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|. Disposiciones generales

MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA

CORRECCION de erratas de la Orden de 14
de febrero de 1996 sobre evaluacion de los
alumnos con necesidades educativas especia-
les que cursan las ensefianzas de régimen
general establecidas en la Ley Orgdni-
ca 1/1990, de 3 de octubre, de Ordenacion
General del Sistema Educativo.

7608

Advertida errata en la insercion de la mencionada
Orden publicada en el «Boletin Oficial del Estado» nime-
ro 47, de fecha 23 de febrero de 1936, se transcribe
a continuacion la oportuna rectificacion;

En el apartado séptimo.3, pagina 6918, donde dice:
«En este caso, el numero de dos afios de permanencia
en la etapa..., podrd ampliarse en dos», debe decir: «En
este caso, el namero de afos de permanencia en la
etapa..., padra ampliarse en dos».

MINISTERIO
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

7609  REAL DECRETO 306/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
fesionalidad de la ocupacion de administrativo

comercial.

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el

que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad vy los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ccupacional, 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 razon de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
tificacion, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podrian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacion y a la satisfaccion de la demanda de

cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacién y gestion de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacidén
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cion y requerimientos del mercado laboral, y. para, por
ultimo, propiciar las mejores coordinacion e integracién
entre las ensefianzas 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 Nacidon y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacidon de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Autdénoma competente en formacion pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad dei sistema por relacién a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacton de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiente a la ocupacidon de admi-
nistrativo comercial, perteneciente a la familia profesio-
nal de Administracion y Oficinas y contiene las men-
ciones configuradoras de la referida ocupacidn, tales
como las unidades de competencia que conforman su
perfil profesional, y los contenidos minimos de formacion
idoneos para la adquisicion de la competencia profe-
sional de la misma ocupacion, junto con las especifi-
caciones necesarias para el desarrollo de la accion for-
mativa; 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 gue han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacion profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacién Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacion del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 23 de febrero de 1996,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacion de administrative comercial,
de la familia profesional de Administracion y oficinas,
gue tendra cardcter oficial y validez en todo el territorio
nacional.

Articulo 2.  Especificaciones del certificado de profesio-
nalidad.

1. Los datos generales de la ocupacién y de su perfil
profesional figuran en el anexo |
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2. El itinerario formativo, su duracién vy la relacion
de los médulos que lo integran, asl como las caracte-
-risticas fundamentales de cada uno de los médulos figu-
ran en el anexo il, apartados 1y 2.

3.  Los requisitos def profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los .maddulos de! itinerario
formativo figuran en el anexo ll, apartado 3.

4. Los requisitos bdsicos de instalaciones, equipos
y rmaquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el ane-
xo I, apartado 4. '

Articulo 3. Acreditacion del contrato de aprendizaje.
Las competencias profesionales adquiridas mediante

el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacién .

a una, varias 0 todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de la ocupacién, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segin el ambito
de la prestacion laboral pactada que constituya el objeto
del contrato, de conformidad con los articulos 3.3y 4.2
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo.
Disposicion transitoria Gnica. Plazo de adecuacion de
centros.

Los centras autorizados para dispensar la formacién
profesional ocupacional a través del Plan Nacicnal de
Formacion e Insercién Profesional, regulado 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 |li apartado 4 de este
Real Decreto, en el plazo de un ano, comunicandolo
inmediatamente a la Administracion competente.

Disposicion final primera. | Facultad de desarrolio.

Se autoriza al Minis@rd de Trabajo y 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 el dia
siguiente al de su publicacidén en el «Boletin Oficial del
Estadon.

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996.
JUAN CARLOSR.

E! Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
JOSE ANTONIO GRIMAN MARTINEZ

ANEXO |
{. REFERENTE OCUPACIONAL

1. Datos de ia ocupacion:
1.

1 Denominacion; administrativo comercial.
1.2 Familia profesional: Administracion y Oficinas.

2. Perfil profesional de la ocupacion:

2.1- Competencia general: efectda la gestion admi-
nistrativa de las operaciones de aprovisionamiento
mediante el control de los stocks v la ejecucidn admi-
nistrativa de las compras. Asimismo, lleva a cabo la ges-
tiéon administrativa de la comercializacién y venta de los
productos y servicios de la empresa, ocupédndose del

‘mantenimiento y actualizacion del correspondiente sis-

tema derinformacién comercial, la recopilacion y proceso’
de informacién de la actividad de la red de ventas, la
atencion directa al cliente y el tramite de las distintas
operaciones de venta generadas.

2.2 Unidades de competencia:

- 1. Efectuar ia gestion administrativa de las opera-
ciones de aprovisionamiento de existencias.

2. Efectuar la gestion administrativa de las opera-
ciones de comercializacion y venta de productos y ser- -
vicios. ’

2(.53 Realizaciones profesionales y criterios de eje-
cucién.

Unidad de competencia 1: efectuar la gestion administrativa de las operaciones de aprovisionamiento de existencias.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

1.2

Efectuar el seguimiento de los para-
metros de la gestion de existencias
de almacén mediante la aplicacién
de los sistemas de control, valoracién
e inventario establecidos, para satis-
facer las necesidades de informacion
al respecto y garantizar los niveles
de stocks deseados.

Ejecutar los tramites administrativos
de las compras mediante la solicitud
de ofertas, la valoracion y diferencia-
cién de ias mismas, y la realizacion
y registro de los correspondientes
pedidos, de modo que se garantice
un proceso de compra y suministro
optimo para la empresa.

Registrando puntualmente y con pracisién las entradas y salidas de mer-
cancias en las fichas/documentacién de almacén, siguiendo el sistema
y procedimiento establecido-manual o informético. '

Controlando el nivet de stocks de los distintos productos, e identificando
las correspondientes necesidades de aprovisionamiento de acuerdo a
las directrices e indicaciones prefijadas al respecto.

Realizando los célculos de valoracién de las existencias en almacén apli-
cando correctamente el sistema y procedimiento de valoracién esta-
biecido (FIFO, LIFO, otros).

Calculando los ritmos de rotacién de stocks segin periodos y productos,
y transmitiendo los oportuncs datos correspondientes a sus superiores.

Efectuando el inventario de las existencias en almacén en las fechas fijadas
y de acuerdo al procedimiento establecido.

Contrastando la concordancia entre el recuento fisico realizado y ias
fichas/documentos de almacén, detectando en su caso desviaciones
y procediendo a su correccion y/o comunicacion. ’

Utilizando en los distintos procesos de gestion de almacén, el software,
equipos ofiméticos y, en general, medios técnicos de apoyo existentes
con destreza y precision.

Consultando los ficheros de suministradores, manuales o informaticos,
de acuerdo a las rutinas establecidas y/o las instrucciones recibidas;
y en su caso, actualizando o corrigiendo sus correspondientes refe-
rencias. _

Seleccionando los proveedores adecuados y solicitando las oportunas ofer-
tas mediante contacto oral y/o escrito con los mismos.

Verificando que las ofertas recibidas se ajustan a los estdndares de calidad
y caracteristicas solicitados. :
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.3 Efectuar el seguimiento administra-

tivo de las compras realizadas
mediante la verificacién y archivo de
la documentacidn correspondiente, y
la resolucidn de incidencias produ-
cidas, de modo que se garantice el
correcto control del suministro en
todo momento.

Diferenciando y valorando las distintas ofertas de acuerdo a sus condi-
ciones en términos de precios, plazos de entrega, descuentos, rappels,
condiciones de pago, servicios complementarios, otros.

Informando a sus superiores de las alternativas existentes y las valoraciones
de los mismos.

Cursando fos pedidos en la forma y plazos senalados por sus superiores
0, en su caso, aplicando las rutinas de pedido correspondiente de acuerdo
a las instrucciones y procedimientos establecidos.

Recopilando la documentacion de la compra -correspondencia, contratos,
y.otros documentos- y procediendo a su registro y archivo de acuerdo
a ios criterios establecidos. '

Actualizando las fichas de proveedores y/o compras de acuerdo a los
criterios y soportes -informaticos y/o manuales- existentes.

Comunicando internamente las operaciones de compra cursadas a las
areas, departamentos afectados, y trasmitiendo la documentacién
pertinente.

Utilizando en !os distintos procesos y tramites administrativos de comgpra,
el software, equipos ofiméticos y, en general, medios técnicos de apoyo
existentes con destreza y precision.

Supervisando el cumplimiento de los plazos de entrega y, en su caso,
efectuando las correspondientes reclamaciones orales y/o escritas, de
cara a la limitacion de retrasos o la obtencién de compensaciones
oportunas.

Controlando la conformidad de los albaranes -cantidades, caracteristicas,
condiciones, u otros-.

Confirmando el buen estado de los productos recibidos, procediendo en
su caso a las devoluciones oportunas, previa cumplimentacion de los
albaranes y documentacion necesaria para fa devolucion.

Controlando la coherencia y validez de las facturas en relacién a las com-
pras efectuadas de acuerdo a la normativa mercantil vigente.

Solicitando/reclamando -oralmente y/o por escritolas documentaciones
correspondientes a las operaciones, cuando éstas no son recibidas en
la fecha y forma establecidas.

En caso de incidencias, realizando las gestiones pertinentes de acwerdo
a los procedimientos habituales, y poniéndelo en conocinento de sus
superiores y/o afectados.

Registrando las incidencias y sus repercusiones en las fichas y decumentos
de los distintos proveedores y/o compras, de acuerdo a los procedi-
mientos establecidos y los soportes -manuales o informaticos existentes-.

Utilizando en los distintos procesos y tramites de seguimiento de las com-
pras, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios técnicos
de apoyo existentes con destreza y precision.

de existencias.

Unidad de competencia 2: efectuar la gestion administrativa de las operaciones de comercializacion y venta

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERINS DE EJECUCION

2.1

Mantener un sistema de informacion
comercial actualizado, mediante la
organizacién, registro y seguimiento
de ias distintas informaciones de
interés en relacion a la oferta de la
empresa y su actividad de venta y
distribucion, en orden a garantizar un
servicio de venta y asistencia comer-
cial agil y preciso.

Manejando con soltura y precision ia gama de productos y/o servicios
ofertados, sus caracteristicas técnicas, econdmicas u otras.

Efectuando el seguimiento y actualizacidn de los sistemas de informacidn
-archivo y consulta- al respecto: referencias, especificaciones, tarifas y
otros.

Identificando los distintos segmentos o tipos de clientela de la empresa.

Actualizando los ficheros de los clientes actuales y/o potenciales de acuer-
do a los criterios establecidos y directrices recibidas.

Identificandc las formas de venta y distribucion utilizadas por la empresa,
¥ los equipos humanos y/o empresariales que las integran: vendedores,
representantes, distribuidores, prescriptores y otros.

Manteniendo y actualizando en la forma y plazos establecidos los ficheros
e informaciones relativos a la fuerza de ventas de la empresa: vendedores,
representantes, delegaciones y otres.

Comprendiendo los objetivos y poaliticas comerciales de la empresa en
el corto y medio plazo, a fin de situar la accidén comercial en las coor-
denadas carrectas de la actividad empresarial.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.2 Atender e informar al cliente, trans-

mitir internamente sus demandas v,
en su caso, vender el producto y/o
servicio mas adecuado a sus nece-
sidades, mediante la aplicacion de
las oportunas técnicas de comunica-
cion y/o venta, en coherencia con
los objetivos y planes establecidos
por la empresa al respecto.

2.3 Gestionar el proceso administrativo

de la venta mediante su formaliza-
cién documental y seguimiento, a fin
de garantizar su correcta y puntual
realizacion.

Identificando a la competencia y diferenciande sus caracteristicas y rasgos
- .competitivos mas significativos en relacidn a los de la propia empresa.
Utilizando en las distintas labores, el software, equipos ofimaticos vy, en

general, medios técnicos de apoyo existentes con destreza y precision.

Atendiendo al cliente con cortesia, escuchando sus planteamientos e iden-
tificando sus necesidades.

Respondiendo con amabilidad a sus preguntas y ofreciendo las informa-
ciones que requiere de forma precisa. :

Informandole de las posibilidades que el surtido de productos y/o servicios
le ofrece, teniendo siempre presente la imagen y objetivos de la empresa.

Transmitiendo su demanda a las &areas/ departamentos afectados, o
poniéndole en contacto con las personas que habran de satisfacer su
demanda. -

Consultando sobre la viabilidad de determinadas demandas recibidas: via-
bilidad técnicas, disponibilidad de existencias, tarifas aplicables en su
caso. ’

Efectuando las calculos pertinentes para caicular las ofertas econémicas
resultantes; en su caso, mediante la correcta utilizacion de los medios

- informaticos existentes.

Recontactando telefénicamente con los clientes a efectos de informarles
sobre consultas previamente planteadas no satisfechas.

Elaborando y enviando las oportunas cartas o documentos de oferta: espe-
cificando productos, calidades, tarifas de precios, descuentos existentes,
condiciones de entrega, asistencia post-venta, u otros.

Facilitando/enviando informacién adicional: catdlogos, muestras, u otros.

En su caso, y dependiendo del tipo de venta, recogiendo la demanda
y cerrando la venta de acuerdo a las condiciones prefijadas y establecidas
habitualmente. ‘

Utilizando en los distintos procesos y tramites de informacién y venta,
el software, equipos ofimaticos y, en general, medios técnicos de apoyo
existentes con destreza y precision.

Recogiendo {as quejas o incidencias planteadas por el cliente en actitud
positiva y de acuerdo al protocolo establecido al efecto en funcién de
la pertinencia de la reclamacion: asumiendo la responsabilidad de! esta-
biecimiento y ofreciendo las alternativas existentes si la queja entra
dentro de su campo de responsabilidad; transmitiendo a sus superiores
y/o responsables la reclamacién en caso de que la respuesta a la misma
quede fuera de su ambito de competencias, y ante reclamaciones injus-
tificadas, adoptando una actitud educada pero firme, argumentando séli-
damente sobre la improcedencia de ia reclamacion, y en Oltima instancia,
adoptando el procedimiento habitual en esas circunstancias.

Recopilando ‘informaciones de las ventas y actividades de los distintos
componentes de la red/fuerza de ventas de la empresa -representantes,
vendedores, u otros-.

Registrando/intreduciendo las informaciones relativas a las ventas en las
oportunas fichas y archivos de acuerdo a los soportes y procedimientos
-manuales o informaticos- fijados al efecto.

Formalizando con precisidon y de acuerdo a la normativa vigente los docu-
mentos relativos a la venta factura proforma/contrato- y detallando en
los mismos las distintas caracteristicas y especificaciones necesarias:
productos, cantidades, plazos, condiciones particulares, formas de pago,
u otros.

Recopilando la documentacion necesaria -documentacién interna relativa

al contrato, informes técnicos, cartas, faxes u otros documentos del
cliente-, y formalizando y archivando de acuerdo a los criterios fijados,
el oportuno dossier de venta.

Manteniendo y/o actualizando el archivo de ventas de acuerdo a los cri-
terios establecidos y la normativa vigente al respecto -vigencia temporal
de la documentacion-.

Efectuando el proceso de facturacion relativo a las ventas siguiendo la
forma y los procedimientos fijados.

Elabolrando los albaranes correspondientes a las ventas/envios que se
realizan. , . ‘

Transmitiendo a las distintas areas/departamentos afectados, la informa-
cion de ventas/facturacién de acuerdo a las formas y plazos prees-
tablecidos.

En su caso, estableciendo el planning de seguimiento de ventas en curso,
y efectuando los controles pertinentes de acuerdo a los procedimientos
habituales prefijados al respecto.
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REALIZACIGNES PROFESIONALES

CRITERICS DE EJECUCION

2.4 Apoyar la gestidon comerciai y de
umarketing» de la empresa, explotan-
do informaciones disponibies y cola-
borando en el soporte administrativo
de las actuaciones promociona-
les/publicitarias a fin de contribuir a
su nivel al desarrollo de la gestidén
comercial de la empresa.

En caso de incidencias, realizando las gestiones pertinentes de acuerdo
a los procedimientos habituales, y poniéndolo en conocimiento de sus
superiores y afectados.

Registrando las incidencias y/o sus repercusiones en los documenios,
dossieres y/o archivos utilizados.

Utilizando en los distintos procesos y tramites de control v formalizacién
documental de las ventas, el software, equipos ofimaticos y. en general,
medios técnicos de apoyo existentes con destreza y precisién.

Elaborando con correccion las estadisticas y cuadros periodicos de ventas
segun los criterios y formatos establecidos: ventas por clientes, por areas
geograficas, por productos, vendedores, u otros.

Obteniende y/0 elaborando las informaciones puntuales solicitadsas por
sus superiores, y plasmandolas con correccién en la forma documental
establecida: formato, nimero de copias, u otras indicaciones.

Explotande y organizando los directorios de clientes actuales y potenciales
de cara a posibles anaiisis, «mailings», y/0 envios de acciones promo-
cionales y publicitarias.

Clasificando la clientela en funcion de los criterios de interés sefialados
POr SUS superiores jerarquicos.

Siguiendo y garantizando la correcta clasificacion y registro de las res-
puestas comerciales a «mailings», circularizaciones o campafas pro-
mocionales.

Explotando de acuerdo a las instrucciones recibidas y los medios y soportes
existentes -manuales o informaticos-, las informaciones derivadas de los
«mailings», respuestas comerciales, encuestaciones comerciales u otras
acciones simifares.

Utilizando en los distintos procesos y tramites de apoyo a la gestion comer-
cial y de «marketing», el software, equipos ofimaticos v, en general,
medios técnicos de apoyo existentes con destreza y precision.

ANEXO Il
REFERENTE FORMATIVO

1. [Itinerario formativo

Ubicacién profesional y
orientacion en el mercado
de trahzio

Técnicas administrativas
de oficina

Técnicas bdsicas de
comunicacién y archivo

Téenicas administrativas
de aprovisionamientos

Técnizas de administra-
cion comercial

Técnicas de relacion

comercial

Mecanografia audiovi-

sual bésica

Informdtica basica

Ofimatica basica

Gestidn avanzada de
bases de datos

Aplicaciones informéti-
cas de gestién comercial

Seguridad e higiene en el
trabajc
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1.1

Duracion:

Conocimientos practicos: 460 horas,
Conocimiantos tedricos: 310 horas.
Evaluaciones: 30 horas.

Duracion total: 800 horas.

1.2. Moddulos que lo componen:

1. Ubicacion Profesional y Orientacion en el Mer-

cado de Trabajo.

tos.

Técnicas de Relacion Comercie_il.
Mecanografia Audiovisual Basica.
Informatica Basica.

WNOG pWN

Técnicas Administrativas de Oficina. ]
Técnicas Basicas de Comunicacion y Archivo.
Técnicas Administrativas de Aprovisionamien-

Técnicas de Administracién Comercial.

9. Ofimatica Bésica.

10. Gestién Avanzada de Bases de Datos.
) I1 1. Aplicaciones Informéticas de Gestion Comer-
cial. ‘
12. Seguridad e Higiene en el Trabajo.

2. Médulos formativ_os

Moddulo 1: ubicacion profesional y orientacién en el
" mercado de trabajo (médulo comun asociado al perfll
profesional), .

Cbjetivo generaf del modulo utilizar técnicas de bls- -
queda de empleo activas, orientando la actuacidn en
el mercado de trabajo de acuerdo a las propias capa-
cidades e intereses en un itinerario profesional cohe-
rente.

Duracion: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

Definir la funcién de la empresa den-
tro de una economia de mercado

considerando sus distintas formas|
- juridicas de organizacion.

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

Situar las ocupaciones de la familia
profesional de Administracién y Ofi-
cinas en el marco empresarial, iden-
tificando funciones y tareas que le
son propias.

Aplicar de forma consciente las formu-
las de busqueda de empleo.

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

ldentificar las distintas clases de empresas segin sus objetivos. )
Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles configuraciones.

Enumerar los tipos de socredades Yy sus prlnclpales caracteristicas de
funcionamiento.

Distinguir las singularidades propias de la Socnedad Anédnima y de la Socie-
dad de Responsabilidad Limitada.

Ide?tlﬂcar las areas genéricas que conflguran la actividad comun de la

orIcina

Describir basicamente los contenldos profesionales, funciones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracién-gestion e informacién-co- -
municacion. :

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las 4reas de administra-
cidn-gestion e informacién-comunicacion.

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funcién de administracion
y oficina_en funcioén del tamafio empresarial y el sector de actividad.

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

Ubicar funcnonalmente las ocupaciones de la familia profesional de Admi-
nistracion y Oficinas y describir bésicamente 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 funcmnes/tareas y vin-
culacion con otros departamentos en funcién del tamafio y el sector.

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

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias.

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

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

Enumerar y describir basicamente los canales mas '5|gn|f|cat|vos de bis-

queda de empleo.
Redactar adecuadamente un curriculum vitae.
Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de seleccién.

Describir las modalidades basicas de contratacion que aparecen en el
sector.
Identificar ias prestaciones Y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Enumerar las fuentes basicas del derecho laboral.
Identificar la oferta formativa existente adaptada a su &rea profesnonal
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Contenidos tedrico-practicos;

a) La empresa como unidad econémica de produc-
cién:

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 Andénima.

b} La empresa y las ocupaciones de la familia pro-
fesional.

Las funciones bésicas de la empresa: compras, ven-
tas, produccion, contabilidad, personal.
Relaciones funcionales {interdepartamentales):

Qrganigramas.
La cadena de valor.

Las ocupaciones y la empresa:

Ubicacidn funcional.

Tareas/funciones.

Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «préximass profesionalmente.

Las ocupaciones en funcion del tamaio empresarial
v el sector de actividad: .

Caracter horizontal al conjunto de sectores.

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

Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las
empresas. .

c) La actividad administrativa y de oficina:

Las grandes areas de la actividad administrativa y
de oficina. .

Administraciéon-gestion.
Informacién-comunicacion.

Administracion-gestion: 4mbitos de actividad, funcio-
nes y cbjetivos:

Actividad financiero-contable: tescreria, facturacién,
gestion bancaria, fiscalia.

Administracion de personal.

Soporte administrativo de la ejecucidn de tareas.

lnformac_:ién-comunicacién: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos: :

‘Actividades generales de informacién-comunicacion:
transmision, clasificacién, tratamiento de informacion,
redaccion de correspondencia y proceso de documentos,
organizacidn de actividades.

Actividades especificas de informacién-comunica-

cion: soporte de la direccién, especificidades departa-
mentales. '

-d) Busqueda de empleo:
Iniciativas de blasqueda de empleo:

Analisis personal. )
Canales informativos y de busqueda 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.

BOE num. 83

e} WMarco juridico laboral;

El marco de las relaciones laborales: Estatuto de los
trabajadores, Ordenanzas laborales, Convenios colecti-
VOS.

Tipologia de contratos.

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

Tramites y requisitos para el desarrollo de una acti-
vidad profesional por cuenta propia:

Seguridad Social.
Aspectos Fiscales.
Requisitos contables y formalidades.

_ f) La empresa como unidad econdmica de produc-
cioén:
A partir de una relacion de empresas conveniente-
mente caracterizadas:

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

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

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

g) La actividad administrativa y de oficina:

Para distintas situaciones de 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 {a familia pro-
fesional:

A partir de un case dado convenientemente carac-
terizado:

Disefiar el organigrama de la empresa.

Situar su ocupacién en el organigrama.

Definir ios grandes bloques de tareas de su ocupacion.

Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su
Locupacion en la empresa.

A partir de la caracterizaciéon de dos oficinas corres-
pondientes a dos tamarios de empresa diferenciados.
desarrollar para la ocupacién ohjeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en funcion del tamafo
empresanal.

i) Busqueda de empleo:

A partir de una relaciéon de conocimientos, capaci-
dades y actitudes relativas a una o varias ocupaciones:

Realizar un autochequeo de valoracién de conoci-
mientos y capacidades profesionales en relacion a esas
ocupaciones.

Definir un posicionamiento 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/blasqueda de empleo.

Efectuar una llamada telefonica de consulta en rela-
cién a una oferta de empleo/presentacion de servicios.
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__Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so-
licitud de empleo.

j) Aspectos operativos del marco juridico laboral:

A partir de la relacion de las fuentes basicas del orde-
gamiento juridico-laboral, 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 relacién a
la Seguridad Social. . -

A partir de una relacion de requisitos y exigencias
administrativas varias:

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

Médulo 2: técnicas administrativas de oficina (mddulo
comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: efectuar el tratami(-:)nto
documental relativo a los procedimientos administrativos
propios a la actividad empresarial.

Duracion: 80 horas.

GBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

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 funcién del tamafio y el sector

la actividad empresarial.

de actividad. ] o
Identificar con precisién los flujos de comunicacion internos y externos,

y los circuitos documentaies que genera la actividad empresarial. :
En un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un orga-

nigrama funcional, la organizacién de la empresa, identificar los circuitos

documentales mas significativos de sus relaciones funcionales

2.2 |dentificar y efectuar el tratamiento | Reconocer los formatos de los impresos y documentos generales y mer-

administrativo de los impresos y

cantiles utilizados en la gestion empresarial.

documentos generados por la acti-| Explicar correctamente el significado y tratamiento administrativo-contable

vidad empresarial.

de: los documentos relativos-a la gestion de personal, los documentos
relativos a la gestidon 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 regisial de los mismos..

En un caso préctico convenientemente caracterizado, cumplimentar: docu-
mentos de pago: cheques y letras de cambio, documantos comerciales:
pedidos, albaranes y facturas, documentos laborzles: contratos y apuntes
en el libro de matricuia. .

Contenidos tedrico-practicos:

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

Fases y ciclo de la actividad.

Estructura y organizacion interna:

Organigramas.

Departamentos.

Relaciones externas.

Relaciones interdepartamentales.
Relaciones intradepartamentales.

Circuitos documentales.
Los impresos y documentos:

Concepto y caracteristicas. -

Contenido y clases de impresos y documentos.

Normalizacion de impresos y documentos: normas
UNE y abreviaturas mas frecuentes. ‘

Documentos relacionados con la compraventa:

- El pedido: ficha producto, ficha proveedor, otros.
Recepcién de mercancias: albaranes de entrega y
recepcion.
Facturacién proveedores.
Notas de abono.
Notas de gastos.

Documentos relacionados con la tesoreria:

Cheque y cheque bancario.
El recibo.

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

Documentos relacionados con la administracion de
personal: ‘

Contrato de trebaio v sus formas.

Afiliacion 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 cotizacién a la Seguridad Social.

Libros de registro:

Clases. formalizacion, llevanza y conservacién de los
libros.

Libros contables: obligatorios y auxiliares.

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

Ante un caso convenientemente caracterizado:

Elaborar el organigrama funcional.

Describir los distintos departamentos y sus funciones.

Clasificar los principales documentos generados por
cada uno de ellos.

Segun las directrices recibidas:

Confeccionar pedido, albardn y factura sin gastos.
Confeccionar pedido, albaran y factura con gastos.
Confeccionar facturas con los distintos tipos de IVA.
‘Confeccionar notas de abono.
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Segun las directrices recibidas:

Cumplimentar distintos tipos de cheques.

Cumplimentar recibos.

Cumplimentar letras de cambio: efectos sin gastos

Partiendo de movimientos contables conveniente-
mente definidos:

Seleccionar los libros que intervienen en el registro.

o con gastos, efectos aceptados, efectos avalados, endo- Realizar, en cada uno de ellos, los apuntes corres-

so de efectos.

Ante un supuesto de contratacion convenientemente

caracterizado:
Confeccionar el contrato de trabajo.

Cumplimentar la comunicacién de alta a la Seguridad

Social.

Realizar los apuntes correspondientes en el Libro de

Matricula del Personal.

pondientes.

Mddulo 3: técnicas basicas de comunicacion y archi-
vo {modulo comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del modulo: desarroliar los procesos
de comunicacion y archive documental generados por
la actividad empresarial.

Duracién: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

3.1 Aplicar las técnicas de elaboracién
documental y transmisién de comu-
nicacion escrita.

3.2 Aplicar las té¢cnicas de comunicacion
oral cara a cara y telefénicamente.

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

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

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

Desarrollar correctamente la estructura del cuerpo de un documento
comercial u oficial sencillo y comuin 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
sobre, proceder al plegado y ensobrado, franguear 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 comunicacidon oral mas habi-
tuales que se generan en la oficina.

Ajustar adecuadamente el {éxico y expresiones utilizadas al tipo de con-
versacion e interlocutores de la misma. :

Aplicar correctamente formulas y expresiones telefénicas de saludo, dis-
cuipa y despedida.

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes
sistemas de clasificacién u ordenacién de documentos: alfabética, cro-
nolégica, por materias o asuntos, geografica, numérica, decimal. _

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

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

Ante diferentes tipos de informaciones y documentos, tanto internos como
extarnos, proceder a su correcta identificacion, clasificacion y archivo.

Realizar eficazmente los procesos de biisqueda y consulta planteados.

Aplicar convenientemente los procedimientos de acceso a {a documen-
tacion archivada, referenciando las salidas de documentos y su destino.

Contenidos tedrico-practicos:

El lenguaje escrito:

a) Técnicas de comunicacion aplicables a la acti- El lenguaje como fijacion del mensaje.

vidad empresarial:
Las comunicaciones y la empresa:

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

La ortografia y el dominio de la expresién escrita.

La comunicacion oral:

Normas de comunicaciéon oral mas habituales en la
empresa.

Nuevas formas de transmision y comunicacion. Normas de comunicacion telefdnica.

Técnicas de expresion:
Teoria de la comunicacion.

La comunicacion escrita:
La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos

El lenguaje verbal: basicos:
Aprendizaje y conceptualizacion. Oficios.
Riqueza de vocabulario y comprension verbal. Instancias.
Adaptacion a la situacion. Otros.
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La correspondencia comercial y su tratamiento:
aspectos basicos:

Cartas de solicitud de informes comerciales previos.

Cartas de pedidos.

Cartas relacionadas con el departamento de conta-
bilidad y finanzas.

Cartas de reclamaciones.

Cartas de oferta de servicios y/o productos.

Circulares.

Comunicaciones urgentes.

Nota interior.

informes.

invitaciones.

Saludas.

Notas.

Notas de prensa.

Otros. -

La entrada de correspondencia:

Tratamiento.
Registro.

Elaboracion de la correspondencia:

Redaccion inicial.

Las principales abreviaturas comerciales.
Elaboracién del primer borrador.
Correccién. _

Confeccién de) documento definitivo.

Salida de la correspondencia:

Registro.
Plegado y ensobrado.
Frangqueo y expedicion.

Servicios postales: tipos y caracteristicas.

b) Clasificacién y archivo de documentos: '
El 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.

-Divisién del archivo segin la frecuencia de su uti-

lizacién.
Normas de conservacién de documentos.
Reproduccién mecanica de documentos.
Destruccion de documentos.

Clasificacion y ordenacion de documentos:

Clasificacién nominativa.
Clasificacién geografica.
Clasificaciéon por materias y asuntos

Clasificacion numeérica.
Clasificacion cronologica.
Clasificacion mixta.
Clasificacion decimal universal.

Material y sistemas de archivo:

Expedientes.

Tipos de carpetas.

Uso de colores.

-‘Mobiliario y ficheros.

Archivo mediante microfilme.
Archivos informaticos.

Instalaciones y medidas de seguridad.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contemple diversos envios a realizar por la empresa,
seleccionar el sistema mas adecuado en cada caso,
teniendo en cuenta la rapidez, seguridad y coste de cada
uno de ellos

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

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

Ante un supuesto que recoja datos sobre distintas

- comunicaciones emitidas y recibidas:

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

Realizar las oportunas anotaciones en el registro de
correspondencia de salida.

“Ante un supuesto debidamente caracterizado:

Redactar y elaborar una carta de solicitud de informes
previos..

Redactar y elaborar una carta de pedido.

Redactar y efaborar una carta de oferta de productos
y/0 servicios.

Redactar y elaborar una carta de reclamacion.

Redactar y elaborar una instancia.

_ Ante un supuesto que contemple la utilizacién de
distintos documentos proceder a su ordenacion, clasi-
ficacion y archivo segin:

Materias y asuntos. -
Fechas de recepcidn y/o emisidn.
Su origen y/o destino.

Médulo 4: técnicas administrativas de aprovisiona-
miento (asociado a la UC: «Efectuar la gestion admt-
nistrativa de las operacmnes de. aprovisionamiento de
existencias»).

Objetivo general del maédulo: efectuar los procesos
administrativos de compras y almacén, gestionando la
relaciébn con proveedores y elaborando inventarios de
existencias.

Duracién: 80 horas..

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Definir e interpretar el papel y las fun-| Diferenciar el proceso de compra y almacén en la gestiébn de apro-

ciones del aprovisionamiento en ia
empresa.

compras.

visionamientos.

Interpretar adecuadamente tas funciones e importancia para la empresa
de la gestidén de compras.

Describir e ilustrar adecuadamente las caracteristicas de los distintos tipos
de compras que se realizan en la empresa.

Enumerar y definir cada una de las etapas que componen el ciclo de

Interpretar adecuadamente las funciones e importancia para la empresa
de la gestion de stocks.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.2

4.3

4.4

Efectuar los tramites administrativos
propios de la gestion de compras.

Aplicar los sistemas de inventarios
y control de stocks utilizados en la
empresa.

Interpretar los aspectos financieros
de la gestion de existencias y efec-
tuar cuantificaciones y calculos sen-
cillos de los mismos.

Definir la estructura v funcionamiento administrative del procssce de
compra.

Identificar los parametios de decision habitualmente manejados en la elac-
cioén de proveedores/ofertas.

Elaborar correctamente una sclicitud de oferta a un proveedor, que incluya
informacion sobre precio, calidad. plazo de entrega, vy servicio ofertado.

En un caso cohvenientemente caracterizado, interpretar adecuadamente
los posibies criterios aplicables en la valoracién de las ofertas de ios
proveedores.

Formalizar correctamente un pedido que recoja las especificaciones téc-
nicas recibidas del departamento demandante.

Enumerar exhaustivamente los factores o variables a tomar en cuenta
en un proceso de control y seguimiento de pedidos.

Identificar los documentos e informaciones a registrar a la recepcion de
un pedido.

Verificar correctamente la coherencia entre los datos reflejados en facturas
y albaranes.

Describir basicamente las posibles comunicaciones internas a realizar hacia
otros departamentos en los siguientes casos: a la recepcidn de mer-
cancias solicitadas, a la verificacion conforme de la factura de un
proveedor.

En un caso convenientemente caracterizado de la recepcion de un pedido
y posterior factura: verificar la correccidn del envio y el albaran, verificar
la coherencia de albaran vy faciura, registrar y efectuar las anotaciones
qgue procedan en las fichas v libros de registro correspondientes, realizar
las comunicaciones internas pertinentes, clasificar y archivar adecua-
damente los documentos.

Identificar los distintos modelos y clases de inventarios.

Reconocer los sistemas de referenciacion y clasificacion de los productos
dentro de la estructura del inventario.

Establecer correctamente la importancia relativa de cada producto en el
inventario utilizando !as técnicas ABC.

En un caso convenientemente caracterizado: registrar los movimientos
de almacén en las oportunas fichas de control, valorar correctamente
las existencias en almacén aplicando el procedimiento de valoracién
vigente en la empresa. '

Verificar adecuadamente la concordancia entre los datos registrados en
las fichas de existencias con los obtenidos en el recuento fisico de uni-
dades en almacén.

Elaborar correctamente el inventario de existencias en la empresa.

En un caso convenientemente caracterizado, y ante una solicitud concreta
de calculos de determinadas magnitudes: extraer las informaciones nece-
sarias de los distintos libros-registros, efectuar correctamente los célculos
para la determinacion de: stock de seguridad, lote econdémico de pedido,
punto de pedido.

Explicar de forma sencilla la incidencia que tienen en los resultados de
la.empresa los factores propics de la gestion de compras.

Identificar las informaciones necesarias para el andlisis e interpretacion
de la gestién econdmica del departamento de compras.

En un caso convenientemente caracterizado, cuantificar con precision los
gastos generados paor la gestion de compras.

Interpretar correctamente la influencia de las existencias en la gestion
financiera.

Describir adecuadamente el concepto de rotacién.

En un caso sencillo, calcular el coste de posesién de existencias.

‘Contenidos tedrico-practicos:

La funcién de compras y aprovisionamientos: Los pardmetros de decisién: analisis de necesidades,
Principios basicos y objetivos:

El servicio de compras.

a)

Estructura y organizacion. del departamento de com-

pras. . L ; S .
Tipos de compras: por punto de pedido, por progra- ciales: conocimiento del producto, identificacion de posi-

mas, especulativa, otros.
El ciclo de compras.

Las relaciones con los proveedores:

las variables de calidad, precio, plazo de entrega y ser-
vicio.
La seleccién y evaluacion de suministradores poten-

bles proveedores, peticion de ofertas, comparacion de
ofertas y eleccion final.
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La operativa de trabajo en compras:

La documentacién del departamento de compras.
El pedido. Formulacidn y seguimiento. .
Las operaciones posteriores al pedido.

Las férmulas de revisidon de precios.

El control de recepcion del pedido: controi de alba-
ranes, conciliacion de albaranes con la factura recibida.

El fichero de proveedores y/o0 compras.

La gestibn econdmica en compras y los resultados
en la empresa:

Influencia de las compras en los resultados de la
actividad.

Andlisis y calculo de los factores de compras que
inciden en los resultados: precios, descuentos, financia-
cion.

b) La gestion de existencias:

Naturaleza y funcién de la gestion de stocks.
El inventario:

Clases y modelos de inventarios.

La referenciacion de los productos.
Sistemas de valoracién del inventario.
La depreciacion de existencias.
Anélisis de inventarios. Técnicas ABC.

Magnitudes basicas en el control de existencias:

El stock de seguridad.

La determinacidn de la cantidad econémica de pedi-
do. ’

Punto de pedido.

La administracién del almacén y su enlace con el
departamento de contabilidad:

Los libros registro de existencias.
Corte de operaciones.

La influencia de las existencias en la gestion finan-
clera:

Las existencias y el balance.

El fondo de rotacion. ‘
Rotacion de existencias y rotacion dei capital.
El coste de posesion de las existencias.

¢} Lafuncién de comprasy aprovisionamientos:

Partiendo de la necesidad de adquirir determinado
producto por primera vez, efectuar las gestiones previas
de solicitud de informacion.

A la recepcién de diversas ofertas remitidas por dife-
rentes proveedores para la adquisicion de un producto,
elegir la oferta mas adecuada aplicando las técnicas de
seleccion de proveedores.

Ante un supuesto de compra debidamente caracte-
rizado, que recoja diversos albaranes y facturas, conciliar
su contenido y realizar los apuntes y/o anotaciones en
las fichas correspondientes,

Ante una compra de determinados productos efac-
tuar la correspondiente imputacién de los gastos de com-
pra generados y calcular los precms medios ponderados
de cada articulo.

d} La gestion de existencias:

Partiendo de la informacién suministrada en diversas
facturas de compra referente a la adquisicion de dife-
rentes articulos, confeccionar las correspondientes
fichas de control de existencias en almacén utilizando
los distintos criterios de valoracién.

A partir de los datos registrados en diversas fichas
de almacén, elaborar un inventario. valordndolo por los
distintos métodos existentes.

A la vista de la informacién obtenida del inventario,
seleccionar los articulos con mayor peso especifico apli-

~cando la técnica ABC.

__Ante un supuesto caracterizado, extraer la informa-
cion y efectuar los célculos necesarios para la deter-
minacién de:

Stock minimo. .
Lote econdmico de pedido.
Punto de pedido.

A partir de las anotaciones registradas en diferentes
fichas de almacén, calcular la rotacién media de exis-

‘tencias.

Calcular el coste de posesién de emstencnas a partir
de los datos contables y de inventaric suministrados.en
un enunciado debidamente caractetizado.

Maodulp B: técnicas de administracién comercial {aso-
ciado a la UC: «Efectuar la gestién administrativa de las
operaciones de comercializacién y venta ds productos
¥ servicios»).

Objetivo general def mddulo: realizar la gestion admi-
nistrativa de la comercializacién de productos y/o ser-
vicios.

Duracién: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1. Etectuarlos tramltes admrmstratlvos Reconocer la organizacion y funcionamiento administrativo del departa-

propios de la venta.

ranes.

mento comercial.

Diferenciar inequivocamente los impresos administrativos utilizados en la
venta, y su finalidad.

Interpretar adecuadamente los crltenos apllcables en la elaboracmn de
tarifas en todo tipo de ventas.

Establecer con precision el precio de venta de una oferta/operacion depen-
diendo de uno o varios de los siguientes factores: tipc de cliente, pro-
mociones, descuentos, rappels, plazos especiales de cobro.

Cumplimentar correctamente ordenes de fabricacion y/o envio, y alba-

Confeccionar correctamente facturas de venta.

Calcular con premsnén y fluidez los precios medios de la facturacnén rea-
lizada en un periodo dado.

En un caso convenientemente caracterizado, identificar y cumplimentar

con correccion la documentacién relativa al transporte y seguro de la
mercancia remltlda.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.2 Efectuar los tramites de organizacion
y controel administrativo del trabajo
de ventas.

6.3 Apoyar administrativamente la ela-
boracion de la documentacion de las
operaciones de comercio exterior.

Reconocer los sistemas de asignacién de sectores y fijacién de rutas de
venta en la empresa.

Precisar los diferentes tipos de gasto generados en el proceso de venta
por el vendedor, y por el propio envio,

Clasificar y organizar adecuadamente los documentos y recibos de gastos
generados por la red de ventas.

Diferenciar correctamente las condiciones de venta que corresponden a
un cliente segln su clasificacion comercial.

Seleccionar adecuadamente las informaciones significativas de los infor-
mes de ventas.

Clasificar correctamente los informes elaborados por los vendedores.

Actualizar correctamente las informaciones de los directorios y/o fichas
comerciales de clientes y vendedores.

Calcular con precisién tos ratios basicos de control de la red de ventas.

Distinguir inequivocamente los diferentes tipos de estadisticas elaboradas
en funcion de los objetivos perseguidos.

Identificar las operaciones de comercio exterior reconociendo la normativa
aplicable a cada una de ellas segun el pais de origen o destino.

Describir con precision las lineas generales del funcionamiento y tramite
administrativo de las operaciones de comercio exterior.

Enumerar y diferenciar inequivecamente la documentacion generada en
las operaciones de comercio exterior.

Explicar basicamente ta aplicacién y tramite del IVA en las operaciones
de exportacion. _

Reconocer y cumplimentar correctamente los documentos administrativos
propios del comercio exterior: licencias y certificaciones de despacho,
certificados de embarque, seguros de transporte, documentacion adua-
nera.

Reconocer y cumplimentar correctamente los documentos e impresos
generados en las siguientes formas de pago del comercio internacional:
6rdenes de pago, remesa de documentos, cheque bancario, carta de
crédito comercial, créditos documentarios.

Contenidos tedrico-practicos:

Las estadisticas de ventas:

a) La gestion administrativa del Departamento Estadisticas por producto.
Comercial: Estadisticas por zonas.
L Estadisticas por clientes.
Estructura y organizacion del Departamento Comer- Estadisticas por vendedor.
cial.

Estudio del producto y/o servicio:

Gama de productos y sus especificaciones.

El ciclo de vida del producto.

El precio de venta:

Elaboracion de tarifas.

Control de los precios medios de venta.
Descuentos, rappels y bajas especiales.
Promociones: clases y caracteristicas.

El transporte y el seguro:

Clasificacion y modalidades del transporte.
Los documentos del transporte.

El coste del transporte.

El seguro en el transporte.

El control de los gastos de venta:

_ Gastos generados por el vendedor: dietas, desplaza-
mientos, comisiones, otros gastos de representacion.
Gastos generados por el envio: transporte, seguro,

otros.
La facturacion. ) . L o
¢} El Comercio exterior y su tramitacion adminis-
.b) Organizacion y control del trabajo en ventas: trativa:
Métodos de asignacion de sectores y fijacion de rutas. Operaciones de comercio internacional:
Control de Ia red de ventas: Exportacién.
Importacion.

Fijacién de objetivos.

Les informes del vendedor. El informe de visitas.
Recepcion de informes y su clasificacion.

Ratios para el control del vendedor.

Elementos que intervienen en el comercio exterior:
empresa, mercado, producto, normativa legal, operacio-
nes bancarias, transporte, seguro, aduanas.

Formas de cobro y pago en el comercio exterior.

El expediente del cliente y su tratamiento: Tramitacién administrativa de las operaciones de

Las fichas de clientes.

Comercio exterior:

Clasificacién de clientes: por criterios comerciales: el Operacicnes de exportacion: documentacion previa

ABC, por sus créditos y riesgos.
El informe sobre clientes.

a la exportacion y documentacion aduanera, documen-
tacion comercial y otros documentos.
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Operaciones de importacion: documentacién adua-
nera.

El IVA y el comercio exterior, el IVA en las expor-
taciones, el IVA en las importaciones.

d) La gestidon administrativa del Departamento
Comercial :

Confeccionar el organigrama funcional de un depar-
tamento comercial, diferenciando las secciones que lo
integran y las principales tareas que cada una de éstas

realiza. .

A partir de los datos de facturacion de una empresa,
efectuar el célcuto de los precios medios de venta detec-
tando las desviaciones producidas asi como sus causas.

Ante un supuesto de venta de diversos articulos, debi-
damente caracterizado, confeccionar:

Albaran y factura sin gastos.

Albaran y factura con articulos sujetos a distintos
tipos de IVA. .

Albaran y factura con descuento.

Albaran y factura con gastos:; portes, seguro, envases
y embalajes.

Nota de ahono ante una devolucién.

Anotaciones en las fichas de clientes y las fichas de
almaceén correspondientes.. :

e) Organizacién y control del trabajo en ventas:

A partir de la formulacién de un supuesto que con-
tenga los datos facilitados por el personal de ventas
de una zona determinada, cuantificar la utilizacién de
su tiempo y los resultados obtenidos con objeto de apo-
yar la 6ptima fijacion de rutas. :

- Ante un enunciado que contenga varios informes de

vendedores, proceder a su clasificacion segun los datos

en ellos contenidos:

Analisis de pedidos.

Estudio de fa competencia.
Visitas con resultado de venta.
Evolucion del cliente.

Partiendo de un caso que recoja las informaciones
facilitadas por la red de ventas, realizar las anotaciones
correspondientes en el expediente de cada cliente pro-
cediendo a su clasificacién comercial:

Por facturacion.
Por gama de productos.
Por volumien de pedido.

Ante un supuesto que cont_emp'!e la actividad de un
vendedor en un periodo de tiempo determinado, pro-
ceder ai calculo de los ratios de control méas significa-
tivos:

Efectividad.

Atencién al cliente.

Variaciones de la cartera de clientes.
Grado de insatisfaccion del cliente.

Ante un supuesto de venta debidamente caracteri-
zado, cumplimentar la documentacién necesaria para el
transporte y seguro de la mercancia remitida.

Ante un supuesto que recoja la actividad de la red
de ventas en un periodo determinado:

Efectuar el resumen y control de gastos de venta
por vendedor.

Calcular las desviaciones de cada vendedor por com-
paracion con el presupuesto de gastos de venta facilitado
por la empresa,

Determinar los gastos de envio generados por cada
operacion de venta y/o cliente,

f) El Comercio exterior y su tramitacién administra-
tiva:

Ante un supuesto que recoja diversas operaciones
de comaercio exterior, debidamente caracterizadas:

Clasificar las diferentes imporjcaéiones y exportacio-
nes segun el pais de origen o destino.

Cumplimentar la documentacion administrativa nece-
saria para el desarrolio de cada operacién.

Conociendo la forma de pago/cobro establecida para
cada operacién, cumplimentar la oportuna documenta-
cion,

Mddulo 6: técnicas de relacién comercial {asociado
a la UC: «Efectuar la gestién administrativa de las ope-
raciones de comercializaciéon y venta de productos y
servicios»).
~ Objetivo general del -mddulo: resolver los procesos
relacionales derivados de la venta y la atencién al cliente,
aplicando los criterios y directrices de la politica comer-
cial de la empresa. '

Duracion: 50 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1 Reconocer y explicar las lineas basi- | Identificar las caracteristicas generales del mercado en que se desarrolla

cas de la politica. comercial de la
empresa.

existentes.

la actividad.

Diferenciar los distintos segmentos de clientela existentes.

Explicar con claridad las caracteristicas esenciales del surtido y gama de
los productos comercializados. ,

Distinguir los distintos tipos de canales de distribucion utilizados e inter-
pretar correctamente la utilizacion de unos u otros en funcién del pro-
ducto comercializado.

Describir con precision las lineas generales de las politicas de precios

llustrar las caracteristicas de la imagen de marca de la empresa. ‘
Expresar adecuadamente las formulas publicitarias y promocionales uti-
lizadas y los objetivos y efectos de las mismas.

6.2 Responder a las consultas e informa- | Diferenciar los distintos tipos de problemas que se generan en el proceso

ciones solicitadas por el cliente.

de comunicacion con el cliente y los comportamientos adecuados frente
a los mismos.

Identificar las fases de una conversacidn telefénica.

Describir correctamente las normas de comportamiento/protocolo apli-
cables en un contacto telefénico.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.3 Atender al cliente y, en su caso, efec-
tuar el cierre de {a venta.

6.4 Efectuar los procesos de recogida,
canalizacion y/o resolucion de recla-
maciones e incidencias.

En un caso de atencién e informacion al cliente personal o telefénica:

observar los procedimientos adecuados de toma de contacto/atencidn
al cliente, identificar de forma precisa el objeto de la consuita/contacto
del cliente, a fin de definir las lineas de actuacién/informacion, establecer
la posibilidad o imposibilidad de ofrecer una respuesta inmediata, iden-
tificar la informacion o documentacion necesaria para resolver la con-
sulta, obtener los datos necesarios a través de los procedimientos de
consuita adecuados, informar/orientar al cliente, expresandose de forma
inteligible y precisa.

Reconocer las fases del proceso general de compra-venta.

Distinguir los tipos de motivaciones habituales en la compra.
Diferenciar los distintos tipos generales de objeciones y las técnicas ade-

cuadas frente a las mismas.

En un caso de atencidon y venta personal y/o telefénica: acoger adecua-

damente al cliente de forma personal o telefénica, practicar de forma
permanente la escucha activa, identificar con precision la necesidad
del cliente y su problematica al respecto, enunciar y reformular con
precision sus necesidades y motivaciones, responder adecuadamente
a las objeciones y proponer soluciones viables, sugerir y asesorar de
forma adaptada en la toma de decisiones del cliente, recoger ¢! pedido
y cumplimentar con correccion la documentacion pertinente, reafirmar
con seguridad al cliente en la bondad de su decisién..

Identificar las fases del proceso general de atencion al cliente. _
Diferenciar posibles caracteres de la clientela y definir los comportamientos

adecuados frente a la misma.

En un caso de atencidn y gestion de una reclamacion personal o telefénica:

recoger y escuchar atentamente la queja o incidencia del cliente, adop-
tando una actitud positiva, definir con precision la naturaleza y el coniexto
de la incidencia, determinar la procedencia o improcedencia de [a misma,
delimitar con rigor la capacidad personal para su resolucion, en su caso,
transmitir la incidencia a su superior jerdrquico de forma concisa y con-
creta, comunicar af cliente de forma inteligible y precisa alternativas
y procedimientos para su resolucion.

Contenidos teérico-practicos:

a)

La funcién de «marketing» en la empresa: la accién

comercial y la politica comercial.
El mercado:

Concepto y tipos. )
El consumidor y su comportamiento.

La segmentacion del mercado. Criterios de segmen-

tacion.
El producto:
Relacion entre necesidades y productos.

Significado y clasificacién de los productos.

El ciclo de vida.
Politicas basicas de un producto.

El precio:

- Fijacion del precio.
Estrategia de precios.

La distribucion:

Tipos de canales de distribucion.

La promocion y la publicidad:

Importancia y significado de la promacion,

Medios de impulsion.
Publicidad: notoriedad e imagen.

Introduccidn al «marketing» comerciak:

b) Técnicas de venta:
Aspectos basicos de la venta:

El proceso de compra-venta.
Motivaciones de compra.
El vendedor-imagen.

La planificacion:

Concepto de planificacidn.
Errores y soluciones.

La comunicacion en la venta:

Fases de la comunicacion.
Problemas de la comunicacién.
Interaccion de caracteres y comportamientos.

Técnicas frente a las objeciones:

Normas generales.
Conformidad y contraataque.
Negacion o admision de la objecion.

Cierre de la venta:

Técnicas de cierre.
Cierres de remate.

¢) Atencion al cliente:
L.a atencion al cliente en la oficina:

Labor de relaciones ptiblicas.
Empatia e identificacién.
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-Las fases de atencidn al cliente:

La acogida, formulacién y gestidén de incidencias.
Las guejas v las reclamaciones.

La atencion telefénica:

Ventajas e inconvenientes.

El proceso de una comunicacion telefonica: toma de
contacto, argumentacion, respuesta a las objec:ones el
problema del precio, cierre y remate.

Aplicaciones del «marketmg» telefénico:

La venta directa.
Prospeccion y consolidacion de clientes.
Estudios, encuestas y sondeos.

A partir de consuitas simuladas de clientes en relacion
a productos previamente caracterizados:

Tomar contacto con el cliente.

Situar el productc en el mercado.

Describir las caracteristicas del producto. _

Situar el producto en relacién a criterics econdmicos,
de gama, duracion.

- En conversaciones telefonicas simuiadas con clientes
que solicitan informacién;

Identificarse e identificar al interiocutor observando
las debidas normas de protocolo.

Identificar la informacién solicitada.

Adaptar la actitud y conversacion a la situacién.

Transmitir la informacion sclicitada/presentar excu-
sas y remitir la informacién a un contacto posterior.

En una venta simulada:

Acoger al cliente.

Determinar su necesidad.

Argumentar e informar al cliente.

Tratar y rebatir las objeciones.

Concluir la venta.

Tomar nota del pedido.
i ﬁmahzar de manera critica la accion de venta rea-
izada.

Ante diversas situaciones de venta convenientemente
caracterizadas:

Prever las objeciones mas usuales.
Desarrollar argumentos disuasorios.

En una reclamacién simulada:

Acoger al cliente con una actitud activa y positiva
de escucha.

Definir el objeto de la reclamacion e identificar los
aspectos clave. _

Ordenar cronolégicamente los hechos e identificar
lagunas informativas y criterios subjetivos.

Determinar la responsabilidad de la empresa y expli-
car al cliente alternativas de solucién y procedimientos
a seguir/remitir el caso a su superior jerarquico infor-
mandole adecuadamente.

Médulo 7: mecanografia audiovisual basica (mddulo
comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: adquirir el adiestramien-
to necesario para el correcto uso del teclado de una
maquina de escribir, en los niveles establecidos de velo-
cidad y calidad en la escritura.

Duracién: 150 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIQS DE EVALUACION

7.1 Identificar la composicion y estruc-jReconocer la técnica mecanografica, estableciendo las diferencias entre

tura de {a maquina de escribir.

7.2 Reconocer y
tes del teclado de la maquma de
escribir.

el equipo-manual, eléctrico y electrénico.”
Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de
la maquina de escribir: introduccion del papel, alineacién del papel.

.utilizar los componen- | Describir adecuadamente la colocacién ante el teclado: posicion del cuerpo,
brazos, mufiecas y manos.

Identificar la configuracion del teclado ciego y

Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayls-
culas, signos ortograficos, signos interrogativos y admirativos, signos
numeéricos, otros.:

Usar adecuadamente: espacios, margenes, titulos, tabuladores.

y usarlo con precision

7.3 Manejar el teclado de una maquinalAnte un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de método:

de escribir con destreza suficiente en
términos de velocidad y catidad
mecanogréfica.

utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y la lin=a
superior, utilizar adecuadamente las tres Imeas de caracteres principales
del teclado.

Ante un supuesto practico de copia a dlferentes velocidades: utilizar ade-
cuadamente tabuladores y diferentes méargenes, desarrollar una destreza
suficiente para alcanzar las 200 pulsaciones por m:nuto con un nivel
de errores igual o inferior al 10 por 100.

Contenidos tedrico-practicos:

Postura corporal ante la maquina de escribir: preven-
cidn de vicios posturales y tensiones.
Teoria y técnica mecanogréfica:

La maquina de escribir: manual, eléctrica, electrémca

Funcionamiento de la maquina de escribir.

Composicion y estructura de la maquina de escribir:
puesta en marcha, introduccién del papel, alineacion del

papel.

El teclado y su estructura:

Composicion del teclado.

El método del teclado ciego.

Colocacién de los dedos. Fila dominante.
Filas superior, inferior y dominante.

Teclas auxiliares:

Utilizacién de mayuUsculas.
Signos de puntuacién.
El acento.
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Signos interrogativos y admirativos.
Signos numéricos.
Otros.

Instrucciones sobre utilizacion de margenes y tabu-
ladores:

Localizacidn.

Borrado.

Fijacion.

Normas generalmente aceptadas.

A partir de textos convenientemente caracterizados:

Ejercitar el uso y manejo de la linea dominaite.
Ejercitar el uso y manejo de la linea superior.
Ejercitar el uso y manejo de la linea inforior.
Confeccionar textos utilizando las tres lineas.

Utitizar las teclas auxiliares: numéricas, ortograficas,
otras.

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

A partir de diferentes supuestos, ejercitar la utilizacion
de calco o autocalco en impresos.

- Modulo 8: informatica basica (mddulo comin aso-
ciado al perfil profesional).

Objetivo general del maddulo:; desarrollar, a nivel de
usuario, el funcionamiento general de un ordenador y

A partir de supuestos caracterizados:

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

Ejercitar la utilizacion de diferentes margenes y tabu-

ladores. Duracion: 30 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION
8.1 lIdentificar y diferenciar los compo-|Describir basicamente el concepto y funcion general de un ordenador.

nentes fisicos y logicos de un sistema
informatico, y sus principales carac-
teristicas.

8.2 Diferenciar las formulaciones mas
habituales del software de base, y
utilizarlas a nivel sencillo.

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

Definir los conceptos y elementos de Hardware y Software de un sistema
informatico y describir la relacién que mantienen.

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informaético.

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

Reconocer terminoldgicamente 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.

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informacién:
tamafo fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo o velocidad de
acceso.

Diferenciar los conceptos de Software de base y Software de aplicacién.

Explicar de forma basica el concepto de Sistema Operativo, presentando
las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS, WINDGOWS.

Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el sistema
DOS —tradicional y bajo Windows—: conexién/desconexién del sistema
y/o periféricos, utilizacion de periféricos, ubicacién en un directorio, crea-
cion/borrado de directorios, creacién/borrado de ficheros.

En un supuesto 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
impresora. :

Contenidos tedrico-practicos:
a) Introduccion:

Historia y evolucidn del ordenador.
El ordenador en la empresa.

Det gran ordenador al ordenador personal.

b) Hardware:
El ordenador:

Definicion.
Funciones.
Partes bdsicas.
Tipos.

Unidad Central de Proceso
Memoria Principal:

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

Memoria ROM.

Medidas de memaoria.

Periféricos:

Concepto.
Clases de periféricos.

Periféricos de entrada y salida: teclado; pantalla;
impresora; plotter
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-Periféricos de almacenamiento: disco flexible; disco
duro; cinta magnética.

Representacion de datos:

Bit, byte. :
Sistemas de codificacion: codlgo blnarlo

c) ngtware:

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

Concepto.
Funciones.
Clasificacién y estudio de sistemas operativos:

MS DOS.
WINDOWS.

Utilizacion y explotacion de un sistema monousuario:

Utilidades, funciones y comandos.
Conexion y puesta en marcha,
Utilizacion.

Utilizacion y explotacion de un sistema en red:

Introduccion a las redes de area local: concepto y
ventajas de las redes locales, términos habituales en las
redes locales, elementos bésicos de las redes locales,
descripcion de un modelo de red.

Funcionamiento de una red local: sistema operativo,
comparticion de datos y bloquecs de ficheros y registros,
asignacion de recursos, la tarjeta de interface de red.

Topologia de las redes de area local: factores detsr-
minantes en la eleccion de topelogia, tipos de topolog:a
en bus, en anillo y en estrella;

Arquitectura de las radus locales.

Censeptos basicos de gestion y conﬂguramén de una
red

Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la
informacién.

Aplicaciones informéticas:

Descripcion general.
Utilidades.
Concepto de mentl.

A partir de Ia visualizacién de un sistemna completo
informatico:

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

Realizar en un sisterna operativo MS DOS —tradicional
y bajo Windows— ejercicios de las siguientes operacio-
nes:

Posicionarse en un directorio.

Crear un directorio.

Crear un subdirectorio.

Borrar un directoric.

Formatear un diskette.

Copiar un fichero del disco dure a un diskette.

Copiar un fichero de un diskette a un disco duro.

Renombrar un fichero.

Borrar un fichero.

Conpiar del disco duro a un diskette todos los ficheros
que cumplen una determinada condicién.

Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros.

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

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

Acceso del usuario a la red.

Reconocnm.‘.mo 2 los derechos de usuario.

Cperaciones genera!es:_compartir unpreseras. com-
p%rti_r directorios, mensajes entre usuarios, correo elec-
trénico.

Mdduilo 9: ofimatica basica (mddulo comun asociado
ai perfil profesional). '

Objetive general del médulo: utilizar la totalidad de
los equipos de comunicacion y reproduccion, asi como
las aplicaciones ofimaticas a nivel basico.

Duracion: 120 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVCS ESPECIFICOS

9.1 Utilizarlos equipos de comunicacion,

reproduccion.

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

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones bdsicas de
los mismos.

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

Verificar adecuadamente el correcto estado de conexiones a la. red y/o
la existencia suficiente de mateiiales 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 premsaon a la sustitucion del cartucho de papel.

Identificar inequivocamente los distintos métodos de reproduccion de men-
sajes escritos habituales en fa oficina.

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones bdsicas de
los siguientes métodos de reproduccién de informacion escrita: repro-
grafia, multicopista, fotocopiadora.

En un supuesto de utilizacién de fotocopiadora, realizar con soltura y pre-
cision las siguientes operaciones: reproduccién unitaria de formatos de
papel A3 y A4, reproduccion multiple de formatos de papel A3 y A4,
reducciones y ampliaciones, verificacion y cambio de los materiales fun-
gibles necesarios para su correcto funcionamiento.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.2

9.3

2.4

95

9.6

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

Utilizar las aplicaciones basicas de
un procesador de textos.

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

Usar las funciones, procedimientos
v/o utilidades elementales para el
tratamiento de datos en hoja de
célculo.

Aplicar las técnicas que permiten
compartir informacion entre aplica-
ciones.

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

Diferenciar la posicién y utilizacion dactilografica de las siguientes teclas
auxiliares: numeracion y signos aritméticos, tabulacién, signos ortogra-
ficos y de puntuacidn, teclas de funcion 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 4gil los procedimientos y/o funciones elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones basicas de! procesador de textos:
edicion de textos, introduccion de textos, grabacion de textos, trata-
miento de textos, modificacién de textos, recuperacion de textos, gestion
de archivos, impresién de textos.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion ¢ inte-
gridad de la informacion procesada y alimacenada.

Definir una Base de Datos e identificar y diferencias sus aplicaciones
posibles.

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generacion
y gestion de una base de datos: creacién 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, modificacién 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
informacién en pantalla, visualizar el directorio de ficheros de base de
datos, listar datos en imprescra.

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

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

Identificar y diferenciar !as funciones y aplicaciones de 2 hoja de calculo.

A partir de un objetivo definido y, de unos datos e informacioiies € partida,
realizar con soltura las siguientes operaciones: definir y constiulf 4n
modelo, introducir datos: alfabéticos, numéricos, observar las consecuen-
cias derivadas tle cambios en datos del modelo.

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

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

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

interpretar los vinculos existentes entre: procesador de textos, base de
datos, hoja de calculo.

Seleccionar y aplicar correctamente los procedimientos e instrucciones
para la importacion y exportacion de informacion entre: procesador de
textos, base de datos, hoja de célculo.

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

Contenidos tedrico-practicos:
a}

Antecedentes y evolucién histdrica.
Telecomunicaciones.

Médems.

Correo electronico.

Facsimil o telefax. )
Los equipos de reproduccién y calculo.

Mecanizacion y automatizacion de oficinas:

b} Procesador de textos:
Introduccion:

Descripcion de un procesador de textos.
Requisitos del sistema.
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Como comenzar y finalizar una sesion.
Descripcidn de la pantalla de la aplicacion.

Edicién de un texto:

Cormnposicion y descripcion del teclado.

Introducir texto.

Grabar/guardar un documento.

Imprimir un documento.

Abrir/recuperar un documento.

Cdémo obtener ayuda.

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

Edicién de texto:

Desplazarnos por el documento.

Modos de escritura: insertar/sobreescribir.
Trabajo con bloques.

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errores.

Buscar y reemplazar.

Como modificar el formato de texto:

Negrita.

Tipos de subrayado.

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

Tipos de alineacion.

Sangrado de pérrafos.

Tamaiio de fuente y cambio del tipo de letra.

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

Gestidn de archivos:

Combinacién/separacién de archivos.

Utilizacion de varios archivos simultaneamente.

Trabajo con archivos (copiar, borrar, etc.).

Proteccion de un archivo: medios diversos,

Administrar documentos con el comando «buscar
archivo» o utilidad equivalente «sumarios.

Ortografia y smommos

Autocoarreccion y autotexto

El diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios.
Revisién ortografica.

Recuento de palabras.

Revisar un bloque, pagina, documento.

Sindnimos.

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

Division de palabras: sistema de gunones zona de
division. ‘

Justificacion de lineas.

Interlineado.

Numeracion de lineas.

Margenes y sangrados.

Tabulaciones: borrado, edicién, creacién, tipos.

Centrar pagina verticalmente.

Encabezados y pies: creacién, edicién y control, supre-
sion.

Numeracion de péginas.

Imprimir un texto:

Presentacién preliminar de documentos antes de
imprimir.

Funciones de impresora necesarias y men( de opcio-
nes.

Impresién desde el mend de imprimir: opciones de
impresion: papel de continuo, nimero de copias, nlimero
de pdaginas, otras.

Control de impresion: imprimir, cancelar, controlar,

. expedir, mostrar, detener, seguir la impresion de un tra-

bajo: por pagina, por documento, paginas muiltiples,
correlativas y alternas, numero de copias, calidad de
impresion.

Trabajar con tablas:

Creacion de tablas.

Formato de tablas.

Operaciones basicas con tablas.
Introduccion 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 sesion.

Descripcién de la pantalla de Ia aplicacion.

4 Conceptos fundamentales en un gestor de base de
atos:

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

Descripcidn de la pantalla inicial del programa:

Entrada y salida del programa.
Uso de teclado o ratén.
Descripcién de la ventana inicial: mends y submenus.

Disefio de una base de datos:

Estudio previo de la informacion ‘a introducir en la
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, I6gicos, ahorro de memoria en el dise-
fo, eleccion del campo clave, campos Indice, criterios
de eleccidn.

Creacidon de estructuras de base de datos en base
al disefio.

Grabar/guardar la base de datos.

Introduccién de datos y almacenamiento:

Introduccion datos.

Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo,
imaigenes).

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 seleccion de
registros.

Bldsquedas segun valor de campo.

- Modificacion de datos.

Visualizacién e impresion: todos los registros, un regis-

tro concreto, seleccionando campos.

Impresién:

Opciones de configuracién de impresién.
Presentacion preliminar.
Salida a impresora.
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Mantenimiento de la base de datos:

Introducir nuevos registros.

Modificacion de los datos ya introducidos.
Moadificacidn del disefo de la base de datos.
Borrar/suprimir registros.

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

Qrdenacion de una base de datos:

Creacitén de una base de datos ordenacda a partir de
otra.

Criteric de ordenacién: seleccion de criterio, ordena-
cion por uno o varios campos, ascendente y descen-
dente.

Problemadtica de las bases de datos ordenadas: reno-
vaciones periodicas, lentitud de! proceso de ordenacion.

Archivos indice-indexacion:

Introduccién: diferenciacion y seieccion entre inda-
gacion y crdenacidn.

Creacion de indices.

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

d) Hcejas de calculo:
Introduccion:

Descripcitén de una hoja de calculo.
Requisitos del sistema.

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

Edicion de una hoja de calcuio:

Creacion de une hoja simple.

Mecanismos basicos: introduceion y edicién de datos,
desplazamiento del cursor.

Grabar/guardar la hoia.

Abrir/recuperar la hoja.

Coémo obtener ayuda.

Particularidader. de la hoja de calculo.

Men(s bajo el punto de vista funcional, cuadros de
trabajo y mensajes.

El men de ayuda.

Salir de la aplicacién.

introduccion y ediciéon de nameros y formuilas:

Contenido de las celdas: constantes, variables y for-
rnulas.

Rango. Concepto.

Funciones basicas: concepio y Uso.

Referencias absolutas, relativas y mixtas.

Borrar/suprimir informacion de un rango.

Usando nombres de rango.

Insertar y suprimir filas/columnas.

Proteccion de la hoja de calculo.
Formato v presentacion de datos:

Formato de nimarcs.

Alineacion de texto y ndimeros.
Fuentes. Tamano.

Bordes.

Anchura de coluiminas y altura de filas.
Opciones de visualizacion.

Area de trabajo.

Ventanas.

Vistas

(Graficos:

Seieccion de datos a represaentar en a hoja de célculo.
Tipas de graficos.

Crear un gratico,

Escala en los gjes.

Leyenda y titulos.

Formato del grafico.

Colocacion de un grafico dentro de un documento
de hoja de calculo. .

Presentacion final.

impresion:
Configuracion del documento para la impresion:

seleccionar rango -area de impresi6n- y titulos, amplia-

cion/reduccion.

Presentacion preliminar.

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

e) Compartir informacién entra aplicaciones:
Procesador e textcs:

Importar infermacion de la hoja de calculo.
Importar informacién de la base de datos.
Exportar infoimacidn a la hoja de célculo.
Exportar informacién a la base de datos.

Hoja de calcule:

Importar informacion dei procesador de fextos.
Importar informacién de iz base de datos.
Exportar informacion al procesador de textos.
Exportar informacion a 'a base de datos.

Base de datos:

importar informacion dei procesador de textos.
Importar informacion de la hoja de calculo.
Exportar informacidn s! procesador de textos.
Exportar informacion a la hoja de célcuio.

Vinculos entre aplicaciones:
f} Mecanizacion y automatizacion de oficinas:

En un caso convenientemente caracierizado en el gue
se presentan diferentes necesidades de comunicacion
telemadtica, seleccionar los medios de comunicacion a
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
lares planteadas con empresas exiranjeras.

Ante un supuest: gue recoja la necesidad de trans-
mitir una o varias infermaciones y/o docuimentos, efec-
tuar la transmision utilizando los siguientes medios de
comunicacién:

Télex,

Fax.

Moddem.

Correo eiectrénico.

En una fotocopiadora:

Efectuar reducciones y ampliaciones.
Sustituir el cartucho de toner.
Alimentar Iz maquina con diferentes tipcs de papel.

g) rovesador de textos:
A partir d2 una cuidada seleccion de enunciados:

Desarroilar, sohre textos del lenguaje comin, el
aumento en ia destreza de movimientos.

Desarrollar, sobre textos protesionalas, la ampliacion
de movimientos para adguisiciéa de téenica y veiocidad.

A partir de un texto facilitado:

Editarle por medio del procesadar _
Grabarlo en ¢! disco duyro v disen finable,
IMPriririo Gor mpresera.

Jiexiog
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En un fichero de texto facilitado:

Incorporar textos adicionales.

Incorporar y practicar posibies formas de mejoras en
el texto: poner en negnta palabras clave, subrayar titulos,
cambios de tamafo de letra.

Importar y exportar diferentes informaciones.

h) Bases de datos:

A partir de unos supuestos datos identificativos faci-
litados (nombre, direccién, municipio, provincia, teléfo-
no) crear una base de datos:

Definir 1a 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:

Introducir nuevos registros.

Dar de baja a varios registros.

Modificar la estructura de los registros incorporando
un campo adicional de informacion.

En un fichero de datos facilitado:

Indexar el fichero por diferentes campos o variables.

Visualizar en pantalla determinados campos y regis- -

tros. ,
Importar y exportar diversas informaciones.
imprimir por impresora unos campos determinados.

£n una supuesta base de datos:

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

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

‘i) Hoja de célculo:

Seleccionar en una posible hola de célculo de mtefés
para €l ambito profesional: :

Las informaciones o campos a recoger.
Las férmulas de calculo de las operaciones.
Introducir los datos seleccionados.

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

Anadir nuevas columnas o filas.

Suprimir columnas o filas.

Mover celdas de lugar.

Importaciones y exportaciones de informacion.

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

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

Module 10:; gestion avanzada de bases de datos {(mé-
dulo comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: organizar la utilizacién
de las bases de datos disponibles en la aplicacién y de
las generadas por el usuario.

Duracién: 30 horas.

OBJETVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

10.1 Ejecutar procesos de consulta Reconocer y diferenciar los distintos tipos de consulta planteados.

sobre informaciones disponibles
en bases de datos.

10.2 Disenar formatos y formularios que

faciliten la operatividad y persona-
lizacion de las bases de datos.

Desarrollar de forma ordenada el proceso de actuacidn para la resolucion
de una consulta: interpretando las necesidades, fijando sus objetivos,
seleccionando el método de consulta mas adecuado.

Ejecutar con precisién las consultas y obtener de forma fluida los resultados
de las mismas a través de pantalla y/o impresora.

Ante cambios de los objetivos en consultas ya realizadas, seleccionar
correctamente el proceso de modificacién y actualizacién de los paré-
metros fijados.

Seleccionar y utilizar correctamente los formularios de pantalla e impresién
que mejor se adapten a las necesidades del usuario.

Gestionar con precision los formularios disponibles, introduciendo las modi-
ficaciones necesarias para su adecuacion a cada caso concreto.
Generar, imprimir y archivar con fluidez los distintos formularios utilizados

en la elaboracién de informes y en la edicién de etiquetas.

Contenidos tedrico-practicos:
* Consultas y condiciones:

Introduccidn. Concepto.

Proceso previo a la consulta: necesidades, objetivos,
proceso adecuado.

Condiciones de visualizacién y campos a visualizar.

Elementos de la condicién: campos, operadores y
valores. _

Condiciones multiples: prioridades de los operadores,
uso de paréntesis.

Ejecucidn de la consuita. Comprobacion.

Impresién, grabacién del resultado de la consulta.

Modificacién de ta consulta.

Borrar/suprimir consultas.

Disefio de formatos de pantalla/formularios:

Crear, grabar/guardar una pantalla/formulario.
Modificacién del disefio de pantalia/formulario.

Abrir y cerrar el formato de pantalla/formuiario,
Uso de pantalla/formularlos para introducir, visualizar
y modificar datos.

Informes:

Estudio previo y creacién del informe: campos, agru-
pacién de datos, utilizacion de totales y subtotales.

Grabar/guardar ¥ ejecutar salida por pantalla, salida
por impresora,

Abrir y cerrar un informe.

Modificar el disefio de un informe.

Informes creados a partir de varias bases de datos.

Etiquetas:

Estudio previo del formato y creacién de etiquetas.
Grabar/guardar etiquetas.

Abrir y ejecutar (salida por pantalla e impresora).
Modificacion del disefio de etiquetas.
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Funcioneas incluidas en las aplicaciones:

Definicion de funcién. :

Funciones matamaiticas: suma, promedios y recuen-
tos.

Funciones de conversion de datos de unos tipos a
otros. _
. Funcicnes relacionadas con los diferentes campos:
caracter, fecha, otros.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contemple diversos archives de informacion, seleccionar
aquellos datos de utilizacion mas frecuente, generandc
ios correspondientes ficheros de consulta.

A la vista de diferentes ficheros de consulta, generar
pantallas personalizadas para la visualizacién de los
datos contentdos en elios.

A la vista de diferentes ficheros de consults, generar
modelos personalizados de impresion.

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

Modulo 11: aplicaciones informéticas de gestion de
comercial (modulo comdn asociado al perfil profesional).

Objetive general del modulo: desairollar el proceso
general de entrada y utilizacion de aplicaciones de ges-
tion de almacén y facturacion.

Duracion: 30 horas. ,

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

11.1 Identificar e ilustrar las utilidades, | Definir basicamente el concepto de aplicacidén de gestién y/o paquete

caracteristicas y funcionamiento| de gestion.

de las aplicaciones informaticas de | Enumerar los Ambites de la empresa gestionades habitualmente mediante

gestion comercial.

paquetes o aplicaciones especificas. _
Enumerar y explicar adecuadamente las funciones y utilidades de apli-
caciones de gestién de almacén v facturacion.

Describir de forma genérica la operativa de funcionamiento de un paguete
de gestion de aimacan y facturacion.

Reconocer y diferenciar los comandos y/o procedimientos para ia operativa
del sistema en cada una de sus utilidades.

11.2 Utilizar aplicaciones informéaticas | En un supuesto comercial convenientemente caracterizado, llevar a cabo

de facturacion y gestion de alma-
cén en los procesos de trabajo de
esas areas.

con fluidez en un paquete/aplicacion de facturacion los siguientes tipos
de operaciones: definicion de los archivos maestros y de parametros
a utilizar, realizacion de altas, bajas y modificaciones. en los archivos
de clientes y vendedores, elaboracion de la facturacion de las ventas,
consuitas de clientes, obtencién de listados diversos,

En un'supuesto de aprovisionamientos convenientemente caracterizado,
llevar. a cabo con fluidez en un paguete/aplicacion de control de exis-
tencias los siguientes tipos de operaciones: definicion de los archivos
maastros y de parametros a utilizar, realizacion de altas, bajas y modi-
ficaciones en los distintos archivos de proveedores y articulos, registro
de las compras realizadas, mantenimiento de referencias e informaciones
de almacén, obtencidn de diversos listados de datos generales y eco-
némicos de proveedores, elaboracién de un inventario de existencias
correctamente valorado.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccién e inte-
gridad de la informacidn aimacenada.

Contenidos tedrico-practicos:

_Aplicaciones informaticas de gestion comercial y de
existencias:

Aplicaciones informaticas de gestién: concepto y
ambitos habituales de aplicacion.

Principios béasicos de la utilizacién de una aplicacion
informatica;

Posicionamiento.
Seleccidn.

Actuacion.

Salida/grabacion.

Utilizacion de una aplicacion de gestidn comercial:

Operativa general: entrada en la aplicacién, codifi-
cacion, tratamiento y aplicacidn del IVA.

Ficheros maestros: fichero de vendedoraes, altas, bajas
y maodificaciones, consultas, calculos de comisiones, lis-
tados de vendedores y comisiones, fichero de clientes,
altas, bajas v modificaciones, consulitas, introduccion de

impagados, consumos por cliente y por articulo, listados,
fichero de proveedores, altas, bajas y modificaciones,
consultas, listado de datos generales, listado de datos
economicos, listado de etiquetas, fichero de articulos,
altas, bajas y modificaciones, consultas, recepcion, cam-
bio de precios, regularizaciones de stocks, inventarios,
listados de precios y existencias, listados ordenados por
ventas (A,B.C).

Facturacion: gestion de albaranes, altas, bajas y modi-
ficaciones, listados de comprobacién, confeccidn de
albaranes, confeccidon de etiquetas de envio, gestion de
facturas, confeccion de recibos y letras de cambio, lis-
tados de facturacion, cierre ciclo de facturacion, proceso
de contabilizacion.

_ Procesos_especiales: cambios de afo de ficheros,
ficheros auxiliares, generador de formatos de impresion.

En un supuesto practico de utilizacion de un programa
de gestion comercial:

Seleccionar los ficheros necesarios para su uiilizacion.
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_Efectuar los procedimientos necesarios para la actua-
lizacion y registro de diferentes datos perscnales y fis-
cales de la cartera de clientes.

Efectuar los apuntes necesarios para registrar dife-
rentes pedidos recibidos confeccionando los correspon-
dientes albaranes. _

Confeccionar las facturas de venta correspondientes
* a un pedido determinado.

Obtener diferentes informes y/o éstadisticas de ven-
tas correspondientes a un periodo determinado.

En un supuesto practico de utilizacion de un programa
de gestion de existencias:

Seleccionar los ficheros necesarios para su utilizacion.

Efectuar los procedimientos necesarios para la actua-
tizacién del fichero de proveedores y de productos.

Efectuar los apuntes necesarios para registrar dife-
rentes operacionas de entradas y salidas de diferentes
mercancias.

Efectuar los procedimientos necesarios para mante-
ner el inventario permanentemente actualizado y correc-
tamente valorado.

Etaborar, periddicamente, listados/estadisticas infor-
mativas de precios por productos y existencias en alma-
cén.

Confeccionar inventarios de existencias.

Mddulo 12: seguridad e higiene en el trabajo {médulo
comun asociado al perfil profesional).

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

Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESFPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

12.1 Apilicar los procedimientos de pre-| Identificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo.

vencion de accidentes y siniestros.

- Prevenir la aparicién de siniestros verificando la inexistencia de fuentes

potenciales de los mismos.

Identificar los 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 jerdrquicos.

Prevenir los accidentes observando el mantenimiento de las condiciones
adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad.

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

cidn y seguridad ante siniestros y| teristicas.

actuar de modo que se garantice | identificar los materiales de prevencion o actuacion ante siniestros.
su adecuado mantenimiento y|Reconocer el emplazamiento de los materiales e instalaciones de pre-

potencial utilizacion. vencibn.

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

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

Identificar anomaiias o disfuncionamientos basicos en los sistemas de
prevencion.

Informar puntuaimente a los superiores jerarquicos y/o a los servicios
técnicos las anomalias cbservadas en los dispositivos de alarma o
prevencion.

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 vigilancia.

12.3 Seleccionar y 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.
tdentificar y poner en practica efucazmente los procedimientos de actuacién
en casos de siniestro.
Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en
caso de accidente.

12.4 Establecer las condiciones higiéni- | ldentificar 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 degradacion y definir sistemas de proteccién.

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 tedrico-practicos:
a) Seguridad:
Riesgos:

Concepto de riesgo.
Factores de riesgo.

Medidas de prevencién y proteccion:
Siniestros:

Clases y causas.

Sistemas de deteccion vy alarma.

Evacuaciones.

Sistemas de extincion de incendios: metodos medios,
agentes: agua, espuma, polvo. Matsriales: mdviles, 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: concepcion y ordenacion, estructuras
exteriores.

Funciones de los locales.

Sistemas: 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.

Fendmenos de degradacion:

Degradaciones fisicas.
Degradacicnes quimicas.

Medidas de prevencion:

Prevencion de la contaminacion.
Prevencion de las degradaciones fisicas.
Prevencion de las degradaciones quimicas.

Confort y ambientes de trabajo:

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

Factores técnicos de ambiente:

Acondicionamiento del aire; ventilacién de los locales,
principios de ventilacian, instalaciones de ventilacion.

Climatizacién de los locales, temperatura interior y
confort, tipos de calentamiento, sistemas de regulacién
y seguridad.

lluminacidn de los locales: tipos de luces: .incandes-
centes; fluorascentes, aparatos de iluminacidon y modos
de iluminacidn, mantenimiento de las fuentes luminosas
y aparatos de iluminacién, efectos de 1a luz sobre mate-
riales y productos.

Acustica:

Métodos de conservacion y manpuiacion de produc-
VLN

Productos a conservar. _ _

Principales métodcs y técnicas de conservacidn.,

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de
productos. ) )
Principios basicos de manipulacion.

¢} Seguridad;

A partir de una caracterizacion 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 ejecucién materiai 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 ubicacion del equipamiento y fuentes de
luminosidad:

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

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

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

3. Requisitos personales

1.2 Requisitos del profesorado:

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

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

c) Nivel pedagdgico: serda necesaria experiencia
docente o formacion metodoldgica.

2.° Requisitos de acceso del alumno:

a} Nivel académico: BUP cursado, FP-l rama admi-
nistrativa.

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

c¢) Condiciones fisicas: ninguna en especial, salvo
aquellas que impidan el normal desarrollo del curso.

4. Requisitos materiales

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

Superficie: =f auiz tendra que tener un minimg de
30 metros cuadradaos para grupos de 12 alumnns (2
metros cuadrados por alumno).

Macohiliario: estard squipada con mobhiliario docante
para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.
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b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases tetricas se utﬂnzaré en la realizacion
de algunas préacticas.
Aula de mecanografia:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacién: natural, 4 renovaciones/hora,

Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 silias meca-
nografo, mesa vy silla para el profesor y un armario.

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

Aula informatica:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, 4 renovaciones/hora.

Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, sillas para alumnos, mesa vy silla para el profesor
Y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumpilir las nor-
mas de baia tension y estar preparado de forma que
permita la realizacion de las practicas.

Zona equipada como oficina: mobiliaric de oficina,
archivadores, teléfono, fax, fotocopiadora, télex, mddem,
agendas, agenda electronica y documentacion adminis-
trativa y Gtiles y material de oficina diverso. El acon-
dicionamiento eléctrico debera cumplir las normas de
baja tensién y estar preparado de forma que permita
la realizacién de las practicas.

¢} Otras instalaciones:

Un espacio minime de 50 metros cuadrados para
despachos de direccidn, sala de profesores y actividades
de coordinacion.

Una secretaria.

Aseos y servicios higiénico-sanitarios en nimero ade-
cuado a la capacidad del centro.

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

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 cinco colores,
reflejando el teclado universal de una maquma de es-
cribir.

Ordenador programador de impulsos.

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

Magnetdfono con potencia suficiente para alimentar

15 puestos. o
15 maquinas de escribir manuales con carro de 46
centimetros de largo y tabulador decimal automaético,

Dotacién informatica compuesta por:

15 PCs y 15 monitores compatibles con los sistemas
operativos mas extendidos en e| mercado y de carac-
teristicas suficientes para la utilizacion de! «scftware»
ofiméatico y las aplicaciones informdticas de gestién nece-
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadnres esta-
rén conectados en red, actuando uno de sllos como
servidor, de modo que puedan ser utilizados en red o
de forma individualizada.

«Software» ofimatico comuin y extendido en el mer-
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado
desarrollo de 1os contenidos ofimaticos del curso.

«Software» de aplicaciones informaticas de gestion
comercial comun en el mercado, de caracteristicas sufi-
cientes para el adecuado desarrollo de tos correspon-
dientes contenidos del curso.

8 impresoras de chorro de tinta de carro ancho.

Dotacion telemética y de reprografia:

Télex.
Fax.
Maodem. .
_ Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-
ciones.

Dotacion audiovisual:

1 equipo de video.
1 camara de video.
1 magnetofén con micro.

3.° Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora, grapadora, taladradora, bande-
ias de documentacién, fechador-numeradecr, selios, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda vy, en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacion
de las préacticas por los alumnos de forma simultanea.

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 seguimiento del curso y la realizacidon de las practicas.

7610  REAL DECRETO 307/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
fesionalidad de fa ocupacion de administrativo

contable.

El 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 cbtencién.

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razon de ser en la necesidad de garantizar,

. respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer-
. tificacién, los objetivos que se reclaman de los certi-

ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podriar considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacion y a la satisfaccion de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestion de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cién y requerimientos del mercado laboral, y, para, por

“ultimo. propiciar las mejores coordinacién e integracién

entre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacién profesional reglada, la formacién pro-
fesicnal ocupacional y la practica laboral. .



