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|. Disposiciones generales

MINISTERIO
DE EDUCACION Y CIENCIA

CORRECCION de errores de la Orden de 28
de febrero de 1996 por lz que se dictan ins-
trucciones para la implantacién de ensenian-
zas de Educacién Secundaria Obligatoria.

7676

Advertidos errores y erratas en el texto de la Orden
de 28 de febrero de 1996 por ia que se dictan ins-
trucciones para la implantacion de ensefanzas de Edu-
cacion Secundaria Obligatoria, publicado en el «Boletin
Oficial del Estado» nimero 56, de fecha b de marzo
de 1996, se transcriben a continuacion las oportunas
rectificaciones:

Pigina 8585, punto décimo, apartado 1, linea segun-
da, donde dice: «..en cada curso y a lo largo de la
tapa, ..», debe decir: «...en cada curso y a lo largo de
la etapa, ..».

Pagina 8587, punto vigés-imo cuarto, apartade 2,
linea primera, donde dice: «2. Las actividades de estudio
de alternativas a...», debe decit: «2. Las actividades de
estudio alternativas a ..».

Pagina 8590, en el anexo lll, en el que figura la reia-
cién de materias optativas aprobadas por la Direccion
General de Renovacién Pedagégica para su imparticiéon
en la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, entre
las materias optativas aprobadas por la Resolucion
de 10 de junio de 1992, de la Direccidn General de
Renovacion Pedagdgica, por la gue se aprueban matarias
optativas para su imparticion en la Educacion Secundaria
Obligatoria («Boletin Oficial del Estado» del 19) por error
se ha omitido !a materia optativa «Expresion Corporal»
que debe figurar en dicha relacion.

MINISTERIO
DE TRABAJO'Y SEGURIDAD SOCIAL

7677  REAL DECRETQ 308/1996, de 23 de febrero,
por. el gue se establece el certificado de pro-
fesionalidad de Ia ocupacién de telefonista-

racepcionista de oficina.

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. por el
que se establecen directrices schre los certificados de
orofesionalidad y ins correspondientes contenides mini-
mos de rormacion profasional ocupacional, ha instituido
y dGeimitado el marce al que deben ajustarse ios cer-
ificados de profesionalidad por referencia & sus carac-
ter:snicas fonnaios v maleiiales, a la par que ha gefinde

- Articulo 1.

reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencidn.

Ei -establecimiento de ciertas regfas uniformadoras
encuentra su razén 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 substancia esos objetivos
podirian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la cclocacién y a la satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacid:: y gestion de los recursos humanos en cual-
guter a:. hito 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, vy, para, por
ultimo, propiciar las mejores coordinacion e integracion
entre ias ensefianzas y conocimientos adquiridos a través
de la formacién profesional reglada, la formacion pro-
fesional ocupacional y la practica laboral.

El Real Decreto 797/1995b, concibe ademas a la nor-
ma de creacién del certificado de profesionalidad como
un acto de Gobierno de la Nacién y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de los contenidos mini-
mos formativos a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Autdnoma competente en formacion pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad del sistema por relacién a las cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en la ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado de pro-
fesionalidad correspondiante a ia ocupacion de telefo-
nista/recepcionista de oficina. perteneciente a !a familia
profesional de Administracién y Oficinas y contiene las
menciones configuradoras de la referida ocupacion, tales
como las unidades de competencia que conforman su
perfil profesional, v los contenidos minimos de formacion
iddneos para la adqguisicion de la competencia profe-
sional de la misma ocupacion, junto con las especifi-
caciones necesarias para el desarroile de 1a accion for-
mativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 797/1985,
varias veces citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 det
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Auténomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacion profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacién Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
y previa deliberacién del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 23 de febrerc de 19886,

DISPONGO:
Establecuniento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacidn de telefonisia/recencionista

de oficina, de ia familia profesipngl de Administracion
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y Micinas, que tendrd caracter oficial y validez en todo
el territorio nacional.

Articulo 2.
nalidad.

Especificaciones del certificado de profesio-

1. losdatos generales de la ocupacion y de su perfil
protesional figuran en el anexo |

2. El itinerario formativo, su duracion v la relacién
de los médulos que lo integran, asi como las caracte-
risticas fundamentales de cada uno de los médulos figu-
ran en el anexo i, apartados 1y 2.

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los mdédulos dei itinerario
formativo figuran en el anexoe I, apartado 3.

4. Llos requisitos basicos de instalaciones. equipos
y maquinaria, herramientas y utiliaje, figuran en el ane-
xa ll, apartado 4.

Articulo 3. Acreditacicn del contrato de aprendizaje.

| as competencias profesionales adguiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacion
a una, varias o todas las unidades de competencia gque
conforman el perfil profesional de la ocupacién, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segun el ambito
de la prestacion laboral pactada que constituya el objeto
del contrato, de conformidad con los articulos 3.3 y 4.2
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo.
Disposician transitoria dnica. Plazo de adecuacion de
centros.

Los centros autorizados para dispensar la Formacion
Profesional Ocupacional a través del Pian Nacional de
Formacion e Insercion Profesionai, regulado por el Real
Decreto 63171993, de 3 de mayo, deberan adecuar
la imparticion de las especialidades formativas homo-
locgadas a los requisitos de instalacicnes, materiales vy
equipos, recogidos en el anexo Il apartade 4 de este
Real Decreto, en el plazo de un afc, comunicéandolo
inmediatamente a fa Administracion competente.
Disposicion final primera.  Facultad de desarroflo.

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social
pera dictar cuantas disposiciones sean precisas para
desarroilar ei presente Real Decreto.

Disposician finat sequnda.  Entrada en vigor.

_ El presente Real Decreto entrard en vigor ei dia
siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial de!
Estadon».

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1998,
JUAN CARLOS RB.

Ef Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
JOSE ANTONIO GRIRAN MARTINEZ

ANEXO !
I, REFERENTE OCUPACIONAL

1. Datos de la ocupacicn:

- 1.1 Denominacion: telefonisia/recepeionista de ofi-
cina. _

1.2 Familia profesional de. Adramnistracion y Clici-
nas.

2. Perfil profesional de la ocupacion.

2.1 Competencia general: gestiona las corexions.
telefénicas entre interlocutores internos v externcs a ia
empresa, canalizando ccon precision los contactos v
comunicaciones requeridos. Efectiia jas labores de 2o
gida a los visitantes, filtrandoy orientando sus contactos,
y proporcionandoies informacion v asistencia diversa. Asi
mismo, apoya distintos procesos administrativos basicos
de informacion y comunicacion en la empresa llevandc
a cabo tareas de clasificaciéon y distribucion de correo
y documentacidn, formalizacion, reprografia y transmi-
sion documental y de informacion en general.

2.2 Unidades de competencia:

1.  «Gestionar ias conexiones v comunicacicnas tele-
tonicas entre {os interlocutores inteino: v axterros en
ia empresan,

2. «Efectuar iabores de acogida vy asistencia a los
visitantes de la emipresan.

3. «Efectuar iabores de asistencia y apoyo adminis-
trativo basico diverson,

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje-
cucion:

Unidad de competencia 1: gestionar las coréxiones y comunicaciones telefénicas entre los interlocutores internos

vy aviarnos en la empresa.

REALIZACION. S PRGFESIONALES

CRITERIOS DF EJECUCION

1.1 Recoger y actualizar las referencias |Identificando correctamente los distintes departamentos y secciones, sus

e informaciones relativas a la orga-
nizacién de ia empresa, sus depar-

funciones y el personal asignado a las mismas. asi como sus cargos
y responsabilidades.

tamentos y areas y el personal a ellas
asignado, mediante el seguimiento
de las mismas con objeto de dispo-
ner de la informacion necesaria para
ofrecer un buen servicio.

Siguiendo los movimientos y promociones del personal en relacion =
organigrama.

Identificando la ubicacion fisica de las distintas areas y personas, y sus
referenicias de acceso/comunicacién telefdnica, telematica, de fax u
otras.

Actualizando con exactitud los turnos horarics, calendarios taborales u
otras incidencias de presencia que afectan al personal.

Identificando de forma basica los productos y servicios de la empresa,
y sus caracteristicas esenciales, a efectos de primera orientacion.

Registrando las informaciones de acuerdo a los medios y técnicas dis-
ponibles, y formalizando, en su caso, listados de referencia, guias de
apoyo u otros documentos auxiliares.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS le EJECUCION

1.2 Establecer los enlaces y comunica-

cicnes telefdnicas entre interlocuto-
res internos y externcs a la empresa,
mediante la adecuada utilizacién de
los equipos existentes y la aplicacion
de las técnicas oportunas a fin de
garantizar el buen funcionamisnte de
la comunicaciéon telefénica.

1.3 Efectuar el control del funcionamien-

to vy actividad de! servicio, mediante
el seguimiento de sus incidencias y
el registro de las conexiones realiza-
das, a fin de contribuir al control y
optimizacién de la actividad.

En el casc de recepcidn de lamadas: contestando al teléfono con prontitud
y amabilidad, v de acuerdo a la formula de saludo o contacto establecido
por la empresa, identificando con exactitud el comunicante que ha rea-
lizado 1a lamada {nombre, cargo, empresa U otras referencias), v el asunto
que la motiva {informacién demandada, persona o departamento de
contacto solicitado, temas que plantea u otros aspectos), manteniendo,
en su caso, la conversacién en el idioma del comunicante vy facilitando
las informaciones pertinentes, pasando la llamada a la persona o servicio
correspondiente, y transmitiendo la identificacidn del interlocutor externo
y el motivo de la llamada, en caso de ausencia o impaosibilidad de con-
tacto, comunicandolo al emisor de la llamada, explicdndole con ama-
bilidad ios motivos que lo justifican y ofreciéndole alternativas (otros
posibles interlocutores, contactos posteriores u otros), en su caso, infor-
mando al comunicante externo de acuerdo a instrucciones y pautas
recibidas y/o recogiendo con exactitud su mensaje y referencias a efec-
tos de postericres contactos

En el caso de la emisidon de Hlamadas hac:a el exterior: identificando al
emisor interno de la flamada, y el interlocutor externo al que se dirige,
asi como el proposito de la misma si es pertinente, obteniendo con
rapidez y precision el numero/s de teléfono de las llamadas a realizar
efectuando ias llamadas, en el idioma requerido, solicitando la comu-
nicacion con la persona/servicio especificado, e identificando la persona
y/0 cargo y entidad que la realiza, estableciendo el contacto o, en su
caso, transmitiendo el oportuno mensajs, si procede y una vez recabada
la informacién solicitada, procediendo a su transmisién interna en la
forma y plazo establecido.

Observando el funcionamiento de los equipos de telefonfa y comunicando
averias y disfunciones, de cara a su mejora y/o resolucion.

Realizando labores de seguimiento y control de la operatividad de los
equipos de telefonia y ofimdaticos en general: verificacidon de conexiones,
sustitucion de materiales fungibles en los eguipamientos u otros
elementos.

Registrando de acuerdo a los procedimientos y equipos existentes, las
informaciones y datos de la actlwdad telefonica que posibiliten el control
administrativo de la misma.

Obteniendo y/o elaborando de acuerdo al «software» y/0 equipos exis-
tentes las explotaciones e mformes relativos a las comunicaciones tele-
fonicas efectuadas. _

Utilizando en todo momento con destreza y precision el «software», equipos
ofimaticos v, en general, medios técnicos disponibles.

Unidad de competencia 2: efectuar labores de acogida y asistencia a los visitantes de la empresa.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS BE EJECUCION

2.1

Acoger a los visitantes a su llegada,

filtrando los contactos a mantener y

orientando y registrando los mismos
y sus posteriores salidas, con objeto
de controlar y regular adecuadamen-
te el acceso a los locales de la empre-
sa del personal externc a la misma.

Flemblendo con prontitud y cortesia a los visitantes —personas o grupos—
que acceden a los locales de recepcién de la empresa; utilizando en
su caso, el idioma requerido.

identificando con exactitud al visitante —nombre, entidad—, a la personsa
o servicio con la que desea contactar y, en su caso, el propdésito de
la visita.

Verificando mediante consulta en la agenda de visitas correspondiente
o llamada al interesado, que el visitante es esperado; pudiendo en
caso contrario, identificar con precisién el motivo de la visita y comu-
nicarlo internamente ‘a efectos de dar una respuesta, o en su caso,
informarle adecuadamente de acuerdo a las pautas preestablecidas
y facilitarle documentacién informativo-publicitaria.

Registrando con exactitud las referencias del visitante —en su caso tarjeta
de identidad— y emitiendo, si procede, el correspondiente pase de visita.

Orientando al visitante en el recorride interno a efectuar, mediante indi-
. caciones de palabra, escrltas ~plano—, o acompaifidndolo al lugar de
la cita/contacto.

En su caso, solicitando amablemente al visitante que aguarde la presencia
o disponibilidad de su interlocutor.

Presentandc al visitante, precediéndolo y anunciagndolo, o bien avisando
de su Hlegada telefonicamente.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.2 Asistir a los visitantes, ofreciendo

2.3

apoyo relativo a las comunicaciones,
informaciones, o servicios diversos
que requieran, con objeto de contri-
buir desde este ambito a la buena
imagen y calidad del servicio de la
empresa.

Efectuar labores de mantenimiento
operativo general del area de recep-
cion, mediante el seguimiento de la
disposicion y el funcionamiento del
local y su equipamiento a fin de
garantizar [a adecuada organizacion
e imagen del espacio de trabajo vy
su optimo funcionamiento.

Si el contacto no puede realizarse —ausencia, retraso u otros motivos—,
explicando con amabilidad las razones que lo justifican y, en su caso,
transmitiendo el mensaje/instrucciones que hubieran podido facilitarle
al efecto.

Controlando visualmente las salidas de las visitas, procediendo cortés-
mente a su despedida vy, en su caso, recogiendo los correspondientes
pases de visita emitidos.

Utilizando en todo momento con precision los equipos ofimaticos vy, en
general, medios técnicos de apoyo existentes,

Faciitando al visitante las conexiones telefaonicas, de fax u otros medios
que necesite realizar de acuerdo a los procedimientos fijados al respecto,
procediendo en su caso, a la blisqueda de nimeros o referencias
necesarias.

Faciitando, en su caso, el servicio de taxi o transporte que sea requerido
al abandonar la empresa por parte de los wvisitantes, de acuerdo a
los procedimientos fijados al respecto.

Informando amablemente y orientando al visitante en relacién a itinerarios,
posibilidades de transporte, servicios de hosteleria, compras u otros
aspectos de interés que solicite.

De acuerdo a fas instrucciones recibidas de sus superiores jerarquicos,
efectuando las llamadas y gestiones relativas a la confirmacién, anu-
lacion, retraso u otras incidencias del transporte —vuelos y billetes diver-
sos— y estancias —hoteles, restaurantes— que conlleve la visita.

Utilizando en todo momento con precision los equipos ofimaticos vy, en
general, medios técnicos de apoyo existentes..

Manteniendo la correcta disposicién del equipamiento del 4rea de recep-
cion, y el adecuado orden y aspecto general de la misma.

Evitando la presencia prolongada de materiales y bultos entregados en
recepcién que alteren la-imagen del drea y/o entorpezcan ia circulacién
en la misma.

Si procede, controlando de acuerde a instrucciones recibidas la presencia
de vehicules u otros elementos que entorpezcan o dificulten el acceso
externo al 4rea de recepcion.

Verificando la validez y actuatidad de los carteles informativos existentes,
y su correcto disefio y fijacién de acuerdo a las instrucciones recibidas;
eliminandolos, actualizandolos y/o renovandolos si es preciso.

Verificando la validez y actualidad de la documentacién informativa y pubii-
citaria —catélogos, folletos— expuesta an recepcion, y/o de los logotipos
y sefias de identidad corporativa existentes; sustituyéndolos y/o comu-
nicando las deficiencias observadas.

Unidad de competencia 3: efectuar labores de asistencia y apoyo administrativo basico diverso.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.1

Recoger, clasificar y distribuir el
correo a los diferentes servicios/per-
sonas de la empresa, y realizar los
envios de correspondencia y envios
postales en general, mediante su tra-
tamiento y/o preparacion adecuada,
de modo que se garantice su puntual
recepcion y circulacion interna, y la
correcta salida, transporte y entrega
externa de los materiales postales en
los plazos y formas establecidos.

En el caso de envios postales recibidos recepcionando las entregas de
correspondencia y otros envios postales, verificando su buen estado
e informando, en su caso. de posibles darios a efectos de reclamaciones,
manipulando los sobres y paquetes de acuerdo a los criterios de segu-
ridad y tratamientc establecidos, clasificando el correo y los demas
articulos recepcionados de acuerdo a los criterios establecidos, y efec-
tuando su distribucidn a los receptores adecuados en el tiempo y forma
prefijados, ante la ausencia de referencias —datos incompletos que
dificulten la clasificacidn y distribucion del articulo— , efectuando las
consultas oportunas, tanto internas como, en su caso, ante el remitente.

En el caso de envios postales emitidos: procediendo al cierre y/o empa-
quetado de la correspondencia y/o articulos a enviar de forma segura
y adaptada al envio —sohres y/o paquetes de tamafio y caracteristicas
apropiadas—, comprobando la existencia y legibilidad de las referen-
cias/direcciones del destinatario y del propio remitente; completandolas
y/0 comunicando su ausencia o defecto, calculando vy aplicando con
correccion las tasas postales correspondientes en funcién del tipo de
servicio aplicado, procediendo a su presentacion en las oficinas postales
0 a su preparacion y natificacién para su recogida de acuerdo a los
criterios establecidos, en los plazos y horarios fijados; comunicando,
en su caso, los desajustes o retrasos producidos.



12808

Sabado 6 abril 1996 BOE num. 84

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.2.

Efectuando tareas de apoyo adminis-
trativo a la comunicacion interna y/o
externa de los distintos departamen-
tos, mediante la utilizacion de los
equipos existentes y la aplicacion de
las técnicas apropiadas, con objeto

Utilizando con destreza y precisién los medios de teletransmision —fax,
télex, carreo electrénico— en el envié documental y/o de informacion

.que se requiera. ., . .
Utilizando los medios de reprografia existentes —fotocopias u otros— y

obteniendo las copias solicitadas en el nimero, plazo y formato

. establecidO?. . . o
Distribuyendo la documentacién existentes —fotocopias u otros— y obte-

de contribuir al correcto flujo de infor-
maciones orales y/o escritas.

3.3 Realizar encuestas y recogidas de
opinion de la clientela u otros visi-
tantes/interlocutores de interés,
mediante la aplicacién de las técni-
cas, -e instrumentos establecidos
para ello, con objeto de contribuir al
conocimiento del comportamiento
del mercado y/o la evolucion de la
imagen y notoriedad de la empresa,
sus productos/servicios y funciona-
miento.

niendo las copias solici'_ca?as en el nimero, plazo
Confeccionando carteles in

cados de acuerdo a las instrucciones recibidas. X
Emitiendo comunicaciones internas y/o llamadas por megafonia.

previament
Favoreciendo

técnicas y actitudes apropiadas para el desarrollo !
En su caso, registrando los datos de las encuestas informaticamente, uti-

lizando con precision los programas oportunos.

] formato establecidos.
ormativos y colocandolos en los lugares indi-

Solicitando la colaboracién de clientes y visitantes en general, previa acla-

racion e informacion del buen fin de la encuesta. .
Planteando con amabilidad y correccion las distintas preguntas, y reco-

giendo las respuestas de acuerdo a los cuestionarios y planteamientos
er-establec_ldos. ‘ :
a

comunicacion con el cliente/interlocutor siguiendo las
e la_ comunicacion.

ANEXOI Il
Il. REFERENTE FORMATIVO

1. Itinerario formativo

Ubicacion profesibnal ¥ Aspectos administrativos

Técnicas de comunica- Mecanografia audiovisual

orientacion en el mer- de recepcidn cion oral y atencién al basica
cado de trabajo publico :
informética basica Ofimética basica Seguridad e higiene en el

trabajo

1.1 Duracion:

Conocimientos practicos: 345 horas.
Conocimientos tedricos: 180 horas.
Evaluaciones: 25 horas.

Duracion total: 550 horas.

1.2 Modulos gue lo compoenen;

1. Ubicacion profesional y orientacion en el mer-
cado de trabajo. :

2. Aspectos administrativos de recepcion.

3. Técnicas de comunicacion oral y atencion al
publico.

4. Mecanografia audiovisual basica.

5. Informatica basica.
6. Ofimatica basica."
7. Seguridad e higiene en el {rabajo.

2., Méddulos formativos

Moddulo 1: ubicacion profesional y orientacién en el
mercado de trabajo {mddulo comun asociado al perfil
profesional). .

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

Duracion: 30 horas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.b

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

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

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

Aplicar de forma consciente las férmu-
las de blsqueda de empleo.

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

Identificar las distintas clases de empresas seg(n sus objetivos.
Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles configuraciones.

Enumerar los tipos de sociedades y sus principales caracteristicas de
funcionamiento.

Distinguir las singularidades propias de la Sociedad Andnima y de la Socie-
dad de Responsabilidad Limitada.

tdentificar las dreas genéricas que configuran la actividad comin de la
oficina. .

Describir basicamente los contenidos profesionales, funciones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracién-gestién e informacién-co-
municacion. '

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administracion
—gestion e informacidn— comunicacion.

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

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

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la familia profesional de Admi-
nistracion y Oficinas y describir basicamente sus funciones/tareas.

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

Precisar las especificaciones y diferenciaciones de funciones/tareas y vin-
culacion con otros departamentos en funcion del tamano v el sector.

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

Definir los intereses, motivaciones y preferencias prntesionales propias.

Ajustar adecuadamente capacidades, actitudes y ccr...migntos propios,
con intereses, motivaciones y preferencias, con ohjeto de definir el
abanico o marce de ocupaciones susceptibles . una busqueda 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 significativos de bus-
queda de empleo: ‘

Redactar adecuadamente un curriculum vitae.

Mantener de forma correcta y fluida una entravista de seleccion.

Describir las modalidades basicas de contratacion que aparecen en el
sector. , o _ _ _
identificar las prestaciones y cbligaciones relativas a la Seguridad Sacial.

Enumerar las fuentes basicas dei Derecho laboral. )
Identificar la oferta formativa existente adaptada a su area profesional.

Contenidos tedrico-practicos:

_.a)
cion:

La empresa como unidad econdmica de produc-

Concepto de empresa.

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

por su caracter. _ _
La empresa y su forma juridica:

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

personalistas y capitalistas.

La Sociedad de Responsabilidad Limitada.

La Sociedad Andnima.

b)

La empresa y las ocupaciones de la familia pro-

Organigramas.
La cadenz e valor.

Las ocupaciones y la empresa:

Ubicacion funcional.

Tareas/funciones.

Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «préximas» profesionalmente.

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

Caracter horizontal al conjunto de sectores.

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

Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las

fesional:

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

empresas.

c} La actividad administrativa y de oficina:

Las grandes areas de la actividad administrativa vy
de oficina:
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Administracidn-gestion.
Informacion-comunicacion.

Administracion-gestion: ambitos de actividad, funcio-
nes y objetivos:

Actividad financiero-contable: tesorerfa facturacion,
gestion bancaria, fiscalia.

- Administracion de personal.

Soporte administrativo de la ejecucion de tareas.

lnfbrmaqién-comunicacién: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos:

Actividades generalses de informacién-comunicacion:
transmision, clasificacién, tratamiento de informacion,
redaccion de correspondencia y proceso de documentos,
organizacion de actividades.

Actividades especificas de informacién-comunica-
cion: soporte de la direccién, especificidades departa-
mentales.

d) Bisqueda de empleo:

Iniciativas de bisqueda de empleo.

Andlisis personal.

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

El marco institucional del empleo y la formacion:

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

e) Mérco 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 eI desarrollo de una acti-
vidad profesional por cuenta propia:

Seguridad Social.
Aspectos fiscales.
Requisitos contables y formalidades.

f) lLa empresa como unidad econémica de produc-
cion:

A partir de una .relacién de empresas conveniente-
mente caracterizadas:

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

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

‘Elegir'los aplicables a las S. A.
- Elegir los aplicables alas S. R. L.

g) La actlwdad admlnlstratlva y de oficina:

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

Seleccionar y describir las actividades de organiza-
cion-gestion. .

Selecc;onar y describir las actividades de informa-
cién-comunicacion. ' -

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

A partir de un caso dado convenientemente carac-
terizado:

Diseiiar el organigrama de la empresa.

Situar su ocupacién en el organigrama.

Definir los grandes bloques de tareas de su ocupacion.

Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su
ocupacion en la empresa.

A partir de la caracterizacién de dos oficinas corres-
pondientes a dos tamanos de empresa diferenciados,
desarrollar para la ocupacion objeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en funcion del tamario
empresarial. _

i) Busqueda de empleo:

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

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

Definir un posicionamiento subjetivo an ralacion 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/basqueda de emplec.

Efectuar una liamada telefonica de consulta en rela-
cién a una oferta de empleo/presentacion de servicios.

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so-
licitud de empieo.’

i} Aspectos operativos del marco juridico laboral:

A partir de la relacién de las fuentes basicas del orde-
gamiento juridico-laboral, clasificarlas en orden descen-
ente
A partir de la {ectura de las clausulas y condiciones
de varios contratos de trabajo, identificar cada uno.de
ellos en la tipologia de contrato existente.
Para un contrato determinado:

Presentar obligaciones y prestaciones en relacion a
la Seguridad Social.

A partir de una relaciéon de requisitds y exigencias
administrativas varlas

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

Médulo 2: aspectos administrativos de recepcion
{asociado a la UC: «Efectuar labores de asistencia y apoyo

administrativo bésico diverson).

Objetivo general del médulo: apoyar administrativa-
mente las labores de tramitacion, distribucion y archivo
documental generadas por los flujos de informacién
internos y externos a la empresa.

Duracién: 120 horas.
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CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS
2.1 Identificar la estructura funcional de
la empresa y diferenciar los flujos
informativos que genera.
2.2 FEfectuar los procesos administrati-

vos de tratamiento y registro de
entradas y salidas de corresponden-
cia y envios postales.

2.3 Apoyar los procesos administrativos
de elaboracién documental y archivo.

Identificar los elementos personales y materiales que configuran la acti-
vidad empresarial.

Describir correctamente la estructura. funcional/departamental de una
empresa y sus posibles variantes segin el tamafio y la actividad.

Reconocer la situacion de la recepcion dentro de la estructura de una
empresa e interpretar convenientemente la importancia de su funcion.

En un caso convenientemente caracterizado: distinguir adecuadamente,
las distintas areas, cargos y personas, identificando sus funciones, expli-
car de forma general los productos y/o servicios prestados por la empre-
sa, asi como sus caracteristicas prlnClpales

Diferenciar los circuitos de informacidn escrita que se generan en la empre-
sa interna y externamente.

Diferenciar los libros de registro de entrada y salida, explicando con pre-
cision su utilidad y operativa.

Enumerar los distintos sistemas de envio de correspondencia y paqueteria,
precisando las caracteristicas, ventajas e inconvenientes de cada uno
de ellos.

Efectuar correctamente el registro de entrada del correo, recogiendo los
datos identificativos del emisor, receptor y tipo de envio.

Efectuar correctamente la clasificacion del correo recibido y organizarla
adecuadamente para su posterior distribucién.

En un caso convenientemente caracterizado de envio de correspondencia
por un servicio postal determinado: cumplimentar correctamente el sobre
de envio, efectuar el plegado y ensobrado, franquear correctamente el
envio, registrar adecuadamente la salida.

En un caso de comunicacién por fax convenientemente caracterizado:
identificar las referencias necesanas para la comunicacion, cumplimantar
la caratula de envio.

Identificar y describir de forma general el contenido de los siguientes
documernitos comerciales y/o de cobro-pago: albaran, factura, nota de
abono y de gastos, recibo, cheque.

Describir la composicién y estructura basica de una carta y un memo-
randum tipo.

A partir de un texto convenientemente redactado, formalizar correctamente
una cart _

En un supuesto convenientemente caracterizado de una operacién comer-
cial: confeccionar el albaran, cumplimentar la factura, elaborar el recibo.

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes
sistemas de clasificacion documental: alfabética, numérica, geogréfica,
cronoidgica.

Ante diferentes tipos de impresos y documentos, proceder a su correcta
clasificacion y archivo.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Laempresay su arganizacion.
La empresa y sus elementos.

{ 0s sectores econOmicos y areas de actividades.

Clasificacion de las empresas.
Estructura y organizacion interna.

Organigrama empresarial.

Los departamentos y sus funciones: departamento
de produccién, departamento de compras,
departamento de personal,

to comercial,

departamentos de finanzas y contabilidad.
Las relaciones en la empresa.
Relaciones interdepartamentales.
Relaciones intradepartamentales.
Relaciones externas.

b)

Los impresos v documentos.
Concepto y caracteristicas.

Los impresos y documentos en la empresa.

Documentacion ordinaria.
Albaranes de entrega y recepcion.
La factura y sus requisitos formales.
Notas de gastos.

Notas de abono.

El cheque vy sus clases.

El recibo y su cumplimentacion.

Nociones generales sobre la letra de cambio.
departamen- )

el aimacén, ‘c}) El control de la correspondencia y las visitas.

Procedimientos tradicionales.
Correo de entrada: reqgistro y distribucion.

Correo de salida: referencias destinatario/remitente,
plegado y ensobrado, franqueo y registro de salida.

Mecanizacion del servicio de correos.
Prestaciones de los servicios postales.
Los servicios de Correos y Telégrafos.

Contenido y clases de impresos y documentos.
Normalizacion de impresos y documentos: series UNE

y abreviaturas mas frecuentes.

"Los servicios privados de mensajeria y paqueteria.

Los libros registro de correspondencia. Registro de
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d) Almacenamiento y recuperacidén de la documen- Partiendo de los datos contenidos en un supuesto
tacion de operacidon comercial de compraventa:

Técnicas de archivo. _
Tipos de archivo y sus caracteristicas.
De documentos.

De microfilm.

Informatizado.

Clasificaciéon de la informacion: ventajas y desven-

tajas.
Alfabética.
Numérica.
Geografica.
Cronoldgica.
Por materias.
Indices de busqueda e identificacion.
Mobiliario, material y Gtiles de archivo.

e) Elaboracién documental basica.

Guias para una correcta expresién escrita:

La etapa de preparacion..
El estilo de redaccion.

Otros elementos: el tiempo y los medios.

Las cartas y memorandums:

Estructuras tipo.
Analisis de una carta.
Andlisis de un memorandum.

Ante un caso que incluya los datos necesarios:

Elaborar el organigrama funcional.

Clasificar los distintos departamentos de que consta,

relacionando las funciones de cada uno.

Confeccionar el albaran.
Cumplimentar la factura. .
Elaborar el recibo.

En un supuestoc, convenientemente caracterizado,
que presente una remesa de cheques recibidos:

Clasificarlos segun sus caracteristicas.

Verificar que estan debidamente cumplimentados.

Determinar los procedimientos. de cobro de cada uno
de ellos. . .

A partir de una relacion de pagos a realizar a distintos
proveedores, cumgplimentar los chegues necesarios
segun las directrices marcadas por el departamento de
contabilidad.

A partir de textos originales de memorandums y car-
tas, formalizar los documentos correspondientes para
su envio postal y transmisién interna.

Ante un supuesto que muestre los distintos tipos de
correspondencia que se reciben en la empresa:

Proceder a su clasificacion y registro.
Efectuar la distribucion de la misma.

A la vista de los distintos envios postales que se rea-
lizan en una empresa:

Seleccionar el servicio a utilizar -en cada caso, tenien-
do en cuenta la urgencia del envio, la seguridad en la
entrega vy el coste.

Efectuar las oportunas anotaciones en el libro registro
de salida.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contemple distintos impresos y documentos recibidos
en la empresa, proceder a su clasificacion y archivo
segun:

Ante un caso convenientemente caracterizado que
contemple una relacion de personas, especificando el
departamento al que pertenecen y las funciones de su
competencia, elaborar el organigrama jerarquico.

A la vista de un conjunto de impresos y documentos
ya cumplimentados:

Clasificar los impresos diferenciandolos de los docu-
mentos.

Seleccionar las partes de que consta cada impreso.

Estructurar los datos que contiene cada una de las

Materias y asuntos. -
Fechas de recepcién y/0 emision.
QOrigen y/o destino.

Modulo 3: técnicas de comunicacién oral y atencién
al publico (médulo comin asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: utilizar las técnicas de
comunicacion oral y telefénica, manejando los equipos
y medios de telefonia y atendiendo debidamente a las
visitas.

partes.

Duracién: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Reconocer el proceso de comunica-
cién en la empresa vy las reglas basi-
cas para una correcta y eficiente
comunicacion.

3.1

Aplicar las técnicas de expresion oral
en situaciones cara a cara y de con-
varsacion telefdnica.

3.2

Enumerar los distintos elementos que configuran el proceso de comu-
nicacion, explicando la funcién de cada uno de ellos. -

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

Definir adecuadamente los factores gque determinan la correcta comu-
nicacion vertical y horizontal dentro de la empresa.

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

Ajustar adecuadamente el léxico utilizado al tipo de conversacion, e inter-
locutores de la misma.

Ante diferentes situaciones de comunicacién empresarial cara a cara, uti-
lizar de forma pertinente y correcta expresiones del siguiente tipo: dubi-
tativas, negativas, condicionales.

Ajustar correctamente el tono, modulacion, timbre y volumen de voz a
las caracteristicas de la conversacion telefénica mantenida.

Aplicar correctamente férmulas y expresiones telefénicas: de saludo/a-
ceogida, de disculpa, de sugerencia, de despedida.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

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

3.4 Acoger, atender e informar al visi-
tante.

Describir someramente fa normativa y manejo del medio telefonico, rela-
cionando las acciones mas comunes ejecutadas en su utilizacion.

Reconacer los diversos accesorios y complementos del servicio telefénico,
y desarrollar correctamente las funciones particulares de uso y manejo
de cada uno de ellos.

Seleccionar fa adecuada ubicacion de los distintos eqmpos de comuni-
cacién dentro del espacio fisico disponible en el 4rea de recepcion.

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

Utilizar adecuadamente otros equipos de comunicacién irterna en la
empresa ajenos al servicio telefénico.

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

Ajustar adecuadamente la expresion del rostro y la actitud, postura y gesto
corporal de las situaciones de: acogida, rectamacidn, informacion.

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

Aplicar correctamente el proceso de registro de visitas.

Seleccionar la adecuada disposicion del espacio de acogida y los materiales

auxiliares del mismo.

Contenidos tedrico-practicos:

a) Eiproceso de comunicacion.

La Comunicaciéon y la Sociedad. Formas de comu-
nicacion.

Elementos del proceso de comunicacion:

El emisor.

El cédigo.

El mensaje.

El canal.

El receptor.

Perturbaciones y redundancias. o
La informacion comunicada y su medicion.
Clases de comunicacion:

Unilateral.
Bilateral. .

Reglas de una buena comunicacion.

b) La expresion oral.

fmportancia de la expresion oral.
Clasificacion de las comunicaciones orales:

Por el nimero de participantes.
Segun pertenezcan o no a la empresa.
Por la forma de realizarse.

La técnica en la expresion oral.

El vocabulario y su uso.

Tipos de expresiones: dubitativas, negativas, condi-
cionales, de inseguridad, personales, palabras negras.

Reglas y recomendaciones para la mejora del len-
guaje: activas, pasivas.

Elementos de la comunicacion telefonica.

La voz: el tono, la modulacidn, el timbre, el volumen,
la sonrisa telefénica, el vocabulario.

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

El silencio: las pausas y su utilizacion.

El concepto de escuchar:; sentir, interpretar, evaluar,
responder.

¢) Medios mas utilizados para las comunicaciones
habladas.

El teléfono y su utilizacién:

Normativa general del servicie telefénico.
Acciones previas a marcar.

Acciones para marcar y establecer el contacto.
Identificacion de iciras mediante palabras clave.

Las centralitas telefénicas y similares.

Accesorios y complementos al teléfono. _

Intercomunicadores y otros aparatos para la comu-
nicacion hablada dentro de la empresa.

d} Ellenguaje corporal.
La expresién del rostro:

La sonrisa.
La mirada.
La morfopsicologia del rostro del mterlocutor

La expresién del cuerpo:

La actitud.
La postura.
Los gestos.
La indumentaria.

e} La atencion al visitante.

Labor de relaciones publicas.

Empatia e identificacion.

El entorno fisico del espacio de acogida: aspecto y
disposicién de materiales auxiliares y equipos.

La acogida, formulacidn y gestion de incidencias.

La escucha activa.

Proceso de una conversacion: acogida, identificacion,
gestion, despedida.

Las quejas v las reclamaciones:

La acogida.

La formulacién y/o atencion.

La gestion.

La solucién y/o compromiso de accion.
El seguimiento.

El control de las visitas y su registro.

~Ante un caso de simulacion de solicitud de trans-
mision oral de determinadas informaciones:

Ejecutar una primera transmision.
Corregir errores, aportando soluciones.
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Efectuar la transmision definitiva.

Disponiendo del apoyo. material necesario, proceder
a la simulacion de diversos casos practicos de comiu-
hicacion telefénica, analizandg las deficiencias detecta-
das y estableciendo las oportunas correcciones.

Disponiendo dsl apoyo de material necesario y ante
un mensaje generico y no formalizado, efectuar simu-
faciones de transmisiones de mensajes a contestadores
telefénicos.

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

Disponiendo del apoyo material necesario, proceder
- a la simulacién de diversos casos de atencidn a visi-

tas/publico en general aplicando las técnicas de expre-
sidn corporal en ia acogida, detectando deficiencias y
procediendo a su correccion.

Llevar a-cabo simulaciones de recepcién de quejas,
reclamaciones y sugerencias, y su posterior transmision
oral o escrita a los departamentos afectados, detectando
deficiencias y procediendo a su correccion.

Médulo 4: mecanografia audiviosual basica (modulo
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.

Duracion: 150 horas.

1

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Identificar la compaosicion y estruc-| Reconocer la técnica mecanogréfica, estableciendo las diferencias entre

tura de la maquina de escribir.

4.2 Reconocer f
tes del teclado de la maquina de
escribir.

el equipo manual, eléctrico y electronico.
Precisar correctamente ‘las siguientes funciones de puesta en marcha de
la maquina de escribir: introduccién del papel. alineacién del papel.

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

Identificar la configuracion del teclado ciegc y usarlo con precisién

Definir de forma precisa el funcicnzsiiento de las teclas auxiliares: mays-
culas, signos ortegrificos, signps interrogativos y admirativos, signos
NUMATESS, otros.

1 Usar adecuadamente: espacios, margenes, tltulos tabuladores.

43 Manejar el te:‘fauo de una maquina|Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de método:

dz ascribir con destreza suficiente en
términos de velocidad y calidad

mecanografica. del teclado.

utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y fa linea
superior, utilizar adecuadamente las tres lineas de caracteres principales

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

N
~ Contenidos tedrico-practicos:
Postura corporal ante la maquina de escribir:
Prevencion de vicios posturales y tensiones.

Teoria y técnica mecanografica.

LLa magquina de escribir: manual, eléctrica, electrénica.

Funcionamiento de la maquina de escribir.

Composicidn y estructura de la maguina de escribir:
pues}a en marcha, introduccidn del papel, alineacion del
papel.

El teclado y su estructura.

Composicion del teclado.

El método del teclado ciego.

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

Teclas auxiliares. '

Utilizacion de mayﬂsculas,

Signos de puntuacidn.

El acento.

Signos interrogativos y admirativos.
Signos numeéricos.

Otros.

Instrucciones sobre utilizacién de margenes y tabu-
ladores.

Localizacion. . .
Borrado.

Fijacion.
Normas generalmente aceptadas

A partir de textos convenientemente caracterizados:

Ejercitar e! uso y manejo de la linea dominante.
Ejercitar el uso y manejo de la linea superior.
Ejercitar el uso.y maneja de la linea inferior.
Confeccionar textos utilizando las tres lineas.

A partir de supuestos caracterizados:

Ejercitar la utilizacién de diferentes margenes y tabu-
Iadores

Utilizar las teclas auxiliares: numencas 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 5; informatica béasica (mddulo comin aso-
ciado al perfii profesional).

Objetivo general del maddulo: desarrollar, a nivel de
usuario, el funcionamiento general de un ordenador y
las funciones de sus distintos componentes y periféricos,
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones
basicas. _

Duracion: 30 horas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACHON

5.1 Identificar y diferenciar los compo-
nentes fisicos y l6gicos de un sistema
informatico, y sus principales carac-
teristicas. :

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

Describir basicamente el concepto y funcién general de un ordenador.

Identificar y caracterizar someramente los siguientes elementos del orde-
nador: unidad de entrada («input»), almacén de informacioén, unidad cen-
tral procesos, unidad de salida («output»)

Definir los conceptos y elementos de «hardware» y «software» de un sis-
terma informatico y describir la relacion que mantienen.

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico.

Definir y caracterizar basicamente los siguientes tipos o modalidades de
ordenadores en la informatizacién 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 bdsica las siguientes caracteristicas de
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informacion:
tamano fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo o velocidad de
acceso.

Diferenciar los conceptos de «software» de base y «softwaren» de aplicacidn.

Explicar de forma basica el concepto de sistema operativo, presentando
las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS, Windows.

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-
cién/borrado de directorios, creacion/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 evolucién del ordenador.
El ordenador en la empresa.

Del gran ordenador al ordenador personal.

b) «Hardware».
E! ordenador:
Definiciéon.
Funciones.

Partes basicas.
Tipos.

Unidad central de proceso.
Memoria principal:

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

Memoria ROM.

Medidas de memoria.

¢} «Software».

Concepto.
Elementos y partes del «Software».
El sistema operativo.

Concepto.
Funciones. .

Clasificacion y estudio de sistemas operativos: M
DOS, Windows.

Utilizacion y explotacion de un sistema monousuario:

Utilidades, funciones y comandos.

Conexién y puesta en marcha.

Utilizaciéh.

Utilizacién 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 basicos de las redes locales,
descripcion de un modelo de red.

Periféricos: Funcionamiento de una red local: sistema operativo,
comparticion de datos y bloqueos de ficheros y registros,
Concepto. . _ asignacion de recursos, la tarjeta de interface.de red.
Clases de perifericos: perifericos de entrada y salida: Topologia de las redes de 4rea local: factores deter-
teclado; pantalla; impresora; «plotters, periféricos de minantes en la eleccién de topologia, tipos de topologia:
almacenamiento: disco flexible; disco durg; cinta mag- en bus, en anillo y en estrelia.
nética. A

Representacién de datos:
Bit, Byte.

Sistemas de codificacion: codigo binario.

Arquitectura de las redes locales.
Conceptos basicos de gestion y configuracion de una
red

~Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la
informacion. ‘
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Aplicaciones informaticas:

Descripcién general.
Utilidadss.
Concepto de menu.

A partir de la visualizacion de un sistema cempleto
informatico:

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

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

Posicionarse en un directorio.

Crear un directorio.

Crear un subdirectorio.

Borrar un directorio.

Formatear un diskette.

Copiar un fichero del disco duro a un diskette.

Copiar un fichero de un diskette a un disco duro.

Renombrar un fichero.

Borrar un fichero.

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

Copiar de un diskette al disco duro todos los ficheros.

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

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

Acceso del usuario a la red.

Reconocimiento de los derechos de usuario.

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

Méodulo 6: ofimatica basica {médulo comin asociado
al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: utilizar la totalidad de
los equipos de comunicacion y reproduccién, asi como
{as aplicaciones ofimaticas a nivel basico.

Duracion: 120 horas. :

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.1 Utilizar los equipos de comunicacion, | ldentificar inequivocamente los distintos métodos de telecomunicacion

reproduccion.

escrita habituales en la oficina.

Diferenciar de forma. precisa las caracteristicas y funciones basicas de
fos mismos.

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

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

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

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

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

En un supuesto de utilizacidn de fotocopiadora, realizar con soltura y pre-
cisién las siguientes operaciones: reproduccién unitaria de formatos de
papel A3 y A4, reproducciéon miltiple de formatos de papel A3 y A4, .
reducciones y ampliaciones, verificacién y cambio de los materiales fun-
gibles necesarios para su correcto funcionamiento. '

-~

6.2 Utilizar'con soltura y velocidad sufi- | Identificar la composicion del teclado de ordenador y la estructura de
ciente los teclados de los equos ' sus diferentes filas.

informaticos.

Diferenciar la posicion y utilizacion dactilografica de las siguientes teclas
auxiliares: numeracion y signos aritméticos, tabulacion, signos ortogra-
ficos y de puntuacidn, teclas de funcién y sus aplicaciones.

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

6.3 Utilizar las aplicaciones basicas de|ldentificar y diferenciar las principales’ utilidades de las aplicaciones de

un procesador de textos.

los procesadores de textos.

Utilizar de forma agil los procedimientos y/o funciones elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones bdsicas del procesador de textos:
edicion de textos, introduccion de textos, grabacion de textos, trata-
miento de textos, modificacion de textos, recuperacion de textos, gestion
de archivos, impresion de textos.

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacioén procesada y almacenada.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

6.4 Usar bases de datos utilizando las

funciones, procedimientos y/o utili-

dades elementales para el almace-
namiento de datos.

6.5 Usar las funciones, procedimientos
y/o utilidades elementales para el
tratamiento de datos en hoja de

calculo,

6.6 Aplicar las técnicas que perniiten
compartir informacién entre aplica-
ciones.

Definir una base de datos e identificar y difereiciar sus aplicaciones
posibies.

identificar y aplicar adecuadamente l0s siguientes procesos de generacion
y gestion de una base de datos: creacion de un fichero de base de
datos, organizacion de la estructura de una base de datos, introduccién
de registros en un fichero de base de datos a través de las pantallas
de entrada, modificacion del contenido de un fichero de base de datos:
altas y bajas de registros, nuevos campos de informacién, u otros, borrado
del fichero de base de datos.

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

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga-
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 fichero de base de datos por los campos de datos, busqueda de
datos en un ficherc de datos, totalizado, conteo y resumen de datos.

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

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

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

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

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

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, proteccién e inte-
gridad de la informacién tratada.

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

Seleccionar y aplicar correctamente los procedimientos e instrueciones
pata la importacién y exportacion de informacién 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 informacion de la hoja de
calculo, importar informacion de la base de datos.

Contenidos teérico-practicos:
a)

Antecedentes y evolucion histérica.
Telecomunicaciones.

Modems.

Correo electrénico.

Faxsimil o telefax.

Los equipos de reproduccion y calculo.

b) Procesador de textos:
Introduccion:

Descripcidn de un procesador de textos.

Requisitos del sistema.
_ Coémo comenzar y finalizar una sesion.

Mecanizacion y automatizacion de oficinas:

Como obtener ayuda.
Particularidades del procesador de textos: area de
trabajo y cédigos de control.

Edicion de texto:

Desplazarnos por el docurmento.

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

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errares.

Buscar y reemptlazar.

Cémo modificar el formato de texto:

Descripcion de la pantalla de la aplicacion.

Edicion de un texto:

Composicion y descripcién del teclado.
Intraducir texto.

Grabar/guardar un documento.
Imprimir un documento.
Abrir/recuperar un documento.

Negrita.

Tipos de subrayado. ‘

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

Tipos de alineacion.

Sangrado de parrafos.

Tamafio de fuente y cambio del tipo de letra.
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Miscelanea: -opciones partic‘:ul'as_-es ‘que rriejqran el
documento tales como comentarios, numeraciéon de
paginas, estilos, etc.

Gestion de archivos:

Combinacién/separacion de archivos.

Utilizacion de varios-archivos simultaneamente.

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

Proteccién de un archivo: medios diversos.

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

Ortografia y sinénimos:

Autocorreccion y autotexto.
"El diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios.
Revision ortografica.
Recuento de palabras.
Revisar un blogue, pagina, documento.
- Sinonimos.

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

Division de palabras; sistema de guiones, zona de
division.
“Justificacion de Imeas
Interlineado.
Numeracion de lineas.
Margenes y sangrados.
Tabulaciones: borrado, edicién, creacion, tipos.
Centrar pagina verticaimente.
Encabezados y pies: creacion, edicién y control, supre-
sion,
Numeracién de paginas.

Imprimir un texto:

Presentacion preliminar de documentos antes de
imprimir.

. Funciones de impresora necesarias y menu de opcio-

nes.

Impresion desde el menti de imprimir: opciones de
impresion: papel de continuo, nimero de copias, numero
de paginas, otras.

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

Trabajar con tablas:

Creacién de tablas.

Formato de tablas. ‘
Operaciones basicas con tablas.
Introduccion de datos.

c) Bases de datos.

Introduccién y descripcion del gestor de base de
datos:

Qué es una base de datos.

Requisitos del sistema.

Como comenzar vy finalizar una sesién.
Descripcion de la pantalla de la aplicacion.

Conceptos fundamentales en un gestor de base de
datos:

Base de datos relacionales. Tablas.

Campos.

Registros.

Tipos de campos y su aplicacion.

Campo clave: concepto, utilidad y criterios para selec-
cionarlo.

Descripcion de la pantalla inicial del programa:

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

Disefio de una base de datos:

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

Disefio de la base de datos: campos a incluir, deno-
‘minacién y tamafo, tipo de datos de cada campo: numé-
ricos, alfabéticos, légicos, ahorro de memoria en el dise-
fio, eleccion del campo clave, campos rndlce criterios
de eleccion.

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

Grabar/guardar la base de datos.

Introduccién de datos y almacenamiento:

Introduccién datos. _

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

Grabar/guardar registros.

Visualizacién de los datos introducidos:

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

Movimiento por la base de datos y seleccién de
registros,

Busquedas segin valor de campo.

Modificacion de datos.

Visualizacion e impresion: todos los reglstros un regls-
tro concreto, seleccionando campos.

Impresion:

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

Mantenimiento de la base de datos:

Introducir nuevos registros.

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

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

Ordenacion de una base de datos:

Creacién de una-base de datos ordenada a partir de
otra.

Criterio de ordenacidn: seleccidon de criterio, ordena-
cién por uno o varios campos, ascendente y descen-
dente.

Problematica de las bases de datos ordenadas: reno-
vaciones periddicas, lentitud del proceso de ordenacion.

Archivos indice-indexacion:

Introduccion: diferenciacion y seleccién entre inda-
gacion y ordenacion. .

Creacion de indices,

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

d) Hojas de calculo.
Introduccion:

Descripcion de una hoja de calculo.
Requisitos del sistema.
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Como comenzar y finalizar una sesion.
Descripcion de la pantalla de la aplicacion.

Edicién de una hoja de calculo:

Creacion de una hoja simple.

Mecanismos bésicos: introduccion y edicion de datos,
desplazamiento del cursor.

Grabar/guardar la hoja.

Abrir/recuperar la hoja.

Coémo obtener ayuda.

Particularidades de la hoja de calculo.

Menuis bajo el punto de vista funcional, cuadros de
trabajo y mensaijes.

El menu de ayuda.

Salir de la aplicacion.

Introduccidn y edicion de nameros y formulas:

Contenido de las celdas: constantes, variables y fér-
mulas.
" Rango. Concepto.
Funciones basicas: concepto 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 y presentacion de datos:

Formato de nimeros.

Alineuacion de texto y ndmeros.
Fuentes. Tamano.

Bordes.

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

Area de trabaijo.

Ventanas.

Vistas.

Graficos:

Selecrion de datos a representar en la hoja de célculo.

Tipos de graficos.

Crear un grafico.

Escala en los ejes.

Leyenda y titulos. .

Formato del gréfico.

Colocacion de un gréfico dentro de un documento
de hoja de calcuio.

Presentacion final.

Impresion:

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

Presentacion preliminar.
Diseno de pagina: margenes, orientacion. del papel,
cabecera/pies.

e) Compartir informacidn entre aplicaciones.

Procesador de textos:

Importar informacién de la hoja de calculo.
Importar informacion de la base de datos.
Exportar informacién a la hoja de calculo.
Exoortar informacidén a la base de datos.

Hoja de calculo:

Importar informacién del procesador de textos.
Importar informacion de la base de datos.

Exportar informacidn al procesador de textos.
Exportar informacion a la base de datos.

Base de datos:

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

Vinculos entre aplicaciones.

f) Mecanizacién y automatizacion de oficinas:

En un caso convenientemente caracterizado en el que
se presentan diferentes necesidades de comunicacién
telematica, seleccionar los medios de comunicacion a
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
lares planteadas con empresas extranjeras.

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

Télex.

Fax.

Modem.

Correo electronico.

En una fotocopiadora:

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

g) Procesador de textos.
A partir de una cuidada seleccion de enunciados,

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

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

A partir de un texto facilitado,

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

En un fichero de texio facilitado,

Incorporar textos adicionales.

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

Importar y exportar diferentes informaciones.

h) Bases de datos.

_ A partir de unos supuestos datos identificativos faci-
litados {(nombre, direccidn, municipio, provincia, teléfono)
crear una base de datos,

Definir la estructura de la base de datos.
Introducir los registros en la base de datos.
Salir de la base de dafos.

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.
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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.

En una supuesta base de datos,

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

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

i) Hoja de calculo.

Seleccionar en una posible hoja de calculo de interés
para el ambito profesional,
Las informaciones o campos a recoger.

Las formulas de caiculo de las operaciones.
introducir los datos seleccionados.

A partir de una hoja de calculo facnhtada efectuar
operaciones de;

Aiiadir nuevas columnas o filas.

Suprimir columnas o filas.

Mover celdas de lugar.
-Importaciones y exportaciones de informacion.

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

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

Médulo 7: seguridad e higiene en el trabaje {moddulo
comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: desarrollar 1a actividad
laboral de acuerdc a comportamientos respetuosos con
la seguridad, proteccidon a la salud, y el mantenimiento
de la calidad ambiental y ergondmica.

Duracion: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIQS DE EVALUACION

7.1 Aplicar los procedimientos de pre- Identificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo.

vencion de accidentes y siniestros.

Prevenir la aparicion de smlestros verificando la inexistencia de fuentes
potenciales de los mismos.

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomahas disfunciona-
mientos y riesgos.para la proteccion y seguridad de las personas.

Comunicar de forma clara y concisa las anomalias observadas a.los res-
ponsables y/o superiores jerarquicos.

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

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

cién y seguridad ante siniestros y| teristicas.

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

utilizacion. vencion.

ldentificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia y eva-
cuacion y observar su correcta operatividad.

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

Identificar anomalias o disfuncionamientos basicos en los sistemas de
prevencion.

Informar puntualmente a los superiores jerarqmcos y/0 a los servicios
técnicos las anomalias observadas en los dispositivo 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.

7.3 Seleccionar y aplicar el procedimien-{ Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva.
to de actuacién ante una situacién | Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios adecuados de res-

dada de siniestro o accidente.

puesta a desarrollar, en funcion del tipo y naturaleza del mismo.
Identificar y poner en practica eficazmente los procedimientos de actuacion
en casos de siniastro.
Aplicar correctamente medidas sanitarias bésicas de primeros auxilios en
caso de accidente.

7.4 Establecer las condiciones higiéni- | ldentificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales.
co-sanitarias en las que sé desarrolla | Reconocer las zonas de riesgo higiénico-sanitario.

la actividad profesional.

identificar los fenémenos de degradacién y definir sistemas de proteccion.

Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambientales relativas al
acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomia postural y condi-
cionhes acuisticas de una situacion eoncreta de oficina.
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Contenidos tedrico-practicas:
a) Segundad.
Riesgos:

Concepto de riesgo.
Facrores de riesgo.

Mardidas de prevencion y proteccian.
Sintestros:

Cleses y causas.

Sistemas de deteccion y alarma.

Evacuaciones.

Sistemas de extincidn de incendios: métodos, medios,
agentes: agua, espuma, polvo; materiales: moviles, fijos.

Primeros auxilios.

b} Higiene y calidad de ambiente.
Higiene:
Concepta de higiene.

Zonas de riesgo.
Objetivos de higiene v 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.

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

Fenomenos 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: ventilacion de los locales,
principios de ventilacion, instalaciones de ventilacion, cli-
matizacion de los locales, temperatura interior y confort,
tipos de calentamiento, sistemas de regulacion y segu-
ridad.

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

Acustica.

Métodos de conservacion y manipuiacion de produc-
tos:

Productos a conservar. ) 3
Principales métodos y técnicas de conservacion.

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

c) Seguridad.

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

Deteciar 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 sisterna de alarma o alerta:

ldentificar 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 material de
técnicas sanitarias basicas de primeros auxilios.

d) Higiene.

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

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

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

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

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

3. Requisitos personales

1.° Requisitos del profesorado.

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

b) Experiencia profesional: tres afios de experiencia
en tareas de gestion administrativa y/o atencién al publi-
co.

¢} Nivel pedagdgico: serd necesaria experiencia
docente o formacion metodologica.

2.° Requisitos de acceso del alumnado.

a) Nivel académico: Graduado Escolar.

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) Aula de clases tedricas:

Superficie: el aula tendrd que tener un minimo de
30 metros cuadrados para grupos de 15 alumnos
{2 metros cuadrados por alumno).
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Mobiliario: estard equipada con mobiliaric docente
para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.

b) Instalaciones para practicas:

El aula de clases tedricas se utllizaré en la realizacidn
de algunas practicas.
Aula de mecanografia;

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacion: natural, 4 renovaciones/hora.

Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 1b sillas meca-
nografo, mesa v silla para el profesor y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumplir las nor-

mas de baja tension y estar preparado de forma que
permita la realizacion de las practicas.

Aula informatica:

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacion: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventilacidn: natural, 4 renovaciones/hora.

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

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

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina,
mostrador de recepcion, centralita telefénica, archiva-
dores, teléfono, fax, fotocopiadora. télex, médem, agen-
das, agenda electrénica y documentacion administrativa
y (tiles y matarial de oficina diverso. El acondiciona-
miento eléctrico debera cumplir fas normas de baja ten-
sion y estar prepsrado de forma que permita la reall-
zacion de las practicas.

¢) Otras instalaciones.

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

Una secretaria.

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

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

2.°. Equipo y maqguinaria.

Equipo de mecanografia audiovisual compuesto por:

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 cm. aproxima- -

damente.

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

Ordenador programador de impuisos.

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

Magnetdfono con potencia suficiente para alimentar
15 puestos.

Quince maquinas de escribir manuales con carro de
46 centimetros de largo y tabulador decimal automatico.

Dotacidn informatica compuesta por:

Quince «PCs» y quince monitores compatibles con
los sistemas operativos mas extendidos en el marcado
y de caracteristicas suficientes para ia utilizacion del

usoftwarenr ofimatico y las aplicaciones iriformaticas de
gestion necesarias para el desarrcllo del curso. Los orde-
nadores estaran conectados en red, actuando unc de
ellos como servidor, de modo que puedan ser utilizados
en red o de forma individualizada.

Oriho impresoras de chorro de tinta de carro ancho.

Dotacion telematica y de reprografia:

Equipo de centralita de telefoma
. Télex.
Fax.
Modem.
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y reduc-
cionas. '

Dotacidn audiovisual:

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

3.° Herramisntas vy utillaje:

Teléfono, calcutadora, grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacion, fechador-numerador, sellos, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda, y en general, herramientas y utiflaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacién
de las practicas 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, etiguetas, diskettes, y, en general,
materiales en cantidad y calidad suficiente para el corrac-

" to seguimiento del curso y la realizacién de las préacticas.

MINISTERIO DE INDUSTRIA
Y ENERGIA

7678 RESOLUCION de 20 de marzo de 1996, de
la Direccion General de Calidad y Seguridad
Industrial, por la que se actualiza el aparta-
do b) del anexo Il contenido en la Orden del
Ministerio de Industna y Energfa de 6 de junio

de 1989.

El Real Decreto 7/1988, de 8 de enero {«Boletin Ofi-
cial del Estado» del 14), relativo a las exigencias de segu-

-ridad del material eléctrico destinado a ser utilizado en

determinados limites de tensidn, establece en sus ar-
ticulos 6, 7 y 8, la obligacién por parte del Ministerio
de Industria y Energia de publicar determinada informa-
cién complementaria necesaria para la correcta aplica-
cién del mismo.

Por ofra parte, el apartado cuarto de la Orden
de 6 de junio de 1989 («Boletin Oficial del Estado» del
21), por la que se desarrolla y complementa el citado -
Real Decrato 7/1988, de 8 de enero, autoriza a la Direc-
cion General de Politica Tecnologica. actuaimente Direc-
cion Gengral de Calidad y Seguridad industrial, en virtud

" de o dispuesto por e} Real Decreto 1335/1994, de 20



