente los docı,ımentos. aplicando concorrecci6n las 

normas basicas de confideneialidad y seguridad. 
Aplicar convenientemente. los metodos de conservaei6n. limpieza. repro

ducci6n y eliminaei6n de documentos. 
Mantener convenientemente actualizado el registro de entrada de docu

mentos en el archivo. confeccionando las fichas correspondientes. 
Controlar convenientemente la salida de documentos archivados. anotando 

en la ficha correspondiente su usuario y/o destino. 
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Contenidos teôrico-practicos: 

a) EI archivo. Sistemas archivfsticos: 

Concepto de archivo: 

Definiciôn. 
Funciones. 
Etapas. 

Concepto de documento: 

Defirıiciôn. 
Caracteres. 
Valores. 

Los sistemas archivfsticos: 

Organismos internacionales. 
EI sistema archivfstico espariol: 

Sistemə estatal. 
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e) Clasificaciôn. ordenaeiôn e instalaciôn del archi
vo: 

Sistemas de elasificaeiôn y ordenaciôn de documen-
tos: 

Clasificaciôn nominativa. 
Clasificaciôn geogrMica. 
Clasificaciôn por materias y asuntos. 
Clasificaci6n numerica. 
Clasificaci6n eronol6gica. 
Clasificaci6n mixta. 
Clasificaci6n decimal universaL. 

d) Material y sistemas de archivo: 
Expedientes. 
Tipos de carpetas. 
Uso de colores. 
Mobiliario y ficheros. 

Sistenna de las comunidades autônomas. 

Archivo mediante microfilme. 
Archivos informaticos. 
Instalaciones y medidas de seguridad. 

6.1 

Los sistemas de otros pafses. 
EI sistema de la Urıiôn Europea. 

b) EI archivo: 

EI archivo de oficina. 
EI expediente administrativo. 
La organizaciôn del sistema de archivo: 

Informaeiôn sobre la entidad. 
Informaciôn sobre los doeumentos. 
Analisis. 
Diserio. 

EI archivo intermedio: 

Funciones. 
Seleeciôn y valoraeiôn. 

EI arehivo direeto e indireeto: 

Funciones. 
Organizaciôn. 

EI ingreso de doeumentos: 

Los ingresos ordinarios. 
La relaciôn de entrega. 
Los ingresos extraordinarios. 

EI expurgo de doeumentos: 

Coneepto. 
Valoraciôn. 
Selecciôn. 
Eliminaciôn. 

OBJETIVOS ESPEClflCOS 

Reconocer el proceso de comunica
ei6n en la empresa y las reglas basi
cas para una correeta y eficiente 
comunicaci6n. 

6.2 Aplicar las tecnicas de expresi6n oral 
en situaciones cara a cara y de con
versaci6n telef6nica. 

e) Ante un supuesto. convenientemente caracteri
zado. que contenga la informaci6n necesaria sobre las 
caracterfsticas de la. actividad empresarial y 105 docu
mentos que genera: 

Seleccionar la informaci6n recibida. 
Diseriar el sistema de archivo. 
Elegir 105 materiales a utilizar. 
Desarrollar el sistema elegido. 

Ante un supuesto que eontemple la utilizaci6n de 
distintos documentos proceder a su ordenaei6n. elasi
ficaci6n y arehivo segun: 

Materias y asuntos. 
Fechas de recepci6n y/o emisi6n. 
Su origen y/o destino. 

Ante un supuesto que contemple la utilizaci6n de 
distintos documentos proceder a la elaboraci6n de la 
relaci6n de entrega/fichas previa al archivo de 105 mis
mos. indicando: 

Procedencia/departamento emisor. 
Fecha de recepci6n. 
Breve descripci6n del contenido. 
Su ubicaci6n en el archivo. 

M6dulo 6. Tecnicas de comunicaci6n oral y aten
ei6n al publico (Asociado a la UC: «Efectuar labores rela
cionales de transmisi6n y comunicaci6n»). 

Objetivo general del m6dulo: utilizar las tecnieas de 
comunicaci6n oral y telef6nica. manejando 105 equipos 
y medios de telefonfa y atendiendo debidamente a las 
visitas. 

Duraci6n: 80 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACIQN 

Enumerar 105 distintos elementos que configuran el proceso de comu
nicaci6n. explieando la funci6n de cada uno de ellos. 

Describir basicamente el esquema de las comunicaciones unilaterales y 
bilaterales. enumerando las ventajas e inconvenientes de cada una de 
ellas. 

Definir adecuadamente 105 factores que determinan la correcta comu
nieaci6n vertical y horizontal dentro de la empresa. 

Diferenciar y explicar basicamente las caracterfsticas de los diferentes 
tipos de comunicaci6n oral que se generan en la empresa. 

Ajustar adecuadamente el lexico utilizado al tipo de conversaci6n. e inter
locutores de la misma. 

Ante diferentes situaciones de comunicaci6n empresarial cara a eara. uti
lizar de forma pertinente y correcta expresiones del siguiente tipo: dubi
tativas. negativas. condicionales. 
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6.3 

6.4 

OBJETtVOS ESPECIFICQS 

Utilizar adecuadamente los medios 
y equipos de comunicaci6n mas 
comunes en la actividad empresarial. 

Acoger, atender e informar al visi
tante. 

Contel)idos te6rico-practicos: 

aı EI proceso de comunicaci6n: 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

Ajustar correctamente el tono, modulaci6n, timbre y volumen de voz a 
las caracterfsticas de la conversaci6n telef6nica mantenida. 

Aplicar correctamente f6rmulas y expresiones telef6nicas: 

De saludo/acogida. 
De disculpa. 
De sugerencia. 
De despedida. 

Describir someramente la normativa y manejo del medio telef6nico, rela
cionando las acciones mas comunes ejecutadas en su utilizaci6n. 

Reconocer los diversos accesorios y complementos del servicio telef6nico, 
y desarrollar correctamente las funciones particulares de uso y manejo 
de cada unci de ellos. 

Seleccionar la adecuada ubicaci6n de los distintos equipos de comuni
caci6n dentro del espacio ffsico disponible en el area de recepci6n . 

. Manejar correctamente una centralita telef6nica, desarrollando en pro
fundidad cada una de sus prestaciones. 

Utilizar adecuadamente otros equipos de comunicaci6n interna en la 
empresa ajenos al servicio telef6nico. 

Reconocer las peculiaridades del lenguaje corporal. distinguiendo con pre
cisi6n las distintas expresiones de rostro y cuerpo. 

Ajustar adecuadamente la expresi6n del rostro y la actitud, postura y gesto 
corporal de las situaciones de: 

Acogida. 
Reclamaci6n. 
Informaci6n. 

Recoger quejas, reclamaciones vlo sugerencias en actitud positiva y sin 
perder la compostura. 

Aplicar correctamente el proceso de registro de visitas. 
Seleccionar la adecuada disposici6n del espacio de acogida y los materiales 

auxiliares del mismo. 

ci E1ementos de la comunicaci6n telef6nica: 

la comunicaci6n y la sociedad. Formas de comuni-

la voz: el tono, la modulaci6n, el timbre, el volumen, 
la sonrisa telef6nica. 

EI vocabulario. caci6n. 
Elementos del proceso de comunicaci6n: 

Elemisor. 
EI c6digo. 
EI mensaje. 
EI canal. 
EI receptor. 

Perturbaciones y redundancias. 
la informaci6n comunicada y su medici6n. 
Clases de comunicaci6n: 

Unilateral. 
Bilateral. 

Reglas de una buena comunicaci6n. 

bl la expresi6n oral: 

Importancia de la expresi6n oral. 
Clasificaci6n de las comunicaciones orales: 

Por el numero de participantes. 
Segun pertenezcan 0 no a la empresa. 
Por la forma de realizarse. 

la tecnica en la expresi6n oral: 

EI vocabulario y su uso. 
Tipos de expresiones: dubitativas, negativas, condi

cionales, de inseguridad, personales, palabras negras. 
Reglas y recomendaciones para la mejora del len

guaje: activas, pasivas. 

F6rmulas y. expresiones: saludo, despedida, disculpa, 
sugerencia, otros. 

EI silenciG: las pausas y su utilizaci6n. 
EI concepto de escuchar: sentir, interpretar, evaluar, 

responder. 

dı Medios mas utilizados para las comunicaciones 
habladas: 

EI telefono y su utilizaci6n: 
Normativa geneı 31 del servicio telef6nico. 
Acciones previƏ$ a marcar. 
Acciones para marcar y establecer el contacto. 
Identificaci6n de letras mediante palabras elave. 
las cemralita5 telef6nica5 y similares. 
Acce50fios V complementos al teıefono. 
Intercomunicadores y otros aparatos para la comu-

nicaci6n hablada dentro de la empresa. 

el Ellenguaje corporal: 
la expre5i6n del rostro: 
la 50nrisa. 
la mirada. 
la morfopsicologfa del rostro del interlocutor. 

la expre5i6n del cuerpo: 
la actitud. 
la postura. 
l05 gest05. 
la indumentaria. 
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f) La atenci6n al visitante: 

Labor de relaciones publicas. 
Empatia e identificaci6n. 
EI entomo fisico del espacio de acogida: aspecto y 

Disponiendo del apoyo material necesario. proceder 
a la simulaci6n de diversos ca sos practicos de comu
nicaci6n telef6nica. analizando las deficiencias detecta
das y estableciendo las,oportunas correcciones. 

disposici6n de materiales auxiliares y equipos. 
La acogida. formulaci6n y gesti6n de incidencias: 

Disponiendo del apoyo de material necesario y ante 
un mensaje generico y no formalizado. efectuar sımu
laciones de transmisiones de mensajes a contestadores 
telef6nicos. La escucha activa. 

Proceso de una conversaci6n: 

Acogida. 
Identificaci6n. 
Gesti6n. 
Despedida. 

Las quejas y las reclamaciones: 

La acogida. 
La formulaci6n y/o atenci6n. 
La gesti6n. 
La soluci6n y/o compromiso de acci6n. 
EI seguimiento. 

EI control de las visitas y su registro. 

g) Ante un caso de simulaci6n de solicitud de trans-

Utilizando el apoyo material adecuado. efectuar simu
laciones de uso y manejo de la totalidad de las funciones 
de una centralita telef6nica, detectando deficiencias y 
efectuando correcciones. 

Disponiendo del apoyo material necesario. proceder 
a la simulaci6n de diversos casos de atenci6n a visi
tas/publico en general. aplicando las tƏcnicas de expre
si6n corporal en la acogida. detectando deficiencias y 
procediendo a su correcci6n. 

Llevar a cabo simulaciones de recepci6n de quejas. 
redamaciones y sugerencias Y. su posterior transmisi6n 
oral 0 escrita a los departamentos afectados. detectando 
deficiencias y procediendo a su correcci6n. 

M6dulo 7. Mecanografia audiovisual (M6dulo 
comun asociado al perfil profesional). 

misi6n oral de determinadas informaciones: Objetivo general del m6dulo: adquirir el adiestramien
to necesario para el correcto uso del tedado de una 
maquina de escribir que posibilite su completa utilizaci6n 
y optimizaci6n en la velocidad y calidad de escritura. 

7.1 

Ejecutar una primera transmisi6n. 
Corregir errores. aportando soluciones. 
Efectuar la transmisi6n definitiva. 

OBJETIVOS ESPEcıFtCOS 

Identificar la composici6n y estruc
tura de la maquina de escribir. 

Duraci6n: 200 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Reconocer la tecnica mecanogrMica. estableciendo las diferencias entre 
el equipo manual. electrico y electr6nico. 

Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de 
la, maquina de escribir: introducci6n del pape!. alineaci6n del papel. 

7.2 Reconocer y utilizar los componen
tes del tedado de la maquina de 
escribir. 

Describir adecuadamente la colocaci6n ante el tedado: posici6n del cuerpo. 
brazos. munecas y manos. 

7.3 Optimizar el manejo del tedado de 
una maquina de escribir en terminos 
de velocidad y calidad mecanogra-
fica. . 

Contenidos te6rico-practicos: 

Identificar la configuraci6n del tedado ciego y usarlo con precisi6n. 
Definir de forma precisa el funcionamiento de las tedas auxiliares: mayus

culas. signos ortogrƏficos. signos interrogativos yadmirativos, signos 
numericos. otros. 

Usar adecuadamente: espacios. margenes. titulos. tabuladores. otr05. 
Reconocer otras funciones auxiliare§ propiasd,e maquinas electricas y 

electr6nicas. . 

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de metodo: 
utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y la linea 
superior. utilizar adecuadamente las tres lineas de caracteres principales 
del tedado. 

Ante un supuesto practico de copia a diferentes velocidades: utilizar ade
cuadamente tabuladores y diferentes margenes. desarrollar una des
treza suficiehte para alcanzar las 225-250 p.p.m. con un nivel de errores 

I igual 0 inferior al 10 por 100. 
o Ante un supuesto practico de dictados a diferentes velocidades. adquirir 
I la velocidad suficiente para alcanzar las 275-300 p.p.m. con un nivel 
I de error del 10 por 100. 

e) EI teclado y su estructura: 

a) Postura corporal ante la maquina de escribir: Posici6n de los brazos. munecas y manos. 
Composici6n del teclado. Prevenci6n de vicios posturale5 y tensione5. 

b) Teoria y tecnica mecanogrƏfica: 

La maquina de escribir: manual. eıectrica. electr6nica. 

c) Funcionamiento de la maquina de escribir. 

d) Composici6n y estructura de la maquina de escri
bir: puesta en marcha, introducci6n del pape!. alineaci6n 
delpapel. 

Colocacı6n de los dedos. Fila dominante. 
Filas superior. inferior y dominante. 

f) Tedas auxiliares: 

Utilizaci6n de mayusculas. 
Signos de puntuaci6n. 
EI acento. 
Signos interrogativos y admirativos. 
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Signos numericos. 
Otros. 

g) Instrucciones sobre esp;ıcios. frases y parrafos: 

A partir de un supuesto carac:terizado: 

Ejercitar la l!tilizaci6n de diferentes margenes y tabu
ladores. 

Margenes: localizaci6n. bo'ndo. fijaCi6n. normas 
generalmente aceptadas. 

Utilizar las teclas auxiliares: numericas. ortogrMicas. 
otra5. 

A partir de diferentes supuestos. progresivamente 
cronometrados. ejercitar el adiestramiento en el manejo 
del teclado a fin de mejorar la velocidad y calidad en h) Utilizaci6n de tabuladores: localizaci6n. borrado. 

fijaci6n. normas generalmente aceptadas. el registro de caracteres. . 
i) Formas de centrar los tftulos en un texto: 

Funciones auxiliares en maquinas electr6nicas: 

La memoria. 
Grabar en memoria un texto. 
Recuperar y editar un texto grabado en memoria. 

j) A partir de un texto convenientemente caracta-

A partir de diferentes supuestos. ejercitar la utilizaci6n 
de calco 0 autocalco en impresos. 
. A partir de diversos supuestos de dictado. ejercitar 

el . uso del teclado a' fin de conseguir. a la velocidad 
deşeada. confeccionar textos aut6nomos. 

M6dulo 8. lııformatica basica(M6dulo comun aso
ciado al perfil profesional). 

rizado: Objetivo general del m6dulo: desarrollar. a nivel de 
usuario. el funcionamiento general de un ordenador y 
las funciones de sus distintos componentes y perifericos. 
ejecutando sobrə al sistema operativo las instrucciones 
basicas. 

8.1 

Ejercitar el uso y manejo de la Ifnea dominante. 
Ejercitar el uso y manejo de la Ifnea superior. 
Ejercitar əl uso y manejo de la Ifnea inferior. 
Confticcionar textos utilizando las tres Ifneas. Duraci6n: 30 horas. 

OBJETIVOS ESPECIFICQS 

Identificar y diferenciar los compo
nentes fisii::os y 16gicos de un sistema 
informatico. y sus principales cru-ac
terfsticas. 

• 

CAITERIOS DE EVALUAC10N 

Describir basicamente el concepto y funci6n general de un ordenador. 
Identifıcar y caracterizar someramente los siguientes elementos del 

ordenador: 

Unidad de Entrada (Input). 
Almacen de informaci6n. 
Unidad Central Procesos. 
Unidad de Salida (Output). 

Definir los conceptos y elementos de hardware y software de un sistema 
informatico y describir la relaci6n que mantienen. . 

Distinguir las Cıases de memoria principal de un sistema informatico. 
Definir y caracterizar basicamente los siguientes tipos 0 modalidades ee 

ordenadores en la informatizaci6n de una empresa: ordenadores. orda
nadores personales. redes. 

Reconocer terminol6gicamente los criterios de medida de la memoria de 
un ordenador . 

Identificar y definir basicamente las funciones y caracterfsticas principales 
de los siguientes perif€ricos: Perifericos de entrada. perifericos de alma
cenamiento. perifericos de salida. 

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de 
los diferentes soportes ffsicos de almacenamiento de 'Ia informaci6n: 
tama;;o ffsico. capacidad de almacenamiento. tiempo 0 velocidad de 
acceso. 

8.2 Diferenciar las formulaciones mas Diferenciar los conceptos de software de base y software de aplicaci6n 
habituales del software de base. y Explicar de forma basica el concepto desistema operativo. presentando 
utilizarıas a nivel sencillo. las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS. WINDOWS. 

Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el siste!, ıa 
DOS -tradicional y bajo Windows-: conexi6n/desconexi6n del sistema 
Y/o perifericos. utilizaci6n de perifericos. ubicaci6n en un directurio. 
creaci6n/borrado de directoı'ios. creaci6n/borrado de ficheros. 

En un supuesto convenientemente caracterizado. ejecutar de forma flvida 
y precisa las siguientes operaciones sobre un sistema en red: acceso. 
compartir directorios. enviar mensajes a otro usuario. compartir una 
impresora. 

-------------'-------------------_._-

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Introducci6n: 

Historia y evoluci6n del ordenador. 
Ordenador en la empresa. 
Del gran ordenador al ordenador personal. 

b) Hardware: 

EI ordenador: 

Definici6n. 
Funciones. 
Partes basicas. 
Tipos. 
Unidad central de proceso. 
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Memoria prineipal: 

Coneepto de memoria principal. 
Clases de memoria prineipal. 
Memoria RAM. 
Memoria ROM. 
Medidas de memoria. 

Perifericos: 

Concepto. 
Clases de perifericos: 

Arquiteetura de las redes locales. 
Conceptos bəsicos de gesti6n y eonfiguraei6n de una 

red. 
Sistemas de red ma~ extendidos y autopistas de la 

informaci6n 

Aplicaeiones informaticas: 

Descripci6n general. 
Utilidades. 
Concepto de menu. 

Perifericos de entrada y salida: teCıado; pantalla; 
impresora; plotter. 

d) A partir de la visualizaci6n de un sistema eom-
pleto informatico: 

Perifericos de almacenamiento: disco flexible; disco Conectar el sistema. 
duro; cinta magnetica. Conectar 105 distintos perifericos. 

Representaei6n de datos: 

Bit, byte. 
Sistemas de eodifieaci6n: c6digo binario. 

c) Software: 

Concepto. 
Elementos y partes del software. 

Visualizar los directorios y fieheros existentes. 
Realizar en un sistema operativo MS DOS -tradicional 

y bajo Windows- ejereieios de las siguientes operaeio
nes: 

Posieionarse en un directorio. 
Crear un directorio. 

EI sistema operativo: concepto, funeiones, clasifica
ei6n y estudio de sistemas operativos: MS DOS, WIN
DOWS. 

Crear un subdirectorio. 
Borrar un directorio. 
Formatear ün diskette. 
Copiar un fichero del disco duro a un diskette. 
Copiar un fichero de un diskette a 'un disco duro. 
Renombrar un fichero. 
Borrar un fichero. Utilizaei6n y explotaci6n de un sistema monousuario: 

Utilidades, funeiones y comandos. 
Conexi6n y puesta en marcha. 
Utilizaei6n. 

Utilizaei6n y explotaci6n de un sistema en red: 

Introdueci6n a las redes de ərea local: 

Concepto y ventajas de las redes locales. 
Terminos habituales en las redes loeales, 
Elementos basicos de las redes loeales. 
Descripci6n de un modelo de red. 

Funeionamiento de una red loeal: 

Sistema operativo. 
Compartiei6n de datos y bloqueos de fieheros y regis-

.-
Copiar del disco duro a un diskette todos 105 ficheros 

que cumpler:ı una determinada condici6n. 
Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros. 
Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen 

una determinada condiei6n. 

e) Realizar en un sistema en red ejereicios de las 
siguientes operaeiones: 

Acceso del usuario a la red. 
Reconocimiento de 105 derechos de usuario. 

Operaciones generales: 

tros. 

Compartir impresoras. 
Compartir directorios. 
Mensajes entre usuarios. 
Correo electr6nico. 

9.1 

Asignaci6n de recursos. 
La tarjeta de interface de red. 

Topologfa de las redes de ərea loeal: 

M6dulo 9. Ofimatica basica (m6dulo comun asoeia
do al perfil profesional). 

Factores determinantes en la elecei6n de topologfa. 
Tipos de topologfa: en bus, en anillo y en estrella. 

Objetivo general del m6dulo: utilizar la totalidad de 
los equipos de comunicaci6n y reproducei6n, asf como 
las aplicaciones ofimaticas a nivel bƏsico. 

Duraci6n: 120 haras. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Utilizar los equipos de comunicaci6n, 
reproducci6n. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identificar inequfvoc\lmente los distintos metodos de telecomunicaci6n 
escrita habituales en la ofieina. 

Diferenciar de forma precisa las caracterfsticas y funciones basicas de 
105 mismos. 

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de mensajes 
por telex, fax, modem y correo electr6nico. 

Verificar adecuadamente el correcto estado de conexiones a la red Y/o 
la existencia suficiente de materiales fungibles auxiliares para su 
funcionamiento. 

En el caso de las comunicaciones por fax: enumerar y describir some, 
ramente las siguientes hınciones complementarias: memoria, mensajes 
fijos, ajuste de fecha y hora, y repetici6n automatica de lIamada, proceder 
con precisi6n a la sustituci6n del cartucho de papel. 

Identificar inequfvocamente los distintos metodos de reproducci6n de men
sajes escritos habituales en la ofieina. 
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9.2 

9.3 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Utilizar consoltıira y velocidad sufi
ciente 105 teCıados de los equipos 
informaticos. 

Utilizar las aphcaciones basicas de 
un procesador de textos. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Diferenciar de forma precisa tas caracterfsticas y funciones basicas de 
105 siguientes metodos de reproducci6n de infOrmaci6n escrita: repro
graffa. multicopista. fotocopiadora. 

En un supuestcı de utilizaci6n de fotocopiadora. realizar con soltura y pre
cisi6n las siguientes operaciones: reproducci6n unitaria de formatos de 
papel A3 y A4. reproducci6n multiple de formatos de papel A3 y A4. 
reducciones y ampliaciones. verificaci6n y cambio de los materiales fun
gibles necesarios para su correcto funcionari1iento. 

Identificar la composici6n del teclado de ordenador y la estructura de 
sus diferentes filas. . 

Diferenciar la posici6n y utilizaci6n dactilogrMica de las siguientes teCıas 
auxiliares: numeraci6n y signos aritmeticos. tabulaci6n. signcs ortogra
ficos y de pııntuaci6n. teclas de funci6n y sus aplicaciones. 

Utilizar el conjunto del teclado con destreza. en terminos de velocidad 
y calidad mecanogrƏfica. 

Identificar y diferenciar las principales utilidades de tas aplicaciones de 
los procesadores de textos. 

Utilizər de forma agil los procedimientos Y/o funciones elementales para 
el uso de las siguientes aplicaciones basicas del procesador de textos: 
edici6n de textos: introducci6n de textos. grabaci6n de textos. trata
miento de textos. modificaci6n de textos. recuperaci6n de textos. gesti6n 
de archivos. impresi6n de textos. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e inte
gridad de la informaci6n procesada yalmacenada. 

9.4 Usar bases de datos utilizando las Definir una base de datos e identificar y diferenciar sus aplicaciones 

9.5 

funciones. procedimientos Y/o uN!· posibles. 
dades elementeles para el almecə-1ldentificar y aplicar adecuadəmente los siguientes procesos de generaci6n 
namiento de datos. . y gesti6n de una base de datos: . 

Usar tas funciones. procedimientos 
Y/o utilidades elementales para el 
tratamiento de datos en hoja de 
caıculo. 

Creaci6n de un fichero de base de datos. 
Organizaci6n de la estructura de una base de datos. 
Introduc.ci6n de registros en un fichero de base de datos a traves de 

tas pantallas de entrada. 
Modificaci6n del contenido de un fichero de base de datos: altas y bajas 

de registros. nuevos campos de Informaci6n. u otros. 
Borrado del fichero de base de datos. 

Utilizar con fluidez los procedimientos e instrucciones definidos para: 

Editar informaci6n en pantalla. 
Visualizar el directorio de ficheros de base de datos. 
Ustar datos en impresora. 

Utilizar con fluidez 105 siguientes procedimientos y operaciones de orga
rıizaci6n de ficheros por medio de su ordenaci6n e indexaci6n: 

Ordenaci6n de registros de datos en un fichero de base de datos. 
Indexaci6n de un fichero de basa de datos por 105 campos de datos. 
Busqueda de datos en un fichero de datos. 
Totalizado. conteo y resumen de det05. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecci6n e inte
gridad de la informaci6n almacenada. 

Identificar y diferenciar las funciones y aplicaciones de la hoja de caıculo. 
A partir de un objetivo definido y. de unos datos e informaciones de partida. " 

realizər con soltura las siguieııtes operaciones: 

Definir y construir un modelo. 
Introducir datos: alfabeticos. numericos. 
Observar la~ consecuencias derivadas de cambios en datos del modelo. 

Seleccionar y aplicar con precisi6n 105 procedimientos a seguir en la rea
Iizaci6n de las siguientes operaciones sobre la hoja de calculo: 

Copiar y mover celdas. 
Inserci6n de filas. columnas. 
Ocul~ar y visualizar columnas. 
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QBJETlVOS ESPECIFICOS 

Aplicar tas tecnicas que permiten 
compartir informaci6n entre aplica
ciones. 

Contenidos te6rico-prƏcticos. 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

En un supuesto de impresi6n, realizar· con fluidez tas siguientes ope
raciones: 

Delimitar la zona de impresi6n. 
Resolver las especificaciones de impresi6n. 
lanzar la impresi6n. 

Apltcar correctamente 105 procedimientos de seguridad, protecci6n e inte
gridad de la informaci6n tratada. 

Interpretar los vinculos existentes entre: 

Procesador de textos. 
Base de datos. 
Hoja de caıculo. 

Seleccionar y aplicar correctamente los procedimientos e instrucciones 
para la importaci6n y exportaci6n de informaci6n entre: 

Procesadorde textos. 
Base de datos. 
Hoja de caıculo. 

En un supuesto prəctico de trabajo con tratamiento de texto, realizar con 
fluidez las siguientes operaciones: 

Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Importar informaci6n de la base de datos. 

a) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas. 

Antecedentes y evoluci6n hist6rica. 
Telecomunicaciones. 

Tipos de a1ineaci6n. 
Sangrado de parrafos. 
Tamaiio de fuente y cambio del tipo de letra. 
Miscelar:ea: opciones particulares que mejoran el 

documentc tales como comentarios, numeraci6n de 
paginas, estilos, etc. Modems. 

Correo electr6nico. 
Faxsimil 0 telefax. 
los equipos de reproducci6n y caıculo. 

b) Procesador de textos. 

Introducci6n: 

Descfipci6n de un procesador de textos. 
Requisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finatizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de un texto: 

Composici6n y descripci6n del teclado. 
Introducir texto. 
Grabar/guardar un documento. 
Imprimir un documento. 
Abrir/recuperar un documento. 
C6mo obtener ayuda. 
Particularidades del procesador de textos: ərea de 

trabajo y c6digos de control. 

c) Edici6n de texto: 

Desplazarnos por el documento. 
Modos de escritura: insertar/sobreescribir. 
Trabajo con bloques. 
Borrado de un texto. 
Restaurar un texto. 
Mover y copiar un texto. 
Deshacer errores. 
Buscar y reemplazar. 

d) C6mo modificar el formato de texto: 

Negrita. 
Tipos de subrayado. 
Centrado: entre margenes, alrededor de un punto, 

de bloque, de pagina. 

e) Gesti6n de archivos: 

Combinaci6n/separaci6n de archivos. 
Utilizaci6n de varios archivos simultaneamente. 
Trabajo con archivos (copiar, borrar, ete.). 
Protecci6n de un archivo: medios diversos. 
Administrar documentos con el comando «buscar 

archivo» 0 utilidad equivalente «su mario». 

f) Ortografia y sin6nimos: 

Autocorrecci6n y autotexto. 
EI diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios. 
Revisi6n ortogrƏfica. 
Recuento de palabras. 
Revisar un bloque, pagina, documento. 
Sin6nimos. 

g) Diseiiar formatos: de caracter/linea, pərrafo/pa
gina: 

Divisi6n de palabras: sistema de guiones, zona de 
divisi6n. 

Justificaci6n de lineas. 
Interlineado. 
Numeraci6n de lineas. 
Margenes y s3ngrados. 
Tabulaciones: borrado, edici6n, creaci6n, tipes. 
Centrar pagina verticalmente. 
Encabezados y pies: creaci6n, edici6n y control. supre-

siön. 
Numeraci6n de paginas. 

h) Imprimir un texto: 

Presentaci6n preliminar de documentos antes de 
imprimir. 

Funciones de impresora necesarias y menu de opcicr 
nes. 
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Imp.esi6n desde el menu de imprimir: opciones de 
impresi6n: ı:;apel de continuo. numero de ccpias. numero 
de paginəs. otras. 

Control de impresi6n: imprimir. cancıəlar, controlar. 
expedir. mostrar. detener. seguir la impresi6n de un tra
bajo: por pagina. por documento. paginas multiples. 
correlativas y əlıərnas. numero de copias. caiidad de 
irnpresiôn. 

i) Trabaj"r con tablas: 

Creaei6n de tablas. 
Formato detablas. 
Operaeiones basieas con tablas. 
Introdueci6n de datos. 

j) Büses de datos. 

Introduccı6n y deseripeiôn del gestor de base de 
datos: 

Qua es una base de datos. 
Requisitos del sistema. 
C6mo eomenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalia de laaplieaei6n. 

k) Conceptos fundamentales en un gestor de base 
de datos: 

Base de datos relacionales. Tablas. 
Campos. 
Registros. 
Tipos de campos y su aplicaci6n. 
Campo elave: concepto. utilidad y criterios para selec-

cionarlo. 

1) Deseripci6n de la pantalia inicial del programa: 

Entrada y salida del programa. 
Uso de teelado 0 rat6n. 
Descripci6n de 'Ia ventana inicial: menus y submenus. 

Diseiio de una base de datos: 

Estudio previo de la informaci6n a introducir en la 
base de datos. 

Diseiio de la base de datos: 

Campos a incluir. denominaci6n y tamaiio. 
Tipo de datos de cada campo: numarieos. alfabaticos. 

16gicos. 
Ahorro de memoria en el diseiio. 
Elecei6n del campo clave. 
Campos Indice. eriterios de elecci6n. 

Creaci6n de estructuras de base de datos en base 
al diseiio. 

Grabar/guardar la base de datos. 

Introducci6n de datos y almacenamiento: 

Introducci6n datos. 
Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo. 

imagenes). 
Grabar/guardar registros. 

Visualizaci6n de los datos introducidos: 

Visualizaci6n de todos los registros completos 0 selec
cionando eampos. 

Movimiento por la base de datos y selecci6n de 
registros. 

Busquedas segun valor de campo. 
Modifieaei6n de datos. 
Visualizaci6n e impresi6n: 

Todos los registros. 
Un registro concreto. 
Seleecionando eampos. 

Impresiôn: 
Opeioııes de r:onfiguraci6n de impresi6n. 
Presentaci6n preliminar. 
Salida a impresora. 

Mantenimiento de la base de datos: 
Introducir nuevos registros. 
Modificaciön de los datos ya introducidos. 
Modificaci6n del diseiio də la basə de datos. 
Borrar/suprimir registros. 
Copiar. vaciar. borrar ısuprimir bases de datos. 
Protecciôn de las bases de datos creadas. 

Ordenaciôn də una base de datos: 
Creaci6n de una base de datos ordenada a partir de 

otra. 
Criterio de ordenaciôn: selecci6n de criterio. ordena

ci6n piır uno 0 varios campos. ascendentə y descen
dente. 

'problematica de las başes de datos ordenadas: reno
vaciones periôdicas. leııtitud del procesu de ordenaci6n. 

Archivos Indice-indexaci6n. 
Introducci6n: diferenciaci6n y selecci6n entre ində

gaci6n y ordenaci6n. 
Creaci6n de Indices. 
Mantenimiento del fichero de ındices: actualizaciones 

al introducir nuevos registros ən la base de datos. 
abrir/cerrar. modificar diseiio. borrar y reconstruir ındi
cəs. busqueda de datos con ındices abiertos. 

m) Hojas də caıculo. 
Introducci6n: 
Descripci6n de una hoja de caıculo. 
Rəquisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de una hoja de calculo: 
Creaci6n de una hoja simple. 
Mecanismos basicos: introducci6n y edici6n de datos. 

desplazamiento del CUrSor. 

Grabar/guardar la hoja. 
Abrir/recuperar la hoja. 
C6mo obtəner ayuda. 
Particularidades de la hoja de caıculo. 
Menus bajo el punto de vista funcional. cuadros de 

trabajo y mensajes. 
EI menu de ayuda. 
Salir de la aplicaci6n. 

Introducci6n y edici6n de numeros y f6rmulas: 
Contenido de las celdas: constantes. variables y f6r-

mulas. 
Rango. Concepto. 
Funciones basicas: concepto y uso. 
Referencias absolutas. relativas y mixtas. 
Borrar/suprimir informaciôn de un rango. 
Usando nombres de rango. 
lf'1sartar y s\Jprimir filas/columnas. 

Protecciôn de la hoja de caıculo. 
Formato y presentaci6n de datos: 
Formato de numeros. 
Alineaci6n da texto y numaros. 
Fuentes. Tamaiio. 
Bordes. 
Anchura de columnas y altura de filas. 
Opciones de visualizaciôn. 
Area de trabajo. 
Ventanas. 
Vistas. 
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GrƏfic('s: 

Selecci6n de datos a representar en la hoja de caıculo. 
Tipos de grMicos. 
Crear un grƏfico. 
Escala en los ejes. 
Leyenda y tltulos. 
Formato del grƏfico. 
Colocaci6n de un grMico dentro de :.ın documento 

de hoja de caıculo. 
Presentaci6n finaL. 

Impresi6n: 
Configuraci6rı del documento para la impresi6rı: 

seleccionar rango -areə de impresi6n- y tltul05. amplia
ci6n/reducci6n. 

Presentaci6n preliminar. 
Disefio de pagina: margenes. orientaci6n del papel. 

cabecera/r::ies. 

n) Compartir Informaci6n entre aplicaciones. 

Procesador de textos: 

Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Irnportar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 
Exportar informaci6n a la base da datos. 

Hoja de calculo: 

Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar inforn laci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Bəse de datos: 

Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar irıformaci6n de la hoja de caıculo. 
Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 

Vinculos entre aplicaciones. 

0) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas. 

En un caso con;,arıientemen~e caracterizado en el que 
se presentan diferentes necesidades de comımicaci6n 
telematica. seleccionar los medios de comunicaci6n a 
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu
lares planteadas con empresas extranjeras.· 

Ante un supuesto que recoja la necesidad de trans
mitir una 0 varias informaciones y/o documentos. etec
tuar la transmisi611 utilizando los siguientes medios de 
comunicaci6n: telex. fax. modem. correo electr6nico. 

En una fotocopiadora: 

Efectuar reducciones y ampliaciones 
Sustituir el cartucho de toner. 
Alimentar la maquina con diferentes tipos de papel. 

Procesador de textos. 

A partir de U"3 cuidada selecci6n de enunciados. 

Desarrollar. 50hre textos del iE'''~)''iI,ic ~","",). el 
aumento en la destreza demovJmientos. 

Desarrollar. sobre text08 profesionales. la ampliaciön 
de movimientos para adquisici6n de tecnica y velocidad. 

A partir de un texta faı::ili'ədo. 
Editarlo por medi" dJI r-rocesaıJo. de ,8)(t,,~, 
Grabarlo en əl disco duro y disco flexib:e. 
Imprimirlo por impresora. 

En un fichəro de texto facilitado. 
Incorporar textosJcji(;ionales. 
Incorporar y practicar posible~ formas de mejoras en 

''1 texto: poner en negritə palabras dave. jubrayar tftulos. 
c'lmbios de tamai'io de letra. 

Importar y exportər diferentes infornıaciones. 

p) Bases de datos. 
A part;,' de UIlOS supuestos datos identificativos faci

litados (nombre. direcci6n, municipio. provincia. telefono) 
crear unə base de dato~. 

Definir la estru<:tura de la base de datos. 
Introducir 108 ragistrm< en la base de datos. 
Salir de la base de datos. 

En IInə base Ja datos facilitada. 
Introducir nuavos registroş. 
Dar de bəja a 'Jərios registros. 
Modificar la estıuctura de los registros ir.corporando 

un campo adicionəl de informaci6n. 

En un ficlıero de datos facilitado. 
Indexar el fichero por diferentes campos 0 variables. 
Visualizar en pantalla determinados campos y regis-

tros. 
Importar"of exportar diversas informaciones. 
Imprimir POl' impresora unos campos' determinados. 

En una supuesta base de datos. 
Calcular el towl de registros que cumplen una deter

minada condici6n. 
Obtener el sumatorio y la media de un campo 0 varia

ble determinada. 

q) Hoja de caıculo. 
Seleccionar en una posible hoja de calculo de interes 

para el anıbito profesional. 
Las informaciones 0 campos a recoger. 
Las f6rmulas de calculo de las operaciones. 
Introducir 105 datos seleccionados. 

A partir de una hoja de calculo facilitada. efectuar 
operaciones de: 

Afiadir nuevas columnas 0 filas. 
Suprimir colılmnas ofilas. 
Mover celdas de lugar. 
Importaciones y exportaciones de informaci6n. 

En un" hoja de calculo facilitada. representar dife
rer.tes informaciones ,por medio de distintos graficos. 

En una hoja de calculo facilitada. imprimir unas sec
ciones concretas a traves de la imprıısora. 

M6dulo 10. Procesador de textos avanzado (m6dulo 
comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: editar textos y docu
mentos especiaies que contengan columnas. grƏficos 
y ficheros fusionados {) consolidados. 

Duraci6n: 30 Iıoras, 

QB.JETIVOS ESPECIFICOS j CRITFRIOS DE EVALUAcıON 

Adaptar la aplicaci6n de procesa-I Organizar adec:~damente 105· perifƏricos necesarios para el desarrollo de 
dor de təxtos a las necesidades <:on-ı la aplicaci6n. 
cretas del usuario. ; $eleccionar con precısıon los parametros que permitan la gestkın per-

sonalizada de !<LS opci(·nes contempiadas por la aplicaci1n. 

10.1 
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10.2 

10.3 

10.4 

10.5 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Editar documentos a partir de 
columnas y tablas; 

Insertar graticos e imagenes a los 
documentos para realizar su visua
Iizaci6n. 

Elaborar circulares y otros docu
mentos estandar y enlazarlos con 
bases de datos. 

Automatizar los trabajos repetitivos 
a realizar en el ambito adminis
trativo. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Personalizaci6n de la aplicaci6n: 

PerifƏricos: rat6n e impresora. 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

Generar con fluidez y precisi6ri documentos que impliquen la utilizaci6n 
de varias columnas. 

Elaborar con soltura documentos a partir de la utilizaci6n de tablas como 
hoja de caıculo. 

Identificar e interpretar adecuadamente los mensajes a transmitir de forma 
visual. 

Seleccionar 105 tipos de griıficos que mejor se adaptan a las informaciones 
tratadas y mensajes transmitidos. 

Seleccionar la ubicaci6n id6nea. de 105. graficos dentro del documento. 
Personalizar y modificər 105 grMicos, adaptandolos con precisi6n a 105 

criterios de presentaci6n de documentos utilizados en laempresa. 
Incorporar de forma agil y precisa dibujos y grBficos generados por otras 

aplicaciones. 

Definir con precisi6n las caracteristicas del documento principai. diferen
ciandolo del lichero de base de datos a utilizar. 

Adicionar y posicionar correctamente 105 campos de la base de datos 
dentro del documento principal. 

Generar con soltura etiquetas, sobres y formularios, utilizando las bases 
de datos gestionadas desde el procesador de textos. 

Ante un proceso de trabajo repetitivo, seleccionar con precisi6n las diversas 
operaciones administrativas susceptibles de automatizaci6n viable. 

Desarrollar macro6rdenes que permiten automatizar operaciones de forma 
sencilla y eficaz. 

Organizar y clasificar las funciones propias de la aplicaci6n, diferencian
dolas de las definidas por el usuario. 

e) Combinar correspondencia 0 fusi6n: 

Documento principal/primario. 

Opciones de configuraci6n de la aplicaci6n: presen
taci6n de la aplicaci6n, copias de seguridad, diccionarios, 
ubicaci6n de archivos. 

la base de datos del procesador. 
Documentos de base de datos. 
Inserci6n de campos en el documento. 
Fusi6n. 
Conversi6n de archivos de base de datos. 
Etiquetas, sobres y formularios. 
Operaciones avanzadas. 

b) Columnas y tablas: 

Crear columnas. 
Numero de columnas y control de medidas. 
Modificaciones y borrado. 
Introducci6n de texto y movilidad de columnas. 
Combinar columnas y tablas. 
Formatos avanzados de tabla: tareas especiales con 

tablas, tablas como hoja de caıculo. 
Confecci6n de listas, clasificaci6n. 
Registros y campos. 
Claves de ordenaci6n. 
Ordenaci6n de parrafos y tablas. 
Selecci6n. 

c) Recuadros grBficos: 

Tipos de recuadros/marcos. 
Posici6n y medidas. 
Distribuir texto alrededor de la tabla. 
Personalizaci6n: bordes, sombreados. 
Uneas. 
EI editor de graticos. 
EI editor de ecuaciones. 
Combinar textos, tablas, ecuaciones y graticos. 
Importar grBficos. 

d) Autoedici6n con el procesador: 

Combinar graticos, columnas y tablas. 
Confecci6n de documentos avanzados. 
Formatos de documentos avanzados. 
Utilizaci6n de plantillas. 

f) Estilos y macros: automatizaci6n del trabajo: 

Creaci6n, mantenimiento y modificaci6n de estilos. 
Aplicaci6n de estilos al documento. 
Que son las macros. 
localizaci6n de las macros suministradas con el pro

cesador. 
Programaci6n en el lenguaje de macros: crear y gra-

bar. 
Creaci6n de plantillas. 

g) T rabajar con documentos extensos: 

Notas a pie de pagina y notas finales. 
Referencias y marcado de texto. 
Esquemas. 
Indices. 

h) Procesador y aplicaciones complementarias: 

Conversi6n de formato de archivos de texto y grMicos. 
Funciones de base de datos y de hoja de calculo 

desde el procesador. 
Vinculaci6n basica con otras aplicaciones. 
Utiles diversos: OCR, escaner, etc. 

i) A la vista de una aplicaci6n de un procesador 
de textos, proceder a la personalizaci6n de la misma: 

Organizando el aspecto general de las presentacio
nes. 
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Seleccionando la ubicaei6n mas adecuada para los . 
ficheros de texto de uso mas frecuente. 

Aiiadir 105 graticos y dibujos que formen parte del 
documento. 

Asignando las correspondientes 6rdenes para la eje
cuci6n ııutomatica de copias de seguridad en el trans
curso del trabajo. 

Efectuar la composici6n del documento definitivo. 
1) Ante un supuesto que contemple las comunica

ciones mas frecuentemente utilizadas ən la empresa, 
editar 105 documentos estandar y archivarlos para su 
posterior utilizaci6n personalizada. il A la vista del fichero de datos contenidos en una 

aplicaci6n de procesador de textos: Ante un supuesto que relacione Una serie de textos 
defrecuente utilizaci6n, desarrollar 105 macrocomandos 
para la automatizaci6n de 105 procesos. 

Seleceionar 105 formatos de presentaci6n mas uti
lizııdos en la empresa. 

Generar formatos estandar mediante la utilizaci6n de 
columnas y tablas. 

M6dulo 11. Seguridad e higiene en el trabajo (m6-
dulo comun asoeiado al pertil profesionall. 

k) Ante un supuesto, debidamente caracterizado, 
que defina 105 objetivos de presentaci6n de uno 0 varios 
documentos: 

. Objetivo general del m6dulo: desarro lar la actividad 
laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con 
la seguridad, protecei6n a la salud, y el mantenimiento 
de la calidad arnbiental yergon6mica. 

Recuperar 105 textos a utilizar. 

11.1 

11.2 

11.3 

11.4 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicarlos procedimientos de pre
venci6n de accidentes y siniestros. 

Reconocer 105 sistemas de preven
ei6n y seguridad ante siniestros y 
actuar de modo que se garantice 
su adecuado mantenimiento y 
potencial utilizaci6n. 

Seleccionar y aplicar el procedi
miento de actuaci6n ante una situa
ci6n dada de siniestro 0 accidente. 

Establecer las condiciones higieni
co-sanitarias en las que se desarro
lIa la actividad profesional. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Seguridad: 

Riesgos: 
Concepto de riesgo. 
Factores de riesgo. 

Medidas de prevenci6n y protecci6n. 

Duraci6n: 20 horas. 

CRITERIQS DE EVALUACION 

Identificar las situaeiones de riesgo en el ambito de trabajo. 
Prevenir la apariei6n de siniestros verificando la inexisteneia de fuentes 

potenciales de 105 mismos. 
Identificar 105 lugares y equipos de trabajo con anomaHas, disfuneiona

mientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las personas. 
Comunicar de forma clara y concisa las anomaHas observadas a 105 res

ponsables Y/o superiores jerarquicos. 
Prevenir 105 aceidentes observando el mantenimiento de las condieiones 

adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad. 

Clasificar siniestros en funei6n de su naturaleza, importancia y carac
terfsticas. 

Identificar 105 materiales de prevenei6n 0 actuaci6n ante siniestros. 
Reconoc\lr el emplazamiento de 105 materiales e instalaciones de pre

venci6n. 
Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia y eva

cuaci6n y observar su correcta operatividad. 
Verificar adecuadamente 105 medios de prevenei6n se encuentran en 

correcto estado de funeionamiento y en su emplazamiento adecuado. 
Identificar anomaHas 0 disfuneionamientos basicos en 105 sistemas de 

prevenci6n. 
Informar puntualmente a 105 superiores jerarquicos y/o a los.servicios 

tecnicos las anomalfas observadas en 105 dispositivos de alarma 0 
prevenei6n. 

Interpretar correctamente las informaciones dadas por 105 servicios tec
nicos de seguridad Y/o vigilancia. 

Transmitir fielmente las informaeiones recibidas de 105 servicios tecnicos 
de seguridad y/o vigilaneia. 

Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva. 
Ante un caso concreto de siniestro, elegir 105 medios adecuados de res

puesta a desarrollar, en funei6n del tipo y naturaleza del mismo. 
Identificar y poner en practica eficazmente 105 procedimientos de actuaci6n 

en ca sos de siniestro. 
Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en 

caso de accidente. 

Identificar 105 objetivos de higiene y de calidad ambientales. 
Reconocer las zonas de riesgo higienico-sanitario. 

Identificar 105 fen6menos de degradaci6n y definir sistemas de protecci6n. 
Describir adecuadamente las condiciones tecnico-ambientales relativas al 

acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomia postural y condi
eiones acusticas de una situaei6n concreta de ofieina. 

Siniestros: 
Clases y causas. 
Sistemas de detecei6n yalarma. 
Evacuaeiones. 
Sistemas de extinci6n de incendios: 
Metodos. 
Medios. 
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Agentes: agua, espuma, polvo. 
Materiales: m6viles; fijos. 

Primeros auxilios: 

b) Higiene y calidad de ambiente: 
Higiene: concepto de higiene, zonas de riesgo, obje

tivos de higiene y calidad del ambiente. 
Parametros de influenci8 ən las condiciones higie

nico-sanitarias: personas, Instalaciones: concepci6n y 
ordenaci6n, estructuras exteriore5. 

Funciones de 105 locale.s. 
Sistemas: elıktricos, de agua y ventilaci6n. 
Higiene personal. 
Higiene en 105 transportes y circulaciones: 
Riesgos de contaminaci6n de productos y materiales 

durante el transporte. 
Organizaci6n de circuitos de diferentes tipos de pro-

ductos y materiales. 

Fen6menos de degradaci6n: 
Degradaciones ffsicas. 
Degradaciones quimicas. 

Medidas de prevenci6n: 
Prevenci6n de la contaminaci6n. 
Prevenci6n de las degradaciones fisicas. 
Prevenci6n de las degradaciones qufmicas. 
Confort y ambientes de trabajo: 
Aspeetos ergon6micos de la aetividad de oficina. 
Aspectos posturales. 
Aspeetos visuales. 

Faetores tecnieos de ambiente: 
Aeondieionamiento del aire: ventilaci6n de 105 locales. 

Principios de ventilaci6n. Instalaciones de ventilaci6n. 
Climatizaci6n de 105 locales: temperatura interior y con
fort. Tipos de calentamiento. Sistemas .de regulaci6n y 
seguridad . 

lIuminaci6n de 105 locales: tipos de luces: incandes
centes; fluorescentes. Aparatos de iluminaci6n y modos 
de iluminaci6n. Mantenimiento de las fuentes luminosas 
y aparatos de iluminaei6n. Efectos de la luz sobre mate
riales y ptoductos. Acustica. 

Metodos de conservaci6n y manipulaci6n de produc-
tos: 

Productos a conservar. 
Principales metodos y tecnicas de conservaci6n. 
Riesgos sanitarios de inadeeuadas conservaciones de 

produetos. 
Principios basicos de manipulaci6n. 

e) Seguridad: 

A partir de una earacterizaci6n de un lugar de trabajo 
en funcionamiento: detectar 105 lugares/actividad de 
mayor poteneialidad de riesgo. Detectar las instalacio
nes/actuaciones a vigilar. Elaborar una relaci6n de 
medios de intervenci6n neeesarios. 

Dado un sistema de alarma 0 alerta: identifiear 105 
dispositivos. 

Verificar su correcto funcionamiento y emplazamien
to. Transmitir las anomalfas deteetadas en el sistema. 

A partir de la puesta en marcha de un sistema de 
alarma antiineendios, realizar de modo simulado la 
secuencia de actuaciones a desarrollar. 

Realizar de modosimulado la ejecuci6n material de 
tecnicas sanitarias basicas de primeros auxilios. 

d) Higiene: 

Para distintas oficinas y snuaciones de trabajo con
venientemente caracterizadas, detectar las fuentes de 
poluci6n del ambiente. 

Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada 
la eorreeta ubicaci6n del equipamiento y fuentes de 
luminosidad: 

Reubicar iəs fuentes luminosas de forma que se solu
cionen 105 problemas previamente detectados 

Reorganizar la ubieaci6n de los equipos -mesas, 
sillas, ordenadores y otros medios y/o equipamientos-, 
de modo que se mejoren las deficiencias ergon6mi
co-posturales previamente detectadas 

Elaborar una relaci6n de posibles mejoras adicionales 
en relaei6n a otros factores tecnicos de ambiente: aclıs
ticos, de ventilaci6n, de temperatura u otroi;. 

3. Requisitos personales 

1.° Requisitos del profesorado: 

a) Nivel academico: 

Titulaci6n universitaria 0, en su defecto, capacitaci6n 
profesional equivalente en la ocupaei6n relacionada con 
el curso. . 

b) Experiencia profesional: 

Tres anos de experiencia en tareas de gesti6n admi
nistrativa. 

c) Nivel pedag6gico: 

Sera necesaria experieneia docente 0 formaei6n 
metodol6gica. 

2.° Requisitos de acceso del alumnado: 

a) Nivel academico: 

BUP cursado. 
FP I rama administrativa. 

b) Experiencia profesional: 

No se requiere experiencia profesional. 

c) Condiciones ffsicas: 

Ninguna en especial, salvo aquellas que impidan el 
normal desarrollo del curso. 

4. Requisitos materiales 

1.° Instalaciones: 

a) Aula de Cıases te6ricas: 

Superficie: el aula tendra que tener un mınımo de 
30 metros cuadrados para grupos de 15 alumnos (2 
metros cuadrados por alumno). 

Mobiliario: estara equipada con mobiliario docente 
para 15 plazas, ademas de 105 elementos auxiliares. 

b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de Cıases te6ricas se utilizara en la realizaci6n 
de algunas practicas. 

Aula de mecanograffa: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, cuatro renovaciones/hora. 
Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 sillas meca-

n6grafo, mesa y silla para el profesor y un armario. 
EI aeondieionamiento electrico debera cumplir las nor

mas de baja tensi6n y.tJstar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de fas practicas. 

Aula informatica: 
Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, cuatrci renovaciones/hora. 
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Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre
sara, sillas para alumnos, mesa y silla para el profesor 
y un armarıo. 

EI acondicionamiento electrico debera cumplir las nor
mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipada co ma oficina: mobiliario de oficina, 
centralita telef6nica, archivadores, telefono, fax, fotoco
piadora, telex, modem, agendas, agenda electr6nica y 
documentaci6n administrativa y utiles y material de ofi
cina diverso. EI acondicionamiento electrico debera cum
plir las normas de baja tensi6n y estar preparado de 
forma que permita la realizaci6n de las practicas. 

c) Otras instalaciones: 

Un espacio mlnimo de 50 metro" cuadrados para 
despachos de direcci6n, sala de profesores y actividades 
de coordinaci6n. 

Una secretarfa. 
Aseos y servicios higienicos-sanitarios en numero ade

cuado a la capacidad del centro. 

Los centros deberan reunir las condiciones higienicas, 
acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por 
la legislaci6n vigente, y disponer de licencia municipal 
de apertura como centro de formaci6n 

3.° Equipo y maquinaria: 

Equipo de mecanograffa audiovisual compuesto por: 
Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 cm aproxima

damente. 
Panel de metacrilato serigrafiado a cinco colores, 

reflejando el teclado universal de una maquina de escri
bir. 

Ordenador programador de impulsos. 
Amplificador de 15 W, aproximadamente, con alta

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia suficiente para alimentar 

15 puestos. 
Quince maquinas de escribir manuales con carro de 

46 cm de largo y tabulador decimal automatico. 

Dotaci6n informatica compuesta por: 
Quince PCs y 15 monitores compatibles con ios si&

temas operativos mas extendidos en el mercade y de 
caracterlsticas suficientes para la utilizaci6n del software 
ofimatico y las aplicaciones informaticas de gesti6n nece
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadores esta
ran conectados en red, actuando uno de el10s como' 
servidor, de moda que puedan ser utilizados ən red 0 
de forma individualizada. 

Software ofimatico comun y extendido en el mercado 
de caracterlsticas suficientes para el adecuado desarrollo 
de 105 contenidos ofimaticos del curso. 

Ocho impresoras de chorro de tinta de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprograffa: 
Equipo de centralita de telefonla. 
Telex. 
Fax. 
Modem. 
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-

ciones. 

Dotaci6n audiovisual: 
Un equipo de video .. 
Una camara de video. 
Un magnetr:ıfôi1 Gon micro. 

4.° Herramientas y utillaje: 

Telefono, calculadora, grapadora, taladradora, bande
jas de documentaci6n, fechador-numerador, sellos, tam-

pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros 
y archivos, agenda, agenda electr6nica, y en general, 
herramientas y utillaje necesarios, y en cantidad sufi
ciente, para la realizaci6n de las practicas por los alum
nos de forma simultanea. 

5.° Material de consumo: 

Folios, bolfgrafos, gomas, sujetapapeles, cello, pega
mento, sobres, papel ordenador, goma, lapicero, rotu
ladores. carpetas, etiquetas, diskettes, y en general, 
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc
to seguimiento del curso y la realizaci6n de las practicas. 

MINISTERIO DE AGRICULTURA, 
PESCA Y ALlMENTACION 

8929 ORDEN de 11 de abril de 1996 por la que 
se dictan disposiciones para el desarro/lo del 
Real Decreto-Iey 4/1996, de 1 de marzo, por 
el que se adoptan medidas urgentes para 
reparar 105 dafios causados por las recientes 
inundaciones y temporales. 

Por Real Decreto-Iey 4/1996, de 1 de marzo, se adop
tan medidas urgentes. para reparar los danos causados 
pör las recientes inundaciones y temporales. 

Segun establece el artlculo 1.1 del citado Real Decre
to-Iey, la determinaci6n de los terminos municipales a 
105 que son de aplicaci6n las medidas previstas en el 
mismo, se hara por el Ministerio de Justicia e Interior, 
10 que ha tenido lugar mediante Orden de 21 de marzo 
de 1996 de dicho Departamento. 

En el artlculo 2 de dicho Real Decreto-Iey se faculta 
al Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentaci6n para 
declarar zonas de actuaci6n especial a las areas afec
tadas, con objeto de que 105 organismos dependientes 
de dicho Departamento puedan restaurar en 10 posible 
la situaci6n anterior a las inundəcM>nes y para dictar 
las normas de desarrollo necesərias para la aplicaci6n 
de los beneficios establecidos en lə Ley de Reforma y 
Desarrollo Agrario de 12 de enero de 1973, introdu
ciendose en la clasificaci6n de las obras previstas en 
el tltulo ii del libro iii de dicha Ley, las modificaciones 
impuestas por las peculiares caracterlsticas de los danos 
sufridos. 

Asimismo, en el indicado artlculo se faculta al Minis
terio de Agricultura, Pesca y Alimentaci6n para declarar 
de emergencia, en las cuencas hidrogrMicas afectadas, 
las obras de infraestructuras agrarias, de restauraci6n 
hidrol6gico-forestal, incluidas las reparaciones de los 
danos causados en la red viaria forestal necesarias para 
poder lIevar a cabo dicha restauraci6n, y las obras de 
conservaci6n de suelos en las mencionadas cuencas. 

Ademas en dicho artlculo 2 se preve que los danos 
ocasionados por inundaci6n, lIuvia torrencial, lIuvia per
sistente, arrastre de tierras 0 vienros huracanados sobre 
producciones agrarias, aseguradas en p61izas en vigor 
del Seguro Agrario Combinado, regulado por la Ley 
8.7/1978, de 28 de diciembre, cuando dichos riesgos 
no esten incluidos en las Ordenes reguladoras de las 
condiciones de 3seguramiento, serarı objeto de indem
nizacion ::,(",l ,'~ar{1(' Bi Gredito ext"oord:irv:ırio fijado ar 
el artfculo .; .;; de: ,)rp.sente Real Decreto-Iey. 

la gestl(\l ie Ids ayudas previstas en əl Real Decre
to-Iey, se cünsidera necesario centralizarlas, de modo 
excepcional, dada la urgencia imprescindible para la valo
raci6n de 105 danos producidos, que posibilitara la eficaz 


