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|. Disposiciones generales

MINISTERIO
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

8928  REAL DECRETO 309/1996, de 23 de febrero,
por el que se establace el certificado de pro-

fesionalidad de la ocupacion de Secretario/a.

El Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, por el
que se establecen directrices sobre los certificados de
profesionalidad v los correspondientes contenidos mini-
mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido
y delimitado el marco al que deben ajustarse los cer-
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac-
teristicas formales y materiales, a la par que ha definido
reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa-
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre-
visiones, las vias de acceso para su obtencién.

El establecimiento de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su 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 substancia esos objetivos
podrian -considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
_ala colocacién y a la-satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestién de los recursos humanos en cual-
quier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacién
profesional ocupacional, coherente ademas con la situa-
cidn y requerimientos del mercado laboral, y, para, por
altimo, propiciar las mejores. coordinacion e integracion
antre las ensefianzas y conocimientos adquiridos a traves
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 creacidn del certificado de profesionalidad como
un acto de Gobierno de la Nacidén 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 Auténoma competente en formacioén 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 correspondiente a la ocupacion de secre-
tario/a, perteneciente a la familia profesional de admi-
nistracion y oficinas y contiene las menciones configu-
radoras de la referida ocupacidn, tales como las unidades
de competencia que conforman su perfil profesional, y
los contenidos minimos de fermacion iddéneos para la
adquisicidon de la competencia profesional de la misma
ocupacion, junto con las especificaciones necesarias

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

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2 del
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe
de las Comunidades Autonomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacion profesional ocupa-
cional y del Consejo General de la Formacion 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 1998,

DISPONGO:

Articulo 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad corres-
pondiente a la ocupacién de secretario/a, de la familia
profesional de -administracién y oficinas, que tendra
carécter oficial y validez en todo el terrjtorio 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.|.

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

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los mddulos del itinerario

- formativo figuran en el anexo Hl, apartado 3.

4. 'Los requisitos basicos de instalaciones, equipos
y madquinaria, herramientas Y utlliaje figuran en el
anexo ll, apartado 4.

Articule 3. Acreditacidn del contrato de aprendizaje.

Las competencias profesionales adquiridas mediante
el contrato de aprendizaje se acreditaran por relacion
a una, varias o todas las unidades de competencia que
conforman el perfil profesional de 1a ocupacién, a las
que se refiere el presente Real Decreto, segun el dmbito
de‘la prestacién 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 mavyo.

Disposicién transitoria Onica. Plazo de adecuacion de

centros.

Los centros autorizados para dispensar la formacién
profesional ocupacional a través del Plan Nacional de
Formacion e Insercion 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 |l apartado 4 de este
Real Decreto, en el plazo de un afo, comunicandolo
inmediatamente a la Administracién competente.
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- Disposicién final primera.  Facultad de desarrollo.

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

2. Perfil profesional de la ocupacion:

2.1 Competencia general: efectua labores de tra-
tamiento y proceso de informaciones escritas mediante
la redaccidn, transcripcidn e integracién de textos, gra-

Disposicidn final segunda.

El presente Real Decreto entrara en vigor el dia
siguiente al de su publicacion en el «Boletin Oficial del

Estadon.

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996.
JUAN CARLOS R.

E! Ministro de Trabajo y Seguridad Sacial, |
-~ JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ

Entrada en vigor.

ficos y datos, utilizando en cada caso los «softwares»
y técnicas ofimaticas adecuadas. Realiza asimismo labo-
res de transmision y comunicacion interna y externa de
la inférmacién oral y escrita que genera la actividad a
través de distintos canales —personal, postal, telefdnico,
teletransmision u otros—. Organiza y lleva a cabo las
tareas de archivo, y de actualizacién y mantenimiento
del mismo, y controla y apoya la organizacion de la agen-
da de actividades del servicio y/o sus directivos vy la
operatividad de la oficina y sus equipamientos.
2.2 Unidades de competencia:

1. «Efectuar labores de tratamiento y proceso de
la informacién escritan.

ANEXO | 2. «Efectuar labores relacsonales de transmision y
‘ comunicaciony.
. REFERENTE OCUPACIONAL 3. «Qrganizar, mantener y controlar el archivon.

Datos de la ocupacion:
1 Denominacion: secretario/a.

.2 Familia profesional de: admlnlstramonyoflcmas

4. «Realizar labores de organizacién operativa de
la actividad e instalaciones del servicio».

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de eje-
cucion.

Unidad de competencia 1: efectuar labores de tratamiento y proceso de la informacidn escrita.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1

Redactar, elaborar y presentar docu-
mentos mediante la correcta aplica-
cion de las técnicas para la genera-
cidn e integracion de textos, datos
y gréficos, y la utilizacion de los equi-
pos existentes, a fin de garantizar el
soporte documental de la comunica-
cion escrita del servicio.

1.2 " Recopilar, tratar y procesar informa-

ciones diversas mediante la aplica-
cion de [as técnicas y equipos opor-
tunos, a fin de contribuir a la gestién
de distintos aspectos operativos del
searvicio.

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

Transcribiendo/dactilografiando textos manuscritos, registrados en sopor-
te magnetofénico o tomados al dictado.

Traduciendo con fidelidad vy precnsson los textos facilitados, cuando
procede.

Adaptando los formatos al tipo de documentamon elahorada —carta exter-
na, interna, memorandums, informes u otros—.

Aprovechando/reutilizando total o parc:almente documentos previos o for-
‘matos cuando resulte posible y de interés.

Respetando las reglas sintacticas y ortograficas del idioma utilizado.

Utilizando las formulas de cortesia, y la terminologia y usos habituales
propios al caracter del documento —comercial, juridico, técnico u otros—
y su destinatario.

Localizando, incorporando y/o anexando las informaciones v/o documen-
taciones complementarias que se requieran.

Efectuando los cdlculos precisos —precios, tarifas, impuestos u otros-—.

Elaborando e integrando en el texto graficos ilustrativos de apoyo previa
seleccidn del tipo de grafico mas adecuado —tartas, barras u otros—.

Recogiendo, en su caso, las referencias de las fuentes de informacion
utilizadas.

Imprimiendo el documento en la forma y papel apropiados.

Reproduciendo adecuadamente el documento y obteniendo.el namero
‘de ejemplares requeridos.

Encuadernando la documentacion que lo precisa de acuerdo a los formatos
y técnicas prefijadas.

Respetando en todo el proceso las normas de seguridad y confidencialidad
aplicables a las distintas documentacmnes

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

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

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

Efectuando con la pericdicidad requerida los tratamientos manuales o
informaticos de las informaciones registradas.



Lunes 22 abrii 1996 14343 .

BOE nim. 97

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.3

Utilizar «softwares y equipos ofimé-
ticos en general, valorando las carac-
teristicas y utilidades de los mismos
en relacion a las labores a desarrollar,

.con el fin de optimizar lps procesos

de trabajo.

Elaborando cuadros informativos resumen y formalizando o cumplimen-
tando documentos periédicos en relacién a las informaciones regis-
tradas, de acuerdc a los formatos establecidos.

identificando las necesidades. derlvadas de la formalizacion del documento
o tratamiente de la informacién —elaboracién de textos, gréficos, cal-
culos numeéricos, introduccién, consulta y seleccién de datos, u otros—.

Valorando las herramientas informaticas disponibies vy su adecuacion y
facilidad de uso en ese caso.

Valorando los posibles intercambios de inforraciones entre las distintas
herramientas informéticas.

Seleccionando la operativa de traba;o mas conveniente.

Utilizando [as distinias aplicacicnes informaticas y el equipamiento ofi-
matico en generzi, con destreza y precision.

U‘nidad de competencia 2:

efectuar labores ralacionales de transmisién y comunicacion.

RFALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.1

2.2

Atender y efectuar comunicaciones
telefonicas mediante la aplicacion de
las correspondientes técnicas y
meadios de comunicacidn oral a fin
de contribuir al control y correcta cir-
culacion de la informacién interna y
externa en el servicio y/o empresa.

Gastionar las entradas, salidas y cir
cutacion interna del correo y comu-
nicaciones escritas en general,
mediante la aplicacion de las corres-

pondientes técnicas a fin de contri-|.

buir al control y correcta circulacion
de la informacién interna y externa
en el servicio y/o empresa.

Atendiendo con amabilidad y prontitud en idioma propio o extranjero,
las llamadas recibidas en el servicio; y respetando los protocolos y
férmulas de contacto inicial establecidos.

ldentificando cen claridad al comunicante —nombre, cargo, empresa— v,
€n su caso, el propodsito de su llamada.

Enjuiciando con criterio cada caso —importancia, urgencia, prioridad de
la comunicacion-- y aplicando en consecuencia, las consigrias de filtro
recibidas.

En su caso, justificando con amabilidad y correccion las ausencias, de
acuerdo a las instrucciones y/o pautas establecidas.

Si procede, transmitiendo a los interesados, los mensajes existentes. en
el plazo y forma adecuados.

En el caso de llamadas telefonicas a efectuar por propia iniciativa o soli-
citadas.por sus superiores:

Obteniendo los nimeros de teléfono necesarios y, en su caso, procedlendo
a su memorizacion y/o registro electrénico o manual

Valorando posibles desfases horarios en el caso de llamadas al extranjero

Efectuando las llamadas en el idioma requerido y manteniendo con correc-
¢ion tas conversacnones oportunas

_Recepcnonando v/o recopilando con la periodicidad establecida, las infor-
maciones escritas recibidas —correo, fax, télex u otras—,

Identificando la naturaleza de los distintos documentos —correo interno,
externo, prensa, documentacion técnica u otros—, su origen y des-
tinatario.

Clasificando, en_su caso regnstrando y distribuyendo los documentos, o
gestionando su distribucién, de acuerdo a los criterios habituales.

Efectuando en su caso, con caracter previo a la distribucidén documental,
traducciones, copias, incorporacion de documentos complementarios
u otras gestiones adicionales identificadas como necesarias.

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

Identificando las comunicaciones escritas a enviar y los plazos y limites
existentes para cada una de ellas.

Seleccionando el medio de transmision de la comunicacién escrita —fax,
correo, tipo de servicio de correo u otros—, en funcion de la naturaleza
y caracter de la informacién —urgencia de !a misma, conﬂdencualldad
seguridad requerida u otros aspectos—.

Verificando la correcta y completa -cumplimentacion de los datos de
destino.

Gestionandeo la distribucion interna de comunicaciones, el envio por correo
y/o utilizando los medios de teletransmisidén con precision y destreza.

En su caso, comprobando la recepciéon completa y clara de la comunicaciérn
enviada.

Ffectuando el registro administrativo correspondiente.

Respetande en todo momento los plazos previstos y los <riterios de con-

fidencialidad y seguridad establecidos.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

23

Acoger a las visitas que recibe el ser-

vicio, filtrdndolas y orientando los
contactos a mantener, con el fin de
controlar y regular adecuadamente
el proceso de contactos externos.

Ante la comunicacion de recepcion, filtrando la pertinencia de la visita
de acuerdo a instrucciones recibidas —agenda— o, en su caso, mediante
consuita interna. ‘ : :

Si pracede, recibiendo con prontitud y cortesia a los visitantes que acceden
a-los locales del servicio; utilizando. en su caso, el idioma requerido.

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

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

Presentando al visitante, precediéndolo y anuncidndolo, o bien avisando
de su llegada telefénicamente.

Asistiendo y/c¢ gestionando la asistencia a las visitas en las necesidades
g_peticiones que plantean: transportes, comunicaciones o informaciones

iversas.

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

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

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.1

3.2

Organizar un sistema de archivo efi-

caz y adaptado a las caracteristicas|

y funcionamiento de la actividad
desarrollada mediante la valoracién
y estudio de las fuentes de informa-
cion y las necesidades existentes al
respecto, que garantice el soporte
informativo necesario para la.gestion
del servicio y/o la empresa.

Archivar informaciones y documen-
tos, y realizar consuitas y busquedas
de los mismos, mediante la aplica-
cion de los criterios clasificatorios y
operativos definidos para elic, a fin
de garantizar el correcto almacena-
miento informativo y utilizacién del
archivo. '

Identificando las fuentes informativas y documentales existentes y las
caracteristicas de las misrmas —soportes de la informacion, periodicidad
de la misma, confidencialidad, seguridad requerida u otros aspectos—.

Valorando las caracteristicas de acceso y utilizacién de las informaciones
—frecuencia de consulta y/o utilizacion, cardcter mas o menos res-
tringido u otros aspectos—.

Asignando o, en su caso, proponiendo la asignacion de soportes y sistemas

de archivo —manuales o informaticos— vy criterios clasificatorios —al-
fabético, cronoldgico, temdtico, numérico u otros— coherentes con las
valoraciones de necesidades realizadas.

Proponiendo é_r_iteri_os temporales para la estructuracion de la informacién
~ficheros histéricos u otros—.

Efectuando el seguimiento del funcionamiento operativo del sistema de
archivo e identificando nuevas necesidades y/o mejoras a llevar a cabo.

Realizando, en su caso previa propuesta y autorizacion, los cambios y
modificacicnes que se estimen necesarios.

Controlando los movimientos informativos y documentales que generan
materia! de archivo.

ldentificando las informaciones y documentos a archivar y ios criterios
clastficatorios y de aimacenamiento aplicables a los mismos.

Efectuando el almacenamiento fisico o informatico de acuerdo a los cri-
terios y precedimientos fijados.

Verificando y asegurando las buenas condiciones de archivo y con-
servacion. .

En su caso, abriendo nuevos archivos o desarrollando los existentes, de
acuerdo a los sistemas establecidos.

Ante solicitudes de bidsqueda informativa o documental;

Reconociendo y valorando la informacion solicitada.

Identificando las fuentes informativas a utilizar y accediendo a las mismas
de acuerdo a los criterios :lasificatorios y operativos del archivo.

Seleccionando las informaciones o documentos relevantes y, en su caso,
extrayendo, resumiendo o copiando la informacidn necesaria.

Ofreciendo alternativas u opciones cuando las fuentes de informacién habi-
tuales no se ajustan a las necesidades o requerimientos.

Utilizando en todo momento con destreza y precisién el software, equipos
ofimaticos y, sn general, medios técnicos de apoyo al proceso de
erchivo. '
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

3.3 Asegurar el mantenimiento operati-

vo del archivo, mediante el seguimien-
to y control periodico de su situacion,
con el fin de garantizar el éptimo fun-
cignamiento del sistema de informa-
cion.

Procediendo a la actualizacién periodica del archivo.
Actualizando los ficheros histdricos de acuerdo a los criterios fijados.

ldentificando la documentacion o informacién eliminable en funcion de
los plazos legales e internos establecidos; procediendo, en su caso,
a su destruccion. '

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

Supervisando el mantenimiento operativo de las instalaciones fisicas de
archivo —tradicionales y/o. informaticas—; procediendo, en su caso, a
su sustitucién —rotulos, etiguetas identificadoras, soportes magnéticos
u otros componentes—, y/0 comunicacién a efectos de reparacion.

Unidad de competencia 4: realizar labores de organizacién operativa de la actividad e instalaciones del servicio.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

41

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

4.2 Gestionar un peqguefio «stock» de

material de oficina, mediante el ade-
cuado control y seguimiento de su
uso y reposicion, a fin de responder
a las demandas que se generen al
respecto.

Recogiendo las instrucciones de sus superiores en relacién a actividades
a desarrollar: necesidades planteadas, calendarios u otros.

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

Fijando fecha, hora y lugar de contactos y/o reuniones pendientes de
acuerdo ‘a las consignas recibidas; 0, en su caso, declinando su
celebracion. :

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

Gestionando la disponibilidad de salas de reuniones y/o eventos corpo-
rativos —seminarios, charlas, u otros—, procediendo a su reserva y/o
alquiler de acuerdo a necesidades y consignas prefijadas —tamafo,
coste, ubicacidn, dotacion u otros—.

Garantizando la organizacion del apoyo material durante las reuniones
0 eventos:

Documentacion y materiales

Preparacion de la sala de reuniones (iluminacién, ventilacién, orden).

Suministro de servicios anexos a la reunién {café, almuerzos).

Preparacion de equipos y materiales audiovisuales: conexién a ia red, ubi-
cacion, calidad de vision/audicion u otros aspectos.

Elaboracion de actas.

Efectuando y confirmando las oportunas reservas de medios de transporte
y alojamiento, asi como de otras necesidades derivadas de las acti-
vidades planificadas —visitas, reuniones, contingencias previstas— de
acuerdo al calendario de viajes establecido y las consignas @ instruc-
ciones recibidas al respecto —itinerarios, preferencias de medios de
transporte u otros aspectos—.

Efectuando el control de ausencias y presencias de personal previstas
en el servicio —vacactones, enfermedad, viajes— a efectos de incor-
porarfas a la gestion de agenda y/o comunicarlo a los responsables
jerdrquicos a efectos de que lo valoren y tengan en cuenta en la pia-
nificacién de la actividad. .

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

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

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

En funcidn de la operativa definida al respecto, efectuando el pedido corres-
pondiente a los suministradores habituales de acuerdo a los proce-
dimientos establecidos.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

-

‘En su caso, consultando distintos suministradores a efectos de recabar
informacidn sobre disponibilidad de existencias. precios u otros aspec-
tos y actuando de acuerdo a los procedimientos establecidos o infor-
mando de ello.

4.3 Efectuar labores del mantenimiento | Supervisando la correcta disposicion del equnpam:ento de ia oticina y el

operativo general de la oficina

adecuado orden y aspecto general de la risma.

mediante el seguimiento de la dis-|Sugiriendo a sus superiores jerarquicos, modificaciones y/0 mejoras en

posicitri 'y funcionamiento de sus

las disposiciones fisicas de las instalaciones.

locales y equipamiento, a fin dejRealizando labores de seguimiento y control de la operatividad de los

‘garantizar la adecuada organizacion
€ imagen del espacio de trabajo vy

equipos ofimaticos: verificacion de conexiones, sustitucion de cartuchos
de impresoras, papel de fax u otros elementos.

el optimo funcionamiento de sus|ldentificando disfunciones y/o averias de los distintos -equipcs e msta-

equipos e instalaciones.

laciones, y notificandolas y/o gestionando su reparacion.
Siguiendo la evolucién de los productos y equipos ofimaticos y propo-
niendo, en su caso, nuevas adquisiciones y/o renovaciones de los mis-
. mes, de forma razonada.

Recogiendo sugerencias y observaciores operativas de los dlstlntos miem-

bros del equipo, y transmitiéndolas, en su caso, a los dlrectlvos 0 res-
ponsables del servicio.

ANEXO I

Il. REFERENTE FORMATIVO

1. ltinerario formativo

Uhicacion  profesional vy
orientacién en el mercado
de trabajo

Técnicas administrativas
de oficina

Técnicas de secretariado

Técnicas de  comunica-
cion escrita

Técricas de archivo

Técnicas de comunica-
cion oral y atencion al
publico

Mecanografia audiovi-
sual

Informatica bésica

Ofimatica basica

Procesador de textos
avanzado

Seguridad e higiene sn
&l trabajo

1.1

Duracién:

~ Conocimientos practicos: 550 horas.
Conocimientos tedricos: 295 horas.

Evaluaciones: 35 horas.
Duracién total: 880 horas.

1.2 -Mddulos gue lo componen: 4

1.

Ubicacién Profesional y Orientacién en el Mer-

cado de Trabajo.

LY FGTIN

Publlco

Técnicas Administrativas de Oficina.
Técnicas de Secretariado.
Técnicas de Comunicacién Escrita.
Técnicas de Archivo.

Técnicas de Comunicacién Oral y Atencnon al

7. Mecanografia Audiovisual.
8. Informética Basica.
9. Ofimatica Basica.
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10. Procesador de Textos Avanzado.

11.

2. Modulos formativos.

Mdodulo 1. Ubicacion profesional y orientacion en el

Seguridad e Higiene en el Trabajo.

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

mercado de trabajo (Médulo comin asociado al Perfil
Profesional).

Duraciéon: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

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

Describir la funcion administrativa y
de oficina, y explicar sus particula-

_ rldades mas significativas.

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

Aplicar de forina consciente las fér-
mulas de busqueda 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 segun sus objetivos.

Definir, dentro del marco legal, la empresa y sus posibles configuraciones.

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

Distinguir las singularidades propias de la Sociedad Anénima ydela Socne—
dad de Responsabilidad Limitada.

Identificar las areas genéricas que configuran la actividad coman de la
oficina.

Describir basicamente los contenidos profesionales, funciones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracién —gestlon e informacion—
comunicacion.

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administracién
—gestion e informacién— comunicacion,

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funcién de administracién
y oficina en funcién 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 funcionalmente las ocupaciones de la Familia Profesional de Admi-
nistracion y Oficinas y describir bas1camente sus - funciones/tareas.

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

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

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

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesmna!es propias.

Ajustar adecuadamente capacidades, actitudes y conocimientos propios,
con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el
abanico 0 marco de ocupaciones susceptlbles de 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 entrevista de seleccidén.

Describir las modalidades basicas de contratacién que aparecen en el
sector.
Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

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

Contenidos teérico-practicos.

a} La empresa como unidad econémica de produc-
cion.

Concepto de empresa. o
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 anonima.

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

Las funciones basicas de la empresa: compras, ven-
tas, produccion, contabilidad, personal:
Relaciones funcionales (interdepartamentales):

Organigramas.
La cadena de valor.
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‘Las ocupaciones y la empresa:
Ubicacion funcional.
Tareas/funciones.
Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «proximas» profesionalmente.

Las ocupaciones en funcién del tamafio empresanal
y el sector de actividad:

Caracter horizontal al conjunto de sectores.

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

Importancia cuantitativa de las ocupacuones en las
empresas.

c) l.a actividad administrativa y de oficina.

Las grandes areas de la actividad administrativa y
de oficina.

Administracién-gestion.

Informacion-comunicacion.

Administracién-gestion: ambitos de actividad, funcio-
nes y objetivos.

Actividad financiero-contable: tesoreria, facturacion,
gestién bancaria, fiscalia.

Administracion de personal.

Soporte administrativo de la ejecucion de tareas.

Informacién-comunicacién: ambitos de actividad, fun-
ciones y objetivos.

" Actividades generales de anformacmn—comumcacnén
transmision, clasificacidn, tratamiento de informacion,
redaccion de correspondencia y proceso de documentos,
organizacion de actividades.

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

d) Busqueda de empleo.

Iniciativas de blsqueda de empleo.

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

" Ei marco institucional del empleo y la formacién.

Asociaciones empresariales y sindicales en el sector.

Asociacionismo comercial..
Camaras de comercio.

‘e) Marco juridico laboral.

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

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-
cion.

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

Clasificarlas en funcion de su actividad.

Clasificarlas en funcién de su forma juridica.

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

Elegir los aplicables a las 5.A.
Elegir los aplicables a los S.R.L.
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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-
cién-gestion.

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

)

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

A partir de un caso dado convenientemente carac-
terizado:

Disefiar el organigrama de la empresa.

~ Situar su ocupacion en el organigrama.

Definir los grandes blogues de tareas de su ocupacion.

Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su
ocupacion en la empresa.

A pattir de la caracterizacién de dos poficinas corres-
pondientes a dos tamafios de empresa diferenciados,
desarroilar para la ocupacion objeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en funcion del tamario
empresarial.

i) B&squeda de empleo.

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

Realizar un autochequec de "valoracién de conoci-
mientos y capacidades profesionales en relacién a esas
ocupaciones.

Definir un posicionamiento subjetlvo en relacion a
esas ocupaciones.

Para una oferta formativa amplia y diversa:

S_elecciona_r 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 presentacién de servicios pro-
fesionales/busqueda de empleo.

Efectuar una llamada telefénica de consulta en rela-
cidn a una oferta de empleo/presentacion de servicios.

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so-
ilCltud de empleo.

i) Aspectos operatlvos del marco juridico laboral.

A partir de la relacion de las fuentes béasicas del orde-
gamiento juridicolaboral, clasificarlas en orden descen-

ente,

A partir de la lectura de las clausulas y condié¢iones
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 Parur de una relacién de requisitos y exigencias
admlmstratlvas varias:

Identlf;car los requisitos contables, fiscales y de Segu-
ridad Soctal para el desarrollo de una actividad por cuen-
ta propia.

Modula 2. Técnicas administrativas de oficina (M6-
dulo comun asociado al perfil profesional).”

Objetivo general del modulo: efectuar el tratamlento
documental relativo a los procedimientos administrativos-
propios a la actividad empresarial.

Duracidon: 80 horas.
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QBJETWOE CSPECIFICOS

CRITERIOS OE EVALUACION

2.1 Reconocer y diferenciar los flujos de
informaciondocumental que genera
la actividad empresarial.

2.2 ldentificar y efectuar el tratamiento
administrativo de los impresos y
documentos generados por la acti-

vidad empresarial,

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

Identificar con precision los flujos de comunicacién internos y externos,
y los circuitcs documentales que genera la actividad empresarial.

En un caso convenientemente caracterizado:

Representar mediante un organigrama funcional, la organizacién de
la empresa.

identificar los circuitos documentales mas significativos de sus rela-
ciones funcionales.

Reconocer los formatos de los impresos y documentos generales y mer-
cantiles utilizados en la gestién empresarial.. _ )

Explicar correctamente e! significado y tratamiento administrativo-contable
de:

Los documentos relativos a la gestién de perscnal.

Los documentos relativos a la gestién fiscal. )

Los documentos relativos al proceso productivo-comercial de la empre-
5a. - .

Enumerar los libros de registro més habituales en las diferentes areas
- de laempresa y describir basicamente la funcion registral de los mismaos.
En un caso practico convenientemente caracterizado, cumplimentar:

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

Contenidos tedrico-practicos:

a} Laempresa vy los fiujos de informacidn:

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.

Afiliacion de los trabajadores a iz
altas, bajas y modificaciones.

Libro de matricula de personal y ..~ de visitas.

Recibos de salarios.

Documentos de cotizacion a ls Seqguridad Soni»i,

Seguridad Social:

b) Libros de registro:

Clases, formalizacidn, llevanza y conservacian de los
libros. '

Libros contables: obligatorios y auxiliares.

Libros de actas y de registro de socios para sccie-
dades mercantiles. :

¢} Ante un casc convenisnfemente caracterizado:

Elaborar el orgairigrama funcional. _
Describir los distintos departamentos y sus funciones.

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

Documentos relacionados con la compraventa:

El pedido: ficha producto, ficha proveedor, otros.

Recepcion de mercancias: albaranes de entrega y
recepcion.

Facturacion proveedores,

Notas de abono.

Notas de gastos.

Documentos relacionados con la tesoreria;

Cheque y cheque-bancario.
El recibo.
{a letra de cambio;

Elementos personales.
Requisitos formales.
El protesto.

Bocumentos relacionados con la administracion de
personal;

Contrato de trabajo y sus formas.

Clasificar los principales documentos generados por
cada uno de ellos.

d} Seguin las directrices recibidas:

Confeccionar pedido, aibaran y. factura sin gastos.
Confeccior.ar pedido, albardn y factura con gastos.
Confeccionar facturas con los distintus tipos de IVA.
Confeccionar notas de abono.

e) Segun las directrices recibidas:

Cumplimentar distintos tipos de cheques.
Cumplimentar recibos.
Cumplimeniar letras de cambio:

Efectos sin gastos o con gastos.
tfectos aceptados.

Etectos avalados,

Endoso de efectos.

f) - Ante un supuesto de contratacion conveniente-
mente caracterizado:;

Confeccionar el contrato de trabajo. )
Cumplimentar la comunicacion de aita a la Seguridad
Social. .
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Realizar los apuntes correspondientes en el libro de

matricula del personal.

9)

Seleccionar los libros que intervienen en el registro.

Modulo 3. Técnicas de Secretariado (Asociado a la
UC: «Realizar labores de organizacién operativa de la
actividad e instalaciones del servicion).

Partiendo de movimientos contables convenien-
temente definidos:

Objetivo general del médulo: organizar y desarrollar
las tareas administrativas de apoyo a la funcién técni-
co-directiva.

Realizar, en cada uno de elios, los apuntes corres-

pondientes. Duracién: 150 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION
3.1 Establecer el marco organizativo y de | Ildentificar las caracteristicas de trabajo de secretariado -en una oficina

3.2

3.3

3.4

trabajo en el que se desarrolla la
actividad.

r

Desarrollar - convenientemente las
relaciones- derivadas de la propia
actividad.

Organizar el trabajo de oficina, uti-
lizando adecuadamente las fuentes
de informacicni a su servicio.

Organizar el cesarrollo de actos reu-
niones y viajes.

concreta, diferenciando adecuadamente las tareas de recogida, registro,
elaboracion, comunicacién y almacenamiento de la informacién.
Diferenciar entre sistemas centralizados y descentralizados de organizacién
de oficinas, destacando las ventajas e inconvenientes de cada sistema.
Ubicar adecuadaments la posicion del Secretario/a en el organigrama
de la empresa.

Distinguir las peculiaridades de la relacién Secretario/a—Varios Jefes, dife-
renciando actitudes en cuanto a posicién, prioridades, métodos y
personalidades.

interpretar la importancia de las relaciones Secretario/a—Jefe para el
correcto desarrollio de sus funciones en las distintas sutuacmnes y areas
de responsabilidad.

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

Fijar las prioridades y pautas de trabajo, distribuyendo correctamente las
tareas y ttempos.

Establecer los mecanismos de control periddico de la agenda de trabajo
que aseguren la realizacion de las actividades prograimadas.

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

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

Preparacion.

Localizacidn de salas.

Documentacion a utilizar.

Convocatoria.

Lista de control. _
Atencion y supervision del desarrollo del acto.

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

Diferenciar y llevar a cabo en la forma y plazos pertinentes, la siguiente
secuencia de actuaciones en la elaboracidn de un acta;

Redaccién de un pfimer borrador.
Confirmacion de la redaccnén definitiva.
Edicion del acta.

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

Horarios.

Medios de transporte.
" Localizacion.

Citas.

Reservas.

Contactos a realizar.

Contenidos tedrico-practicos:

a)

La oficina: su organizacién, funciones y desarrollo:

La imagen de I_a _oficin_a.
t.a accién administrativa:

Recogida de la informacion.
Registro de la informacion.
Elaboracion de la informacion.

Comunicacion de la informacion.
Almacenamiento de la informacion.

b) Técnicas de descentralizaciéon o centralismo.

¢) La oficina electrénica.

Distribucién jerarquica en la oficina.
Coordinacidn entre oficinas y departamentos.
Secreto profesional.
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Materia! de oficina:
Control del material de oficina.

d) Aspectos relacionales de la ocupacion:
Relaciones internas-externas:

Situaciones problematicas.

Relaciones secretaria-personal.

Relaciones secretaria-jefe.

Relaciones de la secretaria con sus companeros.

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

e} Organizacidn de trabajo. Planificacion:

Fijacion de prioridades.
Pautas de trabajo.
Distribucidn de tareas y tiempos:

Horarios flexibles. S
Fiestas y ausencias del trabajo.

Organizacion de la agenda de trabajo:

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

Utilizacion de listas de planificacion.
Planificacion de acciones:

Trabajos diarios.
Tareas importantes.

Control y ordenacién del tiempo.

f) Fuentes de Informacion y su Localizacion:
Seleccion, sefializacion y resumen:
Indices y métodos.

Libros basicos de consulta. ] o
Publicacién y fuentes de informacion oficiales:

Bibliotecas.
Bases de datos. _ )
Servicios publicos de informacidn: ventanillas.

Agencias, Despachos y otras organizaciones.
Nicleos de informacion.

g} Organizacion de actos: juntas, reumones ¥y con-
ferencias:

Objetivos.

Tipos de actos.
Preparacion
Documentacion:

Convocatoria.
Orden del dia.
Agenda.

Lista de control. -

E! dia de la reunién.

Papel de la secretaria en las reuniones.
Terminologia habitual.

Elaboracidn y edicidn de actas.

Tareas de la secretaria después de la reunion.
Organizacion de conferencias y/o congresos.
Preparativos:

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

Tareas de ia secretaria después de la conferencia y/o
congreso.

h) Organizacion de los viajes:

Planificar el viaje.

Organizar el itinerario.

Puntos ¥ contactos importantes.
Reservas:

Elegir el mejor modo de viajar. -
Reservar alojamientos.

Documentos necesarios.
Pagos, dinero de caja. .
Preparar el resto de informacion y documentacién.
Comprobaciones finales antes de la partida.
En ausencia de tu jefe.

Los viajes de la secretaria.

i} Operaciones Administrativas:

Departamento de contabilidad.

Control de caja.

Pagos y salanos. '
Actividades relacionadas con los bancos.

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

Elaborar el diagrama de organizacion centralizada.
Elaborar el diagrama de organizacién descentralizada.
Disenar los respectivos organigramas jerarquicos.

A partir de la simulacién de diversos perfiles, tanto
personales como profesionales, de varios directivos:

Seleccionar las pautas de comportamiento y relacién
con cada uno de ellos en el supuesto de Jefe unico.
" Seleccionar las pautas de comportamiento y relacion
con todos ellos en el supuesto de dependencia plural.

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

Recoger la informacién.

Definir prioridades.

Desarroltar el calendario provisional de actividades
y presentarlo para su aprobacion y/o modificacion.

Elaborar la agenda de trabajo para un periodo deter-
minado:

Fijando horas.

Concertando citas y lugares de contacto.

Convocando reuniones.

Confirmando, modificande o anulando contactos y
reuniones previamente establecidas.

Verificando diariamente con el directivo/s fa agenda
prevista.

Ante un enunciado que recoja solicitudes de infor-
maciones diversas:

Elegir la fuente de informacidén mas cercana y efectiva.

En caso de dificultad en la obtencion de las infor-
maciones solicitadas, seleccionar otras fuentes suscep-
tibles de facilitar las informaciones requeridas.

Ante un caso que simule la realizacién de uno o varios
actos con participacién de personal de la empresa y
ajeno a ella, identificando el objetwo de cada uno de
ellos:

Elaborar el orden del dia.

Preparar la documentacion a utilizar en 2! desarrollo
de la reunidn.

Convocar 2 103 53istentes.

Localizar y adecuar la sala de reuniones.

Controlar los asistentes al acto.
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Cumplimentar el acta o documento resumen del even- _ Ante un supuesto que recoja diferentes movimientos
to. financieros de efectivo en caja:

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

motivos laborales:

Ordenar la informacidn recibida.

Recopilar horarios y formas de desplazamiento poten-

ciales.

Realizar las correspondientes anotaciones en el libro
registro. _ .

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

_ Médulo 4. Técnicas de comunicacién escrita (Aso-
ciado a la UC: «Efectuar labores de tratamiento y proceso
de la informacidn escritan). .

Determinar con el viajero las condiciones definitivas. Objetivo general del médulo: desarroliar los procesos

Efectuar reservas.
Preparar documentaciones.

de formalizacion documental y transmision interna y
externa de |la comunicacion escrita.

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 Aplicar las técnicas de comunicacion
escrita, tanto interna como externa.

4.2 Desarrollar los aspectos relativos a
la transmisién/envio de la comuni-
cacion escrita.

Diferenciar inequivocamente documentos escritos internos y externos a
la empresa.

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

Ante un caso concreto de comunicacion comercial, determinar inequi-
vocamente el tipe de correspondencia a elaborar.

Seleccionar distintos tipos de redaccion en funcién del objetivo y des-
tinatario del mensaje. _ ‘ :

Desarroliar la estructura del cuerpo de un escrito, respetando las normas
béasicas de redaccion. -

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

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

Reconocer y diferenciar los tipos de servicio postal que oferta Correos.

Seleccionar adecuadamente la férmula de servicio/transmision de la comu-
nicacion escrita, en funcién del tipo de escrito, destino, urgencia y
habitos de la empresa. '

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

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

Contenidos tedrico-practicos:
a) Lacomunicacion escrita:

Principios basicos de la comunicacidn escrita:

Finalidad.

Pertinencia.

Definicion del objetivo.
Los lectores.

La estructura de las comunicaciones escritas:

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

Epigrafes buenos y malos.
Numeracion.

Elaboracién de la correspondencia:
Redaccién inicial.

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

La correspondencia comercial:

Cartas de pedido.

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

Cartas de reclamaciones.

Cartas de oferta de productos y/o servicios.

Circulares. :

Comunicaciones urgentes.

Correspondencia y documentacion oficial.

Nota interior.

Informes.

Invitaciones.

Saludas.

Notas de prensa.

h) Aspectos operativos de la comunicacion escrita:
Entrada de correspondencia:

Las principales abreviaturas comerciales. Tratamiento.

Elaboracion del primer borrador.
Corraccion. -
Confeccidn det decumento definitivo.

Principios generales de la redaccion comeicizl:

La carta comercial.

Registro.

c) Saiida de correspondencia:

Registro.
Plegado y ensobrado.
Frangueo y expedicion.
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d) Servicios postales: prestacmnes y funcsonam:en—
to:

Correos.
Teleégrafos. ]
Servicios privados-de mensajeria.

e) Fax

f)} Télex. _

g) Ante distintos mensajes propios de corraespon-
dencia comercial escrita:

Elaborar un primer borrador.
Utilizar las correspondientes abreviaturas.
Discutir la pertinencia y correccidon de su estructura.
. Elaborar el documento definitivo.
Cumplimentar el scbre de envio.
Senalar el tipo/s de servicio postal mas adaptados
a la comunicacion.

h) Ante un supuesto que recoja la redaccion y ela-
boracién de distintas documentaciones escritas:

Desarrollar su estructura.

‘Redactar su contenido.

Valorar el resultado previo de la comunicacion.

Efectuar correcciones.

Elaborar el documento definitivo.

Cumplimentar el sobre de envio.

Sefalar el tipo/s de servicio postal mas adaptados
a la comunicacion,

i) Ante una comunicacion por fax: -

Formalizar/disefiar la caratula. )
Requerir las informaciones necesarias.
Cumplimentar la caratula del fax.

Modulo 5. Técnicas de archivo {Asociado a la UC:
«Organizar, mantener y controlar el archivon»).

Objetivo general del médulo: organizar, utilizar y man-
tener un sistema de archivo documental adecuado a
las necesidades de la empresa.

Duracién: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1 Identificar las funciones y utilidades | Distinguir y relacionar los conceptos de archivo y documento.
del archivo y el acceso a la infor-|ldentificar los sistemas archivisticos publlcos localizando su ubicacion y

macion. acceso.

Reconocer e ilustrar convenientemente la mportancua del archivo en el

: ' desarrollo de la actividad empresarial.

5.2 Establecer un sistema de organiza-| Enumerar y definir los sistemas de clasificacién y ordenacién de docu-

cion del archivo adaptado a las nece-
sidades concretas de la oficina.

mentos.

Explicar basicamente las caracteristicas de los materiales y. elementos
auxiliares de archivo cominmente mds utilizados.

Definir y explicar las siguientes fases de la organizacion de un sistema
de archivo documental;

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

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

ldentificar el volumen y tipo de informacién a archivar.
Diferenciar las restricciones operativas y las caracteristicas de la infor-
macién a tratar, determinando:

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

Seleccionar los sistemas de clasificacion y/o ordenacion de documentos
a aplicar.

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

5.3 Desarrollar 1a utilizacién y manteni-{ Ante diferentes tipos de informaciones y documentos, tanto internos como

miento del archivo de la empresa/o-
ficina.

externos, proceder a su correcta identificacién, clasificacion y archivo.

Gestionar eficazmente los procesos de consulta y/o busqueda planteados.

Preservar adecuadamente fos documentos, aplicando con correccién las
normas basicas de confidencialidad y seguridad.,

{ Aplicar convenientemente, los- métodos de conservacion, limpieza, repro-
duccion y eliminacion de documentos.

Mantener convenientemente actualizado el registro de entrada de docu-
mentos en el archivo, confeccionando las fichas correspondientes.

Controlar convenientemente la salida de documentos archivados, anotando
en la ficha correspondiente su usuario y/o destino.
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" Contenidos teérico-practicos: ¢) Clasificacion, ordenacidn e instalacién del archi-
. . s vO:!
a) El archivo. Sistemas archivisticos: . e s .
) Sistemas de clasificaciéon y ordenacion de documen-
Concepto de archivo: tos:
Definicion. - . Clasificacién nominativa.
Funciones. Clasificacion geogréfica.
Etapas. Clasificacion por materias y asuntos.
- Clasificacién numérica.
Concepto de documento: Clasificacion cronolégica.
Clasificacio ixt J
L, asificacion mixta.
ggg::'fé?gs' Clasificacién decimal universal.
Valores. ' d} Material y sistemas de archivo:

Expedientes.

Los sistemas archivisticos: Tipos de carpetas.

.Organismos internacionales. Uso de colores,

El sistema archivistico espaiol: Mobiliario y ficheros.

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

Sistema estatal. )
Sistema de las comunidades auténomas.

Los sistemas de otros paises. e) Ante un supuesto, convenientemente caracteri-

El sistema de la Unién Europea. zado, gue contenga la informacién necesaria sobre las
) caracteristicas de la actividad empresarial y los docu-

b) Elarchivo: ' mentos que genera:

El archivo de oficina. : Seleccionar la informacion recibida.

El expediente administrativo. Disenar el sistema de archivo.

La organizacion del sistema de archivo: Elegir los materiales a utilizar.

Informacion sobre la entidad. Desarrollar el sistema e"?g'd"-

Informacion sobre los documentos. Ante un supuesto que contemple la utilizacién de

Analisis. distintos documentos proceder a su ordenacién, clasi-

Disefio. . .ficacion y archivo segdn:

£1 archivo i dio: Materias y asuntos,
archivo intermedio: } ‘ Fechas de recepcion y/o emlsmn
Funciones. Su origen y/o destino.

Seleccion y valoracién. Ante un supuesto que contemple la utulazacnon de

. . L ) ‘ distintos documentos proceder a [a elaboracion de la
El archivo directo e indirecto: relacion de entrega/fichas previa al archivo de los mis-
Funciones. mos, indicando:

Organizacion. Procedencia/departamento emisor.

; . : Fecha de recepcion.
Elingresc de documentos: ’ Breve descripcion del contenido.

Los ingresds ordinarios. _ Su ubicacion en el archivo.
ta relacion de entre%g. o Médule 6. Técnicas de comunicacién oral y aten-
0s Ingresos extraordinartos. ‘ cidn al publico {Asociado a la UC: «Efectuar labores rela-

cionales de transmisidon y comunicacion»).

El expurgo de documentos: Objetivo general del méddulo: utilizar las técnicas de

Concepto. comunicacion oral y telefonica, manejando los equipos
Valoracion. y medios de telefonia y atendiendo debidamente a las
Seleccion. visitas. _
Eliminacion. Duracion: 80 horas.
OBJETIVOS ESPECIFICOS } CRITERIOS DE EVALUACION
6.1 Reconocer el proceso de comunica-| Enumerar los distintos elementos que configuran el proceso de comu-
cion en la empresa y las reglas basi- nicacion, explicando la funcidn de cada uno de ellos.
cas para una correcta y eficiente | Describir basicamente el esquema de las comunicaciones unilaterales y
comunicacion. bilaterales, enumerando las ventajas e inconvenientes de cada una de
ellas.

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

6.2 Aplicar las técnicas de expresion oral | Diferenciar y explicar basicamente las caracteristicas de los diferentes

en situaciones cara a cara y de con- tipos de comunicacién oral que se generan en la empresa.

versacion telefonica.

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

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

CRITERIOS DE EVALUACION

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

6.4 Acoger, atender e informar al visi-
tante.

Ajustar correctamente el tono, modulacidn, timbre y volumen de voz a
las caracteristicas de la conversacidn telefonica mantenida.
Aplicar correctamente formulas v expresiones telefénicas;

De saludo/acogida.
De disculpa.

De sugerencia.

De despedids.

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

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

Seleccionar la adecuada ubicacién de los distintos equipos de comuni-
cacién dentro del espacio fisico disponible en el 4rea de recepcién.

.{Manejar correctamente una centralita telefénica, desarrollando en pro-

_fundidad cada una de sus prestaciones. )
Utilizar adecuadamente otros equipos de comunicacién interna en la
empresa ajenos al servicio telefénico.

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

.| Ajustar adecuadamente la expresién del rostro y la actitud, postura y gesto

corporal de las situaciones de:

Acogida.
Reclamacion.
informacidn.

Recoger guejas, 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 fos materiales
" auxiliares del mismo.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Elpreceso de comunicacién:

La comunicacién y la sociedad. Formas de comuni-

cacion.

Elementos del proceso de comunicacion:

El emisor.
El cédigo.
El mensaje.
El canal.

E! receptor.

Perturbaciones y redundancias.

La informacién comunicada y su medicién.

Clases de comunicacion:

Unilateral.
Bilateral.

Reglas de una buena comunicacion.

b) La expresion oral:
Importancia 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.

¢} Elementos de la comunicacién telefénica:

La voz: el tono, fa modulacién, el timbre, el volumen,
la sonrisa telefonica. ~

El vocabulario.

Férmulas y expresiones: saludo, despedida, discuipa,
sugerencia, otros,

El silencie: las pausas y su utilizacion.

Ef concepto de escuchar: sentir, interpretar, evaluar,
responder.

d) Medios més utilizados para las comunicaciones
habladas:

Et teléfono y su utilizacién:

Normativa general del servicio telefénico.

Acciones previas a marcar.

Acciones para marcar y establecer el contacto.

Identificacién de letras mediante palabras clave.

Las cenzralitas telefénicas y similares.

Accesorios y complementos al teléfono.

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

e) Ellenguaje corporal:
La expresion del rostro:

La sonrisa.
La mirada. )
La morfopsicologia del rostro del interlocutor.

La expresion del cuerpo:

Tipos de expresiones:. dubitativas, negativas, condi- La actitud.
cionales, de inseguridad, personales, palabras negras. La postura.
" Reglas y recomendaciones para la mejora del len- Los gestos.

guaje: activas, pasivas. La indumentaria.
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f) La atencidn al visitante:

Labor de relaciones publicas.

Empatia e identificacion.

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

: La acogida, formulacién y gestion de incidencias:

Disponiendo del apoyo material necesario, proceder
a la simulacion de diversos casos practicos de comu-
nicacion telefdénica, analizando las deficiencias detecta-
das y estableciendo las.oportunas correcciones.

Disponiendo del apoyc de material necesario y ante
un mensaje genérico y no formalizado, efectuar simu-

La escucha activa. )
Proceso de una conversacion:

Acogida.
Identificacion.
Gestion.
Despedida.

Las quejas vy las reclamaciones:

La acogida.

La formulacién y/o atencion.

La gestion.

La solucion y/o compromiso de accion,
El seguimiento.

El control de las visitas y su registro.

g) Ante un caso de simulacién de solicitud de trans-
mision oral de determinadas informaciones:

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

laciones de transmisiones de mensajes a contestadores
telefénicos.

Utilizando el apoyo material adecuado, efectuar simu-
laciones de uso 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 simulacion de diversos casos de atencion a visi-
tas/publico en general, aplicando las técnicas de expre-
sién corporal en la acogida, detectando deficiencias y
procediendo a su correccion.

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

Mdédulo 7. Mecanografia audiovisual {(Madulo
comiin asociado al perfil profesional).

Objetivo general del mddulo: adquirir el aduestramren—
to necesario para el correcto uso del teclado de una
maquina de escribir que posibilite su completa utilizacién
y optimizacién en la velocidad y calidad de escritura.

Duracidn: 200 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

OBJETIVOS ESPECIFICOS

7.1 ldentificar la composicion y estruc-
tura de la maquina de escribir.

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

7.3 Optimizar el manejo del teclado de

una maquina de escribir en términos
de velocidad y calidad mecanogra-
fica.

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

Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de
la.méguina de escribir: introducciéon del papei, alineacién del papel.

Describir adecuadamente la colocacion ante el teclado: posicion del cuerpo,
brazos, mufiecas y manos.

Identificar la configuracién del teclado ciego y usarlo con precision.

Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mays-
culas, signos ortograficos, signos interregativos y admirativos, signos
numeéricos, otros,

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

Reconocer otras funciones auxiliare$ propias de maquinas eléctricas y
elactronicas.

Ante un supuesto practico de copia de duversos ejercicios de método:
utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior y la linea
superior, utilizar ade¢uadamente las tres lineas de caracteres principales
del teclado.

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

Ante un supuesto practico de dictados a diferentes velocidades, adquirir
la velocidad suficiente para alcanzar fas 275-300 p.p.m. con un nivel
de error del 10 por 100.

Contenidos tedrico-practicos:

a) Postura corporal ante la maquina de escribir:
. Prevencion de vicios posturales y tensiones.

b) Teoriay técnica mecanografica:

La maquina de escribir: manual, eléctrica, electrdnica.
¢} Funcionamiento de la maquina de escribir.

d} Composicion y estructura de la maquina de escri-
bir: puesta en marcha, introduccion del papel, alineacion

del papel.

e} El teclado y su estructura:

Posicitn de los brazos, mufiecas y manos.
Composicion del teclado.

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

f) Teclas auxiliares:

Utilizacion de mayusculas.

Signos de puntuacion.

El acento.

Signos interrogativos y admirativos.
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Signos numéricos.
Otros.

g) Instrucciones sobre espacios, frases y parrafos:
Margenes: Incalizacion, berrado, fijacién, normas

generalmente aceptadas.

h) Utilizacién de tabuladores: localizacién, borrado,

fijacion, normas generalmente aceptadas.

i} Formas de centrar los titulos en un texto:
Funciones auxiliares en maquinas electrénicas:

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

i) A partir de un texto convenientemente caracte-

rizado:

Ejercitar el uso y manejo de la linea dominante.
Ejercitar el uso y manejo de la linea superior.
Ejercitar el uso y manejo de la linea inferior.
Confeccicnar textos utilizando las tres lineas.

A partir de un supuesto caracterizado:
Ejercitar la utilizacién de diferentes margenes y tabu-

ladores.

Utilizar las teclas auxiliares: numéricas, ortogréficas,

otras.

A partir de diferentes supuestos, progresivamente

cronometrados, ejercitar el adiestramiento en el manejo
del teclado a fin de mejorar la velocidad y calidad en
el registro de caracteres.

de

el

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

A partir de diversos supuestos de dictado, ejercitar
uso del teclado a fin de conseguir, a la velocidad

deseada, confeccionar textos auténomos.

Médulo 8. Iniormética basica (Mddulo comiin aso-

ciado al perfil profesional).

Objetivo general del médulo: desarrollar, a nivel de

usuario, el funcionamiento general de un ordenador y
las funciones de sus distintos componentes y periféricos,
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones
basicas.

Duracion: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUAGION

8.2 Diferenciar las. formulaciones mas

8.1 Identificar y diferenciar los compo-
nentes fisicos y légicos de un sistema

informético, y sus principales carac- ordenador: ,
teristicas.
Unidad de Entrada (Input).
Almacén de informacién.
Unidad Central Procesos.
Unidad de Salida (Qutput).
Definir los conceptos y elementos de hardware y software de un sistema
_infermatico y describir la relacidn que mantienen. _
Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informéatico.
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.

acceso.

habituales del software de base, y-
utilizarlas a nivel sencillo.

impresora.

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

ldentificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de
los diferentes soportes fisicos de almacenamiento de’la informacién:
tamano fisico, capacidad de almacenamiento, tiempo o velocidad de

‘Diferenciar los conceptos de software de base y software de aplicacion.

Explicar de forma bésica 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 sisteria
DOS —tradicional y bajo Windows—: conexién/desconexion del sisteina
y/o periféricos, utilizacién de periféricos, ubicacién en un directorio,
creacion/borrado de directorios, creacion/borrado de ficheros.

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

Contenidos tedrico-practicos:
a) Introduccion:

Historia y evolucion del ordenador.
Ordenador en la empresa.
Del gran ordenador al ordenador personali.

b) Hardware:

Et ordenador:

Definicidon.

Funciones. .

Partes basicas.

Tipos. :

Unidad central de proceso.

s



14358

oo

Lunes 22 abril 1996 ' BOE num. 97

Memoria principal:

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

Memoria ROM.

Medidas de memoria.

Periféricos:

Concepto.
Clases de periféricos:

" Periféricos de entrada y salida: teclado; pantallé;
impresora; plotter.

Periféricos de almacenamiento; disco flexible: disco

duro; cinta magnética.

Representacién de datos:

Bit, byte.

Sistemas de codificacion: cédigo binario.
¢c) Software:

Concepto.
Elementos vy partes del software. ) N
El sistema operativo. concepto, funciones, clasifica-

cion y estudio de sistemas operatives: MS DOS, WIN-
DOWS.

Utilizacién y explotacién de un sistema monousuario:

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

Utilizacién y explotacidn 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.

Funcionamiento de una red local:

Sistema operativo.
Comparticion de datos y blogueos de flcheros y regis-

tros.

Asignacion de recursos.
La tarjeta de interface de red.

Topologia de las redes de 4rea local:

Factores determinantes en la eleccion de topologia.
Tipos de topologia: en bus, en anillo y en estrelia.

Arquitectura de las redes locales.

Conceptos bésicos de gestion y configuracion de una
red,

Sistemas de red més extendidos y autoplstas de la
informacién

Aplicaciones informaticas:

Descripcion general.
Utilidades.
Concepto de menu.

d) A partir de la visualizacién de un sistema com-
pleto informatico:

Conectar el sistema.

Conectar los distintos periféricos.

Visualizar los directorios y ficheros existentes.

Realizar en un sistema operativo MS DOS —tradicional
y bajo Windows— ejercicios de las siguientas operacno—
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 dlskette 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 gue cumplen
una determinada condicion.

_ e) Realizar en un sistema en red ejercicios de las
siguientes operaciones:

Acceso del usuario a la red.
-Reconocimiento de los derechos de usuario.

Operaciones generales:

. Compartir impresoras.

- Compartir directorios.
Mensajes entre usuarios.
Correo electrénico.

Modulo 9. Ofimdtica basica (m()dulo comiin asocia-
do al perfil profesional).

Objetivo general del maédulo: utlllzar la totalidad de
{os equipos de comunicacion y reproduccién, asi como
las aplicaciones ofimaticas a nivel basico.

Duracion; 120 horas.

OBJETIVOS ESPECIRICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.1

Utilizar los equipos de comunicacion, | Identificar . inequivocamente los distintos métodos de telecomunicacién
reproduccion. , escrita habituales en la oficina..

los mismos.

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas Y funcnones basicas de

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

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

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

identificar inequivocamente los distintos métodos de reproduccién de men-
sajes escritos habituales en la oficina.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

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

9.3 Utilizar las aplicaciones basicas de
un procesador de textos.

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

- namiento de datos. ‘

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

- Diferenciar .de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de

los siguientes métodos de reproduccién de informaciéon escrita: repro-
grafia, multicopista, fotocopiadora.

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

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

Diterenciar la posicion y utilizacién dactilogréfica de las siguientes teclas
auxiliares: numeracion y signos aritmeticos, tabulacién, signes ortogra-
ficos y de purituacion, teclas de funcién 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 é&gil los procedimientos y/o funcionas elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones bdsicas del procesador de textos:
edicidn de textos: introduccién de textos, grabacion de textos, trata-
miento de textos, modificacién de textos, recuperacién de textos, gestion
de archivos, impresion de textos. '

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

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

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generacion
y gestion de una base de datos: :

Creacién de un fichero de base de datos.
Organizacion de la estructura de una base de datos.

Introduccion de registros en un fichero de base de datos a través de
las pantallas de entrada. . . -
Moadificacién del coritenido de un fichero de base de datos: altas y bajas

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

Utilizar con fluidez los procedimientos e instrucciones definidos para:

Editar informacion en pantalla. :
Visualizar el directorio de ficheros de base de datos.
Listar datos en impresora. o

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga-
nizacién de ficheros por medio de su ordenacién e indexacion:;

Ordenacion de registros de datos en un fichero de base de datos.
Indexacién de un fichero de base de datos por los campos de datos.
Busqueda de datos en un fichero de datos.
Totalizado, conteo y resumen de datos..

-

-

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

Identificar y diferenciar las funciones y aplicacibr_les de la hoja de calculo.
A partir de un objetivo definido y, de unos datos e informaciones de partida, -
- realizar con soltura las siguientes operaciones:

-

Definir y construir un modelo.
Introducir datos: alfabéticos, numéricos.
Observar las consecuencias derivadas de cambios en datos del modelo.

Seleccionar y aplicar con precision los procedimientos a seguir en la rea-
lizacidn de las siguientes operaciones sobre la hoja de calcule;

Copiar y mover celdas.
Insercion de filas, columnas.
Oculiar y visualizar columnas.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUAGION

|En un supuesto
raclones:

Aplicar correctam

9.6 Aplicar las técnicas que permiten
compartir informacién entre aplica-

ciones. Base de datos.

Hoja de célculo.
Seleccionar y apl

Base de datos.
Hoja de célculo.

gridad de la infermacion tratada.

de impresién, realizar con fluidez las siguientes ope-

Delimitar la zona de impresi6én,
Resolver las especificaciones de impresién.
Lanzar la impresion.

ente los procedimientos de seguridad, proteccion e inte-

Interpretar los vinculos existentes entre;
Procesador de textos.

icar correctamente los procedimientos e instrucciones

para la importacién y exportacion.de informacion entre:
Procesador-de textos.

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

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

Contenidos teérico-précticos.

. a) Mecanizacién y automatizacion de oficinas.

Antecedentes y evolucion histérica.
Telecomunicaciones.

Modems.

Correo electronico.

Faxsimil o telefax.

Los equipos de reproduccion y calculo.

b) Procesador de textos.
introduccion:

Descripciéon de un procesador de textos.
Requisitos del sistema.

Coémo comenzar y finatizar una sesion.
Descripcidn de la pantalla de la aplicacién.

Edicién de un texto:

Composicién y descripcion del teclado.

Introducir texto.

Grabar/guardar un documento.

Imprimir un documento.

Abrir/recuperar un documento.

Cémo obtener ayuda. '

Particularidades del procesador de textos; drea de
trabajo y codigos de control.

c} Edicion de texto:

Desplazarnos por el documento. ,

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

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errores.

Buscar y reemplazar.

d) Como modificar el formato de texto:

Negrita.

Tipos de subrayado. = )

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

Tipos de alineacion.
Sangrado e parrafos.
‘Tamaiio de fuente y cambio del tipo de letra.
Miscelarea: epciones particulares que mejoran el
documente tales como comentarios, numeracién de
paginas, estilos, etc. ,

e} Gestidn de archivos:

. Combinacién/separacion de archivos.
Utilizacion de varios archivos simultaneamente.
Trabajo con archivos {copiar, borrar, etc.).
Proteccién de un archive: medios diversos.
Administrar documentos con el comando «buscar
archivon» o utilidad eguivalente «sumarion.

f) Ortografia y sinénimos:

Autocorreccién y autotexto.

El diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios.
Revision ortogrifica.

Recuento de palabras.

Revisar un bloque, pagina, documento.

Sinénimos.

)

gina:

Division de
division.

Justificacion de lineas.

Interlineado.

Numeracidn de lineas.

Margenes y sangrados.

Tabulacicnes: borrado, edicién, creacién, tipos.

Centrar pdgina verticalmente.

Encabezados y pies: creacion, edicién y control, supre-
sion. '

Numeracion de paginas.

h)

_ Presentacién
imprimir. .

Funciones de impresora necesarias y menu de opcio-
nes,

Disefiar formatos: de cardcter/linea, parrafo/pa-

palabras: sistema de guiones, zona de

Imprimir un texto: _
preliminar de documentos antes de
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Impresion desde e! mend de imprimir: opciones de
impresién: papel de continug, nimere de copias, nimero
de paginas, otras.

Control de impresién: imprimir, canceiar, controlar,
expedir, mostrar, detener, seguir la impresién de un tra-
baio: por pégina, por documento, paginas multiples,
coirelativas y altarnas, numeiro de copias, caiidad de
impresion,

1) Trabajar con tablas:

Creacion de tablas.

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

i} Bases de datos.

Introduccion y descripcion del gestor de base de
datos:

Qué es una base de datos.

Requisitos del sistema.

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

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

Base de datos relacmna!es. Tablas.

Campos.

Registros.

Tipos de campos y su aplicacién.

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

i} Descripcion de la pantalla inicial del programa:

Entrada y salida del programa.
Uso de teclado o raton. )
Descripcion de la ventana inicial: menus y submenus.

Disefio de una base de datos:

Estudio previo de la mformac;én a introducir en la
base de datos.
Disefio de la base de datos:

Campos a incluir, denominacidn y tamaiio.

Tipo de datos de cada campo: numérlcos alfabéticos,
légicos.

Ahorro de memeoria en el disefio.

Eleccion del campo clave.

Campos indice, 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:

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

Movimiento por la base de datos y seleccidon de
registros.

Bulsquedas segun valor de campo.

Modificacion de datos.

Visualizacidon e impresion:

Todos los registros.
Un registro concreto.
Seleccionando campos.

Impresion:

Onpciones de ronﬂguracnon de impresion.
Presentaeion preliminar.
Salida a impresora.

Mantenimiento de la base de datos:

introducir nuevos registros.

Modificacion de los datos ya mtroducados
Moadificacién del diseio de la base de datos.
Borrar/suprimir registros.

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

Ordenacion de una base de datos;

Creacidn de una hase de datos ordenada a partir de
otra. .

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

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

Archivos indice-indexacidn.

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

Creacién de indices.

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

m)} Hojas de calculo.
Introduccion:

Descripcidn de una hoja de calculo.
Requisitos del sistema.

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

Edicién de una hoja de célculo:

Creacion de una hoja simple.
Mecanismos basicos: introduccién y edicion de datos,
desplazamiento del cursor.

Grabar/guardar 1a hoja.

Abrir/recuperar la hoja.

Cémo obtener ayuda.

Particularidades de la hoja de célculo.

Menus bajo el punto de vista funcional, cuadros de
trabajo y mensajes.

El meni de ayuda.

Salir de la aplicacion.

Introduccidn y edicion de nameros y férmulas:

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

Rango. Concepto.

Funciones basicas: concepto y uso.

Referencias absolutas, relativas y mixtas.

Borrar/suprimir informacién de un rango.

Uisando nombres de rango.

Irsertar y suprimir filas/columnas.

Proieccidon de la hoja de célculo. -
Formato y presentacion de datos:

Formato de nimeros.

Alineactén de texto y nimeros.
Fuentes. Tamano.

Bordes.

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

Area de trabajo.

Ventanas.

Vistas.



14362

Lunes 22 abril 1996

BOE ntin. 97

Griaficos:

Seleccion de datos a representar en la hoja de calculo.

Tipos de graficos. '

Crear un gréfico.

Escala en los ejes.

Leyenda y titulos.

Formato del gréfico.

Colocacion de un grafaco dentro de un documento
de hoja de célculo.

Presentacion final.

Impresion:

Configuracion del documento para [a impresion:
seleccionar rango —area de impresion-- y titulos, dmpha-
cion/reduccion.

Presentacion prellmlnar

Disefio de pagina: margenes, orlentacu’m del papel,
cabecera/pies.

n} Compartir informacidn entre apiicaciones.
Procesador de textos:

Importar informacion de ta hoja de calculo.
Importar informacidn de la base de datos.
Exportar informacién a la hoja de célculo.
Exportar informacién a la base de datos.

Hoja de calcuio

Importar informacion del procesador de textos.
Importar informacion de 1a base de datos.
Exportar informiacion al procesador de textos.

' Exportar informacion a [a base de datos.

Base de datos:

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

Vinculos entre aplicaciones.

o) Mecanizacién y automatizacién de oficinas.

En un caso convenientemente caracterizado en el que
se presentan diferentes necesidades de comunicacion

telematica. seleccionar los medios de comunicacién a .

utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
lares planteadas con emnpresas extranjeras.

Ante un supuesto gue recoja la necesidad de trans-
mitir una o varias informaciones y/o documentos, efec-
tuar fa transmisién utilizando los siguientes medios de
comunicacion: télex, fax, modem, correo electronico.

En una fotocopiadora;

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

Procesador de textos.
A partir de urz cuidada seleccion de enunciados,

Desarrollar, sobre textos del ienguaje ~uarda, el
aumento en Ia destreza de movimientos.

Desarrollar, sobre textos profesionalss, la ampliacidn
de movimientos para adquisicidon de técnica y velocidad.

A partir de un texto facilitado,

Editarlo por miedic da2i procssador de textos.
Grabarlo en &l disco duro v disco flexitcie.
Imprimirlo por impresora.

En un fichero de texto facilitado,

Incorporar textos adicionales.

Incorporar y practicar posibles formas de mejoras en
al texto: poner en negrita palabras clave, ;ubrayar titulos,
cambios de tamaiio de letra.

Imporiar y exporiar diferentes informaciones.

p) Bases de datos.

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

Deiinir ia estructura de la base de datos.
introducir los registros en la base de datos.
Salir de la base de datos.

En una base da datos facilitada,

intraducir nuevos registros.

Dar de baja a varios registros. _

Mecdificar 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.

En una supuesta base de datos,

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

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

g) Hoja de caicuio.

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

Las informaciones ¢ campos a recoger.
Las formulas de calculo-de las operaciones.
Introducis los datos seleccionados.

A partir de una hoja de célcuio facilitada, efectuar

operacnones de;

Afadir nuevas columnas o filas.

Suprimir coldmnas o filas.

Mover celdas de lugar.

Importaciones y exportaciones de informacion.

En una hoja de calculo facilitada, representar dife-
rentes informaciones por medio de diStintos graficos.

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

Mddulc 10.  Procesador de textos avanzado (mddulo
comun asociado al perfil profesional).

Objetivo general del moédulo: editar textos y docu-
mentos especiales que contengan columnas, gréaficos
y ficheros fusionados o censolidados.

Duracidn; 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITFRIOS DE EYALUACION

10.1 Adaptar la aplicacién de procesa-{Organizar adecuadamente los. periféricos necesarios para el desarrolio de

dor de textos a las necesidades con-|
cretas de! usuario.

la aplicacién.
! Seleccionar con precision los pardmetros que permitan la gestion per-

sonahzada de las opcienes contempiadas por la aplicacidn,
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

10.2 - Editar documentos a partir de
columnas y tablas. g

10.3 Insertar graficos e imégenes a los
documentos para realizar su visua-
lizacién.

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

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

Generar con fluidez y precision documentos que impliquen la utilizacion
de varias columnas. ' .
Elaborar con soltura documentos a partir de la utilizacion de tablas como
-hoja de calculo.

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

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

Seleccionar la ubicacion idénea de los graficos dentro del documento.

‘| Personalizar y modificar los graficos, adaptandolos con precision a los

criterios de presentacion de documentos utilizados en la empresa.
Incorporar de forma 4gil y precisa dibujos y graficos generados por otras
aplicaciones.

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

Adicionar y posicionar correctamente los campos de la base de datos
_dentro del documento principal. :
Generar con soltura etiquetas, sobres.y formularios, utilizando las bases
de datos gestionadas desde el procesador de textos.

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

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

Organizar y clasificar las funciones propias de la aplicacién, diferencian-
dolas de ias definidas por el usuario. ‘

Contenidos tedrico-practicos:
a) Personalizacidn de la aplicacién:
Periféricos: ratdn e impresora.

Opciones de configuracién de la aplicacion: 3
tacion de la aplicacion, copias de seguridad, diccionarios,

ubicacion de archivos.

b} Columnas y tablas:
Crear columnas.

cion: presen-

e) Combinar correspondencia o fusién:

Documento principal/primario.

La base de datos del procesador.
Documentos de base de datos.

insercidn de campos en el documento. -
Fusion.

Conversién de archivos de base de datos.
Etiquetas, sobres y formularios.
Operaciones avanzadas.

Ndmero de columnas y control de medidas. f} Estilos y macros: automatizacién del trabajo:

Moadificaciones y borrado.

Introduccion de texto y movilidad de columnas.

Combinar columnas y tablas.

Formatos avanzados de tabla: tareas especiales con

tablas, tablas como hoja de calculo.
Confeccion de listas, clasificacion.
Registros y campos.
Claves de ordenacion.
Ordenacion de parrafos y tablas.
Seleccion. ‘

¢) Recuadros graficos:

Tipos de recuadros/marcos.

Posicion y medidas.

Distribuir texto alrededor de la tabla.
Personalizacion: bordes, sombreados.
Lineas. ' \

El editor de graficos.

El editor de ecuaciones.

Creacion, mantenimiento y modificacion de estilos.
Aplicacion de estilos al documento.
Qué son las macros. )
Localizacion de las macros suministradas con el pro-
cesador. _
5 Programacion en el lenguaje de macros: crear y gra-
ar. ‘
Creacién de plantillas.

g) Trabajar con documentos extensos:

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

Indices.

h) Procesador y aplicaciones complementarias:

Conversion de formato de archivos de texto y gréficos.
Funciones de base de datos y de hoja de célculo

Combinar textos, tablas, ecuaciones y gréaficos. _ .desde el procesador.

Importar gréficos.
d) Autoedicion con el procesador:

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

Vinculacidn basica con otras aplicaciones.
Utiles diversos: OCR, escéner, etc. '

i) A la vista de una aplicacion de un procesador
de textos, proceder a la personalizacion de la misma:

Organizando el aspecto general de las presentacio- ..
nes. . : . _
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Seleccionando la ubicacién mas adecuada para los .

ficheros de texto de uso mas frecuente.

Asignando las correspondientes 6rdenes para la gje-
cucion automatica de copias de seguridad en el trans-
curso del trabajo.

i} A lavista del fichero de datos coritenidos en una
aplicacién de procesador de textos:

Seleccionar los formatos de presentacién mas uti-
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Anadir los graficos y dibujos que formen parte del
documento. . o
Efectuar la composicion del documento definitivo.

) Ante un supuesto que contemple las comunica-
ciones mas frecuentemente utilizadas en la empresa,
editar los documentos estdndar y archivarlos para su
posterior utilizacion personalizada.

Ante un supuesto gue relacione una serie de textos
de frecuente utilizacién, desarrollar los macrocomandos

lizados en la empresa.

Generar formatos estandar mediante la utilizacién de

columnas y tablas.

k) Ante un éupuesto, debid'ame_'nte caracterizado,
que defina los objetivos de presentacion de uno o varios

documentos:
Recuperar los textos a utilizar.

para la automatizacion de los procesos.

Médulo 11. Seguridad e higiene en el trabajo (mé6-
dulo comun asociado al perfil profesional?.

Objetivo general del madulo: desarrollar-la actividad
laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con
la seguridad, proteccion a la salud, y el mantenimiento
de la calidad arnbiental y ergondémica.

Duracion: 20 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

Identificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo.
Prevenir la aparicion de siniestros verificando la inexistencia de fuentes

ldentificar los lugares y equipos de trabajo con anomalias, 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/0 superiores jerarquicos.

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

en funcién de su naturaleza, importancia y carac-

Identificar los materiales de prevencion o actuacién ante siniestros.
Reconocer el emplazamiento de los materiales e instalaciones de pre-

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

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

Identificar anomalias o disfuncionamientos basicos en los sistemas de

informar puntualmente a los superiores jerarquicos y/o a los_servicios
técnicos las anomalias observadas 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

Establecer la importancia de un siniestro de manera objetiva.

Ante un caso concreto de siniestro, elegir los medios adecuados de res-
puesta a desarrollar, en funcion del tipo y naturaleza del mismo.

Identificar y poner en practica eficazmente los procedimientos de actuacion

Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en

Identificar los objetivos de higiene y de calidad ambientales.
Reconocer las zonas de riesgo higiénico-sanitario.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
11.1  Aplicar los procedimientos de pre-
vencion de accidentes y siniestros. ; _
' potenciales de los mismos.
11.2 Reconocer los sistemas de preven-| Clasificar siniestros
cion y seguridad ante siniestros y| teristicas.
actuar de modo que se garantice
su adecuado mantenimiento vy _
potencial utilizacién. vencion.
prevencion,
de seguridad y/o vigilancia.
11.3 Seleccionar y aplicar el procedi-
miento de actuacion ante una situa-
cién dada de siniestro o accidente.
en casos de siniestro.
caso de accidente.
11.4 Establecer las condiciones higiéni-
co-sanitarias en las que se desarro-
lla la actividad profesional.

ldentificar los fendmenos de degradacion y definir sistemas de proteccion,

Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambientales relativas al
acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomia postural y condi-
ciones acusticas de una situacién concreta de oficina.

Contenidos tedrico-practicos:
a) Seguridad: .

Riesgos:
Concepto de riesgo.
Factores de riesgo.

Medidas de prevencion y proteccidn.

Siniestros:

Clases y causas.

Sistemas de deteccion y alarma.
Evacuaciones, :

Sistemas de extincidn de incendios:

Métodos.
Medios.
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Agentes: agua, espuma, polvo.
Materiales: méviles; fijos.

Primeros auxilios:
b) Higiene y calidad de ambiente:

Higiene: concepto de higiene, zonas de riesgo, obje-

tivos de higiene y calidad del ambiente.

Parametros de influencia en las condiciones higié-
nico-sanitarias: personas, Instalaciones: concepcién y
ordenacion, estructuras exteriores.

Funciones de los locales.

Sistemas: eléctricos, de agua y ventilacién,

Higiene personal.

Higiene en los transportes y circulaciones:

Riesgos de contaminacién de productos y materiales
durante el transporte.

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

Fenomenos de degradacion:

Degradaciones fisicas.
Degradaciones gquimicas.

Medidas de prevencion:

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

Confort y ambientes de trabajo:

Aspectos ergonémicos de la actwldad de oficina.
Aspectos posturales.
Aspectos visuales.

Factores técnicos de ambiente:

Acondicionamiento del aire: ventilacidon de los locales.
Principios de ventilacion. Instalaciones de ventilacion.
Climatizacion de los locales: temperatura interior y con-
fort. Tipos de calentamiento. Sistemas de regulacion y
seguridad

lluminacidn de los locales: tipos de luces: incandes-
centes; fluorescentes. Aparatos de iluminacién y modos
de Hluminacién. Mantenimiento de las fuentes luminosas
y aparatos de luminacion. Efectos de la qu sobre mate-
riales y ptoductos. Actstica.

Métodos de conservacion y manipulacion de produc-
tos:

Productos a conservar.

Principales métodos y técnicas de conservactén

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de
productos.

Principios bésicos de mampulac:én

c) Seguridad:

A partir de una caracterizacion de un lugar de trabajo
en funcionamiento: detectar los lugares/actividad de
mayor potencialidad de riesgo. Detectar las instalacio-
nes/actuaciones a vigilar. Elaborar una relacion de
medios de intervencioén necesarios.

Dado un sistema de alarma o alerta: identificar los
dispositivos.

Verificar su correcto funcionamiento y emplazamlen-
to. Transmitir las anomalias detectadas en el sistema.

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

Realizar de modo simulado la ejecucidn material de
técnicas sanitarias basicas de primeros auxilios.

d) Higiene:

Para distintas oficinas y situaciones de trabéjo con-
venientemante caracterizadas, detectar las fuentes de
polucién del ambiente.

Para situaciones de oficina en las que ha sido alterada
la correcta ubicacién del equnpamlento 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/o equipamientos—,
de modo que se mejoren las deficiencias ergonémi-
co-posturales previamente detectadas

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

3. Requisitos personales

1.° Requisitos del profesorado:
a) . Nivel académico:

Titulacién universitaria o, en su defecto, capacitacion
profesional equivalente en la ocupacion relacionada con
el curso.

b) Experiencia profesional:

Tres afos de experiencia en tareas de gestién admi-
nistrativa. _

c) Nivel pedagdgico: _

Serd necesaria experiencia docente o formacion
metodoldgica.

2.° Requisitos de acceso del alumnado:
a) Nivel académico: '

BUP cursado.
FP | rama administrativa.

b} Experiencia profesional:
No se requiere experiencia profesional.
¢) Condiciones fisicas:

Ninguna en especial, salvo aguellas que impidan el
normal desarrolio del curso.

4. Requisitos materiales

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

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

Mobiliario: estara equipada con mob:l:ano docente
para 15 plazas, ademas de los elementos auxiliares.

b) Instalaciones para practicas:

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

Superficie: 35 metros cuadrados.

Huminacion: uniforme de 2560 a 350 lux.

Ventilacion: natural, cuatro renovaciones/hora.

Mobiliario; 15 mesas sistema modular, 15 sillas meca-
nografo, mesa y silla para el profesor y un armario.

El acondicionamiento eléctrico debera cumpilir las nor-
mas de baja tension y gstar preparado de forma que
permita la realizacién de las practicas.

Aula informéatica:

Superficie: 35 metros cuadrados.
Huminacion: uniforme de 250 a 350 lux.
Ventilacion: natural, cuatro renovaciones/hora.
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Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para impre-
sora, siilas para alumnos, mesa vy 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 realizacién de las practicas.

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina,
centralita telefdnica, archivadores, teléfono, fax, fotoco-
piadora, télex, modem, agendas, agenda electrénica y
documentacion administrativa y (tiles y material de ofi-
cina diverso. El acondicionamiento eléctrico debera cum-
plir las normas de haja tensién y estar preparado de
forma que permita la realizacion de las practicas.

c) Otras instalaciones:

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

Una secretaria.

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

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

3.° Equipo y maquinaria:

Equipo de mecanografia audiovisual compuesto por:

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

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

Ordenador programador de impulsos.

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

Magnetdfono con potencia suficiente para alimentar
15 puestos.

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

Dotacién' informatica compuesta por:

Quince PCs y 15 monitores compatibles con los sis-
temas operativos mas extendidos en el mercade y de
caracteristicas suficientes para la utilizacidn del software
ofimaticc y las aplicaciones informaticas de gestion nece-
sarias para el desarrollo del curso. Los ordenadores esta-

ran conectados. en red, actuando uno de ellos como-

servidor, de modo que puedan ser utilizados en red o
de forma individualizada.

Software ofimatico comin y extendido en el mercado
de caracteristicas suficientes para el adecuado desarrollo
de los contenidos ofimaticos del curso.

Ocho impresoras de chorro de tinta de carro ancho

Dotacion telematica y de reprografia:

Equipo de centralita de telefonia.

Télex.

Fax.

Modem.

Fotocopiadora capaz de realizar amphacuones y reduc-
ciones.

Dotacion audiovisual:

Un equipo de video. -
Una camara de video.
Un magnetnfdn con micro.

4.° Herramientas vy utillaje:

Teléfeno, calcutadora, grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacion, fechador-numerador, sellos, tam-

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

5.° 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 realizacién de las practicas.

MINISTERIO DE AGRICULTURA,
PESCA'Y ALIMENTACION

ORDEN de 11 de abrif de 1996 por la que
se dictan disposiciones para el desarrollo del
Real Decreato-ley 4/19986, de 1 de marzo, por
el que se adoptan medidas urgentes para
reparar los dafios causados por las recientes
inundaciones y temporales.

8929

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

Segun establece el articulo 1.1 del citado Real Decre-
to-ley, la determinacion de los términos municipales a
los que son de aplicacion las medidas previstas en el
mismo, se hara por el Ministerio de Justicia e Interior,
lo que ha tenido lugar mediante Orden de 21 de marzo
de 1996 de dicho Departamento.

En el articulo 2 de dicho Real Decreto-ley se faculta

‘al Ministerio de Agricultura, Pesca y Alimentacidn para

declarar zonas de actuacién especial a las areas afec-
tadas, con cobhjeto de que los organismos dependientes
de dicho Departamento puedan restaurar en lo posible
la situacion anterior a las inundaciones y para dictar
las normas de desarrollo necesarias para la aplicacion
de los beneficios establecidos en la Ley de Reforma y
Desarrollo Agrario de 12 de enero de 1973, introdu-
ciéndose en la clasificacion de {as obras previstas en
el titulo Il del libro Il de dicha Ley, las modificaciones
impuestas por las pecuhares caracteristicas de los dafos
sufridos.

Asimismo, en el |nd|cado articudo se faculta al Minis-
terio de Agricultura, Pesca y Alimentacion para declarar
de emergencia, en las cuencas hidrograficas afectadas,
las obras de infraestructuras agsarias, de restauracion
hidrologico-forestal, incluidas las reparaciones de los
danos causados en la red viaria forestal necesarias para
poder llevar a cabo dicha restauracién, y las obras de
conservacién de suelos en las mencionadas cuencas.

Ademas en dicho articulo 2 se prevé que los dafos
ocasionados por inundacién, lluvia torrencial, lluvia per-
sistente, arrastre de tierras o vientos huracanados sobre
producciones agrarias, aseguradas en podlizas en vigor
del Seguro Agrario Combinado, regulado por la Ley
8771978, de 28 de diciembre, cuandc dichos riesgos
no estén incluidos en las Ordenes reguladoras de las
condiciones de aseguramiento, serédn obieto de indem-
nizacién =00 carne al crédito exiraordinario filado er
el articuio +.% de .resente Reatl Decreto-ley.

La gest:én e fas ayudas previstas an e! Real Uecre-
to-ley, se considera necesario centralizarlas, de modo
excepcional, dada la urgencia imprescindible para la valo-
racion de los dafios producidos, que posibilitara la eficaz



