
En su virtud, previo informe de la Junta Consultiva 
de Contrataci6n Admınistrativa, dispunyo: 

1. De conforrnıdad con la coınunicaciôn oficıal 
de la Comisi6n turopea, para el periodo comprendido 
entre 1 de Ə!1ero ıh 1996 y 31 de diciembre de 1997. 
c! valor de los limi ıes previstos en I3s Directivas Coınu· 
nıtarias sabre contrQtac-ion pGblic;j es ei siguif'ote: 

5.000.000 de Ecus: 799.822.917 pesetas. 
200.000 Ee!}s: 31.992.917 pe~etas. 
750.000 Eelj>: 119 :03.438 pəsetas. 
400.000 Ecus 61 98h.833 pesetas. 
600.000 Ecus: >-:'i.978. 750 pesetas. 

Ei vaior de los li",,,əs ap!icbnles en el ınisnıf\ j.lpriodu 
Dam las carıtratas ~nclujdos fin el Acuei'do sobrü Con
irataciôıı P(ıblica de la Organizaciôn Mundial deı Cünıer

·de es de 137.537.211.595.423.191 V 5289.883 Ecus 
que se correspondGn a 130.000. 200.000. 400.000 Y 
5.000.000 de derechos especiales de g;ro y que, er; 
pesetas representan, respectivanıente, las cifras de 
22.001.042,33.847757,67.695.513 y 846.193915 

2. En consecuencia. para el perfodo conıprendido 
entrə 1 de enero de 1996 y 31 de diciernbre de 1997, 
las cifras que figuran en el texto de la Ley de Contratos 
de las Administraciones Pılblicas deberan ser sustituidas 
por las resultantes de la comunicaciôn de la Comisiôn 
Europea en los siguientes terminos: 

La cifra de 681.655.208 pesetas por la de 
799.822.917 pesetas en los articulos 2.1.a), 2.2. 
133.1.a), 135.1,140.2 y 153.1. 

La cifra de 27.266.208 pesetas por la de 31.992.917 
pesetas, en 105 artfculos 2. 1.a), 2.2, 94.2, 178.2. 204.2. 
210.2 Y 216.2. 

La cifra de 17.555.440 pesetas por la de 22.001.042 
pesetas, en el artfculo 178.2. 

La cifra de 102.248.281 pesetas por la de 
119.973.438 pesetas, en los articulos 178.1 y 204.1. 

La cifra de 136.331.44.1 pesetas por la de 
159.964.583 pesetas, en los articulos 136.2 y 205. 

La cifra de 10.906.483 pesetas por la de 12.797.120 
pesetas, en el articulo 205. 

3. EI contravalor en pesetas de la uııidad de cuenta 
europea (Ecu) il que se refiere el artfculo 93 bis del 
Reglamento General de Contrataci6n del Estado. a efec
tos de la legislaciôn de contratos de Iəs Administraciones 
Ptlblicas ha sido fijado, para el periodo 1996-1997 en 
159,964 pesetas. 

Madrid, 11 de abıil de 1996. 

SOLBES MIRJI. 

MINISTERIO 
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
8982 REAL DECRETO 310/1996, de 23 de febrero. 

por el que se establece el certificado de pro
fesianalidad de la ocupaci6n de edministrdtivo 
de personal. 

fl lieal Decreto 797/1995. de 19 de mayo. por el 
"'lJe ,;e establecerı direetrices sobre los certificədos de 
,;rotəsionalidad y los eorrespondientes cor.tenidr,r. ınini
'TlOS de fonmıci6q profesional ocupacional, ha hstituido 

y delimitado el nıarco al que c'ebnn ajustarse los eer
ıificados de profesionalidad por referencia a sus cərac
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido 
reglarrıentariamente su naturaleza eseııcial, SIJ significa
do, su alcənce y validez terriıoria!. y, entra ot, as pre
visiones, !as vıas de acceso pöra su t1btencI6n, 

EI establecimiento de ciertas reglas uniformadoras 
encue'ltra su razôn de ser en lə nec.əsidad de garanti~ar, 
respecto a tudəs las ocupaciones susceptıbles de cer
ıificaciôn, los ob)ətivos que se redaman de los eNti· 
lieados de profesıomılidad. En substancia esos obJetivos 
podrian considerarse referiGos a la plJesta ən practica 
de una efectiva polftica aetiva de empleo, como ayuda 
a la colocaciôn y a la satisfacci6n de la demarıda de 
cualificaciones pOl IƏs empresas, como əpoyo a la ola· 
nificaciôn y gesti6n de los recursos humanos en cual
quier ambito productivo, como media de asegurar un 
nivel de calidad aceptabie y unıforme de la fOfllıaciôn 
rırofesıonal ocupaeiünal, coherente ademas con la situa· 
ci,',,' y requerimientos del mereado laboral. y, para, por 
ültimc propieiar las mejores coordinau6ne ıntegraciön 
entre 1"' enseiianzas y conocimıentos adquıridos a traves 
de la fo'. naci6n profesional reglada, la forınaci6n pro
fesional ';cupacional y la practica laboral. 

Ei p', i Decreto 797/1995 concibe ademas a la nor
ma dp. '-"('1ci6n del certificado de profesıonalidad como 
un ado de Gobierno de la Naci6n y resultarıte de su 
potestad reglamentaria. de acuerdo con su alcance y 
validez nacionəles, y, respetando el reparto de compe
tencias, permite la adecuaci6n de los contenidos mini
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada 
Comunidad Autônoma competente en formaciôn pro
fesional ocupacional. sin perjuicio, ən cualquier caso. de 
la unidad del sistema por relaci6n a las cualificaciones 
profesionales y de la competencia estatal en 1\1 ema
naci6n de los certificados de profesionalidad. 

EI presente Real Decreto regula əl certificado· de pro
fesionalidad correspondiente a la ocupaci6n de admi
nistrativo de personal, perteneciente a la familia profe
sional de Administraciôn y Oficinas y contiene las men
ciones configurədoras de la referida ocupaci6n, tales 
como las unidades de competencia que conforman su 
perfil profesional, y 105 contenidos minimos de formaci6n 
idôneos para la adquisici6n de la competencia profe
sional de la misma ocupaciôn, junto con las especifi
caciones necesarias para el des~rrollo de la acci6n for
mativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995, 
varias veces eitado. 

En su virtud. en base al articulo 1, apartado 2. del 
Real Decreto 797/1995, de 19 de maya. previo infarme 
de las Comunidades Aut6nomas que han recıbido el tras· 
paso de la gestiôn de la formaciôn profes'or.ə! ocupa
cianal y del ConseJo General de la Formaci6n Profesıonal, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social. 
y previa delıheraci6n del Consejci de Min'stros en su 
reuni6n del dia 23 de febrero de 1996 

DISPONGO: 

Artfculo 1. Establecimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad c"rres
pündiente a la ',",upaciôn de administrativo de persc)nal, 
de la familia pmiesional de Administraciôn '1 Oficinas, 
que tendriı caracter ofidal y validez en tOOo al territorio 
naciorıal. 

Articulo 2. Especificaciones del certificado de profesio
nalidad. 

1. Los datos gener .. les de la ocupaci6n y de su perfi! 
prc.fes;onəl figuran en əl ənexo I 
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2. EI itinerario formativo, su duraci6n y la relaci6n 
de 105 m6dulos que 10 integran, asl como las caracte
risticas fundamentales de ca da uno de 105 m6dulos figu
ran an al anexo II, apartados 1 y 2. 

3. Los requisitos del profesorado y los 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. 

. Articulo 3. Acreditacl6n del contrato de aprendizaje. 

Las connpatencias profesionales adquiridas mediante 
el contrato de aprendizaje se ac;reditaran 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 conformidad con 105 articulos 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 trav6s del Plan Nacional de 
Formaci6n e Inserci6n Profesional, regulado por el Real 
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan. adecuar 
la impartici6n de las especialidades formativas homo
logadas a 105 requisitos de instalaciones, materiales y 
equipos, recogidos en el anexo " apartado 4 de este 
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicandolo 
inmediatamente a la Administraci6n competente. 

Disposici6n final primera. Facultad de desarrollo. 

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

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

EI presente Real Decreto· entrara en vigor el dfa 
siguiente al de su publicaci6n en el «Boletin Oficial del 
Estado». 

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996. 

JUAN CARLOS R. 

EI Ministro de Trabajo y Seguridad Saciə!. 
JOSE ANTONIO GRINAN MARTlNEZ 

ANEXOI 

ı. . REFERENTE OCUPACIONAL 

1. Datos de la ocupaci6n. 

1.1 Denominaci6n: administrativo de personal. 
1.2 Familia profesional de: Administraci6n y Ofici

nas. 

2. Perfil profesional de la ocupaci6n: 

2.1 Competencia general: realiza la gesti6n admi
nistrativa de 'personal mediante əl mantenimiento actua
lizado del conjunto de documentos e informaciones 
administrativo-Iaborales de la plantil/a, la realizaci6n dE' 
los procesos de elaboraci6n de n6minas y documen· 
taciones derivadas, asi como el apoyo, control y segu;
miento administrativo de las actuaciones en el ambito 
de la seguridad e higiene. Igualmente apoya adminis
trativa y operativamente la gesti6n de 105 recursos huma
nos a traves del correcto tratamiento, transmisi6n yarchi
vo de informaciones relativas a la selecci6n y recluta
miento de personal, la evaluaci6n y seguimiento de su 
desempefio profesional, y la gesti6n de la formaci6n. 

2.2 Unidades de competencia: 

1. «Efectuar la gesti6n administrativa de persorıa!> •. 
2. «[fectuar el apoyo adminıstrativo de la gesti6n 

de 105 Recursos Humanos». 

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje
cuci6n. 

Unidad de competencia 1: efectuar la gesti6n administrativa de personal. 

1.1 

AEAlIZAcıONES PROFESIONALES 

Generar, actualizar y explotar un sis
tema de informaci6n sobre la plan
t!lla preciso y agil. mediante la gene
raci6n, acopio, clasificaci6n y archivo 
documental correspondiente, con 
objeto de garantizar el registro fiel 
y la disposici6n puntual y actualizada 
de las informaciones relativas al per
sonal de la empresa. 

CAITERIOS DE EJEÇUCION 

Cumplimentando 0, en su caso, formalizando documentalnıente los con
tratos de trabajo y altas en Seguridad Social de acuerdo con instruc
ciones precisas recibidas. 

Cumplimentarıdo formularios 0 recogiendo otro tipo de informaciones corn· 
plementarias relativas a los empleados reclutados. 

Formalizando los expedientes individuales relativos a los reclutamientos 
en los que se recopila el conjuiıto de documentaci6n e informaci6n 
correspondiente al nuevo emple<fdo de acuerdo a la forma y soporte 
establecido. . 

Centralizando informaciones de modificaciones personales y profesionales 
relativas a los empleados y registrandolas con exactitud y puntualidad 

. en los archivos y expedientes correspondientes de acuerdo a la forma 
y soportes establecidos. 

Comunicando sistematicamente los cambios y modificaciones registradas 
en las areas 0 departamentos correspondientes. . 

Informando a los interesados de las condiCiones de su contrato, categoria 
profesional, ventajas sociales, jubilaciones, indemnizaciones y otros. 

Cumplimentando 0 generando la documentaci6n relativa a jubilaciones 
y abandonos voluntarios 0 involuntariosde la empresa y bajas en Segu-
ridad Social. . 
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I de abandoııo de la empresa voluntarıo 0 ınvoluntarıo, jubılacı6n u otr05, 

y actualızando los corraspondlE!ntes ficheros de acuerdo a los proce·· 
dimientos establ"eidos y Ics soportE's existentes. 

1.2 

1.3 

Utilizando en los distintos proc'"'soS de generaci6n, gesti6n y ı:;ctualizaci6n 
de archivos dd la plantılla, el :<g('ftw"reıı, equipos ofimaticos y, en gene
raL. mediüs recnıc"s de dfJOyO existentes con destreza y precisi6n. 

Efectuar el control de la presoneia Informando adecuədAm.qnt'3 Ə los E'mpleados sobre las ob!igaciones de 
de los empleados y otras ineideneias presenc;a ·1 los procedimiı:ıntos de control al respecto, mediante las 
mediante el seguimiento de la acti- f6rmulas establecidas para ello -circulares a 105 ş€rvieios, {abl6n de 
vidad y la recooiləci6n inf'1rmativa y' anuncios, comunicacı6n personal u otros. 
su tratamiento, a fin de garantizar el Recopilando de acuerdo 3 la periodicidad fijada, la informaci6n relativa 
control del desarrollo de la actividad al control de plAsencias v/o retra~os de acuerdo a 105 procedimientos 
laboral de acuerdo a la legislaei6n establecidos -fichas. relohs, otros. 
vigente V los procedimientos ınter- Contrastando la informaci6n diJponible con los «plannings» de efectivos 
nos fijados. previstos, v~cdciones, horas ~indicales, U otros V, en su CLCC., elaborando 

Ejecutar 105 prccesos de elaboraci6n, 
contıol V pago de las n6minas V docu
me"taciorı complementaria medıan
te la aplıcaci6n de la normativa labo
ral vıgente y los procedimientos de 
calculo correspondientes, con objeto 
de satisfacer con precisi6n y puntua
lidad bs obligaciones econ6micas 
derivacas de la relaci6n laboral esta
bleeida con la plantilla de la empresa. 

y transmitiendo a los responsables pertinentes el oportuno parte de 
incidencias en el qUA se identifican y Cıasifican las mismas. 

Elaborando de acuerdo a instrucciones tecibidas 0, en su caso, siguiendo 
las rutinas 0 procedimientos habitüales, los documentos relativos a 
los partes de altas/bajas por enfermedad, aceidentes, horas extras u 
otras ineidencias. 

Informando de esas incidencias ante los organismos oficiales correspon· 
dientes y, ı:ın su caso, elaborando y presentando la documentaei6n 
pertinente relativa a sancione$ u otras consecuencias cerivadas de las 
incideneiös. 

Transmitiendo v/o incorpof'ndo esas informaciones " 10 ur,idad de n6mi
nas y/o archivos del propio departamento/area de perscnal. 

Informando də las incideneias V consecueneias por ellas generadas a los 
interesados v/o a los departamentos 0 areas afectadas. 

Incorporando la informaei6n de ineidenc.ias a 105 «plannings». correspon· 
dientes de efectivQs: presencias, vacaciones u otros. 

Seleceionando y utilizando en todo momento con precisi6n y destreza, 
el "software,). equipos ofimiıticos y, en general. nıedios tecnicos de 
apoyo existentes. 

Recopilando v/o organizando el corıjunto de informacic:r.es o~erat;ves rela
tivas əl GƏlculo d'l las nı'ınıina~: ausencıas, retrasos, hara, trcbaj<ıdas, 
horas extraordinarias, u otras ;ncidencias. 

Verificando V' ən su caso, 'Tlodificando de acuerdo il 105 m€.dios disponibles 
-manuales " inform<itiGos-, 105 conceptos, tabləs, barern05 y reteren
cias aplicables segun la legislaei6n vigente pare el calculo de las n6mi
nəs: retencıones del IRPF V cotizaciones a la Seguridad Social segun 
nivel retributivo, .::onvenio colectivo u otros. 

Registrando con precisi6n las informaciones -infornıati(;a ° manualmente
V, en su caso, efectuando con correcci6n 105 calculos V operaciones 
oportunas. 

Transmitiendo al area/departamento contable en las fechas estəbl6cidas 
los montantes de los pagos a efectuar, a efectos de Qııe se el-.toıen 
las oportunas 6rdenes/medios de pago y se registren corıtəU('r,lcnL 
las mismas. 

Elaborando en la forma y plazo establecido, los dor l'.f"'entos de pəgo dele
gado a las irıstitueiones publicas correspondicrıt€~ (Hacienda V Segu
ridad Social). 

Transmitiendo al area/departamento contable las informaeicnes relativas 
a los pagos delegados a las instituciones publicas, a efectos de que 
se ejecuten V ngistren de la forma y plazos establecirlos por la legis
laei6n vigente. 

Informando al personal que 10 solicite, sobre los conceptos y calculos 
de la n6mina, registrando reclamaeiones. y, en su caso, procediendo 
al tramite administrativo para su soluci6n/correcei6n. 

Registrando solieitudes de adelantos de n6mina y/o reembolsos de gastos 
de viaje u otros, y cursandolos de acuerdo a los procedimientos y 
formas estableeidas. 

Utilizando en los distintos procesos de elaboraci6n de n6nıinas V docu
mentaci6n complementaria, el «software)), equipos ofimaticos V' en 
general. medios tecnicos de apoyo existentes, con precisi6n y destreza. 
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REAUZACIONES PROFESIONAlES 

1.4 Realizər el apoyo administrativo y 
operativo de las actividades y con
troles relativos a la seguridad e higie
ne, mediante el seguimiento de las 
mismas y la gesti6n del sistema de 

. informaci6n que genera, con objeto 
de garantizar el desarrollo de la acti-

. vidad laboral en unas condiciones de 
sElguridad y salud laboral respetuo
sas con la normativa legal y los pro
cedimientos intemos de la empresa. 

CRITEAIQS DE EJECUCION 

Informando a Ics empleados de acuerdo .a las f6rmulas establecidas de 
la 110rmativa legal e intema relativa a la seguridad y protecci6n en 
el desarrollo de la actividad, evacuaciones, u otras actuaciones. 

Elaborando de acuerdo alas instrucciones recibidas y a la normativa vigen
te, los calendarios y/o «plannings» relativos a las acciones vinculadas 
a la salud laboral -reconocimientos medicos, campaiias de vacunaci6n 
u otro5-, e informando a los empleados de 105 mismoə. • 

Apoyando ope-ativamente la gesti6n laboralde acciones 0 demostraciones 
informativo/formativas relatiııas a la seguridad, y a las actuaciones medi
co-sanitarias -convocatorias, disposici6n de materiales y salasu otros 
elementos. 

Elaborando, clasificando y archivando partes, informes y/o documentaci6n 
relativa a mediciones, incidencias u otros aspectos propios de la segu
ridad e higiene. 

Elaborando, clasificando y archivando expedientes y documentaci6n rela
. 'tiva a 105 resultados de las acciones sanitarias desarroHadas. 

Transmitiendo documental y/u oralmente a los interesados y a los ser
vicios/departamentos implicados, los resultados de las actuaciones y 
controles sanitarios y de seguridad e higiene realizados. 

En su caso, transmitiendo a'la unidad de archivo de personal. en ~a forma 
y plazds establecidos, las informaciones individuales pertinentes a efec
tos de su inclusi6n en los respectivos expedientes. 

Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo a las acti
vidades y controles relativos a la seguridad e higiene, el «software», 
equipos ofimaticos y, en general, medios tecnicos de apoyo con destreza 
y precisi6n. . 

Un'idad de competencia 2: efectuar el apoyo administrativo de la gesti6n de los recursos humanos . 

2.1 

REALlZACIONES PROFESJONAlES 

Apoyar administrativa y operativa
mente el proceso de selecci6n e 
incorporaci6n de personal mediante. 
la gesti6n del sistema de ,informaci6n 
correspondiente, a fin de contribıiir, 
a su nivel, a la efectividad del proceso 
de reclutamiento. 

. ' 
CRITERIOS DE EJECUCION 

Consultando 105 ficheros disponibles de potenciales candidatos -reclu
tamientos, procesos de promoci6n 0 movilidad intema- de acuerdo 
a 105 criterios y condiciones prefijadas por lostecnicos y/o superiores 
jerarqui'cos correspondientes. ' . 

Formalizando los listado y/o documentos de candidatos solicitados en 
la forma y plazos fijados .. 

Gestionando ante mecfios de prensa -peri6dicos-, lacolocaci6n de anun
cios de ofertas de empleo de acuerdo al formato y contenido pre
viamente fijado. 

Facilitando telef6nica 0 personalmente informaci6n a los interesados en 
relaci6n a las ofertas de empleo realizadas -0 procesos de promoci6n 
puestos en marcha-, y suministrando, en su caso. formularios de soli
citud u otra documentaci6n. 

Recogiendo, clasificando y archivando las solidtudes -currfculum vitae
recibidas. 

Filtrando/seleccionando las solicitudes -currfculum- recepcionadas de 
acuerdo a 105 criterios e instrucciones recibidas. 

Gestionando la contestaci6n de la empresa y/o la convocatoria a entre
vistas 0 pruebas de selecci6n -tefef6nica 0 documentalmente- de 
acuerdo a las instrucciones recibidas. 

Clasificando y archivando informaciones y documentaciones derivadas del 
proceso de selecci6n de acuer'do a los criterios establecidos y soportes 
existentes. . 

Informando intemamente al resto de la empr.esa/departamento de las 
nuevas incorpöraciones mediante circular, transmisi6n oral. tabl6n de 

. anuncios u otros medios. 
Acogiendo a las nuevas incorporaciones, presentandolas ante sus com

paiieros, colaboradores y superiores, e informandoles de aspectos ope-
rativos ligados al funcionamiento de la empresa. . 

Utilizando en 105 distintos procesos de apoyo administrativo a la selecci6n· 
y reclutamiento de personal. el «software», equipos ofimaticos y, en 
general. medios tecnicos existentes con destreza y precisi6n. 
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REAlIZAClONES PROFfSıONALES CRITERIOS DE EJECUCION 

-- -_._---------_.- _ .. _------

2.2 Apoyar administrativa y operativa- Recopilando reri6dicamente de acuerdo a instrucciones C0r1Cretas y pro-
mente los procesos de analisisde cesos dp :rabajo preestablecidos. informaciones y datos relativos a la 
necesidades y gesti6n de la forma- dedicacirn. desempeno profesional. rendimientos u otros aspectos pro-
ci6n. y evaluaci6n y seguimiento del pios de! seguimiento y evaluaci6n del personal de cara a futuros pro-
desempeno profesional. mediante la cesos de pror,)oci6n. retribuciones u otros. 
generaci6n. organizaci6n y explota- Introduciendo/reyistrandc las informaciones informaıica 0 manualmente 
ci6n del sistema de informaci6n de acuerdo a los medios y procedimientos existerıtes. 
correspondiente. y el seguimiento de Seleccionando :'1formaciones y elaborando peri6dicamente cuadros e indi-
las actividades desarrolladas. a fin de cadores de ~eguimiento. de acuerdo a los formatos y procedimientos 
contribuir. a su nivel. a la efectivıdad preestablecidos y las instrucciones recibidas. 
y operatividad de la misma. Recopilando Iəs encuestas/formularios disenados por el cuerpo tecnico 

Ubieaei6n profesional y 
orientaci6n en el mercado 
de trabajo r-

. J 
Tecnicas admin!strativas 
de gesti6n de recursos 
humanos -

I 
Gesti6n avanzada de 
bases de datos 

, :--

especifico en relaci6n a cuestiones vinculadas con las necesidades for
mativas y/o planes de formaci6n. 

Verificando Iəs respuestas y. si procede. registrando los datos informə
ticamente. utilizəndo los «softwares» oportunos . 

. Informando de acuerdo a las instrucciones recibidas y los medios y f6rmulas 
seleccionados -circulares a los servicios. təbl6n de anuncios. u otras
sobre planes y actuaciones formətivas. 

Formalizando el expediente administrativo de cada acci6n formativa: reco
giendo inscripciones Y. en su cəso. gestionando las mismas ante el 
organismo formativo externo correspondiente. cumplimentandodocu
mentaci6n relativa. a ayudas/subvenciones institucionəles de acuerdo 
a instrucciones recibidas. 

Notificando a los interesados. fechas. horas 'y condiciones especificas de 
los cursos. . 

Efectuando el seguimiento y recopilaci6n de documentaci6n relativa a 
la asistencia. evaluaci6n y aprovechamiento del cursoe ıncorporando 
la misma əl expediente correspondiente. 

Clasificando y organizando I.as informaciones existentes de acuerdo a los 

I 
criterios y orientaciones establecidos: por acciones. por organismos. 
por temas u otros. 

------------------~---

AN EXO ii 

II. REFERENTE INFORMATIVO 

1 . Itinerario informativo 

Tecnicəs administrativas Tecnieas basicas de T ecnicas de administra-
de oficina comunicaci6n y archivo ei6n de personal 

f- '-- -

Mecanografia audiovi- Informatica basica Ofımatica basiea 
sual basica 

- f- -

Aplicaciones informati· Seguridad e higiene en 
cas de gesti6n de per- el trabajo 
sonal 1-
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1.1 Duraci6n: 

Conocimientos practicos: 450 horas 
ConocimientQs te6ricos: 290 horas. 
Evaluaciones: 30 horas. 
Duraci6n total: 770 horas. 

1.2 M6dulos que 10 componen: 

Martes 23 abril 1996 

7. 
8. 
9. 

10. 
nal. 

. 11. 

Informatica basica. 
Ofimatica basica. 

14449 

Gesti6n avanzada de bases de datos. 
Aplicaciones informaticas de gesti6n de perso-

Seguridad e higiene en el trabajo. 

2. M6dulos formətivos 

1. Ubicaci6n profesio·nal y orientaci6n en el mer- M6dulo 1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en 
el mercado de trabajo (m6dulo comun asociado al perfil 
profesional). cado de trabajo. 

2. Tecnicas administrativas de oficina. 
3. Tecnicas basicas de. comunicaci6n y archivo. 
4. Tecnica·s de administraci6n de personal. 
5. Tecnicas administrativas de gesti6n de recursos 

humanos. 

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. 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

6. Mecanografia audiovisual basica. 

QBJETIVOS ESPECIFICOS 

Definir la funci6n de la empresa den
tro de una economia de mercado 
considerando sus distintas formas 
juridicas de organizaci6n. 

Describir la funci6n administrativa y 
de oficina. y explicar sus particula
ridades mas 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 juridico laboral 
yel entomo formativo profesiqnal en 
el que se desarrolla la busqueda de 
empleo. 

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 caracteristicas 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 act!vi~ııd comun de la 
oficina. 

Describir basicamente los contenidos profesionales. tı::ones. y objetivos 
diferenciados de las areas de administraci6n-gest,ôr: e informaci6.,-co
municaci6n. 

Enumerar las ocupaciones mas significativas de i,,~ [ıreas de administra
ci6n-gesti6n e informaci6n-<:omunicaci6n. 

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funci6n de administraci6n 
y oficina en funci6n del tamaiio 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 bƏsicamente 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 tamaiio 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 prefereni::ias profesionales propias. 
Ajustar adecuadamente capacidades. actitudes y conocimientos 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 108 que aparece la demanda 
laboral (ocupaci6n/es) referida a sus intereses. 

Enumerar y describir basicamente los canales mas significativos de bU8-
queda de empleo. 

Redactar adecuadamente un curriculum vitae. 
Mantener de forma correcta y fluida una entrevi8ta 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 8U area profesional. 
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Contenidos te6rico-practicos: 

a) La empresa como unidad econ6mica de produc
ci6n: 

Concepto de empresa. 
Clases de empresas: por su finalidad, por su actividad, 

por su caracter. 
La empresa y su forma jurfdica: 

Empresario individual y comunidades de bienes. 
Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades 

personalistas y capitalistas. 

La Sociedad de Responsabilidad Limitada. 
La Sociedad An6nima. 

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

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

Relaciones funcionales (interdepartamentales): 

Organigramas. 
La cadena de valor. 

Las ocupaciones y la empresa: 

Ubicaci6n funcional. 
Tareas/funciones. 
Relaciones interdepartamentales. 
Ocupaciones «pr6ximas» profesionalmente. 

Las OCUP;;Ci" ,es en funci6n del tamano empresarial 
yel sector de ac;', :dad: 

Caracter hOflld,tal al conjunto de sectores. 
La especificıd~,j dd tamano: presencia y particula-

1 -\ ·;-1:te.~ de ILiS OCU~l~"C ;rmes en funci6n del tamario. 
ınıportancia cU8nl,taıiva de las ocupaciones en las 

empresas. 

c) Lı:ı actividad administrativa y de oficina: 

Las grandes areas de la actividad administrativa y 
de oficina: 

Administraci6n-gesti6n. 
Informaci6n-comunicad6n. 

Administraci6n-gesti6n: ambit03 de .:ıctividad, funcio
nes y objetivos: 

Actividad financiero-contable: tesoreria, facturaci6n, 
gesti6n bancaria, fiscalia. 

Administraci6n de personal. 
Soporte administrativo de la ejecuci6rı de tareas. 

Inforrnaci6n-comunicaci6n: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos: 

Actividades generales de informaci6n-comunicaci6rı: 
trarısmisi6n, clasificaci6n, tratamiento d" irıformaci6n, 
redacci6n de correspondencia y proceso de documentos, 
organizaci6n de actividades. 

Actividades especificas de informaci6n-comunica
ci6n: soporte de la direcci6n, especificidades departa
mentales. 

d) Busqueda de empleo: 

Iniciativas de busqueda de enıpleo: 

Analisis personal. 
Canales irıformativos y de lJu3queda de empleo. 
Tecnicas de busqueda: currfculum vitae, entrevistas. 

EI marco irıstitucional del empleo y la formaci6n: 

Asociaciones empresariales y sindicales en el sector 
Asociacionismo comercial. 
Camaras de comercio. 

e) Marco jurfdico laboral: 

EI marco de las relaciones laborales: Estatuto de los 
trabajadores, orderıanzas 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 cuerıta propia: 

Seguridad Social. 
Aspectos fiscales. 
Requisitos contables y formalidades. 

f) La empresa como unidad econ6mica de produc
eion: 

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

Clasificarıas en funci6n de su actividad. 
Clasificarlas en funci6n de su forma juridica. 

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

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

g) La actividad administrativa y de oficina: 

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

Seleccionar 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 dada convenientemente carac-
terizado: 

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

ocupaci6n en la empresa. 

A partir de la caracterizaci6n de dos oficinas corres
pondientes a dos tamanos de empresa diferenciados, 
desarrollar para la ocupaci6n objeto del curso las par
ticularidades que le afectan en funci6n del tamano 
empresarial. 

i) Busqueda de empleo: 

A partir de una relaci6n de conocimientos, capaci
dades y actitudes relativas a una 0 varias ocupaciones: 

Realizər un autochequeo de valoraci6n de conoci
mientos y capacidades profesionales en relaci6n a esas 
ocupaciones_ 

Definir un posic,onamiento subjetivo en relaci6n a 
esas ocupaciones. 

Para una oferta formativa amplia y divBrsa: 

Seleccionar los cursos/contenidos de interes en su 
ambito profesional. 
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A partir de varias ofertas de empleo: Para un contrato determinado: 
Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una 

de ellas. 
Presentar obligaciones y prestaciones en relaci6n a 

la Seguridad Social. 
Redactar una carta de presentaci6n de servicios pro

fesionales/busqueda de empleo. A partir de una relaci6n de requisitos y exigencias 
administrativas varias: Efectuar una IIamada telef6nica de consulta en rela

ci6n a una oferta de empleo/presentaci6n de servicios. 
Identificar los requisitos contables. fiscales y de Segu

ridad Social para el desarrollo de una actividad por cuen
ta propia. 

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so
licitud de empleo. 

il Aspectos operativos del marco juridi.co laboral: 
A partir de la relaci6n de las fuentes basicas del ordə

namiento juridico-Iaboral. clasificarlas en orden descen
dente. . 

M6dulo 2. Tecnicas admilıistrativas de oficina (m6-
dura comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dul6: efectuar eltratamiento 
documental relativo a los procedimientos administrativos 
propios a la actividad empresarial. 

A partir de la lectura de las clausulas y condiciones 
de varios contratos de trabajo. identificar cada uno-de 
ellos en la.tipologia de contrato existente. Duraci6n: 80 horas. 

2.1 

OBJETIVOS ESPECIFICOŞ 

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

CRITERIQS DE EV~lUACION 

Describir de forma general la estructura funcional/departamental de una 
empresa y sus posibles variantes en funci6n del tamaiio' y el sector 
de actividad. 

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

En un caso convenientemenfe caracterizado: representar mediante un orga
nigrama funcional.la organizaci6n de la empresa. identificar 105 circuitos 
documentales məs significativos de SU5 relaciones funcionales. 

2.2 Identificar y efectuar el tratamiento 
administrativo de 10$ impresos y 
documentos generados por la acti
vidad empresarial. 

Reconocer los 10rmatos de 105 impresos y documentos generales y mer
cantiles utilizados en la gesti6n empresarial. 

Contenidos te6rico-practicos: 

La empresa y los flujos de informaci6n. 
La empresa y la actividad: 

Fases y ciclo de la activldad. 

Estructura y organizaci6n interna: 

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

Circuitos documentales. 
Los impresos y documentos: 

Concepto y caracteristicas. 

Explicar correctamente el significado y tratamiento administrativo-contable 
de: los documentos relativos a la gesti6n de personal. los documentos 
relativos a la gesti6n fiscal. 105 documentos relativos al proceso pro
ductivo-comercial de la empresa. 

Enumerar los libros, de registro məs habituales en las diferentes areas 
de la empresa y describir basicamente la funci6n registral de los mismos. 

En un caso prəctico convenientemente caracterizado. cumplimentar: docu
mentos de pago: cheques y letras de cambio. documentos comerciales: 
pedidos. albaranes y facturas, documentos laborales: contratos y apun-
tes en ellibro de matricula. . . 

Docurnentos relacionados con la tesoreria: 
Cheque y cheque bancario. 
EI recibo. 

La letra de cambio: elementos personales. requisitos 
formales. el protesto. 

Documentos relacionados con la administraci6n de 
personaj: 

Contrato de trabajo y sus formas. 
Afiliaci6n de 105 trabajadores a la Seguridad Social: 

alt<ıs. bajas y modificaciones. 
Libro de matricula de personaj y libro de visitas. 
Recibos de salarios. ' 
Documentos de cotizaci6n a la Seguridad Social. 

Libros de registro: 
Contenido y clases de impresos y documentos. 
Normalizaci6n de impresos y documentos: normas 

Clases. formalizaci6n. IIevanza y conservaci6n de 105 
libros. 

UNE y abreviaturas məs 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. 

Libros contables: obligatorios y auxiliares. 
Libros de actas y de registro de socios para sociə-

dades mercantile5. . . 

Ante un caso convenientemente caracterizado: 
Elaborar el organigrama funcional. 
Describir los distintos departamentos y sus funciones. 
Clasificar los principales documentos generados por 

cada uno de ellos. . 
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Segun las directrices recibidas: 

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

Segun las directrices recibidas: 

Cumplimentar distintos tipos de cheques. 
Cumplimentar recibos. 

Cumplimentar la comunicaci6n de altaa la Seguridad 
Social. . 

Realizar los apuntes correspondientes en el libro de 
matrıcula del personal. 

Partiendo de movimientos contables conveniente
mente definidos: 

Cumplimentar letras de cambio: efectos sin gastos 
o con gastos, efectos aceptados, efectos avalados, endo-
50 de efectos. 

Seleccionar los libros que intervienen en el registro. 
Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes corres

pondientes. 

M6dulo 3. Tecnicas basicas de comunicaci6n y 
archivo (m6dulo comun asociado al perfil profesional). 

Ante un supuesto de contrataci6n convenientemente 
caracterizado: 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar los procesos 
de comunicaci6n y archivo documental generados por 
la actividad empresarial. 

Confeccionar el contrato de trabajo. 

3.1 

3.2 

3.3 

OBJETIVQS ESPECIFICOS 

Aplicar las tecnicas de elaboraci6n 
documental y transmisi6n de comu
nicaci6n escrita. 

Aplicar las tecnicas de comunicaci6n 
oral cara a cara y telef6nicamente. 

Clasificar y archivar los distintos 
documentos generados por la acti
vidad. 

Duraci6n: 100 horas. 

CRITERlOS DE EVALUACION 

Enumerar los tipos de correspondencia comercial y oficiaL existentes y 
describir adecuadamente sus diferencias. 

Transcribir textos, formalizando correctamente los escritos de acuerdo a 
las normas y caracterısticas basicas de los mismos. 

Desarrollar correctamente la estructura del cuerpo de un documento 
comercial u oficial sencillo y comun en la actividad administrativa. 

Explicar adecuadamente el funcionamiento de: el registro de entrada de 
correspondencia y su distribuci6n, el registro de salida de corres
pondencia. 

En un supuesto de envıo postal de un documento comercial u oficial sen
cillo: redactar y transçribir el escrito, cumplimentar adecuadamente el 
sobre, proceder al plegado y ensobrado, franquear el envıo, registrar 
su salida. 

En un supuesto de envıo de comunicaci6n por fax: formalizar el texto 
de la comunicaci6n, cumplimentar la caratula del fax. 

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicaci6n oral mas habi
tuales que se generan en la oficina. 

Ajustar adecuadamente el lexico y expresiones utilizadas al tipo de con
versaci6n e interlocutores de la misma. 

Aplicar correctamente f6rmulas y expresiones telef6nicas de saludo, dis
culpa y despedida. 

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes 
sistemas de clasificaci6n u ordenaci6n de documentos: alfabetica, cro
nol6gica, por materias 0 asuntos, geografica, numerica, decimal. 

Describir basicamente las caracterısticas y funcionamiento de los siguien
tes elementos materiales del archivo: carpetas, expedientes, colores 
identificativos, mobiliario de archivo. 

Preservar adecuadamente los documentos siguiendo las normas basicas 
de seguridad y confidencialidad. 

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos, tanto internos como 
exter-nos, proceder a su correcta identificaci6n, clasificaci6n y archivo. 

Realizar eficazmente los procesos de busqueda y consulta planteados. 
Aplicar convenientemente los procedimientos de acceso a la documen

taci6n archivada, referenciando las salidas de documəntos y su destino. 
___________ ~ ________ L_ ______ __ 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) Tecnicas de comunicaci6n aplicables a la acti-
vidad empresarial. 

Las comunicaciones y la empresa: 

La naturaleza de la comunicaci6n. 
Modalidades de comunicaci6n. 
Los servicios de correos y teıegrafos. 
Nuevas formas de transmisi6n y comunicaci6n. 

Tecnicas de expresi6n: 

Teorıa de la comunicaci6n. 

EI lenguaje verbal: aprendizaje y conceptualizaci6n, 
riqueza de vocabulario y comprensi6n verbaL adaptaci6n 
a la situaci6n. 

Ellenguaje escrito: ellenguaje como fijaci6n del men
saje, la ortografia y el dominio de la expresi6n escrita. 
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La comunicaci6n oral: 

Normas de comunicaci6n oral mas habituales en la 
empresa. 

Normas de comunicaci6n telef6nica. 

La comunicaci6n escrita: 

La correspondencia oficial Y su tratamiento: aspectos 
basicos: oficios, instancias, otros. 

La correspondencia comercial Y su tratamiento: 
aspectos basicos: cartas de solicitud de informes comer
ciales previos, cartas de pedidos, cartas relacionadas con 
el departamento de contabilidad y finanzas, 'cartas de 
reclamaciones, cartas de oferta de servicios Y/o produc
tos, circulares, comunicaciones urgentes, nota interior, 
infofilıes, invitaciones, saludəs, notas, notas de prensa, 
otros. 

La entrada de cerrespondencia: tratamierıto, registro. 

Elaboraci6n de la correspondencia: redacci6n inicial, 
las principales abreviaturas comerciales, elaboraci6n del 
primer borrador, correcci6n, confecci6n del documento 
definitivo. 

Salida de la correspondencia: registro, plegado y 
ensobrado, franqueo V expedici6n. 

Servicios postales: tipos y caracterfsticas. 

b) Clasificaci6n y archivo de documentos. 

EI archivo: 

Concepto de archivo. 
Finalidad e importancia del archivo. 
Formas y organizaci6n de un archivo de oficina. 
Clasificaci6n de los archivos. -

. Acceso al archivo de oficina 
Divisi6n del archivo segun· la frecuencia de su uti-

lizaci6n. 
Normas de conservaci6n de documentos. 
Reproducci6n mecanica de documentos. 
Destrucci6n de documentos. 

Clasificaci6n'y ordenaci6n de documentos: 

Clasificaci6n nominativa. 
Clasificaci6n geogrƏfica. 
Clasificaci6n por materias y asuntos. 
Clasificaci6n numerica. 
Clasificaci6n crorıol6gica. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Clasificaci6rı mixta. 
Clasificaci6n decima.1 universaL. 

Material y sistemas de archivo: 
Expedientes. 
Tipos' de carpetas. 
Uso de colores. 
MObiliario y ficheros. 
Archivo mediante microfilme. 
Archivos informaticos. 
Instalaciones y medidas de seguridad. 

Ante un supuesto. debidamente caracterizado, que 
contemple diversos envfos a realizar por la empresa, 
seleccioı;ıar el sistema mas adecuada en cada caso, 
teniendo en cuenta la rapidez, seguridad y coste de cada 
uno de eflos. 

Representar mediante un esquema el proceso que 
sigue la correspondencia de entrada. 

Representar mediante un esquema el proceso que 
sigue la correspondencia de salida. 

Ante un supuesto que recoja datos sobre distintas 
camuilicəciones emitidas y recibidas: 

Realizar las oportUflaS anotaciones en el registro de . 
correspondencia de entrada. . 

Realizar las oportunas anotaciones en ei ,,,gi5tro de 
correspondencia de salida. 

Ante un supuesto debidamente caracterizado: 
Redactar y elaborar una carta de solicitud de informes 

previos. 
Redactar y elaborar una carta de pedido. 
Redactar y elaborar una carta de oferta de produc-

tos Y/o serviciosc 
Redactar y elaborar una carta de reclamaci6n. 
Redactar y elaborar una instancia. 

Ante un supuesto que contemple la utilizaci6n de 
distintos documentos proceder a su ordenaci6n, Cıasi-
ficaci6n y archivo segun: • 

Materias y asuntos. 
Fechas de recepci6n Y/o emisi6n. 

. Su origen Y/o destino. 

M6dulo 4. Tecnicas administrativas de personal 
(asociado a la UC: «Efectuar la gesti6n. administrativa 
de personal .. ). 

Objetivo general del m6dulo: desarroflar los procesos 
y tramites propios de la gesti6n administrativa del per
sonal. respetando el marco jurfdico laboral vigente. 

Duraci6n: 100 horas. 

CAITEAIOS DE EVALUACION 

4.1 Efectuar los procesos administrati
vos derivadoS de la contrataci6n de 
personal. 

Describir basicamente el ambito de actuaci6n de las oficinas del INEM 
y las agencias privadas de contrataci6n. 

4.2 Elaborar y mantener actualizado el 
fichero de expedientes del personal. 

Identificar los distintos regfmenes de afiliaci6n a la Seguridad Social y 
su correspondiente acci6n protectora. 

Elaborar adecuadamente distintos tipos de contratos de trabajo, diferen
ciando los elementos y contenido de los mismos. 

Cumplimentar correctamente altas, bajas y modificaciones en la afiliaci6n 
de trabajadores a la Seguridad Social. derivadas del contrato de trabajo. 

Enumerar las distintas causas de suspensi6n Y/o extinci6n de. la relaci6n 
laboraf. y describir basicəmente el procedimiento administrativo a seguir 
en cada caso. 

Anotar correctamente movimientos del personal en el libro de matrfcula. 

Identificar los elementos documentales que componen el expediente del 
. trabajador. 

Enumerar y describir basicamente posibles incidencias e informaciones 
stlsceptibles de ser incluidas en el expediente del trabajador. 
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4.3 

4.4 

0B .. fllVOS ESPI:CIFICOS 

Efectuar los procesos administrati
vos de calculo y elaboraci6n de reci
bos de salarios .. 

Efeciuar los procesos administrati
vos relativos a la relaci6n de la 
empresa con la Seguridad Social y 
el Ministerio de Hacienda. 

Contenidos te6rico-practicos: 

a) La empresa y la Seguridad Social: 

Conceptos basicos: 

Fines y campo de aplicaci6n. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

A partir de un convenio colectivo determinado y un calendario laboral 
.concreto. explicar de forma sencilla y comprensible las obligaciones 
de presencia y horarios que afectan al personaj. 

Describir basicamente 105 metodos usuales de control de presencia. 
En un caso concreto convenientemente caracterizado: Formalizar ei expe

diente del trabajador. efectuar el control administrativo de presencia 
del trabajador en un periodo de tiempo dado. incorporar al expediente 
informaciones relativas a ausencias y sanciones. 

Enumerar con precisi6n los diferentes componentes del salario y describir 
su ubicaci6n en el impre50 correspondiente. 

Efectuar correctamente los calculos necesarios para la determinaci6n de 
un salario bruto. 

Aplicar con precisi6n 105 tipos de cotizaci6n y retenciones a cuerıta 
pertinentes. 

En un supuesto de absentismo Y/o anticipo par,,;;]i del salario. calcular 
correctamente las deducciones esp"cifıcas aplicables. 

Cumplimentar correctarnc:ıtıı ios recibos de salarios de trabajadores en 

I 
las. sıguier:te~ siiuaciones eSı:ıeciales: incapacidad temporal y mater-

. maau. contratos atıəmpo pərcıəl. pago dəlegado. plurıempleo. 
Explicar de forma səncilla y comprensible los criterios de elaborəci6n y 
. calculo de un salario estandar 0 con cualquier tipo de especificidad. 

Identificar los distintos documentos de cotizaci6n a la Seguridad Social. 
y describir basicamente las informaciones que recogen. 

Identificar los distintos modelos de declaraci6n-liquidaci6n de obligaciones 
tributarias. y describir basicamente Iəs informaciones que recogen. 

Precisar correctamente los plazos y lugares de presentaci6n que afectan 
a las siguientes tramitaciones: cotizaci6n a la Seguridad Social. decla
raci6n-liquidaci6n de declaraciones tributar;as. 

Cumplimentar correctamente los siguientes impresos legales relativos a 
la cotizaci6n a la Seguridiıd Social: TC-1. TC-2. TC-2/1. 

Cumplimentar con precisi6n los siguientes impresos legales relativos a 
las obligaciones tributarias: declaraciones-liquidaciones trimestrales. 
declaraci6n anual de retenciones efectuadas. certificacion'es anuales 
de cada trabajador sobre las retenciones practicadas. 

Planes de formaci6n y empleo deIINEM: 

Recogida de informaci6n. r 

Tareas administrativas y documentos que generan. 

EI contrato de trabajo: 

Composici6n y financiaci6n del sistemə de la Segu
ridad Social: regimen general. regimenes especiales. 
financiaci6n. 

Concepto. 
Elementos y contenido. 
Tipos de contratos y sus caracteristicas. 

Acci6n protectora de la Seguridad Social. 
Regimen General de la Seguridad Social: 

Inscripci6n de la empresa ən la Seguridad Social. 
Declaraci6n de apertura del centro de trabajo. 
Libros obligatorios: Libro de matricula del personal. 

libro de visitas. 
EI calendario laboral. 

EI Regimen Especial de los Trabajadores Aut6nomos: 

Afiliaci6n. 
Elementos de cotizaci6n. 
Acci6n protectora. 

b) La contrataci6n de trabajadores: 

Proceso previo a la contrataci6n: 

Ellnstituto Nacional de Empleo. 
Las agencias privadas de colocaci6n. 
La contrataci6n directa. 

Afiliaci6n de trabajadores a la Seguridad Social: 

Altas. bajas y variaci6n de datos. 
Anotaciones en el libro de matrlcula. 

La suspensi6n y extinci6n de la relaci6n laboral: 

La suspensi6n del contrato de trabajo: causas y pro-
cedimiento. 

La extinci6n del contrato de trabajoy sus causas. 
Procedinıiento en la extinci6n por despido. 

EI expediente del trabajador: 

Composici6n. 
Elaboraci6n y mantenimiento. 

Contro!. seguimiento e incidencias en la actividad 
laboral: 

Jornada laboral. permisos y vacaciones. 
Calendario laboral. 
Control de preseiıcia. 
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Premios y sanciones. 
Comurıicaciones al trabajador y anotaciones en el 

expediente. 

c) EI recibo de salarios: 

Concepto y normativa legal: 

Modelo oficial y contenido. 
Estructura general del recibo de salarios. 
liquidaci6n y conservaci6n. 

Confecci6n del recibo de salarios: 

EI salario y su composici6n: concepto de salario, sala
. rio base y complementos, horas extraordinarias. 

Elementos de cotizaci6n a la Seguridad Social: nor
mativa reguladora, bases de cotizaci6n: contingencias 
comunes y, accidentes de trabajo y enfermedades pra
fesionales, tipos de cotizaci6n, aportaci6n del trabajador 
a la Seguridad Social. . 

Retenciones a cuenta deIIRPF. 
Retribuciones en especie y.su tratamiento. 

Situaciones especiales; 

Incapacidad temporal y maternidad. 
Contratos a tiempo parcial. 
Pago delegado. 
Pluriempleo. 

d) La cotizaci6n a la Seguridad Social: 

Sujetos obligados. 
Nacimiento y duraci6n de la obligaci6n de cotizar. 
Documentos de cotizaci6n: 

Tipos de documentos: TC-l, TC-2 y TC-2/ 1. 
Conceptos generales. 
Cumplimentaci6n de los documentos. 

Ingreso de las cuotas: 

Plazos y lugar de presentaci6n. 
Recargos. 
liquidaciones complementarias por diferencias. 
Aplazamientos y fraccionamientos de pago. 

e) Las obligaciones tributarias con el Ministerio de 
Hacienda: 

Normativa legal. 
Tabla de retenciones y su aplicaci6n. 
Modelos de declaraci6n-liquidaci6n: 

Plazos y lugar de presentaci6n. 
Modelos trimestrales y resumen anual. 
EI certificado anual de retenciones practicadas al 

trabajador. 

Enumerar los diferentes tramites administrativos a 
realizər ante el INSS para lə puesta en marcha de una 

QBJETIVOS ESPECIFICQS 

actividad empresarial, cumplimentando la documerıta
ci6n necesaria. 

Determinar las causas que originarian la inclusi6n 0 
exclusi6n de una persona en el Regimen Especial de 
los Trabajadores Aut6nomos, cumplimentando la docu
mentaci6n necesaria para su afiliaci6n. 

Clasificar 105 distintos tipos de contratos en vigor 
segun: 

la jornada laboral contratada, 
el periodo de contrataci6n, 
las ventajas y bonificaciones vigentes, 
las caracteristicas personales del trabajador objeto 

del contrato . 

En un supuesto debidamente caracterizado, cumpli-
mentar: 

el contrato de trabajo y sus copias basicas, 
el alta del trabajador en la Seguridad Social, 
las anotaciones en ellibro de matricula, 
la apertura y anotaciones en el expediente personal 

del trabajador procediendo a su tramitaci6n ante los 
organismos publicos correspondientes. 

A partir de un caso convenientemente caracterizado, 
elaborar un recibo de salarios: 

correspondiente a una mensualidad sin incidencias, 
correspondiente a una paga extraordinaria, 
correspondiente a una mensualidad incluyendo una 

incapacidad temporal por enfermedad, 
correspondiente a una mensualidad incluyendo una 

incapacidad temporal por accidente laboral. 

A la vista de los datos aportados por la n6mina de 
una empresa, elaborar 105 documentos de cotizaci6n a 
la Seguridad Social: 

TC-l. 
TC-2. 
Si procede, TC-2/ 1. 

Ante un supuesto convenientemente caracterizado, 
cumplimentar: 

la declaraci6n-liquidaci6n de retenciones practicadas 
a cuenta del IRPF correspondiente a un trimestre (ma
delo 110), 

la declaraci6n de retenciones practicadas a cuenta 
del IRPF correspondiente al resumen anual (moda-
10 190), 

los certificados anuales de retenciones practicadas 
al personal (modelos 10-T). 

M6dulo 5. Tecnicas administrativas de gesti6n de 
recursos humanos (asociado a la UC: «Efectuar el apoyo 
administrativo de la gesti6n de los recursos humanos»). 

Objetivo general del m6dulo: apoyar la gesti6rı admi
,f1istrativa del Deportamento de Recursos Humanos en 
la empresə. colaborando en las acciones de evaluaci6n, 
promoci6n. selecci6n y formaci6n del 'personal en la 
misma. 

Duraci6~: 80 horas. 

CRITERIOS Di.' fVALUACION 

5.1 Definir e interpretar el papel y carac
teristicas del Departamento de 
Recursos Humanos en la empresa. 

Reconocer las posibles estructuras de un Departamento de Recursos Huma
nos en funci6n del tamano y actividad de la empresa. 

Definir los distintos sistemas de relaci6n entre el Departamento de Recur
sos Humanos y el resto de departamentos de la empresa. 

Enumerar e ilustrar adecuadamente Iəs diferentes funciones desempena
dəs por el Departamento de Recursos Humənos. 

Explicər con precisi6n Iəs funciones propiəs del administrativo de personal 
dentro de la estructura del departamento. 
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5.2 

08JETIVOS ESPECIFICOS 

Efectuar los procesos administrati
vos de gesti6n de recursos humanos. 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

Definir e interpretar correctamente la utilidad de los procesos de valoraci6n 
de los puestos de trabajo. 

En un supuesto convenientemente caracterizado: identificar actividades 
y puestos de trabajo, diferenciar tareas a desarrollar en losmismos, 
cumplimentar correctamente el estadillo auxıliar de evaluaci6n. 

Enumerar de forma ordenada las diferentes fases de un proceso de selec
ei6n, y describir basicamente sus caracteristicas. 

En un caso convenientemente caracterizado: confeccionar un modelo de 
anuncio en prensa, elaborar la informaci6n a entregar a los posibles 
candidatos, Cıasificar los curriculum recibidos previa eliminaci6n segun 
espeeificaciones concretas, elaborar una comunicaei6n de exclusi6n 
del proceso de selecci6n, elaborar una relaci6n de los medios materiales 
necesarios para el de.sarrollo de las pruebas de selecci6n establecidas. 

Reconocer la finalidad de una acci6n formativa en relaci6n a los objetivos 
marcados por la empresa. 

Enumerar las ayudas institucionales a la formaci6n en la empresə. 
Formalizar y tramitar correctamente una solicitud de ayuda institucional 

a una acci6n de formaci6n. 
En un supuesto de organizaci6n de una acci6n formativa, conveniente

mente caracterizado: elaborar una previsi6n de lugares, medios y mate
riales para la impartici6n, formalizar los estadillos de control de 
asistencia. 

Enumerar y describir basicamente los servicios auxiliares diversos de asis
tencia y apoyo al personal, que pueden formar parte del ambito de 
gesti6n del departamento de personal/recursos humanos. 

------------------~---------

Contenidos te6rico-practicos: 

a) EI Departamento de Recursos Humanos: 

Estructura del Departamento en funci6n del tipo de 
empresa. 

Relaciones entre el Departamento de Recursos Huma-
nos y la Organizaci6n General: 

Relaciones de linea. 
Relaciones de «statf». 
Relaciones funcionales. 

Funciones del Departamento de Recursos Humanos: 

De distribuci6n. 
De formaci6n. 
De analisis de puestos. 
Medica, de seguridad y prevenci6n. 
Social. 
De control de los servicios al personal. 

Funciones d"i administrativo de personal. 
La etica pro~esional del administrativo de personal. 

b) Organizaci6n y administraci<'ırı de las retribucio-
nes: 

Politicas de promoci6n: 

Ascensos. 
Progresi6n. 
Adecuaci6n. 

Politicas de retribuci6n: 

Principios generales. 
Objetivos del sistema retributivo. 
Los sistemas de incentivos. 

Labor administrativa complementaria. 

c) La evaluaci6n de los recursos humanos: 

La evaluaci6n de los puestos de trabajo: 

Clasificaci6n de las actividades y puestos de trabajo. 
Analisis de las tareas 0 especificaciones. 
Estadillo auxiliar de evaluaci6n. 

Sisteməs de evaluaci6n: 

Ordenativos. 
Cuantitativos. 

La evaluaci6n del merito: 

Factores que 10 definen. 
Programa de actuaci6n. 

d) La selecci6n de personal: 

Analisis de las necesidades: 

Informaciones sobre el cargo que se va a cubrir. 
Informaci6n-anuncio publicitario para 105 candidatos. 

Selecci6n de curriculum: 

Recepci6n. 
Clasificaci6n. 
Selecci6n preliminar. 
Archivo de la informaci6n: 

Las pruebas de selecci6n de personal: 

Recepci6n de candidatos. 
Entrevista preliminar. 
Pruebas-examenes de admisi6n. 
Comunicaci6n de exclusiones. 
Entrevista. 
Comunicaci6n de exclusiones. 
Investigaci6n de antecedentes de los candidatos 

aceptables. 
Lista de candidatos aceptables .. 
Selecci6n del candidato 6ptimo y comunicaci6n de 

exclusiones. 
Examen medico. 
Colocaci6n. 

e) La formaci6rı ən la empresa: 

La importaci6n de la formaci6n en la empresa. 
EI inventario df! necesidades de formaci6n: 

Analisis de las necesidades. 
EI formulario-inventario. 
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Las ayudas institucionales a la form;;ci6n en la em-
presa: 

Ante un supuesto de selecci6n de personal.en el 
que se delimiten las caracterısticas del puesto a cubrir: 

Plan FORCEM. 
Ministerio de Trabajo y SegL .. idad Social. 
Comunidades Aut6nomas. 
Entidades locales. 

La administraci6n de las acciones de formaci6n: 
Elecci6n de los lugares. 
Elecci6n de los medios. 
Edici6n de material didactico. 
Cantrol de horarios. 
Seguimiento de asistencia de los participantes. 
Evaluaci6n de los resultados. 
Anotaciones en los expedientes personales. 

f) Los servicios al personal y su administraci6n: 
Comedores. 
Transporte. 
Economatos. 
Bibliotecas .. 
Prestamos. 
Ayı. ias para estudios. 

Confeccionar un modelo de anuncio y gestionar su 
publicaci6n. ' 

Clasificar los currfculum recibid05 
Efectuar la selecci6n previa ən base a instrucciones 

recibidas. 
Elaborar el listado de aspimntes admitidos, efectuan

do la convocatoria a las pruebas requeridas. 
Preparar Ios medios y materiales necesarios para el 

desarrollo de las pruebas. 
Comunicar a los participantes el resultado del proceso 

de selecci6n. 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
contenga la ;''ıormaci6n necesaria sobre determinadas 
acciones formativas a desarrollar en la empresa: 

Cumplimentar el inventario de necesidades de for
maci6n. 

Identificar los planes de ayudas institucionales a la 
formaci6n aplicables en cada caso, procediendo a la tra
mitaci6n de su solicitud. 

Comeccionar un organigrama que contemple la 
estructura de un Departamento de Recursos Humanos, 
inrııcando las funciones de cada elemənto'. 

Seləccionar lugares, medios y materiales necesarios 
para el desarrollo de la acci6n formativa. 

Elaborar los estadillos de control de asistencia. 

M6dulo 6. Mecanografıa audiovisual basica (m6du-
10 comun asociado al perfil profesional). Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 

contenga los datos relativos a la plaritilla də personal 
de una empresa: 

Objetivo general del m6dulo: adquirir el adiestramien
to necesario para el correcto uso del teclado de una 
maquina de escribir, en los niveles establecidos de velo

,. cidad y calidad en la escritura. 

6.1 

Clasificar las actividades y puestos də trabajo. 
Determinar las tareas y espəcificaciones. 
Cumplimentar el,estadillo al1xiliar de evaluaci6n. Duraci6n: 150 horas. 

. OBJETıVOS ESPEC1FICOS 

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

CRITERIOS DE EVALUACION 

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

Precisar corrəctamente las siguientes funciones de PU8sta en marcha de 
la maquina de escribir: introducci6n del papel, alineaci6n del papel. 

6.2 Reconocer y utilizar los componen
tes del teclado de la maquina de 
escribir. 

Describir adecuadamente la colocaci6n ante el teclado: posici6n del cuerpo, 

6.3 Manejar el teclado de una maquina 
de escribir con destreza suficiente en 
terminos de velocidad y calidad 
mecanogrılfica. . 

Contenidos te6rico-practicos: 

brazos, munəcas y manos. , ' 
Identificar la configuraci6n del teclado ciego y usarlo con preCisi6n. 
Definir də forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayus

culas, signos ortogrılficos, signos interrogativos y admirativos, signos 
numericos,otros. 

Usar adecuadamente: espacios, margenes, titulos, tabuladores. 

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de metodo' 
utilizar adecuadamente la Ifnea dominante, la Ifnea inferior y la IineJ 
superior, utilizar adeöuadamente las tres lineas de caracteres principabs 
del teclado. 

Ante un supuesto practico de copia a diferentes velocidades: utilizar aJe
cuadamente tabuladores y diferentes margenes, desarrollar una des-' 
treza suficiente para alcanzar las 200 p.p.m. con un nivel de errores 
igual 0 inferior al 10 por 100. 

EI teclado y su estructura: 

,Postura corporal ante la maquina de escribir: Composici6n del teclado. 
Prevenci6n de vicios posturales y tensiones. 

Teorıa y tecnica mecanogrılfica. 

La maquina de escribir: manual, electrica, electr6nica. 

Funcionamiento de la maquina de escribir. 

Composici6n y estructura de la maquina de escribir: 
puesta ən marcha, introdu.cci6n del papel, alineaci6n del 
papel. 

EI metodo del teclado ciego. 
Colocaci6n de los dedos. Fila dominante. 
Filas superior, inferior y dominante 

Teclas auxiliares: 

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

Instrucciones sobre utilizaci6n de margenes y tabu-

Utiiizar las teclan auxiliares: numericas, ortogrMicas, 
otras. 

ladores' 
Localizac i 6rı. 
Borrado 
Fijaci6ıı. 

A partir de diffiff'ntes supuestos de copia de textos. 
progresivamente c.o"0metrados, ejercitar el adiestra
miento en el manejo del teclado a fin de mejorar lə 
velocidad y ealidad en el registro de earacteres. 

A partir de diferentes supuestos, ejercitar la utilizaei6n 
de ealeo 0 autoealeo en impresos. Normas generalıııente aceptadas. 

A partir de·textos conver,ientemente caracterizados: 
Ejercitar €Li uso y manejo de la linea dominante. 
Ejercitar el uso I manejo de la linea superior. 
Ejereitar elı<sc y manejo de la linea inferior. 
Confeccionar textos utilizand0 IƏS tres lineas. 

A partir de supues.tos caracterizados: 

M6dulo 7. Inlormatiea basiea (m6dulo comun aso
eiado al penil profesional). 

Ejercitar la utilizaci6n ::le diferentes margenes y tabu
ladcres. 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar, a nivel de 
usuaıio. el funcionamiento general de un ordenador y 
iəs tunciones de sus distintos componentes y perifericos. 
ejecutando sobre el sistema operativo las ;nstruccıones 
basicas. 

Duraei6n: 30 horas. 

-·--·---·-----------T---- - -------_._--------_ ... - . __ . ----- --- -----

7.1 

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRlfEHIO;:- Dl EVALUACION 
--+-------------

Identificar y diferenciar los compo
nentes fısicos y 16gicos de un sistema 
informatico, y sus principales carac
terlsticas. 

Describir basiciınıente el conc.'pto y funci6n general de un orde!lador. 
Identificar y car.cterizar some.rəmente 105 siguientes elementos del orde

nador: unidad de ""trada (<<ınpu!>ı), almacen de informaci6n, uıııdad 
central procesos, unidad de salida (<<outj:ıut»). 

Definir los conceptos y elementos de «hardware» y «software" de un SIS

. tema informaıico y describir la relaci6n que mantienen. 
Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico. 
Definir y carə&terizar basicamente los siguientes tipos 0 modalidades de 

ordenadores en la informatizaci6n de una empresa: ordenadores, orde-
nadores personales, redes. . 

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

Identificar y delinir basicamente las funciones y ci 'acteristicas principales 
de los siguientes periIƏricos: perifericos de entrada. periIƏricos de alma
cenamiento, periIƏricos de salida, 

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de 
los diferentes soportes !isicos de almacenamiento de la inlormaei6n: 
tamano fisieo, eapaeidad de almacenamiento, tiempo 0 velocidad de 
acceso. 

7.2 Dilerenciar las formulaciones mas 
'habitualss del «software .. de base, y 
utilizarlas a nivel sencillo. 

Dilerenciar los conceptos de «software» de base y «soltware" de aplieaei6n. 
Expliear de forma basica el concepto de sistema operativo. presentando 

las caracteristicas de funcionamiento de: MS D05, «Windows». 

Contenidos te6rico-practicos: 

"j Introducci6n: 

Historia y evoluci6n del ordenador. 
EI ordenador en la empresa. 

Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bƏJo el sistemə 
DOS -tradicional y bajo "Windows,ı-: conexi6njdesconexi6n del sis
tema Y/o perifericos. utilizaci6n de perifericos. ubicaci6rı en un direc
torio, creaci6n/borrado de directorios, creaci6n/borrado de ficheros. 

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

Memoria principal: 

Concepto de me~oria principal. 
Clases de memoria principal. 
Memoria RAM. 

DellJrən ordenador al ordenador personal. Memoria ROM. 

b) «Hardware ... 

EI ordenador: 

Definici6n. 
Funciones. 
Partes basicas. 
Tipos. 

Unidad cen!ral de proceso. 

Medidas de memoria. 

Perilericos: 

Concepto. 
Clases de perilericos: perilericos de entrada y salidə: 

teclado; pantalla; impresora; «plotter .. , perifericos de 
almacenamiento: disco flexibıe; disco duro; cinta mag
neticə. 
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Representaci6n de datos: 

«Bitn, «Byte)). 
Sistemas de codificəci6n: c6digo binərio. 

c) .. Software». 

Concepto. 
Elementos y partes del .. software». 

EI Sistema operativo: 

Concepto. 
Funciones. 
Clasificaci6n y estudio de sistema& open.tivos: MS 

Utilidades. • 
Concepto de menu. 

. A partir de la ltisualizaci6n de un sistema completo 
irıformatico: 

Conectar əl sistema. 
Conectar 105 distintos perifericos. 
Visualizar 105 directorios y ficheros existentes. 

Realizar en un sistema operativo MS DOS -tradicional 
y bəjo "Windows»- ejercicios de las siguientes opera
ciones: 

DOS, .. Windows». Posicionarse en un directorio. 
Crear un directorio. 

Utilizəci6n y explotaci6n de un sistema monousuario: 

Utilidades, funciones y com~ndos. 
Conexi6n y puesta en marcha. 
Utilizə(;i6n. 

Utiliıaci6n y explotaci6n de un sistemə en red: 

Craar un subdirectorio. 
Borrar un directorio. 
Formatear un disquete. 
Co piar un fichcro del disco duro a un disquete. 
Copiar un fichero de un disquete a un disco duro. 
Renombrar un fichero. 
Borrar un fichero. i 

Introducci6n a las redes de arsa loeal: concepto y 
ventajas de las redes loeales, terminos h"bituales en las 
redes locales, elementos basicos de las redes locale5, 
descripci6n de un modclo de red. 

Cop,ər del disco duro a un disquete todos los ficheros 
que cumplen una determinada condici6n. 

Copiar de un disquete al disco duro todos 105 ficheros. 
Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen 

una determin&da condici6n. 
Funcibnamiento de una red 10e"l: ı.i~ tema operativo, 

compartici6n de datos y bloqueos de ficheros y registros, 
asignaci6n de recursos, la tarjeta de «interfaC8» de red. 

Realizar en un sistema en red ejercicios de las siguien-
tes operaciones: 

Topologfa de las redes de area local' hctores deter-
Acceso del usuario a la red. 

minantes en la elecci6n de topologfa. Reconocimiento de los derechos de usuario. 
Operaciones generales: compartir impresoras, com-Tip05 de topologfa: en. bUB, en ardlo \ !'n estrella. 

Arquitectura de las redes locales. 
partir directorios, mensajes entre usuarios, correo elec-

Conceptos basicos de gesti6h y con:lgonıci6n de una 
red. 

tr6nico. . 

M6dulo 8. Ofimatica basica (m6dulo comun asocia
do al perfil profesional). Sistemas de red mf,s extendidos y autopistas de la 

informaci6n. Objetivo general del m6dulo: utilizar la totalidad de 
108 equipos de comunicaci6n y reproducci6n, asf como 

. las aplicaciones ofimaticas a nivel basico. 

8.1 

Aplicacioncs informaticôs: 

Descripci6n general. 

OBJ ETNOS ESPECIFICOS 

Utilizar los equipos de comur.icaci6n, 
reproducci6n. 

Duraci6n: 120 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Identifıcar inequ(vocamente los dbtintos metodos de telecomunicaci6n 
escrjta habituales en la oficinR 

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y fundones bƏsicas de 
105 mismos. 

Desarrollar con soltura la operativa basica de trans'l1isiones de mensajes 
por telex, fax ... modem» y correo electr6nico. -

Verificar ədecuadamente el correcto estado de conexiones a la red Y/o 
la existencia suficiente de mG.teriales fungibles auxiliares para su 
funcionəmiento. . 

En el caso de las comunicaciones por fax: enumerar y describir some
ramente las siguientes funciones complementarias: memoria, mensajes 
fijos, ajuste de fecha y hora, y repetici6n automı\tica de lIamada, pro
ceder con precisi6n a la sustituci6n del cartucho de papel. 

Ic'entificar inl'quivocamente 105 distintos metodos de reproducci6n de men
saje5 cscritos habituales en la oficina. 

Diferenciar de forma precisa las caracterfsticas y funciones basicas de 
los siguierıtes metodos de reproducci6n de informaci6n escrita: repro
grafia, multicopista, fotocopiadora. 

En un supuesto de utilizaci6n de fotocopiadora, realizar con soltura y pre
cisi6n las siguie~tes 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 105 mate
rifJes fungibles necesarios para su correcto funcionamiento. 
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8.2 

8.3 

8.4 

8.5 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Utilizar con soltura y velocidad sufi
ciente los teclados de los equipos 
informaticos. 

Utilizar las aplicaciones basicas de 
un procesador de textos. 

Usar bases de datos utilizando las 
funciones, procedimientos Y/o utili
dades elementales para el almace
namiento de datos. 

Usar las funciones, procedimientos 
Y/o utilidades elementales para el 

trətamiento de datos en hoja de 
caıculo. 
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CRITERIOS DE EVAlUACION 

Identificar la composici6n d!"1 t~r:lado de ordenador y la estructura de 
sus difeıentes filas. 

Diferenciar la posici6n y utilizac:ôn dactilogrMica de las siguientes teCıas 
auxiliares: numeraci6n y signos aritmeticos, tabulaci6rı, signos ortogra
ficos y de puntuaciôn, teclas de funci6n y sus aplicaciones. 

Utilizar əl conjunto del teCıado con destreza, en terminos de velocidad 
y calidad mecanogriıfica. 

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

Utilizar de forma agil 105 procedimientos v/o funciones elementales para 
el uso de las sigui'mtes 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, ges
tiôn de a,chivos, impresi6n de textos. 

Aplicar correctarnente los procedirnientos de seguridad, proteccr6n e irıte
gridad de la infornıəci6n procesada y almacenada. 

Definir unə base de datos e identificər y diferendar sus aplicaciones 
posibles. 

Identificar y aplicar adecuadamente 105 siguientes procesos de generaciôn 
. y gesti6n de una base de datos: creaci6n de un fichero de base de 
datos, organizaci6n de la estructura de una base de datos, introducci6n 
de registros en un fichero de base de datos a traves de las pantallas 
de entrada, modificaciôn 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 
informadôn en pantalla, Vis"3'izar el directorio de ficheros de base 
de datos, listər datos en impr~ ,ora. 

Utilizar con fluidez los siguient6ô procedinıientos y oper<ıciones de orga
nizaci6n de ficheros por l1,ədio de su ordenaci6n e indexəci6n: orde
naciôn de registros de dat<"s en un fichero de base de datos, indexaci6n 
de un fichero de base de datas por Las campos de dat05, busqueda 
de datos en un fjchero de datos, toıalizado, conteo y resumen de datos. 

Aplicar correctaıneme los proced:mientos de seguridad, protecc,ôn e inte
gridad de la informaci6n almacenada. 

Identificar Y diferenciar 1"5 funciones y aphcaciones de la hoja de cfılculo 
Apartir de un objetivo definido y,de urıcs datos e informaciones de pƏitida, 

realizar con soltura las siguientes operaciones: defiri, y cons!ruir un 
modelo, introducir datos: alfəbeticos, numericos, observar ias conse
cuencias derivadəs de cambios en datos del modelo. 

Seleccionar y aplicar con precisi6n los procedimientos a seguir en la rea
lizaci6n de las siguientes operaciones sobre la hoja de c8lculo: copiar 
y mover celdas, inserci6n de filas, columnas, ocultar y visualizar 
columnas. . 

En un supuesto de iınpresi6n, realiı.ar con fluidez las siguientes opera
ciones: delımitar la wna de impresi6n, rosolver las especifıcaciones 
de impresiôn, lanzar ip impresiôn. 

Aplicar correctamente 10$ p'ccedimientos de seguridad, protecci6n e inte-i gridad de 1" ir,formaci6n tıatada. 

8.6 Aplic.ar 
compartir 
nes. 

las tecnicas que permiten 1· In+'lrpretar 105 vinculos existentes entrti: pr')cesador de textos, base de 
informaciôn entre aplicacio- datos, hoja de cabdc. 

Seleccionar y aplicaı' '::OfreC\an,ente los procedimientos e instrucciorıes 

Contenidos te6rico-practicos: 

I para la importaci6rı y expOltaciôn de informaciôn erıtre: procesador 
I de textos, !Jase de datos, hoja de caıculo. 
En un supuesto practico de trabajo con tratamiento de texto, reiilizar con 

fluidezlas siguien',es operac:ones: importər informaci6n de la hoja de 
calculo, importar informaci6n de la base de datos. 

Faxsimil 0 telefax. 

a) Mecənizi.:i.'ırı y automatizaci6n de oficinas: I.os eq'lip9s de replOducci6n y calculo. 

Antecedemes y evoluci6n hist6rica. 
Telecomurıicaciones. 
"Modems". 
Correo electr6nico. 

b) Procesador de teKtos; 
!ntroducci:)(!: 
Descripci6n de un procesador de ı"lytüs. 
Requisitos del sistema. 
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C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de un texto: 

Composici6n y descripci6n del teclado. 
Introducir taxto. 
Grabar/guardar un documento. 
Imprimir iln documento. 
Abrirjrecuperar un documento. 
C6mo obtener ayuda. 
Particularidades del procesador de textos: area de 

trabajo y c6digos de control. 

Edici6n de texto: 

Desplazarrıos 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. 
Busear y reemplazar. 

C6mo modificar el formato de texto: 

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

de bloque, de pagina. 
Tipos de alineaci6n. 
Sangrado de parrafos. 
Tamano de fuente y cambio del tipo de letra. 
Miscelanea: opciones particulares que mejoran el 

documento tales como comentarios, numeraci6n de 
paginas, estilos, Ətc. 

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». 

Ortograffa y sin6nimos: 

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

Disenar formatos: de caracter/lfnea, parrafo/pagina: 

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

Justificaci6n de Ifneas. 
Interlineado. 
Numeraci6n de !ineas. 
Margenes y sangrados. 
Tabulaciones: borrado; edici6n, creaci6n, tipos. 
Centrar pagina verticalmente. 
Encabezados y pies: creaci6n, edici6n y control, supre-

si6n. 
Numeraci6n de paginas. 

Imprimir un texto: 

Presentaci6n preliminar de documentos antes de 
imprimir. 

Funciones de impresora necesarias y menu de opcio-' 
·nes. 

Impresi6n desde el menu de imprimir: opciones de 
impresi6rr papel de continuo, numero de copias,numero 
de paginas, otras. 

Control de imprl!si6n: imprimir, cancelar, controlar, 
expedir, mostrar, detener, seguir la impresi6n de un tra
bajo: por pagina, por documento, paginas mUltiples, 
correlativas y alternas, numero de copias, calidad de 
impresi6n. 

Trabajar con tablas: 

Creaci6n de tablas. 
Formato de tablas. 
Operaciones bƏsicas con tablas. 
Introducci6n de datos. 

c) Bases de datos: 

Introducci6n y descripci6n del gestor de base de 
datos: 

Qua es una base de datos. 
Requisitos del sistema. 
C:'ımo comenzar y finaliz~r una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla də la aplicaci6n. 

Conceptos fundamentııles en un gestor de base de 
datos: 

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

cionarlo. ~ 

Descripci6n de la pantalla inicial del programa. 

Entrada y salida del programa. 
Uso de teclado 0 rat6n. 
Descripci6n de la ventana inicial: menus y submenus. 

Diseno de una base de datos: 

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

Diseno de la base de datoş: campos a incluir, deno
minaci6n y tamano, tipo de datos de cada campo: nume
ricos, alfabaticos, 16gicos, ahorro de memoria en el dise
no, elecci6n del campo clave, campos ındice, criterios 
de elecci6n. 

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

Grabar/guardar la base de datos. 

Introducci6n de datos y almacenamiento: 

Introducci6n datos. 
Peculiaridades segun tipo da campo (campos memo, 

imagenes). 
Grabar/guardar registros. 

Visualizaci6n de los datos introducidos: 

Visualizaci6n de todos los registros completos 0 səlec
cionando campos. 

Movimiento por la base de datos y selecci6n de 
registros. 

Busquedas segun valor de campo. 
Modificaci6n de datos. 
Visualizaci6n e impresi6n: todos los registros, un regis-

tro concreto, seleccionando campos. 

Impresi6n: 

Opciones de configuraci6n de impresi6n. 
Presentaci6rı preliminar. 
Salida a impresora. 
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Mantenimiento de la base de datos: 

Introducir nuevos registros. 
Modificaci6n de los datos ya introducidos. 
Modificaci6n del diseiio de la base de dat.:>s 
Borrar /suprimir registros. 
Copiar, vaciar, borrar /suprimir bases de datos. 
Protecci6n de las bases de datos craadas. 

Ordenaci6n de una base de datos: 

Crbdci6n de una base de datos ordenada a partir de 
otra. 

Criterio de ordenaci6n: selecci6n de criterio, ordena
ci6n por uno 0 varios campos, ascendente y dascen
dente, 

Problematica de las bases de datos ordenadas: reno
vaciones peri6diı::as, lentitud del proceso de ordenaci6n. 

Archivos ind:ce-indexaci6n: 

Introducci6n: diferenciaci6n y selecci6n entre inda
gaci6n yordenaci6n. 

Creaci6n de indices. 
Mantenimiento del fichero de indices: actualizaciones 

al introducir nuevos registros en la base de datos, 
abrir/cerrar, modificar diseiio, borrar y reconstruir indi
ces, bUsqueda de datos con indices abiertos. 

d) Hojas de ('alculo: 

Introducci6n: 

Descripci6n de una hoja de caıculo. 
Requisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de lə pantalla de la aplicacion. 
Edici6n de una hoja de caıculo .. 
Creaci6n de una hoja simple. 
Mecanismos bəsicos: introducci6n y edici6n de datos, 

desplazamiento del cursor. 
Grabar/guərd~r la hoja. 
Abrir/recuperar la hoja. 
C6mo obtener a·fuda. 
Particularid.:ıdes de la hoja de caıculo. 
Menus bajo d punto de vista funcional, cUildros de 

trabajo y mensöjes. 
EI menu de ayuda. 
Sal;r de la aplicaci6n. 

Introducci6n y edici6n de numeros y f6rmulas: 

Conteni'Jo de las celdas: constantes, variables y f6r-
mulas. 

Rango. Concepto. 
Funciones basicas: concepto y uso. 
Referencias absolutas, relativas y mixtas. 
Borrar /suprimir informaci6n de un rango. 
Usando nombres de rango. 
Insertar y Ruprimir filas/columnas. 

Protecci6n de la hoja de caıculo. 
Formato y presentaci6n de datos. 
Formato de numeros. 
Alineaci6n de texto y numeros. 
Fuentes. T~maiio. 
Bordes. 
Anchura de columnas y altura de filas. 
Opcion"s de visııalizaci6n. 
Area de tr abc.jo. 
Ventanas. 
Vistas. 

GrƏlicos: 

Selecci6n de 'ja1:)s a representaren la hoja de caıculo. 
Tipos de gr.Wcos. 
Crear un gra:ico. 
Escala en ~os üjes. 
Leyen,Ja y (ftı.los. 
F'xnıato del gr1f;co. 
Co'ocaci6n de un gr3f'co dentro de un documento 

de hoja de ,,~Iculo. 
PrAsentaci6n fi"al. 

Impresi6n: 

Confi(Juraci6n del documento para la ımpresıon: 
selecci0nar Tango -ərea de impresi6n- y titulos, amplia
ci6n/rəducci.'ın. 

Presentaci6n preliminar. 
Disei'\o de pngina: margenes, orientaci6n ddl papel, 

.cabecera/pies. 

a) Compartir informaci6n entre aplicaciones: 

Pruce~ajor d·' textos: 

Importar ,nfolmaci6n de la hoja de ciılculo. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar inlormaci6n a la hoja de calGulo. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Ha ja de cı\lculo: 

Inıportar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
E'xportar informaci6n al pröcesador de textos. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Bəsə de datos: 

Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la hoja de calculo. 
Exportar Informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 

Vincubs entre aplicaciones. 

f) \I1ecaniı aci,'m y automatizaci6n Le oficinas: 

En un caso c~n'/enientemente caracterizado en el que 
se presentan di';ııentes necesidades de comunicaci6n 
telematica, seldccionar los medios de comunicaci6n a 
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu· 
lares plante.adas con empresas extranjeras. 

Ant<ı un supuesto que recoja la necesidad de trans· 
mitir una 0 varias informaciones y/o documentos, efec
tuər la transmisi6n utilizando 105 siguientes medios de 
comunicaci6n: 

T.~lex. 
Fax. 
uModem)', 
Correo eluc,tr6nico. 

En una fotoccpiadora: 

Efectuar (ed""ciones y am~iaciones. 
Susti:uir el cartucho de toner. 
Alimentar 13 :naquina con diferentes tipos de papel. 

g) Procesador de textos: 

A partir dil lJna cuidada selecci6n de f:nunciados: 

Deo,awıllar, ::obre textos del lenguaje crımun, el 
::ıu;nento en 'a de,':tr~~a de mov;r;,ien'of. 

DesarıoH~ır, spbr.1 ~extos proh!;;ion.rlus. In 2.mpf::ıci6n 
de movimientos "ara adquisici6n de tdcnica y velocidad. 



BOE num. 9B Martəs 23 abril 1996 14463 

A partir də un təxto facilitado: 
Editarlo por medio del procesador.de textos. 
Grabarlo enel disco duro V disco flexible 
Imprimirlo por impresora. . 

En un fichero de texto facilitado: 
Incorporar textos adicionales. 

En una supuesta base de datos: 
• 

Calcular ei total de registros que cumplen una deter
minada condici6n, 

Obtener el sumatorio y la media de un campo 0 varia-
ble determinada, . 

i) Hoja de calculo: 
Incorporar y practicar posibles formas de mejoras en 

el texto: poner en negrita palabras clave. subrayar titulos. 
cambios de tamarıo de letra. 

Seleccionar en una posible hoja de calculo de i/ıteres 
para el ambito profesional: 

Importar y exportar diferentes informaciones 

h) Bases de datos: 

Las informaciones 0 campos a recoger. 
Las f6rmulas de calculo de las operaciones, 
Introducir los datos seleccionados. 

A partir de unos supuestos datos ider'ltificativos faci
litados (nombre. tlirecci6n. municipio. provineia. telefono) 
crear una base de datos. 

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

Definir la estructura de la base de datos. 
Introdue;r los registros en la base de datos. 
Salir de la base de datos. ' 

En una base de datos facilitada: 
Introducir nuevos registros. 
Dar de baja a varios registros, 
Modificar la estructura de los registros incorporando 

A;;adir nuevas columnas 0 filas, 
Suprimir columnas 0 filas. 
Mover celdas de lugar. 
Importaciones y exportaciones de informaci6n, 

un campo adicional de informaci6n, 

En una hoja de calculo facilitada. representar dife
rentes informaciones por medio de distintos grƏficos, 

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

En un fichero de datos facilitado: 
Indexar el'fichero por diferentes campos 0 variables, 
Vısualizar en pantalla determinados campos y regiB' 

M6dulo 9, Gesti6n avanzada de bases de datos (m6-' 
dulo comun asociado al perfil profesional), . 

tros, . 
Objetivo general del m6dulo: organizar la utilizaci6n 

de las bases de datos disponibles en la aplicaci6n y de 

9,1 

Importar y exportar diversas informaciones. las generadas por el usuario. . 
Imprimir por impresora unos campos determinados, Duraci6n: 30 horas. 

OBJETıVOS ESPECIFICOS CRtTERIOS DE EVAlUACION 

Ejecutar proc.esos de consulta sobreReconocer y diferenciar los distintos tipos de consulta planteados, . 
informaciones dispcinibles' en bases Desarrollar de forma ordenada el proceso de actuaci6n para la resoluci6n 
de datos. de una consulta: interpretando las necesidades. fijando sus objetivos. 

seleccionando el metodo.de consulta mas adecuado, 
Ejecutar con precisi6n las consultas y'obtener de forma fluida los resultados 

de las mismas a traves de pantalla y/o impresora .. 
Ante cambios de los objetivos en consultas ya realizadas. seleccionar 

correctamente el proceso de modificaci6n y actualiiaci6n de los para
metros fijados, 

9,2 Dise;;ar formatos y formularios que 
faciliten la operatividad y personali
zaci6n de las bases de datos, 

Seleccionar y utilizar correctamente los formularios de pantalla e impresi6n 
que mejor se adaptena lasnecesidades del usu;ırio, . 

Gestionar con precisi6n los formularios disponibles. introduciendo las modi
ficaciones necesarias para su adecuaci6n a cada caso concreto, 

Generar~ imprimir y archivar con fluidez los distintos formularios utilizados 
en la elaboraci6n de informes y en .Ia edici6n de etiquetas, 

, 
Contenidos te6rico-practicos: 
Consultas y condiciones, 
Introducci6n, Concepto, 
Proceso previo a .Ia consulta: necesidades. objetivos. 
proceso iıdecuado, 
Condiciones de visualizaci6n y campos a visualizar, 
Elementos de la condici6n: campos. operadores y 

valores. 
Condiciones multiples: prioridades de los operadores. 

uso de parentesis, _ 
Ejecuci6n de la consulta. Comprobaci6n. 
Impresi6n. grabaci6n del resultado de la consulta. 
Modificaci6n de la consulta, 
Bcirrar/suprimir consultas, 
Dise;;o de formatos de pantalla/fornıularios: 
Crear, grabar/guardar una pantalla/formulario. 
Modificaci6n del dise;;o de pantalla/formulario, 

Abrir y cerrar el formato de pantalla/formulario, 
Uso de pantalJa/formularios para introducir, visualizar 

y modificar datos, ' 

Informes: 
Estudio previo y creaci6n del informe: campos, agru

paci6n de datos, utilizaci6n de totales y subtotales, 

Grabar/guarda[ y ejecutar: salida por pantalla. salida 
por impresora, . ' 

Abrir y cerrar un informe. 
Modifıcar el dise;;o de un informe, 
Informes creados a partir de varias bases de datos. 

Etiquetas: 
Estudio previo del formato y creaci6n de etiquetas, 
Grabar/!juardar etiquetas, . 
Abrir y eıecutar \salida por pantalla e impresora), 
Modificaci6n de dise;;o de etiquetas. 
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Func;ones incluidas en las aplicaciones: 

Definici6n de funci6n. 
Funciones matematicas: su ma, promedios y recuen

tos. 
Funciones de conversi6n de datos de unos tipos a 

otros. 
Funciones relacionadas con los diferentes campos: 

caracter, fecha, otros. 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
contemple diversos archivos de informaci6n, seleccionar 
aquellos datos de utilizaci6n mas frecuente, generando 
los correspondientes ficheros de consulta, 

A la vista de diferentes ficheros de consulta, generar 
pantallas personalizadas para la visualizaci6n de los 
datos contenidos en ellos. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

A la vista de diferentes ficheros de consulta, generar 
modelos personalizados de impresi6n. 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
contemple ficheros de datos referidos a clientes, pro
veedores y otros colectivos relacionados con la actividad 
empresarial. generar y editar etiquetas para envios masi
vos. 

M6dulo 10. Aplicaciones informaticas de gesti6n de' 
personal (asociado a la UC: «Efectuar la gesti6n admi
nistrativa de personal»). 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar el proceso 
general de entrada y utilizaci6n de aplicaciones de ges
ti6n de personal. 

Duraci6n: 30 horas. 

CRITERIOS DE EVALUACION 

10.1 Identificar e ilustrar las utilidades, 
caracteristicas y funcionamiento de 
las aplicaciones informaticas de 
gesti6n de personal. 

Definir basicamente el concepto de aplicaci6n de gesti6n Y/o paquete 
de gesti6n. 

10.2 Utilizar aplicaciones informaticas 
de gesti6n de personal y elabora
ci6n de n6minas en los procesos 
de trabajo de ese area. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Enumerar los ambitos de la empresa gestionados habitualmente mediante 
paquetes 0 aplicaciones especificas. 

Enumerar y explicar adecuadamente las funciones y utilidades de apli
caciones de gesti6n de personal. 

Describir de forma generica la operativa de funcionamiento de un paquete 
de gesti6n de personal. 

Reconocer y diferenciar los comando.s Y/o procedimientos para la operativa 
del sistema en cada una de sus utilidades. 

En un supuesto convenientemente caracterizado, lIevar a cabo con fluidez 
en un paquete/aplicaci6n de personal los siguientes tipos de opera
ciones: definici6n de los archivos de parametros a utilizar; realizaci6n 
de altas, bajas y modificaciones en los distintos archivos de empresa 
y trabajadores; ejecuci6n del proceso de n6minas, edici6n de recibos, 
confecci6n de TC-l, TC-2 y TC-2/1; confecci6n de retenciones trimes
trales de IRPF (modelo 190); confecci6n de certificados para el tra
bajador; edici6n de contratos de trabajo; obtenci6n de estadisticas diver
sas de datos mensuales y acumulados, 

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

Aplicaciones informaticas de gesti6n de personal. 
Aplicaciones informaticas de gesti6n: concepto y 

Procesos dellmpuesto sobre la Renta de las Personas 
Fisicas: tablas de IRPF, confecci6n del modelo 110 de 
retenciones trimestrales, confecci6n del listado anual, 
modelo 190, certificados para el trabajador, modelo 190 
en soporte magnetico. 

ambitos habituales de aplicaci6n. 
Principios basicos de utilizaci6n de una aplicaci6n 

informatica: 
Posicionamiento. 
Selecci6n. 
Actuaci6n. 
Salida/grabaci6n. 
Utilizaci6n de una aplicaci6n de gesti6n de personal. 
Operativa general: teclas de funci6n, entrada en la 

aplicaci6n. 
Mantenimiento de ficheros: constantes, textos, para

metros, convenios, categorias, pagas, calendario. 
Ficheros de empresa: datos generales, tabla de ban

cos, acumulados IRPF, otros datos. 
Ficheros de trabajadores: datos generales, tipos de 

contratos, remuneraciones y prestaciones, fechas y ven
cimientos, otros datos, listados de ficheros. 

Procesos de n6mina: incidencias, calculo del recibo 
de salarios, edici6n de recibos, resumen de n6mina men
suaL. documentos de pago, anticipos. 

Procesos de Seguridad Social: confecci6n del TC-2, 
confecci6n del TC-21 1, confecci6n del TC-l, estadisticas 
de costes de Seguridad Social. 

Cierres: cierre mensual de n6mina, resılmenes acu
mulativos. 

Informes y estadisticas: confecci6n de etiquetas de 
empresa y de trabajadores, edici6n de contratos de tra
bajo, partes de alta y de baja, notificaciones de fina
lizaci6n de contrato, carta de finiquito, certificado de 
empresa, estadisticas de datos mensuales y acumulados. 

Utilidades generales: borrado de ficheros, recupera
ci6n de ficheros, bajas de trabajadores, modificaciones 
de c6digos, copias, convenios y tablas salariales, calculo 
de la plantilla-promedio. 

En un supuesto practico, convenientemente carac
terizado, que contenga los datos personales y profesio
nales de un colectivo cumplimentar, utilizando una apli
caci6n de gesti6n de personal: 

Distintos tipos de contratos de trabajo. 
Documentos de afiliaci6n a la Seguridad Social. 
Copias basicas de los contratos de trabajo. 

Ante un caso que recoja los datos personales y pro
fesionale's de un colectivo de trabajadores, simulando 
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diferentes situaciones de incapacidad temporal en algu
no de ellos, efectuar mediante la utilizaci6n deuna apli
caci6n de gesti6n de personal los procedimientos nece
sarios para el registro de datos y operaciones propias 
de la liquidaci6h de salarios. 

Ante un cəso que recojə diferentes datos sobre əltas, 
bajas Y/o modificaciones en la situəci6n laborəl de un 
colectivo de trəbəjadores, proceder mediante lə utilizə
ei6n de una·aplicəci6n de gesti6n de personal ə registrar 
dichəs variaciones en los expedientes personales de cadə 
uno de ellos actuəlizando su situaei6n. Ante un caso que contemple los reeibos de salarios 

correspondientes a un determinado periodo de un colec
tivo de trabajadores, efectuər mediənte lə utilizaci6n de 
unə əplicəci6n de gesti6n de personallos procedimientos 
necesərios pəra: 

En un supuesto practico de utilizəci6n de unprogrəmə 
de gesti6n de personə!. obtener diversos listədos/estə
disticas a pərtir de los datos registrados. 

La elaborəei6n de los documentos-liquidaei6n de coti
zəciones· ə lə Seguridad Sociəl. M6dulo 11. Seguridəd e higiene en el trəbəjo (m6-

dulo comun əsoeiədo al perfil profesionəl). Lə elaborəci6n de la declərəei6n-liquidaci6n trimestral 
de reteneiorıes a cuenta del IRPF prəcticədəs. Objetivo general del m6dulo: desərrollər lə actividəd 

Iəborəl de əcuerdo a comportamientos respetuosos con 
la seguridad, protecei6n ə la salud, y el məntenimiento 
de lə calidad əmbientəl y ergon6micə. 

Lə confecci6n del resumen anual de retenciones Ə 
cuentə dellRPF practicədəs əl colectivo de trəbajədores. 

Lə confecci6n de los certificədos personales de reten
eiones ənuales practicədəs Ə cuentə del IRPF a cəda 
trəbəjədor. Durəci6n: 20 horəs. 

OBJET1VOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVAlUACıoN 

11.1 Aplicər los procedimientos de pre- Identificar Iəs situaeiones de riesgo en el ambito de trəbəjo. 
venci6n de accidentes y siniestros. 

11.2 

11.3 

11.4 

Reconocer los sistemas de preven
ci6n y seguridəd ənte siniestros y 
əctuar de modo que se garəntice 
su ədecuədo mantenimiento y 
potenciəl utilizaei6n. 

Seleccionar y əplicər el procedi
miento de əctuəei6n ante una situa
ci6n dəda de siniestro 0 əccidente. 

Estəblecer Iəs condiciones higieni
co-sanitərias en las que se desarro
lIa la actividəd profesional. 

Prevenir la aparici6n de siniestros verificəndo lə inexistenciə de fuentes 
potenciales de los mismos. 

Identificər los lugəres y equipos de trəbajo con ənomalias, disfuneionə
mientos y riesgos parə lə protecci6n y seguridad de Iəs personəs. 

Comunicər de formə clara y cancisə Iəs ənoməliəs observədəs ə los res-
ponsəbles y/o superiores jerarquicos. . . 

Prevenir los aceidentes observəndo el məntenimiento de Iəs condiciones 
ədecuadəs de higiene y seguridəd en el ambito de su actividəd. 

Cləsificər siniestros en funci6n de su naturəlezə, importancia y cərəc
teristicas. 

Identificər los məteriales de prevenci6n 0 əctuəei6n ənte siniestros. 
Reconocer el emplazəmiento de los materiəles e instələciones de pre

venci6n. 
Identificar los sistemas y procedimientos de səlidəs de emergenciə y evə

cuəci6n y observər su correctə operətividəd. . 
Verificar adecuədamente los medios de prevenei6n se encuentrən en 

correcto estado de funeionəmiento y en su empləzəmiento ədecuado. 
Identificər ənomalias 0 disfuneionəmientos basicos en los sistem əs de 

prevenci6n. 
Informar puntuəlmente ə los superiores jerarquicos Y/o a los servicios 

tƏcnicos Iəs anoməliəs observədəs en 105 dispositivos de əlarma 0 
prevenci6n. 

Interpretar correctamente las informəciones .dədəs ı:ıor los servicios tac
nicos de seguridad y/o vigilənciə. 

Transmitir fielmente Iəs informaciones recibidas de los servicios tacnicos 
de seguridad y/o vigiləneiə. 

Establecer lə importəneiə de un siniestro de mənerə objetivə. 
Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios ədecuədos de res

puesta Ə desarrollar, en funci6n del tipo y naturəlezə del mismo. 
Identificər y poner en practicə eficəzmente los procedimientos de actuəci6n 

en cəsos de siniestro. 
Aplicər correctamente medidəs sanitərias basicəs de primeros əuxilios en 

caso de accidente. 

Identificar 105 objetivos de higiene y de calidad əmbientəles. 
Reconocer Iəs zonas de riesgo higianico-sənitərio. 

Identificar los fen6menos de degradaei6n y definir sisteməs de protecci6n. 
Describir ədecuadamente las condiciones tacnico-əmbientales relətivas al 

acondicionamiento del əire, luminosidad, ergonomia postural y con
diciones acusticas de unə situaei6n concreta de ofıcinə. 
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Contenidos te6rico-practicos: 

a) Seguridad: 

Riesgos: 

Concepto de riesgo. 
Factores de riesgo. 

Medidas de prevenci6n y protecci6n. 
Siniestros: 

Clases y causas. 
Sistemas de detecci6n yalarma. 
Evacuaciones. 
Sistemas de extinci6n de incendios: metodos, medios, 

agentes: agua, espuma, polvo, materiales: m6viles; fijos. 

Primeros auxilios. 

b) Higiene y calidad de ambiente: 

Higiene: 

Concepto de higiene. 
Zonas de riesgo. 
Objetivos de higiene y calidad del ambiente. 

Parametros de influencia en las condiciones higie--
nico-sanitarias: 

Personas. 
Instalaciones: concepci6n y ordenaci6n, estructuras 

exteriores. 
Funciones de los locales. 
Sistemas: electricos, de agua y ventilaci6n. 

Higiene personal. 
Higiene en los transportes y circulaciones: 

Riesgos de contaminaci6n de productos y materiales 
durante əl 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 ffsicas. 
Prevenci6n de las degradaciones quimicas. 

«Confort» y ambientes de trabajo: 

Aspectos ergon6micos de la actividad de oficina. 
Aspectos posturales. 
Aspectos visuales. 

Factores tecnicos de ambiente: 

Acondicionamiento del aire: ventilaci6n de los locales, 
principios de ventilaci6n, instalaciones de ventilaci6n, cli
matizaci6n de los locales, temperatura interior y «con
fort», tipos de calentamiento, sistemas de regulaci6n y 
seguridad. 

lIuminaci6n de los locales: tipos de luces: incandes
centes; fluorescentes; aparatos de iluminaci6n y modos 
de iluminaci6n; mantenimiento de las fuentes luminosas 
y aparatos de iluminaci6n; efectos de la luz sobre mate
riales yproductos. 

Acustica. 

Metodos de conservaci6n y manipulaci6n de produc-
tos: 

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

productos. 
Principios ba5icos de manipulaci6n. 

c) Seguridad: 

A partir de una caracterizaci6n de un lugar de trabajo 
en funcionamiento: 

Detectar 105 lugares/actividad de mayor potenciali
dad de riesgo. 

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar. 
Elaborar una relaci6n de medios de intervenci6n nece

sarios. 

Dado un sistema de alarma 0 alerta: 

Identificar los dispositivos. 
Verificar su correcto funcionamiento y emplazamien

to. 
Transmitir las anomalias detectadas en el sistema. 

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

Realizar de modo simulado la ejecuci6n material de 
tecnicas sanitarias basicas de primeros auxilios. 

d) Higiene: 

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

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

Reubicar las fuentes luminosas de forma que se solu
cionen los problemas previamente detectados. 

Reorganizar la ubicaci6n 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 relaci6n a otros factores tecnicos de ambiente: acus
ticos, de ventilaci6n, de temperatura u otros. 

3. Requisitos personales 

1.0 Requisitos del profesorado: 

a) Nivel academico: 

Titulaci6n universitaria 0, en su defecto, capacitaci6n 
profesional equivalente en la ocupaci6n relacionada con 
el curso. 

b) Experiencia profesional: 

Tres anos de experiencia en tareas de gesti6n admi
nistrativa de personal. 

c) Nivel pedag6gico: 

Sera necesaria experiencia docente 0 formaci6n 
metodol6gica. 

2.° Requisitos de acceso del alumnado: 

a) Nivel academico: 

BUP cursado. 
FP 1 rama administrativa. 

b) Experiencia profesional: 

No se requiere experiencia profesıonal. 

c) Condiciones ffsicas: 

Ninguna an especial. saivo aqueııas quə impiddrı əl 
normal desarrollo del curso. 
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4. Rəquisitos materialəs 

1.° Instalacionəs: 

a) Aula de clases te6ricas: 

Superficic: cı auta tendrı'ı que tanƏi un mlnimo de 
30 rnetros cuad rados para grupos de 15 alumnos 
(2 metros cuadrados por alumno). 

Mobiliario: estara əquipada con mobiliario docənte 
para 15 plazas, ademas de los eleməntos auxiliares. 

b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de cJases te6ricas se ut;lizara en 'Ia realizaci6n 
de algunas practicas. 

. Aula de mecanografia: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
IIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural. cuatro renovacionəs/hora. 
Mobiliario: 1 5 mesas sistəma rrıodvIar •. 15 sillas məca-

n6grafo, mesa ysilla para əl profəsor·y un armario. 
EI acondicionamiənto electrico dəbera cumplir las nor

mas de baja tensi6n y əstar preparado də forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Aula informatica: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
IIuminaci6n: uniforme de 250 ci 350 lux. 
Ventilaci6n: natural. cuatro renovaciones/hora. 
Mobiliario: mesas para ordenador. mesas para impre-

sora. sillas para alumnos. mesa y silla para el profesor 
y un armario. . " 

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 como oficina: mobiliario de oficina. 
archivadores. teıefono. fax, fotocopiadora. telex. ..mo
dem». agendas, agenda electr6nica y documentaci6n 
admini,ı;trativa y utiles y material de oficina diverso. EI 
acondicıonamiento electrico debera cumplir las normas 
de baja tensi6n y estar preparado de forma que permita 
la realizaci6n de las practicas. 

• 
c) Otras instalaciones: 

Un espacio minimo de 50 metros cuadrados para 
despachos de direcci6n.sala de profesores yactividades 
də ~oordinaci6n. 

-Una secretarla. 
Aseos y servicios higienico-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 licəRcia municipal 
de apertura como centr.o de formaci6n. . 

2.° Equipo y maquinaria. 

Equipo de mecanografla audiovisi.ıal compuesto por:' 

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centlmetros 
aproximadamente. 

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. 
Ouince maquinas de escribir manuales con carro de 

46 centimetros de largo y tabulador decimal automatico. 

Dotaci6n informatica compuesta por: 
Quinco PCs y 15 rnonitores coinpatibles con 105 sis

tema's operativos mas extendidos en el mercado y de 
caractefisticas suficientes para la utilizaci6n del .. soft
ware» ofimatico y las aplicaciones informaticas de ges
ti6n. necesarias para el desarrollo del curso. Los orde
nadores estaran conectados en red. actuando uno de 
ellos. como servidor. de modo que puedan ser utilizados 
en red 0 de fOrma individualizada. 

..Software» ofimatico comun y extendido en el mer
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado 
desarrollo de 105 contenidos ofimaticos del curso. 

.. Software» de aplicaciones informaticas de gesti6n 
de personal comun en el mercado. de cəracteristicas 
suficientes para el adecuado desarrolJo de los corres

. pondientes contenidos del curso. 
Ocho impresorəs de chorro·de tinta de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprografia: 
relex. 
Fax. 
«Modem». 

. Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y redua-
ciones. 

Dotaci6n audiovisual: 

Un equipo de video. 
Una camara de video. 
Un magnetof6n con micro. 

3.0 Herramientas y utillaje: 

Teıefono. calculadora; grapedoı:ıı. tııladradora. .bande
jas de documentaci6n. fechador-numerador. sellos. tam
pones. tijeras •. reglas. quitagrapas. sacapuntas. ficheros 
y archivos.agenda. y en general. herramientas y' utillaje 
necesarios. y en cantidad suficiente. para la realizaci6n 
de las practicas por los alumiıos de forma simultanea. 

4.° Material de consumo. 

Folios, boligrafos. !jIomas. sujetapapeles. cello. pega
mento. sobres. pape! ordenador. gama; lapicero. rotu
ladores. carpetas. _etiquetas. disquetes. y en general. 
materiales en cantidad y calidad suficiente para el corree
to seguin:ıiento del curso y la realizaci6n de las practicas. 

8983 REAL DECRETO 311/1996. de 23 de febrero. 
por el que se establece el certificado de pro
fesionalidad de la ocuplici6n de empleado de 
oficina. 

EI Real Decreto .797/1995. de 19 de mayo. por el 
que se estableceiı directrices sobre los certificados de 
profesionalidad yJos comıspondientes contenidos mini
mos de formaci6n profe5ional ocupacional. ha instituido 
y delimitado el marco al que debən ajustarse los cer
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac
teristicas formales y materiales. a la par que ha definido 
reglamentariamente su naturaleza esəncial. su significa-· 
do. su alcancey validez territorial •. y. entre otras pre
vlsiones. las vias deacceso para su obtenci6n. 

• EI establecimiento. de ciertas reglas uniformadoras 
encuentra su raz6n de ser en la neeesidad de garantizar. 
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer
tificaci6n. los objetivos que se reelaman de los certi
ficados de profesionəlidəd. En 5ustancia esos objetivos 
podrian çonsiderərse referidos a la puəsta en practica 
de una efectivə politica aotiva de əmpləo. como əyuda 
a la colocaci6n y a la satisfəcci6n de. la dəmənda de 
cualif;cəciones por las əmpresas. como apoyo a la pla
nificaci6n y gesti6n de 105 reeursos humanos ən cual-


