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4. Requisitos materiales .
1.° Instalaciones: '
a) Aula de clases tedricas:

Superficie: el aufa tendré que ténei un minimo de
30 metros cuadrados para grupos de 15 alumnos
(2 metros cuadrados por alumno).

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

b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases tedricas se utilizara en la realizacién
. de algunas précticas. '
Aula de mecanografia:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventitacién: natural, cuatro renovaciones/hora.

Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 sillas meca-
ndgrafo, mesa y silla para el profesory un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-
mas de baja tensidn y estar preparado de forma que
permita la realizacién de las practicas. o

Aula informética:

Superficie: 35 metros cuadrados. ‘

lluminacion: uniforme de 250 a 350 jux.

Ventilacién: natural, cuatro renovaciones/hora.

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, sillas para alumnos, mesa y siila para el profesor
¥ un armario. . -

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-
mas de baja tension y estar preparado de forma que
permita {a realizacién de las practicas.

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina,
archivadores, teléfono, fax, fotocopiadora, télex, umo-
dem», agendas, agenda electrénica y documentacién
administrativa y utiles y material de oficina diverso. El
acondicionamiento eléctrico deberd cumplir las normas
de baja tensién y estar preparado de forma que permita
la realizacién de las practicas.

*

-

c) Otras instalaciones:

Un espacio minimo de 50 metros cuadrados para
despachos de direccién, sala de profesores y actividades
de coordinacién. S

‘Una secretaria. : :

Aseos y servicios higiénico-sanitarios en numero ade-

cuado a la capacidad del centro. ) ,

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas,

acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por -

la legislacién vigente, y disponer de licencia municipal
de apertura como centro de formacién. .

2° Equipoy niaqUinaria.

Equipo de mecanograffa audiovisual compuesto por:-

Cuadro ijuminosc de 200 x 80 x 15 centimetros
aproximadamente. '

Panel de metacrilato serigrafiado a cinco colores,
reflejando el teclado universal de una méquina de escri-
bir. .

Ordenador programador de impulsos.

Amplificador de 15 W aproximadamente, con alta-
voces incorporados. o

Magnetéfono con potencia suficiente para alimentar
15 puestos. ' :
__Quince maquinas de escribir manuales con carro de
46 centimetros de largo y tabulador decimal automatico.

;

Dotacion informética compuesta por:

Quirice PCs y 15 monitores compatibles con los sis-
temas operativos mas extendidos en el mercado y de
caracteiisticas suficientes para la utilizacién del «soft-
waren ofimatico y las aplicaciones informéticas de ges-
tién necesarias para el desarrollo del curso. Los orde-
nadores estardn conectados en red, actuando uno de
ellos. como servidor, de modo que puedan ser utilizados
en red o de forma individualizada. ' '

«Software» ofimatico comin y extendido en el mer-
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado
desarrollo de los conteénidos afimaticos del curso.

- «Software» de aplicaciones informéticas de gestién
de personal comin en el mercado, de caracteristicas
suficientes para el adecuado desarrollo de los corres-

. pondientes contenidos del curso.

Ocho impresoras de chorro-de tinta de carro ancho.

Dotacion telemdtica y de reprografia:

Télex. -
Fax.
«Modemn». ' . : ‘ '
. Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-
ciones.

Dotacién audiovisual:

Un equipo de video.
Una cdmara de video.
Un magnetofén con micro.

3.° Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora; grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacién, 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 realizacién
de las practicas por los alumnos de forma simultinea.

4° Material de consumo.

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeies, cello, pega-
mento, sobres, papei ordenador, goma; lapicero, rotu-
ladores, carpetas, _etiquetas, disquetes, y en general,
materiales en cantidad y calidad suficiente para el corree-
to seguimiento del curso y la realizacién de las précticas.

8983 REAL DECRETO 311/1996, -de 23 de febrero,
. . por el que se establece el certificado de pro-
fef§iqnali'dad de la ocupacion de empleado de

oficina. ‘ ST

E! Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el
que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad y los correspondientes contenidos mini-

.mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido

y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencién.

El establecimiento.de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razén de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibies de cer-
tificacion, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podrian gonsiderarse referidos a la puesta en préctica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacion y a la satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestién de los recursos humanos en cual-
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quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesional ocupacional, ccherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
Gltimo, propiciar las mejores coordinacién e integracién
entre las ensenanzas y conocimientos adquiridos a través

de la formacién profesional reglada, la formacién pro-

fesional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995 concibe ademas a la nor-
ma de creacion del certificado de profesionalidad como
un acto de Gobiernc de la Nacion y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacién de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Auténoma competente en formacidén pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualguier caso, de
la unidad del sistema por relacién a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacidn de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacion de emplea-
do de oficina, perteneciente a la familia profesional de
Administraciéon y Oficinas y contiene las menciones con-
figuradoras de la referida ocupacion, tales como las uni-
dades de competencia que conforman su perfil profe-
sional, y los contenidos minimos de formacién idéneos
para la adquisicion de la competencia profesional de
la misrna ocupacion, junto con las especificaciones nece-
sarias para el desarrollo de la accién formativa: todo
ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995, varias veces
citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-
paso-de la gestion de la formacidn profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacidn Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunién del dia 23 de febrero de 1996, -

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion de empleado de oficina, de
la familia profesional de Administracion y Oficinas, que
tendra caracter oficial y. validez en todo el territorio
nacional.

Articulo 2.
nalidad.

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

2. FEl itinerario formativo, su duracién y la relacion
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los mddulos figu-
ran en el anexoe ll, apartados 1y 2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los médulos del itinerario
formativo figuran en el anexo li, apartado 3, '

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipos
Yy madquinaria, herramlentas y utillaje, flguran en el
anexo I, apartado 4.

Especificaciones del certificado de profesio-

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaje.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacion
a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacion, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segin el &mbito

de {a prestacién laboral pactada que constituya el objeto
del contrato, de conformidad con los ariicuios 3.3 v 4.2
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo.

Disposicién transitoria unica. Plazo de ordenacion de

centros.

Los centros autorizados para dispensar la formacion
profesional ocupacional a través del Plan Nacional de
Formacidn e Insercion Profesional, regutado por el Real
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar
la imparticion de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y
equipos, recogidos en el anexo ll, apartado 4, de este
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicandolo
inmediatamente a la Administracion competente.

Disposicion final primera.  Facultad de desarrollo.

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

Disposicion final segunda. Entrada en vigor.

El presente Real Decreto’ entrard en vigor ¢l dia
siguiente al de su pubhcamon en el «Boletin Oficial del
Estadon.

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996.

JUAN CARLOS R.
El Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ
ANEXO |
I. REFERENTE OCUPACIONAL

Datos de la ocupacion:

1
1.1  Denominacién: empleado de oficina
1.2 Familia profesional de: Administracién y Ofici-
nas.

2. Perfil profesional de la ocupacion:

2.1 Competencia general. efectia los procesos
administrativos de elaboracién documental, transcribien-
do y formalizando textos, y cumplimentando y/o. repro-
duciendo documentos diversos. Procesa y transmite
informacion oral y escrita mediante ia adecuada atencion
telefénica. comunicacion personal interna y utilizacion
del correo y los medios de teletransmisién en general.
Asimismo, apoya los procesos administrativos propios
de las distintas funciones/departamentos de la empresa,
efectuando el punteo y verificacidon de informaciones
financierc-contables, comerciales y/o de personal, y el
registro y tratamiento sistematico de las mismas en los
correspondientes soportes manuales y/o informaticos;
asi como la clasificacion y archivo de las mformamones
y documentos tratados.

2.2 Unidades de competencia:

1. «Registrar, procesar, archivar y transmitir infor-
macianm.,

2. «Efectuar labores administrativas relativas a la
gestidon comercial».

3.  «Efectuar labores administrativas relativas a la
gestion financiero-contable».

4. «Efectuar labores administrativas relfativas a la
gestion de personaly.

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje-
cucion.
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Unidad de competencia 1: registrar, procesar, archivar y transmitir informacién. -

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

1.2

1.3

introducir, procesar y formalizar
documentalmente informacién
mediante la utilizacidén diestra y efi-
ciente de los equipos ofimaticos dis-
ponibles, con el fin de asegurar la
cumplimentacion de documentos
escritos y la permanencia y disposi-
cion agil y fiable de las informaciones
introducidas.

Recibir, flltrar, reproducir y transmitir
informacién oral y escrita, mediante
la utilizacién de los medios y técnicas
de comunicacion, reproduccion y
teletransmisién adecuadas, a fin de
contribuir al mantenimiento del sis-
tema de comunicacion de la empre-

5a.
F}

Clasificar, registrar, y archivar ade-
cuadamente la informacidn median-
te la aplicacidon rigurosa de los cri-
terios establecidos y la correcta uti-
lizacion de los medios disponibles, a
fin de garantizar la conservacion y
acceso a la documentacion e infor-
macidon de forma eficaz y eficiente,

Seleccionando el software adecuado para fa introduccién y/o tratamiento
de la-informacion.

Recuperando con eficacia las informaciones necesarias para su proceso
y/ o formalizacién documental. .

Introduciendo con precision la informacion pertinente y, en su caso, veri-
ficando y corrigiendo los errores introducidos.

Redactando documentos con correccion ortografica y adecuacién a los
formatos establecidos en'el tiempo fijado.

Cumplimentando con precisién y impieza impresos y formularios.

En el caso de repeticién/usc¢ frecuente de documentos, generando for-
matos de apoyo para su uilizacion/modificacion especifica.

Utilizando con destreza y precisién el teclado en el conjunto de actividades
de introduccion y proceso de datos.

‘Imprimiendo la documentacién recuperada y/o elaborada mediante la uti-

lizacion eficiente de los correspondientes equipos ofiméticos.

Atendiendo con amabilidad a las llamadas telefonicas: informando ade-
cuadamente cuando entra dentro de su marco de competencia y cono-
cimiento, remitiendo a las personas y/o servicios competentes, solici-

. tando referencias del comunicante —identificacién, fax, teléfono, direc-
cién— a efectos de informarle posteriormente.

Utilizando con destreza y precision los medios de teletransmisién —fax,
télex, correo electréonico— en el envio documental y/o de informaciones.

Utilizando- los medios de reprografia existentes —fotocopias u otros— y

obteniendo las copias solicitadas en el nimero, plazo ¥ formato
estabiecidos.

Distribuyendo la documentacién reprodumda de acuerdo a las instruc-
ciones recibidas —formato de entrega, nimero de ejemplares y des-
tinatario—.

Recogiendo, clasificando y distribuyendo el correo entre las personas y/o
servicios (segun proceda) de la organizacién, de acuerdo a los plazos
y criterios fijados; efectuando, en su caso, las devolucrones y/0 consultas
que resulten pertinentes.

Filtrando la informacién/ documentacion, e identificando la que es nece-
sario archivar directamente, reproducnr prewamente eliminar o procesar
de otro modo. ‘

Clasificando y registrando la informacién y documentacnén de acuerdo
a los criterios establecidos.

Proteg*endo el acceso y/o la utilizacion de la informacién en funcion de
su caracter restringido y/o confidencial.

Seleccionando el soporte de archivo en funcién de la frecuencua de consulta
o utilizacidon, y de acuerdo a las instrucciones recibidas al respecto.

Controlando y aplicando los plazos legales de conservacion/archivo de
la informacién, asi como los establecidos, en su caso, por la empresa.

Efectuando las busquedas y consultas de archivo —tradicional o informéa-
tico— solicitadas por sus superiores, 0, en su caso, orientando a los
interesados en la gjecucién de las mismas.

Unidad de competencia 2: efectuar labores administrativas relativas a la gestion comercial.

REALIZACIONES I;'HOFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION -

2.1

Verificar y registrar informaciones y
documentos comerciales mediante
la aplicacion de las técnicas de regis-
tros de datos y su clasificacion, con
objeto de contribuir, a su nivel, al
registro y control de la operativa
comercial de la empresa.

Introduciendo/actualizando informaciones en las fichas de clientes, pro-
‘veedores, almacén u otras, de acuerdo a las instrucciones recibidas y
los medios y soportes existentes —manuales o informaticos—.

Verificando y punteando los albaranes de almacén en relacién a las corres-
pondientes facturas recibidas, asi como la correccion de astas Gltimas
de acuerdo a la legislacion’ vigente: razén social, CIF, fechas, unidades,
precios, IVA u otros contenidos precisos.

Introduciendo y/o actualizando con destreza vy precusu.‘m y de acuerdo
a los medios existentes —manuales o informaticos—, datos relativos a:
directorio$ de clientes actuales y/o potenciales, directorios de provee-
dores, referencias de productos, farifas, tablas de descuento, otros.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.2

Procesar, transmitir y archivar infor-
macion y documentacion relativa a
las operaciones comerciales —com-
pras, ventas y accionas publicitarias
y promocionales— mediante la apli-
cacion de las correspondienies téc-
nicas especificas y de proceso de
informacién, a fin de contribuir a
mantener el sistema de informacién
comercial y la gestidn operativa de
ese area.

Cumplimentando con correccidn y en los plazos establecidos los docu-
mentos de pedidos emitidos {compras) de acuerdo a las especificaciones
establecidas y la legislacion vigente: identificacion de! proveedor, can-
tidades, calidades, precios, plazos de entrega, formas de pago u otras
condiciones.

Cumplimentando la_documentacién correspondiente a los pedidos reci-
bidos (ventas} a fin de incorporarlos al proceso de informacion pro-
ductivo-comercial,

Cumplimentando ios albaranes y/o las facturas, sigquiends los formatos
estgbiecidos y la normativa vigente de acuerdo a los procedimientos
fijados.

Formalizando documentos informativo-publicitarios para su posterior envio.
Reproduciendo o editando cartas y documentos a enviar o transmitir.

Ensobrando y eliquetando la documentacion, muestras o material publi-
.cHario a enviar.

En su caso, reproduciendo los documentos y transmitiéndoios a los ser-
vicios implicados.

Cursando los envios de acuerdo a las instrucciones recibidas: correo, fax,
otros.

Clasificando y archivando la documentacién de acuerdo a los criterios
y modos establecidos.

.

Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo a la gestion
comercial, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios técnicos
de apoyo con destreza y precision.

Unidad de competencia 3: efectuar labores administrativas reiativas a la gestion financiero-contable.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

Verificar y registrar contablernente
informaciones mediante la aplica-
cién de las técnicas correspondien-
tes, con objeto de contribuir, a su
nivel, a la adecuada contabilizacion
y gestidn de tesoreria de la actividad.

Procesar, transmitir y archivar infor-
macidén financiero-contable median-
te la aplicacion de las correspondien-
tes técnicas y utilizacion de los
medios existentes, con el fin de can-
tribuir al mantenimiento del sistema
de informacion y comunicacion de
la actividad financiero-contable y a
la géstion opegrativa de la misma.

Punteando y contrastando con precision la exactitud de los extractos ban-
carios con los registros contables. ‘ ‘

Registrando con carreccion asientos contables basicos de acuerdo a los
criterios de cargo y abono de! PGC vy a las instrucciones recibidas, median-
te la utilizacién diestra y precisa del software o soporte existente.

Registrando/actualizando manual o informaticamente la informacién finan-
ciero-contable en las fichas de proveedores, clientes, inmovilizados u
otros. : ‘

Cumplimentando correctamente talones, letras u otros documentos de
pago de acuerdo a la normativa vigente y a las instrucciones recibidas.

Cumplimentando con exactitud y limpieza impresos, documentos y for-
mularios financieros, contables y fiscales.

Formalizando de acuerdo a los formatos y criterios estabiecidos cartas/co-
municaciones de seguimiento de impagados u otra correspondencia de
orden financiero-contable.

Enviando en los plazos fijados las cartas y comunicaciones de acuerdo
a los medios establecidos —correo, fax, télex—.

Presentando ante bancos, institliciones y organismos ia documentacién
contable-financiera y fiscal de acuerdo a las instrucciones recibidas y
los momentos y piazos fijados.

Reproduciendo con fidelidad y limpieza facturas u otros documentos
financiero-contabies.

Clasificando y archivando la docu_men_taciér_l financiero-contable de acuerdo
. alos criterios fijados y los medios disponibles.

Utilizando en ios distintos procesos de apoyo administrativo a la gestion
financiero-contahle, el software, equipos ofimaticos v, ei: general, medios
técricos de apoyo con destreza vy precision.
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Unidad de competencia 4: efectuar labores administrativas relativas a la gestion de personal:

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION *

4.1

4.2

Efectuar procesos basicos de gestién
administrativa de personal, mediante
la aplicacion de las técnicas corres-
pondientes, con ohjeto de contribuir,
a su nivel, 2 una adecuada y puntual
gestién de personal.

Procesar, transmitir y archivar infor-
macién de personal, mediante la apli-
cacion de las correspondientes téc-
nicas y utilizacion de los medios exis-
tentes, con el fin de contribuir al man-
tenimiento del sistema de informa-
cién y comunicacion de personal y
la gestion operativa de ese area/de-
partamento.

Verificando y registrando con precisién, manual o informaticamente, las
informaciones de fichas de presencia, horas trabajadas u otra docu-
méntacion de seguimiento y control.

Introduciendo mediante el software oportuno informaciones relativas al
célculo de las néminas. . .

En su caso, efectuando correctamente los célculos de las nominas de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

Introduciendo mediante el software oportuno o los medios disponibles
informaciones relativas a los pagos a efectuar.

Cumplimentando con correccién y limpieza,'y de acuerdo a las instruc-
ciones y datos recibidos los distintos impresos/documentos de personal:
contratos, partes de altas, bajas, y modificaciones, documentos de pagos
delegados u otros.

Presentando ante los organismos competentes la documentacién relativa
a las contrataciones, altas y bajas, y pagos delegados.

Formalizando de acuerdo a los criterios y formatos establecidos cartas/co-
municaciones u otra correspondencia relativa al personal.

Enviando en los plazos fijados las cartas y comunicaciones de acuerdo
a los medios establecidos —correo, fax, télex—.

Reproduciendo con fidelidad y limpieza contratos, partes diversos y otra
documentacion relativa al personal.

Clasificando y archivando la documentacion de personal de acuerdo a
los criterios fijados y los medios disponibles.

Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo a la gestién
de .personal, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios téc-
nicos de apoyo con destreza y precisién.

II-

1.

ANEXO 1l
REFERENTE FORMATIVO

Itinerario formativo

Ubicacién profesional y
orientacion en el mercado
de trabajo

Técnicas administrativas
de oficina

Técnicas basicas de
comunicacién y archivo

Aspectos administratives
de la gestion empresarial

Mecanografia audiovisual

Informética bésica

Ofimatica basica

Procesador de textos

avanzado

Aplicaciones informati-
cas de gestion empre-
sarial

Seguridad e higiene en
@l trabajo
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1.

1 Duracion:

Conocimientos practicos: 490 horas.
Conocimientos teoricos: 270 horas.
Evaluaciocnes: 30 horas.

Duracion total: 790 horas.

1.2 Modulos que lo componen:

1.
cado

LA

rial.,

oo

Ubicacién profesional y orientacion en el mer-
de trabajo.

Técnicas administrativas de oficina.

Técnicas basicas de comunicacion y archivo.

Aspectos administrativos de la gestién empresa-

Mecanografia audiovisual.

Informatica basica.

7. Ofimatica basica.

8. Procesador de textos avanzado.

9. Aplicaciones informaticas de gestién empresarial.
10. Seguridad e higiene en el trabajo.

2. Médulos formativos

Modulo 1. Ubicacion profesional y orientacion en
el mercado de trabajo (médulo comin asociado al perfil
profesional).

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

Duracion: 30 horas.

QBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERICS DE EVALUACION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.6

Definir la funcién de la empresa den-
tro de una economia de mercado
considerando sus distintas formas
juridicas de organizacion.

Describir la funcién administrativa y
de oficina, y explicar sus particula-
ridades mas significativas.

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

Aplicar de forma consciente las for-
mulas de blsqueda de empleo.

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

tdentificar las distintas clases de empresas segtin 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 Andnima y de la Socie-
dad de Responsabilidad Limitada.

Identificar las dreas genéricas que configuran la actividad comun de la
oficina.

Describir basicamente los contenidos profesionales, funciones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracion-gestion e informacién-co-
municacion.

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administra-
cién-gestion e informacidén-comunicacion.

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funcién de administracion
y oficina en funcion del tamafno empresarial y el sector de actividad.

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

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

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

Precisar las especificaciones y diferenciaciones de funciones/tareas y vin-
culacidén con otros departamentos en funcién del tamafio y el sector.

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

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias.

Ajustar adecuadamente capacidades, actitudes y conacimientos propios,
con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el aba-
nico o marco de ocupaciones susceptibles de una basqueda de empleo.

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

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

Redactar adecuadamente un curriculum vitae.

Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de seleccién.

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

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Enumerar las fuentes béasicas del derecho laboral.

Identificar la oferta formativa existente adaptada a su 4rea profesional.

Contenidos tedrico-practicos:

a)
cion.

La empresa como unidad econdmica de produc-

Concepto de empresa.

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

~ por su caracter.

La empresa y su forma juridica:

Empresario individual y Comunidades de bienes.
Las sociedades mercantiles y sus clases: sociedades
personalistas y capitalistas.

La Sociedad de Responsabilidad Limitada.
La Sociedad Anénima.
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b) La empresa y las ocupaciones de la famltla pro-
fesional.

Las funciones bésic@? de la em_presa: compras, ven-
tas, produccion, contabilidad, personal.
Relaciones funcionales (interdepartamentales):

Organigramas.
La cadena de valor.

Las ocupaciones y la empresa:

Ubicacion funcional.

Tareas/funcicnes.

Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «proximas» profesuonalmente

Las ocupaciones en funcidn del tamano empresanal
y el sector de actividad:

Caracter horizontal af conjunto de sectores.

La especificidad del tamafio: presencia y particula-
ridades de las ocupaciones en funcion del tamafio.

Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las
empresas.

¢) La actividad administrativa y de oficina.

Las grandes areas de la actividad administrativa y
de oficina:

Admlnlstramon-gestlon
informacuén-comumcac;én

Admumstracnon-gestlon ambitos de actividad, func;o—
nes y objetivos:

Actividad financiera-contable: tesoreria, facturacién,
gestién bancaria, fiscalia.

Administracién de personal.

Soporte administrativo de ia ejecucion de tareas.

Informacion-comunicacion: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos: .

Actividades generales de informacidn-comunicacidn:
transmision, clasificacidn, tratamiento de informacion,
redaccién de correspondencia y proceso de documentos,
organizacidn de actividades.

Actividades especificas de informacion-comunica-
cion: soporte de la direccion, especificidades departa-
mentales.

d) Busqueda de empleo. ‘
Iniciativas de busqueda de empleo:

Analisis personal, _
Canales informativos y de bisqueda de empleo.
Técnicas de busqueda: curriculum vitae, entrevistas.

El marco institucional del empleo y la formacion:

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

e) Marco juridico laboral.

El marco de las relaciones laborales: Estatuto de los
trabajadores, ordenanzas laborales, convenios colecti-
VOS.

Tipclogia de contratos.

La Seguridad Social: funciones, obligaciones, pres-
taciones.

Tramites y reqms:tos para el desarrolio de una acti-
vidad profesional por cuenta propia:

‘Seguridad Social.
Aspectos fiscales.
Requisitos contables y formalldades

-

~ f) La empresa como unidad econdémica de produc-
cion.
A partir de una relacién de empresas convemente—
mente caracterizadas:

Clasificarlas en funcion de su actividad.
Clasmcarlas en funcion de su forma juridica.

A partir de una relacion detallada de requisitos fun-
dacionales y estatutarios de distintas somedades

Elegir los aplicables a las SA.
Elegir los aplicables a los SRL.

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-
cidn-gestion.

Seleccionar y describir las actividades de informa-
cién-comunicacion.

h} La empresa y las ocupaciones de la familia pro-

~ fesional.

A partir de un caso dado convenientemente carac-
terizado:

Disefiar el organigrama de la empresa.
Situar su ocupacion en el organigrama.
Definir los grandes bloques de tareas de su ocupacion.
Desarrollar posibles trayectorias profesmnales de su

“ocupacion en la empresa.

;

A partir de la caracterizaciéon de dos oficinas corres-
pondientes a dos tamafos de empresa diferenciados,
desarrollar para la ocupacién objeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en func:én del tamano
empresarial..

B Busqueda de emplec.

A partir de una relacién de conoc¢imientos, capaci-
dades y actitudes relativas a una o varias ocupaciones:

Realizar un autochequeo de valoraciéon de conoci-
mientos y capacidades profesionales en relacién a esas
ocupacmnes

Definir un posucuonam.lento subjetivo en relacién a
esas ocupaciones.

Para una oferta formativa amplia y diversa:

Seleccionar los cursos/contenidos de interés en su
ambito profesional.

A partir de varias ofertas de empleo:

Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una
de ellas.

Redactar una carta de presentacion de servicios pro-
fesionales/bisqueda de empleo. .

Efectuar una llamada telefénica de consulta en rela-
cién a una oferta de empleo/presentacién de servicios.

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/sc-

~ licitud de empleo.

i) Aspectos operativos del marco juridico laboral.

A partir de la relacién de las fuentes bésicas del orde-
gamiento juridicolaboral, clasificarlas en orden descen-
ente
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.
Para un contrato determinado:

Presentar obligaciones y prestaciones en relacion a
la Seguridad Somal .
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A partir de una relacion de requisitos y exigencias
administrativas varias:

Identificar los requisitos contables, fiscales y de Segu-

Modulo 2. Técnicas Administrativas.de Oficina (mo-
dulo comun asociadoe al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: efectuar el tratamiento
documental relativo a los procedimientos administrativos

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

propios a la actividad empresarial. -
Duracion: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACICN

2.1 Reconocer y diferenciar los flujos de | Describir de forma general la estructura funcional/departamental de una
informacion documental que genera; empresa y sus posibles variantes en funcion del tamadio y el sector
la actividad empresarial. de actividad. \

Identificar con precisién los flujos de comunicacidn internos y externos,

y los circuitos documentales que genera la actividad empresarial.
£n un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un orga-
. nigrama funcional, la organizacion de la empresa, identificar los circuitos
documentales maés significativos de sus relaciones funcionales. '

2.2 ldentificar y efectuar el tratamiento | Reconocer los formatos de los impresos y documentos generales y mer-
administrativo de los impresos y| cantiles utilizados en la gestidon empresarial.
documentos generados por la acti-| Explicar correctamente el signiticado y tratamiento administrativo-contable
vidad empresarial. de: los documentos relativos a la gestion de personal, los documentos
relativos a la gestién fiscal, los documentos relativos al proceso pro-
ductivo-comercial de la empresa.
Enumerar los libros de registro mas habituales en las diferentes areas
de la empresa y describir basicamente la funcion registral de los mismos.
En un caso practico convenientemente caracterizado, cumplimentar: docu-
"mentos de pago: cheques vy letras de cambio, documentos comerciales:
pedidos, albaranes y facturas, documentos laborales: contratos y apuntes
en el libro de matricula.

Afiliacién de los trabajadores a la Seguridad Social:
altas, bajas y modificaciones.

Libro de matricula de personal y libro de visitas.

Recibos de salarios.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

Contenidos tedrico-practicos:

La empresa y los flujos de informacion:
La empresa y la actividad:

Fases y ciclo de la actividad.

Estructura y organizacion interna:

Organigramas.

Departamentos.

Relaciones externas.

Relaciones interdepartamentales,
Relaciones intradepartaméntales.

Libros de registro:

Clases, formalizacion, llevanza y conservacién de los
iibros. '

Libros contables: obligatorios y auxiliares.

Libros de actas y de registro de socios para socie-
dades mercantiles.

‘Circuitos documentales:
Los impresos y documentos:
Concepto y caracteristicas:

Contenido y clases de impresos y documentos.
Normalizacién de impresos y documentos: normas
UNE y abreviaturas mas frecuentes.

Ante un caso convenientemente caracterizado:

Elaborar el organigrama funcional.

Describir {os distintos departamentos y sus funciones.

Clasificar los principales documentos generados por
cada uno de ellos.

Segun las directrices recibidas:
Documentos relacionados con la compraventa:

El pedido: ficha producto, ficha proveedor, otros.
Recepcion de mercancias: albarahes de entrega vy

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

recepcion. , Confeccionar notas de abono.
Facturacion proveedores. . . ) o
Notas de abono. . Segun las directrices recibidas:

Notas de gastos. Cumplimentar distintos tipos de cheques.

Cumplimentar recibos.

Cumplimentar letras de cambio: efectos sin gastos
o con gastos, efectos aceptados, efectos avalados, endo-
s0 de efectos.

Documentos re.acionados con la tesareria;

Cheqgue y cheque bancario,
El recibo. .

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

Documentos relacionados con la administraciéon de
_personal:

Contrato de trabajo y sus formas.

Ante un supuesto de contratacion convenientemente
caracterizado:

Confeccionar el contrato de trabajo.
Cumplimentar la comunicacidn de alta a la Seguridad
Soctal.
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Realizar los apuntes correspondientes en el Libro de Médulo 3. Técnicas Basicas de Comunicacién vy

Matricula dei Personal.

Partiendo de movumlentos contab!es
mente definidos:

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

pondientes.

Archivo {asociado a la UC «Registrar, procesar, archivar
y transmitir informacion»).

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

Duracién: 100 horas.

conveniente-

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

. 3.1 Aplicar las técnicas de etaboracion
documental y transmisién de comu-
nicacidn escrita.

3.2 Aplicar las técnicas de comunicacion
oral cara a cara y telefénicamente.

3.3 Clasificar y archivar los distintos
doc%mentos generados por la acti
vida

Enumerar los tipos de correspondenma comercial y oficial, existentes y
describir adecuadamente sus diferencias.

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

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

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

En un supuesto de envio postal de un documento comercial u oficial sen-
cillo: redactar y transcribir el escrito, cumplimentar adecuadamente el
sobriidproceder al plegado y ensobrado, franquear el envio, registrar
su salida.

En un supuesto de envio de comunicacion por fax: formalizar el texto

de la comunicacion, cumplimentar la caratula del fax.

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicacidn oral més habi-
tuales que se generan en la oficina. :

Ajustar adecuadamente el léxico'y expresiones utilizadas al tipo de con-
versacion e interlocutores de la misma.

Aplicar correctamente férmulas'y expresiones telefénicas de saludo, dis-
culpa y despedida.

Reconocer y diferenciar la operatlva de funcionamiento de los siguientes
sistemas de clasificacién u ordenaciéon de documentos: alfabética, cro-
nolégica, por materias o asuntos, geografica, numérica, decimat,

Describir basicamente las caracteristicas y funcionamiento de los siguien-
tes elementos materiates del archivo: carpetas, expedientes, colores iden-
tificativos, mobiliario de archivo. ‘

Preservar adecuadaments los documentos siguiendo las normas bésicas
de seguridad y confidencialidad.

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos, tanto internos como
externos, proceder a su-correcta identificacion, clasificacién y archivo.

Realizar eficazmente los procesos de blsqueda y consulta planteados.

Aplicar convenientemente ios procedimientos de acceso a la decumen-
tacién archivada, referenciando las salidas de documentos y su destino.

Contenidos tedrico-practicos:

La comunicacién ascrita:

a) Técnicas de comunicacion aphcables a la act- La correspondencia oficial y st tratamiento; aspectos

vidad empresarial:
Las comunicaciones y la empresa:

La naturaleza de la comunicacion.
Modalidades de comunicacion.
Los servicios de correos y telégrafos.

basicos: oficios, instancias, otros. .

La correspondencia comarcial 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

Nuevas formas de transmision y comunicacion. reclamaciones, cartas de oferta de servicios y/o produc-

Técnicas de expresion:
Teoria de la comunicacion.

El lenguaje verbal: aprendizaje v conceptué!izacibn,

tos, circulares, comunicaciones urgentes, nota interior,
informes, invitaciones, saludas, notas, notas de prensa
otros.

riqueza de vocabulario y comprension verbal, adaptacion La entrada de correspondencia: tratémiento, registro.

a la situacion.”

Elaboracién de la correspondencia: redaccién inicial,

saje, la ortografia y el dominio de la expresion escrita.

{_a comunicacién oral:

Normas de comunicacién oral mas habituales en Ia

empresa. o o
Normas de comunicacidn telefonica..

primer borrador, correccidn, confeccién del documento
- definitivo,

Salida de la correspondencia: registrQ, plegado y
ensobrado, franqueo y expedicion.

Servicios postales: tipos y caractertstlcas
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h) Clasificacién y archivo de documentos:
Ef archivo:

Concepto de archivo.

Finalidad e importancia del archivo.

Formas y organizacion de un archivo de oficina.

Clasificacion de los archivos.

Acceso al archivo de oficina.

Division del archivo segun la frecuencia de su uti-
lizacion.

Normas de conservacion de documentos.

Reproduccidon mecanica de documentos.

teniendo en cuenta la rapidez. seguridad y coste de cada
uno de ellos:

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

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

Ante un supuesto que recoja datos sobre distinta:
comunicacionegs emitidas y recibidas:

Realizar las aportunas anotaciones en el registro de
correspondencia de entrada.
Realizar las oportunas anotaciones en el registro de

Destruccidn de documentos.

Clasificacion y ordenacidon de documentos:

Clasificacién nominativa.
Clasicacion geagrafica.
Clasificacion por materias y asuntos.
Clasificacion numérica.

Clasiticacion cronolégica.
Clasificacién mixta.

Clasificacion decimai universal.

Material y sisternas 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 envios a realizar por la empresa,
seleccionar el sistema mas adecuado en cada caso,

correspondencia de salida.

Ante un supuesto debidamente caracterizado:

Redactar y elaboraruna carta de solicituc de informes
previos.

Redactar y elatorar una carta de pedido.

Redactar y elaborar una carta de oferta de productos
y/0 servicics.

Redactar y elaborar una carta de reciamacién.

Redactar y elaborar una instancia.

Ante un supuesto gue contemple la utilizacion de
distintos documentos proceder a su ordenacion, clasi-
ficacion y archivo segun:

Materias y asuntos.

Fechas de recepcion y/o emision.

Su origen y/o destino.

Méoduto 4. Aspectos Administrativos de la Gestidn
En?)presarial {module comuin asociado al perfil profesio-
nal).

Objetivo general del modulo: apoyar administrativa-
mente la ejecucion de los procesos de gestién en Ia
empresa.

Duracién: 120 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Apoyar el desarrollo administrativo

del registro contable de la actividad.

4.2 Apoyar el desarrollo administrativo
de la gestién de tesoreria.

Identificar las fases del proceso de actividad de la empresa.
Distinguir entre gasto y pago, e ingresoy cobro.

Expiicar correctarnente el concepto de cuenta y el convenio de significacion
de cargo y abono en la misma.

Dado un conjunto de cuentas, interpretar adecuadamente su pertenencia
a los distintos grupos del PGC.

En un supuesto practico convenientemente caracterizado: clasificar los
decumentos segun el tipo de operaciones, efectuar los asientos corres-
pondientes, obtener los extractos correspondientes al libro mayor, obte-
ner el balance de sumas y satdos.

Ante distintas facturas, extractos bancarios y documentos diversos de plas-
macién de operaciones mercantiles: clasificar la documentacion, efectuar
su registro contable.

Distinguir ios flujos de entrada y de'_salida de tesoreria: cobros vy pagos.
Reconocer los flujos documentales internos y externos que genera la
tesoreria.

Diferenciar inequivocamente fos medios de pago basicos describiendo sus
caracteristicas de funcionamiento.

Describir correctamente las funciones y utilidades de los distintos libros
de registro ae tesoreria,

En un supuesto practico conivenientemente caracterizado: efectuar las com-
probaciones pertinentes para estabiecer la conformidad de los
cobros/pagos, cumplimentar rorrectamente los distintos medios de
cobro/pago, verificar la exactitud dal célculo de los gastos financieros
reflejados en determinados extractos bancarios, registrar con precisién
ios cobros/pagos en los libros auxiliares. realizar correctamente el arqueo
+ cuadre de catz,
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.3 Apoyar administrativamente la trami-
tacion de las obligaciones fiscales.

4.4 Apoyar el desarrollo administrativo
de la gestion de personal.

Enumerar y describir basicamente los impuestos que afectan a la actividad
empresarial.

Describir con preC|S|on la normativa reglamentaria sobre plazos y lugares
de presentacion y pago de los distintos impuestos.

Diferenciar inequivocamente y cumplimentar con correccion los impresos
correspondientes a las declaraciones de los siguientes impuestos: |AE,
IVA, IRPF, IS.

Distinguir los distintos tipos de contratos vigentes, sus caracteristicas,
modelos y tramitacion.

Distinguir los modelos de altas, bajas y modificaciones en’ la afiliacion
de los trabajadores a la Seguridad Social.

Describir basicamente ios componentes del salario y su ubicacién en el
impreso correspondiente.

Diferenciar los distintos modelos Iegales de cotizacién a la Seguridad Social.

Ante un supuesto practico, cumplimentar correctamente: el contrato de

trabajo y sus coplas basicas, el documento de afiliacion a la Seguridad
Social, la anotacion en el Libro de Matricula del Personal, el recibo de
salario correspondlente a una mensualidad sin incidencias, los modelos
oficiales de cotizacion a la Seguridad Social.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Contabilidad general:
Principios bésicos de la contabilidad:

Los hechos contables y sus clases.

Las cuentas, La teoria del cargo y abono.
Métodas de contabilidad: partida doble.
Balances: tipos.

Los libros de' contabilidad.

El ciclo vontable.

El Plan General de Contabilidad:

Principios contables.

Cuadro de cuentas: conceptos, relaciones contables.

Cuentas anuales: balance, cuenta de pérdidas vy
‘ganancias. memoria.

Normas de valoracién. -

Definiciones y relaciones contables:

Compras y ventas. Su contabilizacion.
El Impuesto schre el Valor Afadido: cuadro de cuen-
tas y proceso contable, IVA soportado e IVA repercutido.

Demis gastos e ingresos del ejercicio: gastos e ingre-
sos de explotacion, gastos e ingresos financieros, gastos
e ingresos extraordinarios.

Gastos de personal y cuentas de Administraciones
publicas: cuadro de cuentas, problematica contable.

Organizacion del trabajo contable:

Los libros de contabilidad: principales, auxiliares,
registros.

Preparacion del trabajo contable:

Fuentes de informaciéon en la empresa; degartamen-
tos, areas.

Anélisis e identificacion de los documentos contables.

Codificacién de la informacion.

b) Calculo mercantil y financiero:
Interés simple:

Conicepto y férmulas generales.
Montante o valor final. ) _
Meétodos abreviados para el calculo delinterés simple.

Operaciones financieras a interés simple:

Cuentas corrientes y su liquidacién. o
Cuentas de credito: regulacién legal, liquidaciones
periddicas, cierre y cancelacion.

Descuento comercial.

Facturas de negociacion.

Efectos impagados y letra de resaca.

Equivalencia financiera a interés simple:.vencimiento
comun, vencimiento medio.

El interés compuesto:

Concepto y férmulas generales.

Montante ¢ valor final.

Determinacion del valor del capital en un momento
determinado del tiempo.

Operaciones financieras a interés compuesto:

Rentas prepagables y pospagables.

Los préstamos y su amortizacién: sistema francés o
de cuota constante, sistema de amortizacion constante.

c¢) Régimen fiscal:
El Sistema fiscal:
Impuestos directos e indirectos.
Impuestos que gravan la actividad:
Impuesto de Actividades Econdmicas. Concepto y
caracteristicas.
Impuesto sobre el Valor Afadido:
Naturaleza del impuesto.
. Base imponible.
Tipos aplicables.
Modeios documentales.
Regimenes especiales.

Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisicas: ren-
dimientos de trabajo, rendimientos de capital mobiliario,
rendimientos de actividades empresariales y profesio-
nales, determinacién de la cuota liguida.

Impuesto scbre Sociedades. Concepto y caracteris-
ticas.

d} Administracion de personal.

El contrato de trabajo:

Sujetos y elementos del contrato de trabajo.

Modalidades de contratacién. _

Cumplimentacion del contrato de trabajo y sus copias
basicas.

La Seguridad Social:

Concepto de Seguridad Social.
Gestién de la Seguridad Social y entidades colabo-

‘radoras.
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Regimenes que integran el sistema de la Seguridad
Social: contingencias y prestaciones, afiliacion: altas,
bajas y modificaciones.

Libre de matricula de personal y libro de visitas.
El sglario:

Concepte y clases. ‘

Percepciones salariales y no salariales.

Cotizacién al régimen general de la Seguridad Social.
L a retencion de IRPF.

Tiempe, forma y d~cumentacidn del pago de salario.

La incapacided temiporal.
Ccncepto ce incapacidad temporal.

Nacimiento del derecho a la prestacion.
Cuantia de la prestacion.
Duracion maxima de la prestacion.

- Bases de cotizacion en IT.

Las retenciones al trabajador:

La cctizacion al régimen general de la Seguridad
Sccial.

La cotizacion por accidentes de trabajo y enfermedad
profesional.

Ingresos de la cotizacion.

Documentos de cotizacion.

Ingreso de las retenciones a cuenta del IRPF.

Cumplimentacién del recibo de salarios:

Estructura y contenido.
Requisitos formales.
Archivo de los recibos.

A partir de una relaciéon suministrada de nombres
de cuentas pertenecientes al PGC:

Clasificarlas en activo-pasivo o gastc-ingreso.

Clasificarlas segun su codificacion en el PGC.

A partir de un supueastc schre operaciones de com-
pras y ventas:

Realizar las anotaciones en el libro diario teniende
en cuenta el Impuesto sobre el Valor Afadido.
Realizar las anotaciones en el libro mavor.

Dada una situacion de partida y suministrando infor-
maciones sobre diferentes acontecimientos que reflejen
gastos e ingresos d.. cxplotacion:

Efectuar las =notaciones en el libro diario.

Efectuar las anotaciones en el libro mayor.

Confeccionar ¢l balance de comprobacion de sumas
y saldos.

A partir de cifarantaz movimientos de tesoreria con-
venientementys caractaizados:

Efectuar los apuntcs correspondierites al libre de caja.

Realizar 'as oportunas anotacicnes en el libro de
bancocs.

Actualizar fas fichas de clientes y proveedores.

A la vista de diversos extractos/documentos de teso-
reria;

Clasificar !os distintos conceptos de cargo/abono.

Verificar las liquidaciones bancarias de intereses,
comisiones y gastos.

Conciliar los extractos bancarios.

cfectuar el arqueoc y cuadre de caja.

A partir de un caso, convenientemente caracterizado,
en relacion a la aeclaracién de unc o varics impuestos:

Seleccionar les impresos correspondientes a cada
fase del proceso de declaracion-liquidacién. .

Cumplimentar los impresos, seglin los datos conte-
nidos en el enunciado.

A partir de un supuesto, convenientemente carac-
terizado, que contemple la contratacién de perscnal:

Confeccionar los contratos de trabajo y sus copias
basicas. : /

Cumplimentar los documentos de afilizcién de trs-
bajadores a ia Seguridad Social.

Elaborar los rucibos de salarios.

Cumplimentar los documentos de cotizaciéon a lg
Seguridad Social.

Madulo 5. Mecanografia Audiovisual {(médulc
comuin asociado al perfil profesional}.

Objstivo gensral del modulo: adquirir el adiestramien-
1o necesario para el correcto uso del teclado . de uns
inaquina rie escrip:r que posibilite su completa utilizaciér
y optimizacion en la velocidad v cezlidad de escritura.

Duracion: 200 horas.

OBJETIWOS ESPECIFICOS

v

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1

5.2

5.3

Identificar la composicién y estruc-
tura de la maquina dé escribir.

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

Optimizar el manejo _del teclado de
una maquina de escribir en términos
ce velocidad y calidad mecanogra-
fica.

Reconocer la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre
el equipo manual, eléctrico y electronico.

Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de
la maquina de escribir: introduccién del papel, alineacion del papel.

Describir adecuadamente ia colocacién ante el teclado: posicién del cuerpo,
brazos, muriecas y manos. _
Identificar la configuracion del teclado ciego y usarlo con precisién.

Definir de forma precisa el furicionamiento de las teclas auxiliares: mayus
culas, signos ortogréficos, signos interrogativos y admirativos, signos
numericos, otres.

Usar adecuadamente! espacios, margenes, titulos, tabuladores, otros.

Reconocer otras funciones auxiliares propias de maquinas eléctricas y
electrénicas.

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicics de método:
utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y la linea
superior, utilizar adecuadamente las tres lineas de caracteres principales
del teclado. B
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Ante un supuesto practico de copia a diferentes velocidades: utilizar ade-
cuadamente tabuladores y diferentes margenes, desarrollar una destreza
suficiente para alcanzar las 225-250 ppm con un nivel de errores igual
o inferior al 10 por 100.

Ante un_supuesto practico de dictados a diferentes ve!omdades adquirir
la velocidad suficiente para alcanzar las 275-300 ppm con un nivel
de error del 10 por 100.

-

Contenidos teérico-practicos:
Postura corporal ante la maquina de escribir:

Prevencidn de vicios posturales y tensiones.

" Teoria y técnica mecanografica:

La maquina de escribir: manual, eléctrica, electronica.
Funcionamiento de la méquma de escnblr

Composmlon y astructura de la maquina de escribir:

puesta en marcha introduccion del papel, alineacion del-

papel
El teclado y su estructura:

Posncnon de los brazos, mufiecas y manos.
Compaosicion del teclado.

Colocacion de los dedos. Fila dommante.

Filas superior, inferior y dominante. .

Teclas auxiliares:

Utilizacion de mavyusculas.

Signos de puntuacion. , ..
El acento.

Signos lnterrogatlvos y admlratlvos

Signos numeéricos.

Otros.

Instrucciones sobre espacios, frases y pérfafos:‘

Margenes:
generalmente aceptadas.

Utilizacién de tabuladores: localizacién, borrado, fija-
cién, normas generalmente aceptadas. Formas de cen-
trar los titulos en un texto.

localizacién, borrado, fijacién, normas

Funciones auxiliares en maquinas electrénicas:

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

A partir de un texto convenientemente caracterizado:

Ejercitar el uso y manejo de la linea dominante.
Ejercitar el uso y manejo de fa linea superior.
Ejercitar el uso y manejo de ia linea inferior.
Confecc:onar textos utilizando las tres lineas.

A pamr de un supuesto caracterizado:

Ejercitar la utilizacién de diferentes margenes y tabu-
Iadores

Utilizar las teclas auxiliares: numéncas ortograflcas
otras.

A partir de diferentes supuestos progresivamente
cronometrados, ejercitar el adiestramiento en el manejo
del teclado a fin de mejorar la- velocidad y calidad en
el registro de caracteres.

A partir de diferentes supuestos ajermtar la utilizacién
de calco o autocalco en impresos.

A partir de diversos supuestos de dictado, ejercnar
el uso del teclado a fin de conseguir, a la velocidad
deseada, confeccionar textos auténomos.

Modulo 6. Informética Basica (médulo comin aso-
ciado al perfil profesional).
Objetivo general del médulo: desarrollar, a nivel de

‘usuario, el funcionamiento general de un ordenador y

las funciones de sus distintos componentes y periféricos,
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones
bésicas.’

Duracion: 30 horas

B .
OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1

Identificar y diferenciar los compo-
nentes fisicos y I6gicos de un sistema
informatico, y sus principales carac-
tenstmas

Describir basicamente el concepto y funcién general de un ordenador.

Identificar y caracterizar someramente los-siguientes elementos del orde-
‘nador: unidad de entrada (input), almacén de informacién, unidad central
procesos, unidad de salida (Qutput).

Definir los conceptos y elementos de Hardware y Software de un sistema
informatico y dascribir la relaciéon que mantienen.

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informético.

Definir y caracterizar basicamente los siguientes tipos o modalidades de
ordenadores en la informatizacion de una empresa: ordenadores, orde-
nadores personales, redes. , ,

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

Identificar y definir basicamente las funciones y caracteristicas principales
de los siguientes periféricos: periféricos de entrada periféricos de alma-
cenamiento, periféricos de salida. -

ldentificar y describir de forma bésica las sngurentes caracteristicas de
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informacion:
tamafio fisico, capacidad de almacenamiento, tlempo o velocndad de
acceso.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOQS DE EVALUACION

6.2 Diferenciar las formulaciones mas | Diferenciar los concep_tos de Software de base y Software de aplicacion.
habituales del software de base, y|Explicar de forma bésica el concepto de Sistema Operativo, presentando

utilizarlas a nivel sencillo.

las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS, Windows.
Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operawicries baio el sistema

— DOS —tradicional y bajo Windews-- conexién/zesconerion del sistema

impresaora.

y/0 periféricos, utilizacién de periféricos, ubicac ...n en Lii directorio, crea-
cion/borrado de directorios, creacion/borrado de ficihieros.

En un supuestc convenientemente caracterizado, ejecutar de forma fluida
y precisa las siguientes operaciones sobre un sistema en red: acceso,
compartir directorios, enviar mensajes a Otro usuario, compartir una

Contenidos tedrico-practicos:
a) Introduccion:

Historia y evolucion del ordenador.
El ordenador en la empresa.
Del gran ordenador al ordenador personal.

b) Hardware:
El ordenador:
Definicidn.
Funciones.

Partes bdsicas.

Tipos.

Unidad Central de Proceso:
Memoria principal:

Concepto de memoria principal.
Clases de memioria principal.
Memoria RAM.

Memoria ROM.
Medidas de memoria.

Periféricos:

Concepto.

Clases de periféricos: periféricos de entrada y salida:
teclado; pantalla; imprescora; plotter, periféricos de alma-
cenamiento: disco flexible; disco duro; cinta magnética.

Representacion de datos: .

Bit, Byte. o
Sistemas de codificacién: cédigo binario.

¢) Software:

Concepto.
Elementos y partes del software.
El sistema operativo:

Concepto.

Funciones.

Clasificacion y estudio de Sistemas Operativos: MS
DOS, Windows.

Utilizacidn y explotacidon de un sistema monousuario:

Utilidades, funciones y comandos.

Conexion y puesta en marcha.

Utilizacion.

Utilizacion y exploiacién de un sistema en red:

Introduccion a las redes de area focal: concepto vy
ventajas de las redes locales, términos habituales en las
redes locales, elementos basicos de las redes locales,
descripcion de un modelo de red.

rFunciohamienio de una red local:

Sistema operativo, comparticion de datos y bloqueos
de ficheros y registros. asignacion de recurses, la tarjeta
de interface de red.

_Topologia de las redes de area local: factores deter-
minantes en la eleccién de topologia, tipos de topologia:
en bus, er: anillo y en estrella.

Arquitectura de las redes locales.

Conceptos basicos de gestion y configuracion de una
red.
~ Sistemas de red més extendidos y autopistas de la
informacion.

Aplicaciones informaticas:

Descripcién general.
Utilidades.
Concepto de menul.

_ A partir de la visualizacion de un sistema completo
informatico:

Conectar el sistema.
Conectar los distintos periféricos.
Visualizar los directorios y ficheros existentes.

Realizar en un Sistema Operativo MSDOS —tradicio-
nal y bajo Windows— ejercicios de las siguientes ope-
raciones;

Posicionarse en un directorio.

Crear un directorio.

Crear un subdirectorio.

Baorrar un directorio.

Formatear un diskette.

Copiar un fichero del disco duro a un diskette.

Copiar un fichero de un diskette a un disco duro.

Renombrar un fichero.

‘Borrar un fichero.

Copiar del disco duro a un diskette todos los ficheros
que cumpien una determinada condicion.

Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros.

Borrar todos los ficheros de un directorio que cumplen
una determinada condicién.

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

Acceso del usuvario alared.

Reconocimiento de los derechos de usuario.

Operaciones generales: compartir impresoras, com-
partir directorios, mensajes entre usuarios, correo elec-
tronico.

Moddulo 7. Ofimatica Basica {madulo comiin asocia
do al perfil profesional).

Objetivo general del madulo: vtilizar la totalidad de
los equipos de comunicacidn y reproduccion, asi como
{as aplicaciones ofirndticas a mivel basico

Duracion: 120 horas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

ERITERIOS DE EVALUACION

7.1

7.2

1.3

7.4

1.5

Utilizar los equipos de comunicacién,
reproduccion.

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-
namientc de datos.

Usar ias funciones, procedimientos
y/0 utilidades elementales para el
tratamiento de datos en hoja de
calculo.

Identificar inequivocamente los distintos métodos de telecomunicacién
escrita habituales en la oficina.

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones ‘basicas de
los mismos.

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de meénsajes
por télex, fax, médem y correo electrénico.

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

En el caso de las comunicaciones por fax: enumerar y describir some-
ramente las siguientes funciones complementarias: memoria, mensajes
fijos, ajuste de fecha y hora, y repeticion automatica de llamada, proceder
con precision a la sustitucién del cartucho de papel.

Identificar inequivocamente los distintos métodos de reproduccién de men-
sajes escritos habituales en la oficina.

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de
los siguientes métodaos de reproduccién de informacién escrita: repro-
grafia, muhicopista, fotocopiadora.

- En un supuesto de utilizaciéon de fotocopiadora, realizar con soltura y
precision las siguientes operaciones: reproduccidn unitaria de formatos
de papel A3 vy A4, reproduccién miultiple de formatos de papel A3 y
A4, reducciones y ampliaciones, verificacidon y cambio de los materiales
fungibles necesarios para su correcto funcionamiento.

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

Diferenciar la posicion y utilizacion dactilogréafica de las siguientes teclas
auxiliares: numeracion y signos aritméticos, tabulacion, signos ortogra-
ficos y de puntuacién, teclas de funtion y sus aplicaciones.

Utilizar el conjunto del teclado con destreza, en términos de velocidad
y calidad mecanografica.

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

Utilizar de forma agil los procedimientos y/o funciones elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones basicas del procesador de textos:
edicién de textos, introduccidon de textos, grabacién de textos, trata-
miento de textos, modificacién de textos, recuperacion de textos, gestiéon
de archivos, impresion de textos. ' ‘

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccién e inte-
gridad de ia informacion procesada y almacenada.

Definir una base de datos e identificar y diferenciar sus aplicaciones
posibles.

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generacion
y gestién de una base de datos: creacion de un fichero de base de
datos, organizacion de la estructura de una base de datos, introduccién
de registros en un fichero de base de datos a través de las pantallas
de entrada. modificacion del contenido de un fichero de base de datos:
altas y bajas de registros, nuevos campos de informacién, u otros, borrado
del fichero de base de datos.

Utilizar con fluidez los procedimientos e instrucciones definidos para: editar
informacion en pantalla, visualizar el directorio de ficheros de base de
datos, listar datos en impresora.

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga-
nizacién de ficheros por medio de su ordenacién e indexacién: ordenacién
de registros de datos en un fichero de base de datos, indexacién de
un fichero de base de datos por los campos de datos, busqueda de
datos en un fichero de datos, totalizado, conteo y resumen de datos.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccidn e inte-
gridad de la informacién almacenada.

Identificar y diferenciar las funciones y aplicaciones de la hoja de calculo.

A partir de un objetivo definido y de unos datos e informaciones de partida,
realizar con soltura [as siguientes operaciones: definir y construir un
modelo, introducir datos: alfabéticos, numéricos, observar las consecuen-
cias derivadas de cambios en datos del modelo.

Seleccionar y aplicar con precisién los procedimientos a seguir en la rea-
lizacion de las siguientes operaciones sobre la hoja de calculo: copiar
y mover celdas, insercion de filas, columnas, ocultar y visualizar columnas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

En un supuesto de impresion, realizar con fluidez las siguientes opera-
ciones: delimitar la zona de impresién, resolver las especificaciones de
impresion, lanzar la impresion.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacidn tratada.

7.6 Aplicar las técnicas que permiten |Interpretar los vinculos existentes entre: procesador de textos, base de

compartir informacion entre aplica-
ciones. =~

datos, hoja de calculo.  *

Seleccionar y aplicar correctamente los procedimientos e instrucciones
para {a importacién y exportacion de informacion entre: procesador de
texios, base de datos, hoja de calculo.

En un supuesto practico de trabajo con tratamiento de texto, realizar con
fluidez las siguientes operaciones: importar informacién de la hoja de
céalculo, importar informacion de la base de datos.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Mecanizacion y automatizacion de oficinas.

Antecedentes y evolucién histérica.
Telecomunicaciones.

Modems.

Correo electrénico.

Faxsimil o telefax.

Los equipos de reproduccién y calculo.

b) Procesador de textos.

Introduccién.

Descripcion de un procesador de textos.
Requisitos del sistema,

Como comenzar y finalizar una sesioén.
Descripcion de la pantalla de la aplicacion.

Edicion de un texto:

Composicion y descripcidn del teclado.

Introducir texto.

Grabar/guardar un documento.

Imprimir un documento.

Abrir/recuperar un documento.

Como obtener ayuda.

Particularidades del procesador de textos: area de
trabajo y codigos de control.

Edicion de texto:

Desplazarnos por el documento.

Modos de escritura:; insertar/sobreescribir.
Trabajo con blogues.

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errores.

Buscar y reemplazar.

Cémo modificar el formato de texto:

Negrita.

Tipos de subrayado.

Centrado: entre margenes, alrededor de un punto,
de bloque, de pagina.

Tipos de alineacion.

Sangrado de parrafos.

Tamarno de fuente y cambio del tipo de letra.

Miscelanea: opciones particulares que mejoran el
documento tales como comentarios, numeracién de
paginas, estilos, etc.

Gestion de archivos:

Combinacion/separacién de archivos.
UtHizacion de varios archivos simultaneamente.
Trabajo con archivos {cop:ar, borrar, etc.).
Proteccion de un archivo: medios diversos.

Administrar documentos con el comando «buscar
archivor o utilidad equivalente «sumarion.

Ortografia y sindnimos:

Autocorreccion y autotexto.

El diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios.
Revision ortografica.

Recuento de palabras.

Revisar un bloque, pagina, documento.

Sindnimos.

Disenar formatos: de caracter/linea, parrafo/pagina.

Divisién de palabras: sistema de guiones, zona de
divisién.

Justificacion de lineas.

Interlineado.

Numeracion de lineas.

Margenes y sangrados.

Tabulaciones: borrado, edicion, creacion, tipos.

Centrar pagina verticalmente.

Encabezados y pies: creacion, edicion y control, supre-
sion.

Nurmeracion de paginas.

Imprimir un texto:

~ Presentacion preliminar de documentos antes de
imprimir.

Funciones de impresora necesarias y menu de opcio-
nes.

Impresidén desde el menud de imprimir: opciones de

impresion: papel de continuo, nimero de copias, nimero

de paginas, otras.

Control de impresién: imprimir, cancelar, controlar,
expedir, mostrar, detener, seguir la impresion de un tra-
bajo: por pagina, por documento, paginas multiples,
correlativas y alternas, nimero de copias, calidad de
impresion.

Trabajar con tablas.-

Creacion de tablas.

Formato de tablas.

Operaciones basicas con tablas.
Introduccién de datos.

c} Bases de datos.

Introduccion y descripcion del gestor de base de
datos:

Qué es una base de datos.

Requisitos del sistema.

Cémo comenzar y finalizar una sesién.
Descripcién de la pantalla de la aplicacién.

Conceptos fundamentales en un gestor de base de
datos:
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Base de datos relacionales. Tablas.

Campos.

Registros.

Tipos de campos y su aplicacion,

Campo clave: concepto, utilidad y CI’ItBI'IOS para selec-
cionarlo.

Descripcion de la pantalla inic_ial del programa:

Entrada y salida del programa. -
Uso de teclado oraton.
Descripcion de la ventana inicial: meniis y submends.

Disefio de una base de datos:

Estudio previo de la informacion a introducir en fa
base de datos.

Disefio de la base de datos: campos a incluir, deno-
minacion y tamafio, tipo de datos de cada campo: numé-
ricos, alfabéticos, logicos, ahorro de memoria en el dise-
o, eleccion del campo clave, campos indice, criterios
de eleccidn.

Creacién de estructuras de base de datos en base
al diseito.
Grabar/guardar la base de’ datos.

Introduccién de datos y almacenamiento:

Introduccién datos.

Peculiaridades segiin tipo de campo {campos memo,
imagenes).

Grabar/guardar registros.

Visualizacion de los datos introducidos: ,

Visualizacién de todos los registros completos o selec-
cionando campos.

Movimiento por. la base de datos y selecalén de
registros.

Bisquedas segun valor de campo. -

Modificacion de datos.

Visualizacion e impresion: todos los registros, un regis-
tro concreto, seleccionando campos.

Impresion; -

Opciones de configuracion de impresion.
Presentacion preliminar.
Salida a impresora.

Mantenimiento de la base de datos:

Introducir nuevos registros.

Modificacion de los datos ya introducidos.
Modificacién del disefio de la base de datos.
Borrar/suprimir registros.

Copiar, vaciar, borrar/suprimir bases de datos.
Proteccion de las bases de datos creadas.

. Ordenacién de una base de datos:

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

Criterio de ordenacion: seleccién de criterio, ordena—
cion por uno ¢ varios campos, ascendente y descen-
dente.

Problemética de las bases de datos ordenadas: reno-
vaciones periddicas, lentitud del proceso de ordenacidn.

Archlvos indice indexacidn:

.Introduccién: diferenciaciéon y seleccion entre inda-
gacion y ordenacion.

Creacion de indices.
- Mantenimiento del fichero de indices: actualizaciones
al introducir nuevos registros en la base de datos,
abrir/cerrar, modificar disefio, borrar y reconstruir indi-
ces, blisqueda de datos con indices abiertos.

d) Hojas de célculo.
Introduccion:

Descripcién de una hoja de calculo.
Requisitos del sistema.

Cédmo comenzar y finalizar una sesién.
Descripcién de la pantalla de la aplicacion.

Edicién de una hoja de célculo:

Creacion de una hoja simple.

Mecanismos basicos: introduccién y echcnén de datos,
desplazamiento del cursor.

Grabar/guardar la hoja.

Abrir/recuperar la hoja.

Cémo obtener ayuda.

Particularidades de la hoja de célculo.

Mends bajo el-punto de vista funcional, cuadros de

trabajo y mensajes.

El menu de ayuda.
Salir de la aplicacién.

Introduccion y edicidn de nimeros y férmulas:

Contenldo de las celdas: constantes, variables y f6r—
mulas.
Rango. Concepto. :
Funciones basicas: concepto ¥ Uso.
Referencias absolutas, relativas y mixtas.
Borrar/suprimir informacién de un-rango.
Usando nombres de rango.
Insertar y suprimir filas/columnas.
Proteccién de la hoja de célculo.
Formato y presentacion de datos.
Formato de nimeros.
Alineacién de texto y nimeros.
. Fuentes. Tamano
Bordes.
Anchura de columnas y altura de filas.
Opciones de wsuallzacmn
Area de trabajo.
Ventanas. c
Vistas. : ' .
Graficos: '

Seleccion de datos a representaren la ho;a de calculo.

Tipos de gréficos.

Crear un gréfico.

Escala en los ejes.

L eyenda vy titulos.

Formato del grafico.

Colocaciéon de un gréfico dentro de un documento
de hoja de calculo.

Presentacion finai.

Irﬁpresién:

Configuracién del documento para la impresion:
seleccionar rango —area de impresion— y titulos, amplia-
cién/reduccion.

Presentacion preliminar.

-Disefio de pagina: margenes. orientacidn del papel,
cabecera/pies.

e) Compartir informacién entre aplicaciones.
Procesador de textos:

Importar informacién de la hoja de célculo
Importar informacién de la base de datos.

Exportar informacién a 1a hoja de célculo.
Exportar informacion a la base de datos.

Hoja de célculo:

Importar informacién del procesador de textos.
Importar informacion de la base de datos.
Exportar informacion al procesador de textos.
Exportar informacion a la base de datos.
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Base de datos:

Importar informacién del procesador de textos.
importar informacion de la hoja de calculo.
Exportar informacion al procesador de textos.
Exportar informacion a la hoja de calculo.

Vinculos entre aplicaciones.

f) Mecanizacion y automatizacion de oficinas.
En un caso convenientemente caracterizado en el que

se presentan diferentes necesidades de comunicacion

telematica, seleccionar los medios de comunicacion a
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
lares planteadas con empresas extranjeras.

Ante un supuesto gque recoja la necesidad de trans-
mitir una o varias informaciones y/o documentos, efec-
tuar ja transmisién utilizando los siguientes medios de
comunicacion:

Télex.

Fax.

Modem.

Correo electronico.

En una fotocopiadora:

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

g) Procesador de textos.

A partir de una cuidada seleccién de snunciados:

Desarrollar, sobre textos del lenguaje comun, el
aumento en la destreza de movimientos.

Desarrollar, sobre textos profesionales, la ampliacion
de movimientos para adquisicion de técnica y velocidad.

A partir de un texto facilitado:

Editarlo por medio del procesador de textos.
Grabarlo en el disco duro y disco flexible.
Imprimirlo por impresora.

En un fichero de texto facilitado:

Incorporar textos adicionales.

Incorporar y practicar posibles formas de mejoras en
el texto: poner en negrita palabras clave, subrayar titulos,
cambios de tamano de letra.

Importar y exportar diferentes informaciones.

h) Bases de datos.

A partir de unos supuestos datos identificativos faci-
litados (nombre, direccion, municipio, provingia, teléfono)
crear una base de datos:

Definir la estructura de la base de datos.

introducir los registros en la base de datos.

Salir de la base de datos.

En una base de datos facilitada:

Intreducir nuevos registros.

Dar de baja a varios registros.

Modificar fa estructura de los registros .incorporando
un campo adicional de informacién. -

En un fichero de datos facilitado:

Indexar el fichero por diferentes campos o variables.

Visualizar en pantalia determinados campos y regis-
tros.

Importar y exportar diversas informaciones.

Imprimir por impresora unos campos determinados.

En una supuesta base de datos:

Calcular el total de registros que cumplen una deter-
minada condicion.

Chtener el sumataorio y Ia media de un campo o varia-
ble determinada.

i) Hoja de célculo.

Seleccionar en una posible hoja de célculo de interés
para el ambito profesional.

Las informaciones o0 campos a recoger.
Las formulas de calculo de las operaciones.
Introducir los datos seleccionados.

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

Afadir nuevas columnas o filas.

Suprimir columnas o filas.

Mover celdas de lugar.

Importaciones y exportaciones de informacidn.

En una hoja de célculo facilitada, representar dife-
rentes informaciones por medio de distintos graficos.

En una hoja de célculo facilitada, imprimir unas sec-
ciones concretas a través de la impresora.

Modulo 8. Procesador de textos avanzado {mdodulo
comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: editar textos y docu-
mentos especiales gue contengan columnas, graficos
y ficheros fusionados o consolidados.

Duracién: 30 horas.

QBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

8.1 Adaptar la aplicacién de procesador [ Organizar adecuadamente los periféricos necesarios para el desarrollo de

de textos a las necesidades concre-
tas del usuario.

la aplicacion. o _ _ ‘
Seleccionar con precision los parametros que permitan la gestion per-
sonalizada de las opciones contempladas por la aplicacion.

8.2 Editar documentos a partir de colum- | Generar con fluidez y precision documentos que impliquen la utilizacién

nas y tablas.

de varias columnas. _
Elaborar con soltura documentos a partir de la utilizacion de tablas como
hoja de calculo.

8.3 Insertar gréficos e imagenes a los|Identificar e interpretar adecuadamente los mensajes a transmitir de forma

documentos para reallzar su visua-| visual.

lizacion.

Seleccionar los tipos de gréficos que mejor se adaptan a las informaciones
tratadas y mensajes transmitidos.

Seleccionar la ubicacién idénea de los graficos dentro del documento.

Personalizar y modificar los graficos, adapténdolos con precision a los
criterios de presentaciéon de documentos utilizados en la empresa.

Incorporar de forma agil y precisa dibujos y graficos generados por otras
aplicaciones.



BOE num. 98

Martes 23 abril 1996 14485 .

OBJETIVOS ESPECIFILOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Elaborar circulares y otros documen-
tos standard y enlazarlos con bases
de datos.

84

8.5 Automatizar los trabajos repetitivos

a realizar en el Ambito administrativo.

Definir con precision las caracteristicas del documento principal, diferen-
ctandolo del fichero de base de datos a utilizar.

Adicionar y posicionar correctamente los campos de la base de datos .
dentro del documento pringipal. '

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

Ante un proceso de trabajo repetitivo, seleccionar con precisién las diversas
- operaciones administrativas susceptibles de automatizacién viable.
Desarrollar macrodrdenes que permiten automatizar operaciones de forma
sencilla y eficaz. .
Organizar y clasificar las funciones propias de ia aplicacién, diferencian-
dolas de las definidas por el usuario.

Contenidos teérico-practicos:

Personalizacién de la aplicacion.
Periféricos: raton e impresora.

Opciones de configuracién de la aplicacion: presen:
tacién de la aplicacion, copias de seguridad,

ubicacién de archivos.
Columnas y tablas:
Crear columnas.

Namero de columnas y control de medidas.

‘Modificaciones y borrado.

Introduccién de texto y movilidad de columnas.

Combinar columnas y tablas.

Formatos avanzados de tabla: tareas especiales con

tablas, tablas como hoja de célculo.
Confeccion de listas, clasificacion:

Registras y campos.
Claves de ordenacién.
Ordenacién de parrafos y tablas.
Seleccion.

-

Recuadros graficos:

Tipos de recuadros/marcos.

Posicion y medidas.

Distribuir texto alrededor de la tabla.
Personalizacidn: bordes, sombreados.
Lineas.

El editor de graficos. -

El editor de ecuaciones.

Combinar textos, tablas, ecuaciones y graficos.

Importar gréaficos.

Autoedicion con el procesador:

Combinar gréficos, columnas y tablas.
Confeccion de documentos avanzados.
Formatos de documentos avanzados.
Utilizacion de plantillas.

Combinar correspondencia o fusion:

Documento principal/primario.
La base de datos del procesador.
Documentos de base de datos.

- Insercion de campos en el documento. -

Fusion.

Conversion de archivos de base de datos.

Etiquetas, sobres y formularios.
Operaciones avanzadas.

Estilos y macros: automatizacion del trabajo:
Crsacién, mantenimiento y modificacién de estilos.

Aplicacién de estilos al documento.
Qué son las macros.

Localizacion de las macros suministradas con el pro-

cesador.

b Programacién en el lenguaje de macros: crear y gra-
ar., ‘
Creacidn de plantillas.

Trabajar con documentos extensos:

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

Indices.

diccionarios,

Procesador y aplicaciones complementarias:

Conversion de formato de archivos de texto
Funciones de base de datos y de hoja J’

desde et procesador. - ‘
Vinculacion basica con otras aplicaciones.
Utiles diversos: OCR, scanner, etc.

graficos.
e calculo

A la vista de una aplicacién de un procesador de
textos, proceder a la personalizacién de la misma:

Organizando el\ aspecto general de las presentacio-
nes.
Seleccionando la ubicacién mas adecuada para los.
. ficheros de texto de uso mas frecuente. ' :
Asignando las correspondientes 6rdenes para la eje-
cucidn automatica de copias de seguridad en el trans-
curso del trabajo. | : :

A la vista del fichero de datos conteni
aplicacién de procesador de textos:

Seleccionar los formatos de presentacion mas uti-
lizados en la empresa. :

Generar formatos standard mediante la utilizacién de
columnas y tablas.

dos en una

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
defina los objetivos de presentacién de uno o varios
documentos: _

Recuperar los textos a utilizar.

Afadir los gréficos y dibujos que formen parte. del
documento. : -

Efectuar la composicidn del documento definitivo.

Ante un supuesto que contemple las comunicaciones
mas frecuentemente utilizadas en [a empresa, editar los
documentos standard y archivarlos para su posterior uti-
lizacidn personalizada. ,

Ante un supuesto que relacione una sertie de textos
de frecuente utilizacion, desarrollar los macrocomandos
para la automatizacion de los procesos.

Modulo 9. Aplicaciones Informéaticas de Gestién
Err;)presarial (moédulo comuin asociado al perfil profesio-
nal}. ’

Objetivo general del médulo: desarrollar el proceso
de entrada r utilizacion basica de aplicaciones de gestién
empresarial.

uracién: 60 horas.
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QBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

9.1

9.2

Definir basicament= el cencepto de aplicacion de gestidn y/o paguete
de gestion.

Enumerar los ambitos de la empresa gestionados habitualimente mediante
paguetes o apiicaciones especificas.

Enumerar y explicar adecuadamente las funciones v utilidades basicas
de una aplicacién de gestion: contable-linanciera, de personal, comercial
y de almacéan,

Describir de forma genérica la operativa de funcionamiento de una aph-
cacion de gestidn: contable-financiera, de personal, comercial y de
almaceén.

Reconocer vy diferenciar los comandos e instrucciones béasicas para la ope-

. rativa del sistema en cada una de sus utilidades.

Usar las utilidades basicas de las aphi-{ En un supuesto convenientemente caracterizado, llevar a cabo con fluidez

caciones informaticas de gestién| en un paquete/aplicacién de gestidn financiero-contable los siguientes

empresarial en los procesos de tra-| tipos de operaciones: introduccion sistematica de asientos, comproba-

bajo de las distintas areas. cion de asientos y fichas de mayor, impresion de los siguientes docu-
mentos: extractos, libro diario y balance de comprobacién.

En un supuesto convenientemente caracterizado, llevar a cabo con fluidez
en un paquete/aplicacion de gestidon de personal los siguientes tipos

. - de opetaciones: introduccion sistematica de datos diversos, impresion
de los siguientes documentos: hojas de salarios, TC-1, TC-2, TC-2/1,
declaraciones-liquidaciones a cuenta del |.R.P.F.

En un supuesto convenientemente caracterizado, llevar a cabo con fluidez
en un paquete/faplicacion de gestién de almacén y facturacion los
siguientes tipos de operaciones: introduccion sistematica de datos diver-
sos, iImpresion de albaranes y facturas, impresién de inventarios.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacion almacenada.

Identificar e ilustrar las utilidades
basicas, caracteristicas y funciona-
miento general de las aplicaciones
informéaticas de gesiion.

informatica:

Contenidos tedrico-practicos:
Aplicaciones informaticas de gestion empresarial,
Principios basicos de !a utilizacion de una aplicacion

Elaboracion de partes de alta y de baja.

Utilizacion de una aplicacion de ¢estidn comercial
y de existencias:

Altas, bajas y maodificaciones en el fichero de ven-
dedores.

Consultas en el fichero de vendedores.

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de clientes.

Consultas en el fichero de clientes,

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de pro-
veedores.

Consultas en fichero de proveedores.

Posicionamiento.
Seleccion. -
Actuacion.
Salida/grabacion.

Uiilizacion de una apiicacion financiero-contable:

Introduccion de apuntes en el libro diario.

Consultas en el libro diario.

Extractos de libro mayor. : .

Introduccion de existencias finales.

Informes de libro diario.

Balance de sumas y saldos.

Introduccién de datos de gestion presupuestaria.

Altas, bajas y modificaciones en ficheros de bancos.

Consultas a ficheros de bancos.

Preparacion y listados de remesas.

Informe sobre prevision de pagos.

Informe sobre prevision de cobros y riesgos.

Gestién dei IVA: introduccidon de apuntes, listado de
facturas recibidas, listado de facturas emitidas.

Utilizacion de una aplicacion de gestion de personal:

Introducciéon de datos para mantenimiento de fiche-
ros: ficheros de empresa, ficheros de trabajadores.

Procesos de ndmina: introduccion de datos e inci-
dencias, calculo del recibo de salarios, edicién de recibos.

Procasas de Seguridad Social: confeccion del TC-2,
confeccidn del TC-2 /1, confeccion de! TC-1.

Procesce del LR.P.F. modelo 110 de retenciones tri-
mestrales, lisiado anual, modeio 190, certificados para
el trabajador.

Confeccidon de etiquetas de empresa y trabajadores.

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de amculos
Consultas en el fichero de articulos. '
Registro de entradas de mercancias.

Cambios de precios.

Listados de existencias y precios.

Confeccion de albaranes.

Confeccion de etiquetas de envio.

Confeccion de facturas.

Confeccion de recibos y letras de cambio.

En un supuesto, convenientemente caracterizado, de
utilizacidén de una aplicacion de gestidn empresarial:

Entrada en la aplicacién.

Posicionamiento.

Seleccion de funciones y ficheros.

Salida/grabacion.

En un supuesto, convenientemente caracterizado, de
utilizacidn de una aplicacion financiero-contable:

Introducciéon de datos en el libro diario.

Comprobacion de asientos en el libro diario.

Edicion de extractos de libro mayor.

Edicion de un balance de sumas y saldos.

introduccién de apuntes en ficheros de bancos.

Comprobacién de datos en los ficheros de bancos.

Preparacion y edicion de listados de remesas.

Edicidn de informe sobre prevision de pagos, cobros
¥ Fesgos.
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Introduccion de datos en el fichero de IVA,
Comprobacion de apuntes en el fichero IVA.
Editar los libros de facturas recibidas y emitidas.

_En un supuesto, convenientemente caracterizado, de
utilizacién de una aplicacién de gestién de personal:

Introduccién de incidencias en’ ficheros generales:
actualizando convenios, actualizando el calendario labo-
ral, actualizando categorias profesionales y pagas.

fntroduccién de datos en el fichero de empresa.

Altas, bajas y modificaciones en el fichero de tra-
bajadores.

Edicién de contratos de trabajo.

‘ Ejecutar el proceso de némina: introduccién de datos
e incidencias, célculo del recibo de salarios, edicién de
recibos.

Confecciéon de los documentos de cotizacién a la
Seguridad Social: TC-1, TC-2 y TC-2/1.

Confeccion de los diferentes modelos de declara-
cién-liquidacion por las retenciones a cuenta L.R.P.F.:
110, 190y 10-T.

En un supuesto, convenientemente caracterizado, de
utilizacion de una aplicacion de gestién comercial y de
existencias:

Introduccién de incidencias en el fichero de vende-
dores.
g Comprobaciéon de apuntes en e! fichero de vende-
ores,
. Introduccion de incidencias en el fichero de clientes.
Comprobacidn de apuntes en el fichero de clientes.
g Introduccion de incidencias en el fichero de provee-
ores. .
4 Comprobacién de apuntes en el fichero de provee-
ores. .
Introduccién de incidencias en el fichero de articulos.
Comprobacién de apuntes en el fichero de articulos.
Introduccién de datos de entradas v salidas de mer-
cancias.
Edicion de albaranes.
Edicion de etiquetas de envio.
Edicién de facturas.
Edicién de recibos y letras de cambio.

Mddulo 10. Seguridad e Higiene en el Trabajo (mé-
dulo comun asociado al perfil profesionai).

Objetivo general del mddulo: desarrollar la actividad
laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con
la seguridad, proteccién a la salud, y el mantenimiento
de la calidad ambiental y ergonémica.

Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

10.1 Aplicar los procedimientos de pre- ldentificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo.
: vencion de accidentes y siniestros. | Prevenir la aparicion de siniestros verificando la inexistencia de fuentes

potenciales de los mismos.
Identificar ios lugares y equipos de trabajo con anomalias, disfunciona-
-mientos y riesgos para.la proteccién y seguridad de las personas,
Comunicar de forma clara y concisa las anomalias observadas a los res-
ponsables y/o superiores jerarquicos.
Prevenir los accidentes observando el mantenimiento de las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad.

10.2 Reconocer los sistemas de preven- | Clasificar siniestros en funcién de su naturaleza, importancia y carac-

cién y seguridad ante siniestros y| teristicas.

actuar de modo que se garantice | Identificar los materiales de prevencién o actuacién ante siniestros.

su adecuado mantenimiento y|Reconocer el em

potencial utilizacion. vencion,

plazamiento de los materiales e instalaciones de pre-

Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia y eva-
cuacién y observar su correcta operatividad.

Verificar - adecuadamente los medios de prevencién se encuentran en
correcto estado de funcionamiento y en su emplazamiento adecuado.

ldentificar anomalias o disfuncionamientos basicos en los sistemas de
prevencion. ) _

Informar puntualmente a los superiores jerarquicos v/0 a los servicios
técnicos las anomalias observadas en los dispositivo de alarma o
prevencion. o

Interpretar correctamente las informaciones dadas por los servicios téc-
nicos de seguridad y/o vigilancia. '

Transmitir fielmente las informaciones recibidas de los servicios técnicos
de seguridad y/o vigiiancia.

10.3 Seleccionar vy aplicar el procedi-{ Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva.
miento de actuacion ante una situa- | Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios adecuados de res-

cion dada de siniestro o accidente.

puesta a desarrollar, en funcién del tipo y naturaleza del mismo.
Identificar y poner en practica eficazmente los procedimientos de actuacién
" en casos de siniestro.
Aplicar correctamente medidas sanitarias bésicas de primeros auxilios en
caso de accidents.

10.4  Establecer las condiciones higiéni- | Identificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales.
co-sanitarias en las que se desarro-| Reconocer las zonas de riesgo higiénico-sanitario.

lla la actividad profesional.

Identificar los fendmenos de degradacién y definir sistemas de proteccioén.
Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambientales relativas al

. : acondicionamiento’ del aire, luminosidad, ergonomia postural y condi-

ciones acusticas de una situacion concreta de oficina.
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Contenidos teérico-practicos:
a) Seguridad.
Riesgos:

Concepto de riesgo.
Factores de riesgo .

Medidas de prevencién y proteccién.
Siniestros:

Clases y causas.

Sistemas de deteccion y alarma.

Evacuaciones.

Sistemas de extincion de incendios, métodos, medios,
agentes: agua, espuma, polvo, materiales: moviles; 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 higié-
nico-sanitarias:

Personas.

Instalaciones: concepcién y ordenacion, estructuras
exteriores.

Funciones de los locales.

Sisternas: eléctricos, de agua y ventilacion.

Higiene personal.

Higiene en los transportes y circulaciones:

Riesgos de contaminacion de productos y materiales
durante el transporte.

Organizacidn de circuitos de diferentes tipos de pro-
ductos y materiales.

Fenémenos de degradacion:

Degradaciones fisicas.
Degradacionas quimicas.

Medidas de prevencion:

Prevencién de la contaminacién.
Prevencion de las degradaciones fisicas.
Prevencion de las degradaciones quimicas.

Confort y ambientes de trabajo:

Aspectos ergonémicos de ta actividad de oficina.
Aspectos posturales.
Aspectos visuales.

Factores técnicos de ambiente:

Acondicionamiento del aire; ventilacion de los iocales,
principios de ventilacian, instalaciones de ventilacion, cli-
matizacion de los locales, temperatura interior y confort,
tipos de calentamiento, sistemas de regulacion y segu-
ridad.

lluminacién de los locales: tipos de luces: incandes-
centes; fluorescentes, aparatos de iluminacién y modos
de iluminacién, mantenimiento de las fuentes luminosas
y aparatos de iluminacion, efectos de la luz sobre mate-
riales y productos.

Acustica.

Métodos de conservacién y manipulacidn de produc-
tos: '

Productos a conservar.

Principales métodos y técnicas de conservacion.

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de
productos.

Principios basicos de manipulacion.

¢} Seguridad.

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

Detectar los lugares/actividad de mayor potenciali-
dad de riesgo.

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar.

Elaborar una relacion de medios de intervencion nece-
sarios.

Dado un sistema de alarma o alerta;

Identificar los dispositivos. _
Verificar su correcto funcionamiento y emplazamiento.
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 ejecucion material de
técnicas sanitarias basicas de primeros auxilios.

d} Higiene.

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

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

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

Reorganizar la ubicacion de los equipos —maesas,
sillas, ordenadores y otros medios y/0 equipamientos—
de modo gue se mejoren las deficiencias ergonémi-
co-posturales previamente detectadas,

Elaborar una relacién de posibles mejoras adicionales
en relacion a otros factores técnicos de ambiente: acus-
ticos, de ventilacidon, de temperatura u otros.

3. Requisitos personales

1.° Requisitos del profesorado.

a) Nivel académico: titulacién universitaria o, en su
defecto, capacitaciéon profesional equivalente en la ocu-
pacion relacionada con el curso.

b) Experiencia profesional: tres afios de experiencia
en tareas de gestion administrativa.

¢) Nivel pedagdgico: serd necesaria experiencia
docente o formacgién metodoldgica.

2.° Requisitos de acceso del alumnado.

a) Nivel académico: graduado escolar.

b} Experiencia profesional: no se requiere experien-
cia profesional.

¢} Condicicnes fisicas: ninguna en especial, salvo
aquellas que impidan el normal desarrolio del curso.

4. Requisitos materiales

1.° Instalaciones.
a) Aula de clases tedricas:

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

Moaohbiliario: estard equipada con mobiliario docente
para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.

b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases teoricas se utilizara en la realizacién
de algunas practicas. -
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Aula de mecanografia:

Superficie; 3b metros cuadrados.

fluminacion: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, cuatro rencvaciones/hora,

Mobiiiario: quince mesas sistema modular, 15 sillas
mecandgrafo, mesa y silla para el profesor y un armario.

£l acandicionamiento eléctrico dabera cumplir las nor--

mas de baja tension y estar preparac) de forma que

permita la realizacién de las practicas.

Aula informatica:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacidn: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, cuatro rencovaciones/hora.

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, sillas para alumnos, mesa y silla para &l profesor
y un armario.

El acondicionamiento eléctrico deberé cumplir las nor-
mas de baja tension y estar preparado de forma-que
permita la realizacién de las practicas.

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina,
archivadores, teléfono, fax, fotocopiadora, télex, médem,
agendas, agenda electronica y documentacion adminis-
trativa y Gtiles y material de oficina diverso. El acon-
dicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de
baja tension y estar preparado de forma que permita
Ia realizacion de las practicas.

¢} Otras Instalaciones:

Un espacio minimo de 50 metros cuadrados para
despachos de direccion, sala de profesores y actividades
de coordinacién,

Una secretaria.

Aseos y servicios higiénicos en ndmero adecuado a
la capacidad del centro.

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas,
acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por
la legislacion vigente, y disponer de licencia municipal
de apertura como centro de formacion.

2.° Equipo y maquinaria.
Equipo de mecanografia audiovisual compuesto por:

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centimetros
aproximadamente.

Panel de metacrilato serigrafiado a 5 colores, refle-
. jando el teclado universal de una maquina de escribir.

Ordenador programador de impulsos.

Amplificador de 15 W aproximadamente, con alta-
voces incorporados. -

Magnetdéfono con potencia suficiente para alimentar
quince puestos.

Quince maquinas de escribir manuales con carro
de 46 centimetros de largo y tabulador decimal auto-
matico.

Datacién informética compuesta por:

Quince PCs y 15 monitores compatibles con los sis-
temas operativos mas extendidos en el mercado y de
caracteristicas suficientes para la utilizacion del software
ofimatico y las aplicaciones informaticas de gestién nece-
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadores esta-
ran conectados en red; actuando uno de .ellos como
servidor, de modo que puedan ser utilizados en red o]
de forma individualizada.

Software ofimatico comun'y extend:do en el mercado

de caracteristicas suficientes para el adecuado desarrollo
de los contenidos ofimaticos del curso.

software de aplicaciones informaticas de gestién
comunes en el mercado en las 4reas financiero-contable,
de personal, facturacion y gestién de stocks, de carac-

teristicas suficientes para el adecuado desarrolio de los
correspondientes contenidos del curso.

Ocho impresoras de chorro de tinta de carro ancho.
Dotacion telematica y de reprografia:

Télex.
Fax.
Modem

Fotocopiadora capaz de realizar ampllacrones y reduc-
ciones,

Dotacion audiovisual:

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

3.2 Herramientas y utillaje.

Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bandejas
de documentacion, fechador-numerador, setlos, tampo-
nes, tijeras, reglas, guitagrapas, sacapuntas, ficheros y
archivos, agenda, y en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion

de las practicas por los alumnos de forma simutténea.

4° Material de consumo.

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeles, «cello», pega-
mento, sobres, papel ordenador, goma, lapicero, rotu-
ladores, carpetas, etiquetas, diskettes, y en general,
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc-
to seguirmiento del curso y la realizacion de las préacticas.

8984 CORRECCION de erratas del Real Decreto
605/1396. de 12 de abril, por el que se regula

el Plan de Empleo Rurai para 1996.

Advertida errata en el texto del Real Decreto
805/1996, de 12 de abril, por el que se regula el Plan
de Empleo Rural para 1996, publicado en el «Boletin
Oficial del Estado» namero 90, de fecha 13 de abril
de 1996, se transcribe a continuacién la oportuna rec-
tificacion:

Enla pagina 13604, primera columna, Organismo 7 0.
Direccion General de Conservacion de la Naturaleza,
antes del cuadro correspondiente a la Comunidad Autd-
noma: Extremadura, debe figurar el siguiente:

«Comunidad Auténoma: Andalucia

Imporfs
Provincia -

Denominacidn -
Miles de pesetas

21.20.5633A.61. Instauracién de

cubiertavegetal ................... — | 45b0.000
21.20.533A.61. Correccién y siste-
rnatizacion de cauces torrencia-
IS .o e e — 275.000
21 20 533A.61. Mejora cublerta _ :
vegetal protectora ................ - 300.000
Tetal ... feverenieeeieeerae-: | 1.025.0000
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