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En su virtud, previo informe de la Junta Consultiva
de Coniratacion Admnistrativa, dispongo:

1. De conformidad con la coimnunicacion oficial
de la Comision Europea, para el pericdo comprendido
entre 1 de enero Uz 1996 y 21 de diciembre dg 1997,
&l valor de los lirnites previstos en las Directivas Comu-
rsiarias sobre contratacion publica es el siguente:

5.000.G00 de Ecus: 799,822,917 pesstas.
200.000 Ecus: 31.992.917 pesetas.
750.000 Ecus: 119 573,438 pesetas.
400.000 Ecus: $3 985833 pesetas.
600.000 Ecus: ¥5.978.750 pesetas.

Ei vaior de los limires aplicebles en e! misme periodo
para los contratos incluidons en el Acuerdo sobre Con-
tratacion Publica de la Organizacidon Miundial det Comer-
wicesde 137.637,211.595,423.191v 5 289883 f.cus
gue se corresponden a 130.000, 200.000, 406.000 v
5.000.000 de derechos especiales de giro vy que, en
pesetas representan, respectivamente. las cifras de
22.001.042, 33847757, 67695513y 846.193.9156

2. En consecuencia, para el pericdo comprendido
entre 1 de enero de 1996 y 31 de diciembre de 1997,
fas cifras que figuran en el texto de la Ley de Contratos
de las Administraciones Plblicas deberan ser sustituidas
por las resultantes de la comunicacion de la Comisidn
Europea en los siguientes términos:

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

lLa cifra de 27.266.208 pesetas por lade 31.992.917
pesetas, en los articulos 2.1.a), 2.2, 94.2, 178.2, 204.2,
210.2y 216.2.

La cifrade 17.555.440 pesetas porlade 22.001.042
pesetas, en el articulo 178.2. '

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

La cifra de 136.331.441 pesetas por la de
159.964.583 pesetas, en los articulos 136.2 y 205.

La cifra de 10.906.483 pesetas porlade 12.797.120
pesstas, en el articulo 205,

3. El contravalor en pesetas de la unidad de cuenta
europea {Ecu} a que se refiere el articulo 93 bis del
Reglamento General de Contratacién del Estado, a efec-
tos de la legislacién de contratos de las Administraciones
Pudbiicas ha sido fiiado, para €] periodo 1996-1997 en
159,964 pesetas.

Madrid, 11 de abril de 1996.
B SOLBES MIRA

MINISTERIO
DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL

8982  RFAL DECRETO 310/1996, de 23 de febrero,
por el que se establece el certificado de pro-
fesionalidad de la ocupacion de edministrativo

de nersonal.

£l Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. por el
aue e establecen directrices sobre los certificados de
srofesionalidad v los correspondientes contenidas ini-
- mos de funnacisn profesional ocupacional, ha instituido

y delimitado el marco al gue 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, enire otras pre-
vistones, las vias de accesa para su obtencion,

El establecimiento de ciertas regias unifermadoras
encuentra su razdn de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ccupaciones susceptibles de cer-
tificacion, los obistivos que se reclaman de los certr
ficados de profssionalidad. En substancia esos objetivos
podrian considerarse referidos a la puesta en practica
de una efectiva politica activa de emples, como ayuda
a la colocacidén y a la satisfaccion de la demanda de
cualficaciones por las empresas, como apoyo a ia pla-
nificacion y gestion de los recursos humanos en cual-
gquier ambito productivo, como medio de asegurar un
nivel de calidad aceptable y uniforme de la formacion
profesicnal ocupacional, coherente ademas con ia situa-
ciomn y requerimientos del mercado lahoral, y, para, por
aitime. propiciar las mejores coordinacién e integracion
antre los ensenanzas y conocimientos adquiridos a través
de la forinacion profesional reglada, ta formacion pro-
tesional -.cupacional y la practica iaboral.

Ei B: =i Decreto 797/1995 concibe ademas a ia nor-
ma de reacion del certificado de profesionalidad comio
un acto de Gobiernc de la Nacion y resultante de su
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y
validez nacicnales, y. respetando el reparto de compe-
tencias, permite la adecuacion de ios contenidos mini-
mos formativus a la realidad socio-productiva de cada
Comunidad Autdnoma competente en formacion pro-
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier caso, de
la unidad ds! sistema por relacidén a ias cualificaciones
profesionales y de la competencia estatal en ia ema-
nacion de los certificados de profesionalidad.

El presente Real Decreto regula el certificado-de pro-
fesionalidad correspondiente a ta ocupacién. de admi-
nistrativo de personal, perteneciente a la familia profe-
sional de Administracién y Oficinas y contiene las men-
ciones configuradoras de la referida ocupacion, tales
como las unidades de competencia que conforman su
perfil profesional, y los contenidos minimos de formacién
idéneos para la adquisicidn de la competencia profe-
sional de la misrna ocupacion, junto con las especifi-
caciones necesarias para el des~rrollo de ia accién for-
mativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995,
varias veces citado.

En su virtud, en base al articulo 1, apartado 2. de!
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, nrevio informe
de las Comunidades Autdriomas que han recibido el tras-
paso de la gestion de la formacion profesiona! ocupa-
cional y del Consajo General de la Formacién Profesional,
a propuesta del Ministro de Trabajo v Seguridad Sccial,
y previa dehberacion del Consejo de Ministros en su
reunion del dia 23 de fabrero de 1996

DISPONGO:

Articuio 1. Establecimiento.

Se establece el certificado de profesionalidad carres-
pondiente a la o~upacién de administrativo de personali,
de la familia profesional de Administracién y Oficinas,
que tendra cardcter oficial y validez en todo &l territorio
nacional.

Articulo 2. Especificaciones def certificado de profesio-
nalidad.

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

3. los requisitos del profesorado y los requisitos
de acceso del alumnado a los moédulos del itinerario
formativo figuran en el anexo I, apartado 3.

4. Los requisitos basicos de instalaciones, equipos
y magquinaria, herramientas y utillaje, figuran en e
anexo H, apartado 4. .

_Articulo 3. Acreditacion delrcontrato de aprendizaje.

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

Disposicion transitoria Gnica. Plazo de adecuacién de
centros.

Los centros autorizados para dispensar la formacién

profesional ocupacional a través del Plan Nacional de
. Formacidn e Insercién Profesional, regulado por el Real
Decreto 631/1993, de 3 de mayo, deberan adecuar
la imparticion de las especialidades formativas homo-
logadas a los requisitos de instalaciones, materiales y
equipos, recogides en el anexo H apartado 4 de este
Real Decreto, en el plazo de un afio, comunicandolo
inmediatamente a la Administracion competente.
Disposicion final primera. Facultad de desarrollo.

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

Disposicién final segunda.  Entrada en vigor.

_ El presente Real Decrgto‘entraré en vigor el dia
siguiente al de su publicacién en el «Boletin Oficial del
Estado».

Dado en Madrid a 23 de febrero de 19986.
JUAN CARLCS R.

El Ministro de Trabajo y Seguridad Social,
JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ

ANEXO |

I.  REFERENTE OCUPACIONAL

. Datos de la ocupacion.

1
1.1 Denominacion: administrativo de personal.

1.2 Familia profesional de: Administracién y Ofici-
nas. -

2. Perfil profesional de la ocupacién:

- 2.1 Competencia general: realiza la gestién admi-
nistrativa de personal mediante el mantenimiento actua-
lizado del conjunto de documentos e informaciones
administrativo-laborales de la plantilla, la realizacién de
los procesos de elaboracién de néminas y documen-
taciones derivadas, asi como el apoyo, control y segui-
miento administrativo de las actuaciones en el ambito
de la seguridad e higiene. Igualmente apoya adminis-
trativa y operativamente la gestion de los recursas huma-
nos a través del correcto tratamiento, transmisién y archi-
vo de informaciones relativas a la seleccién y recluta-
miento de personal, la evaluacién y seguimiento de su
desempefic profesional, y la gestion de la formacién.

2.2 Unidades de competencia: :

1. «Efectuar la gestion administrativa de personal».
2. «Efectuar el apoyo administrativo de la gestién
de los Recursos Humanos»., S

2.3 Realizaciones profesionales y criterios de gje-

cucion.

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

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.1 Generar, actualizar y explotar un sis-| Cumplimentando o, en su caso, formalizando documentalmente los con-

tema de informacién sobre la plan-
tilla preciso y agil, mediante la gene-

tratos de-trabajo y altas en Seguridad Social de acuerdo con instruc-
ciones precisas recibidas.

racion, acopio, clasificacion y archivo | Cumplimentando formularios o recogiendo otro tipo de informaciones comn

documental correspondiente, con

plementarias relativas a los empleados reclutados.

objeto. de garantizar el registro fiel | Formalizando los expedientes individuales relativos a los reclutamientos

y la disposicion puntual y actualizada
de las informaciones relativas al per-
sonal de la empresa.

en los que se recopila el conjunto dé dotumentacion e informacion
correspondiente al nuevo empfeado de acuerdo a la forma y soporte
establacido. -
Centralizando informaciones de modificaciones personales y profesionales
. relativas a los empleados y registrandolas con exactitud y puntualidad
.en los archivos y expedientes correspandientes de acuerdo a la forma
y soportes establecidos.
Comunicando sisteméaticamente los cambios y. modificaciones registradas
en las areas o departamentos correspondientes. '
Informando a los interesados de las condiciones de su contrato, categoria
profesional, ventajas sociales, jubilaciones, indemnizaciones y otros.
Cumplimentando o generando la documentacion relativa a jubilaciones
- y-abandonos voluntarios o involuntarios de la empresa y bajas en Segu-
ridad Social. o o '
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.2 Efectuar el control de la presencia

de los empleados y otras incidencias
mediante el seguimiento de la acti-

vidad vy la recopilacion informativa yi

su tratamiento, a fin de garantizar el
control del desarrollo de la actividad
laboral de acuerdo a la legislacién
vigente y ios procedimientos inter-
nos fijados.

1.3 Ejecutarlcs procesos de elaheracion,

contiol y pago de las néminas y docu-
mentacion complementaria median-
te la aplicacidn de la normativa labo-
ral vigente vy los procedimientas de
calculc correspondientes, con objeto
de satisfacer con precision y puntua-
lidad 12s obligaciones econémicas
derivacas de la relacion laboral esta-
blecida con la plantilla de la empresa.

Cerrardo y archivando los oportunos expedientes individuales por motivos
de abancono de la smpresa voluntario ¢ involuntario, jubilacion u otros,
y actualizando los corraspondientes ficheros de acuerdo a los proce-
dimientos establecidos y los soportes existentes.

Utilizando en los distintos procasos de generacion, gestion y actualizacion
de archivos dz la plantila, el «softwaren, equipos ofiméaticos y, en gene-
ral, medios técrucus de apoyo existentes con destreza y precision.

Informando adecuadamante a los empleados sobre las obligaciones de
presencia y los procedimientos de control al respecto, mediante las
formulas establecidas para elo —circulares a los servicios, tablon de
anuncios, comunicacion parsonal u otros.

Recopilando da acuerdo a la periodicidad fijada, la intcrmacién relativa
al control de presencias y/o retrasos de acuerdo a los procedimientos
establecidos —fichas, relojas, otros.

Contrastando !a informacion disponible con los «plannings» de efectivos
previstos, vacacionas, horas sindicales, u otros y, eri su ¢uec, elaborando
y transmitiendo a los responsables pertinentes el oportuno parte de
incidencias en el qus se identifican y clasifican las mismas.

Elaborando de acuerdo a instrucciones recibidas o, en su caso, siguiendo
las rutinas o procedimientos habituales, los documentos relativos a
los partes de altas/bajas por enfermedad, accidentes, horas extras u
otras incidencias.

Informando de esas incidencias ante los organismos oficiales correspon-
dientes y, @n su caso, elaborandoc y presentande iz documentacion
pertinenta relativa a sanciones u otras consecuencias cerivadas de las
incidencias. . _

Transmitiendo y/o incorporando esas informaciones & la uridad de némi-
nas y/o archivos del propio departamento/area de perscnal.

Informando de las incidencias y consecuencias por ellas generadas a los
interesados y/0 a los departamentos o éreas afectadas.

incorporando la informacién de incidencias a los «plannings». correspon-
dientes de efectivaos: presencias, vacaciones u otros.

Seleccionando y utilizando en todo memento con precision y destreza,
el «software». equipos ofimaticos y, en general, medios técnicos de
apoyo existentes.

Recopilando y/0 organizandn el cerjunto de informacicres cperatives rela-
tivas al calculo de las ndminas: ausencias, retrasos, horas trebajadas,
horas extraordinarias, u otras incidencias.

Verificando y. 2n su caso, modificando de acuerdo a los medios disponibles
~-manuales v infurmaticos—, los conceptos, tablas, baremos y reteren-
cias aplicables segun la legislacion vigente parz el célculo de las némi-
nas: retenciones del IRPF y cotizaciones a la Seguridad Social segun
nivel retributivo, convenio colectivo u otros.

Registrando con precision las informaciones —informatica o manualmente—
y. en su caso, efectuando con correccion los calculos vy operaciones
oportunas.

Transmitiendo al area/departamento contable en las fechas establecidas
los montantes de los pagos a efectuar, a efectos de aue se el-koien
las oportunas 6rdenes/medios de pago y se registren contzblernents
las mismas. .

Elaborando en la forma y plazo establecido, los documentos de pago dele-
gado a las instituciones plblicas correspondicnte: (Hacienda y Segu-
ridad Social). : .

Transmitiendo al drea/departamento contable las informaciches relativas
a los pagos delegados a las instituciones publicas, a efectos de que
se gjecuten y ragistren de la forma y plazos establecirios por la legis-
lacion vigente.

Informando al personal que lo solicite, sobre los conceptos y célculos
de la ndmina, registrando reclamaciones, y. en su caso, procediendo
al trémite administrativo para su solucién/correccion.

Registrando solicitudes de adelantos de ndémina y/c reembolsos de gastos
de viaje u otros, y cursandolos de acuerdo a los procedimientos .y
formas establecidas.

Utilizando en los distintos procesos de elaboracién de néminas y docu-
mentacion complementaria, el «scftwaren, equipos ofimaticos vy, en
general, medios técnicos de apoyo existentes, con precision y destreza.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

1.4 Realizar el apoyo administrativo y

operativo de las actividades y con-
troles relativos a la seguridad e higie-
ne, mediante ei seguimiento de las
mismas y la gestion del sistema de

_informacién gue genera, con objeto

de garantizar el desarrollo de la acti-

- vidad laboral en unas condiciones de

séguridad y salud laboral respetuo-
sas con la normativa legal y los pro-

cedimientos internos de la empresa.

-

Informando a lcs empleados de acuerdo a las férmulas establecidas de
-la normativa legal e interna relativa a la seguridad y proteccidon en
el desarrollo de {a actividad, evacuaciones, u otras actuaciones.

Etaborando de acuerdo a las instrucciones recibidas y a la normativa vigen-
te, los calendarics y/o «plannings» relativos a {as acciones vinculadas

_ a la salud laboral —reconocimientos médicos, campafias de vacunacién
u otros—, e informando a los empleados de los mismos.:

Apoyando operativamente la gestion laboral de acciones o demostraciones
informativo/formativas relativas a la seguridad, y a las actuaciones médi-
co-sanitarias —convocatonas disposicion de materiales y salas u otros
elementos.

Elaborando clasificando y archivando partes, mformes y/o documentacuén
relativa a mediciones, mcndencms u otros aspectos propios de la segu-
ridad e higiene.

Elaborando clasificando y archivando expedlentes ¥ documentacmn rela-
‘tiva a los resultados de las acciones sanitarias desarroladas.

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

En su caso, transmltliendo a’la unidad de archivo de personal, en da forma
y plazds establecidos, las informaciones individuales pertinentes a efec-
tos de su inclusién en los respectivos expedientes.

Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo a las acti-
vidades y controles relativos a la seguridad e higiene, el «softwaren,
equnpos oﬂmatlcos Y. en general, medios técnicos de apoyo con destreza
y precision. .

Unidad de competencia 2: efectuar el apoye administrativo de la gestion de los recursos humanos.

REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIOS DE EJECUCION

2.1

Apoyar administrativa y operativa-
mente el proceso de seleccion e

incorporacion de personal mediante.

la gestion del sistema de jnformacion
correspondiente, a fin de contribuir,

_asunivel, ala efectividad del proceso
- de reclutamuento

Consultando los ficheros d|5pon|bles de potenciales candidatos —reclu-

tamientos, procesos de promocién o movilidad interna— de acuerdo
a los criterios y condiciones prefijadas por los técnicos y/o superiores
jerarqmcos correspondientes.

Formalizando los listado y/o0 documentos de candidatos solicitados en
la forma y plazos fijados.

Gestionando ante medios de prensa ——perlodlcos— la colocacién de anun-
cios de ofertas de empleo de acuerdo al formato y contenido pre-
viamente fijado.

Facilitando telefénica o personalmente mformacrén a los interesados en
relacién a las ofertas de empleo realizadas —o procesos de promocion
puestos en marcha—, y suministrando, en su caso, formularios de soli-
citud u otra documentacién.

Recogiendo, clasificando y archivando las solicitudes —curriculum vitae—

recibidas.

Filtrando/seleccionando las solicitudes —-curriculum— recepcuonadas de
acuerdo a los criterios e instrucciones recibidas.

Gestionando la contestacién de la empresa y/o la convocatoria a entre-
vistas o pruebas de seleccion —tefefomca o documentalmente— de
acuerdo a las instrucciones recibidas.

Ciasificando y archivando informaciones y documentaciones denvadas del
proceso de seleccién de acuerdo a los criterios establecndos y soportes
existentes.

Informando internamente al resto de la empresa/departamento de las
nuevas incorporaciones mediante circular, transmision oral, tablon de

" anuncios u otros medios.

Acogiendo a las nuevas incorporaciones, presentdndolas ante sus com-
paferos, colaboradores y superiores, e informandoles de aspectos ope-
rativos ligados al funcionamiento de la empresa.

Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo a la seleccion.
'y reclutamiento de personal, el «softwaren, equipos ofimaticos y, en
general, medios técnicos existentes con destreza y precision.
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REALIZACIONES PROFESIONALES

CRITERIQS DE EJECUCION

2.2 Apovyar administrativa y operativa-

mente los procesos de analisis de
necesidades y gestion de la forma-
cién, y evaluaciéon y seguimiento del
desempeiio profesional, mediante la
generacién, organizacion y explota-
cién del sistema de informacién
cofrespondiente, y el seguimiento de
las actividades desarrolladas, a fin de
contribuir, a su nivel, a la efectividad
y operatividad de la misma.

Recopilando periodicamente de acuerdc a instrucciones concretas v pro-
cesos de irabajo preestablecidos, informaciones y datos relativos a la
dedicaci*n, desemperio profesional, rendimientos u otros aspectos pro-
pios de! seguimiento y evaluacién del personal de cara a futures pro-
cesos de proriacion, retribuciones u otros,

Introduciendo/reuistrandc las informaciones informatica o manualmente
de acuerdo a los medios y procedimientos existerites.

Seleccionando ‘nformaciones y elaborando periddicamente cuadros e indj-
cadores de seguimiento, de acuerdo a los formatos y procedimientos
preestablecidos y las instrucciones recibidas.

Recopilando las encuestas/formularios disefiados por el cuerpo técnico
especifico en relacién a cuestiones vinculadas con las necesidades for-
rativas y/o planes de formacidén.

Verificando las respuestas y, si procede, registrando los datos informa-
ticamente, utilizando los «softwares» oportunos.

.| Informando de acuerdo a las instrucciones recibidas y los medios y férmulas

seleccicnados —circulares a los servicios, tablén de anuncios, u otras—
sobre planes y actuaciones formativas.

Formalizando el expediente administrativo de cada accién formativa: reco-
giendo inscripciones y, en su caso, gestionando las mismas ante el
organismo formativo externc correspondiente, cumplimentando docu-
mentacién relativa a ayudas/subvenciones institucionales de acuerdo
a instrucciones recibidas. _

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

Efectuando el seguimiento y recopilacion de documentacion relativa a
la asistencia, evaluacién y aprovechamiento del curso e incorporando
la misma al expediente correspondiente.

Clasificando y organizando las informaciones existentes de acuerdo a los
criterios y orientaciones establecidos: por acciones, por organismos,
por temas u otros.

ANEXO 1!
REFERENTE INFORMATIVO

1. HMinerario informativo

Ubicacion profesional y
crientacion en el mercado
de trabajo

Técnicas administrativas
de oficina

Técnicas basicas de
comunicacion y archivo

Técnicas de administra-
cion de personal

Técnicas administrativas
de gestion de recursos
humanos

Mecanografia audiovi-
sual basica

Informética bésica

Ofimatica basica

Gestion avanzada de
bases de datos

1

Aplicaciones  informati-
cas de gestion de per
sonal

Seguridad e higiene en
el trabajo
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1.1 Duracion:;

Conocimientos practicos: 450 horas
Conocimientqs tedricos: 290 horas.

7. Informatica basica.
8. Ofimatica basica,
9. Gestion avanzada de bases de datos.

Evaluaciones: 30 horas.
Duracidn total: 770 horas.

1.2 Moddulos que lo componen:

1. Ubicacién profesional y orientacién en el mer-

cado de trabajo.

2. Tecnicas administrativas de oficina.

3. Técnicas basicas de comunicacidn y archivo.
4, Técnicas de administracion de personal.

5. Tecnicas administrativas de gestion de recursos

humanos.

6. Mecanografia audiovisual bésica.

'10. Aplicaciones informaticas de gestion de perso-
na_ -1 1. Seguridad e higiene en el trabajo.
2. Médulos formativos

Médulo 1. Ubicacién profesional y orientacion en

el mercado de trabajo (médulo comin asociado al perfil
profesional).

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

Duracién: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICQS -

CRITERIOS DE EVALUACION

1.1

1.2

1.3

1.4

1.6

Definir la funcion 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-
ridades mas significativas.

Situar las ocupaciones de la Familia
Profesional de Administracién y Ofi-
cinas en el marco empresarial, iden-
tificando funciones y tareas que le
sS0n propias.

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

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

ldentificar 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 y de la Socie-
dad de Responsabilidad Limitada.

Iden}jﬁ_car las areas genéricas que ceonfiguran la actividad comun de la

oficina. :

Describir basicamente los contenidos profesionales, t1...;iones, y objetivos
diferenciados de las areas de administracién-gestiér: e informacion-co-
municacion. _ _

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las dreas de adminisira
cidn-gestion e informacién-comunicacién.

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funcién de administracion
y oficina en funcién del tamafio empresarial vy 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 |a Familia Profesional de Admi-
nistracién y Oficinas y describir basicamente sus funciones/tareas.

Identificar las relaciones que genera la actividad faboral 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, vinculdndolos a potenciales ocupaciones a las que
pudiera accederse. '

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias.

Ajustar adecuadamente capacidades, actitudes y conocimientos propios,
con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el
abanico o marco de ocupaciones susceptibles de una basqueda de
empleo.

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

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

Redactar adecuadamente un curriculum vitae.

Mantener de forma correcta y fluida una entrevista de seleccion.

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

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social.

Enumerar las fuentes basicas del derecho laboral.

ldentificar la oferta formativa existente adaptada a su drea profesional.
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Contenidos tedrico-practicos:

a) La empresa como unidad econdmica de produc-
cion:

Concepto de empresa. o 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 Andnima.

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

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

Organigramas.
La cadena de valor.

Las ocupaciones y [a empresa:

Ubicacién funcional.

Tareas/funciones.

Relaciones interdepartamentales.
Ocupaciones «proximas» profesionalmente.

Las ocupacisnes en funcion del tamafio empresarial
y el sector de acuvidad:

Caracter horizsnidzl al conjunto de sectores.

La especificidad da! tamano: presencia y particula-
vicanes de las ocunsoines en funcidn del tamafio.

Importancia cuanditativa de las ocupaciones en las
empresas.

¢} La actividad administrativa y de oficina:

Las grandes areas de la actividad administrativa y
de oficina:

Administracion-gestion.
informacidén-comunicaidn,

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

Actividad financiero-contabie: tesoreria, facturacion,
gestion bancaria, fiscalia.

Administracion de personal.

Soporte administrativo de la ejecucién e tareas.

Informacién-comunicacion: Ambitos de actividad, fun-
ciones y ohjetivos:

Actividades generales de informacidén-comunicacion:
transmision, clasificacién, tratamiento de informacion,
redaccién de correspondencia y proceso de documentos,
organizacion de actividades.

Actividades especificas de informacién-comunica-
cidén: soporte de la direccion, especificidades departa-
mentales.

d) Busqueda de empleo:
Iniciativas de biasqueda de empleo:

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

El marco institucional del empleo y la formacion:

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

e} Marco juridico laboral:

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

Tipologia de contratos.

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

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

Seguridad Social.
Aspectos fiscales.
Requisitos contables y formalidades.

~ ) La empresa como unidad econémica de produc-
cion;
A partir de una relacion 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 sociedades:;

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

g) La actividad administrativa y de oficina:

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

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

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

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

A partir de un caso dado convenientemente carac-
terizado:

Disefiar el organigrama de la empresa.

Situar su ocupacion en el organigrama.

Definir los grandes blogques de tareas de su ocupacién.”

Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su
ocupacion en la empresa.

A partir de la caracterizacion de dos oficinas corres-
pondientes a dos tamarios de empresa diferenciados,
desarrollar para la ocupacién objeto del curso las par-
ticularidades que le afectan en funcién del tamafo
empresarial.

i) Busqueda de empleo:

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

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

Definir un posicionamiento subjetivo en relacidon a
esas ocupaciones.

Para una oferta formativa amplia y diversa:

Sgalecciona_r los cursos/contenidos de interés en su
ambito profesional.
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A partir de varias ofertas de empleo:

Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una
de ellas.

Redactar una carta de presentacnén de sefvicios pro-
fesionales/blsqueda de empleo. :

Efectuar una llamada telefénica de consulta en rela-
cion a una oferta de empleo/presentacion de servicios.
" Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/so-
licitud de empleo.

I} Aspectos operativos del marco juridico laboral:
A partir de la relacion de las fuentes basicas del orde-

namiento juridico-laboral, clasificarlas en orden descen-

dente.

" A partir de la lectura de las cldusulas y condiciones
de varios contratos de trabajo, identificar cada uno de
elios en la. tipologia de contrato existenta.

Martes 23 abrii_ 1996

Para un contrato determinado:

Presentar obligaciones y prestaciones en relacnén a
la Seguridad Social.

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

ldentificar los requisitos contablies, fiscales y de Segu-
ridad Social para el desarrollo de una actlwdad por cuen-
ta propia.

Médulo 2. Técnicas admihistrativas de oficina {(mod-
duto comun asociado al perfil profesional).

Ohjetivo general del modulo: efectuar el tratamiento
documental relativo a los procedimientos administrativos
propios a la actividad empresarial.

Duracion: 80 horas.

OBJETIVOS ESPFIJIFICO_S .

CRITERIOS DE EVALUACION

2.1 Reconocer y diferenciar los flujos de | Describir de forma general la estructura funcional/departamental de una

informacion documental que genera

la actividad empresarial.

empresa y sus posibles variantes en funcién del tamafno 'y el sector
de actividad.
Identlflcar con precision los flujos de comunicacién internos ¥ externos,
"y los circuitos documentales que genera la actividad empresarial.
En un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un orga-
nigrama funcional, la organizacion de la empresa, identificar los circuitos
documentales mas significativos de sus relaciones funcionales.

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

administrativo de los impresos y

cantiles utilizados en la gestion empresarial.

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

vidad empresarial.

de: los documentos relativos a la gestién de personal, los documentos
relativos a la gestién fiscal, los documentos relativos al proceso pro-

- ' ductivo-comercial de la empresa.

Enumerar los libros. de registro mas: habituales en las diferentes &reas
‘de la empresa y describir basicamente la funcidn registral de los mismos.

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

Contenidos tedrico-practicos:

La empresa vy los flujos de mformacaon
La empresa y la actividad:

Fases y ciclo de la actividad.

Estructura y organizacion interna:

Organigramas.

Departamentos.

Relaciones externas.

Relactones interdepartamentales.
Relaciones intradepartamentales.

Circuitos documentales.
Los impresos y documentos:

Concepto y caracteristicas.

Contenido y clases de impresos y documentos _

Normalizacion de impresos y documentos: normas
UNE vy abreviaturas mads 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.

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

Documentos relacionados con la administracién de
personal:

Contrato de trabajo y sus formas

Afiliacidn de los trabajadores a la Segundad Soo:al
altas, bajas y modificaciones.

Libro de matricula de personal y Ilbro de visitas.

Recibos de salarios.

Documentos de cotizacion a la Seguridad Social.

Libros de registro:

Clases, formalizacion, llevanza y conservacion de los
libros.

Libros contables: obllgatonos y auxiliares.

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

Ante un caso convenientemente caracterizado:

Elaborar el organigrama funcional.

Describir los distintos departamentos y sus funciones.

Clasificar los principales documentos generados por
cada uno de ellos.
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Segun las directrices recibidas:

Martes 23 abril 1996 ) BOE mim. 98

Cumplimentar la comunicacion de alta a la Seguridad

. . . . Social.
Confeccionar pedido, albardn y factura sin gastos. Realizar los apuntes correspondientes en el libro de
Confeccionar pedido, albaran y factura con gastos. matricula del personal.

Confeccionar facturas con los distintos tipos de IVA.

Confeccionar notas de abono.

Segun las directrices recibidas:

Cumplimentar distintos tipos de cheques.

Cumplimentar recibos.

Cumpiimentar letras de cambio: efectos sin gastos
o con gastos, efectos aceptados, efectos avalados, endo-

s0 de efectos.

Partiendo de movimientos contables conveniente-
mente definidos: '

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

Médulo 3. Técnicas basicas de comunicacion y
archive {médulo comtn asociado al perfil profesional).

Ante un supuesto de contratacién convenientemente Objetivo general del modulo: desarrollar los procesos

caracterizado:

Confeccionar el contrato de trabajo.

de comunicacion y-archivo documental generados por
la actividad empresarial.
Duracién: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes
sistemas de clasificacidén u ordenacion de documentos: alfabética, cro-
nologica, por materias o asuntos, geagrafica, numérica, decimal.

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

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

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

Realizar eficazmente los procesos de busqueda y consulta planteados.

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

Contenidos tedrico-practicos:

Técnicas de expresion:

a) Técnicas de comunicacién aplicables a la acti- Teor{a de la comunicacion.

vidad emgpresarial.

Las comunicaciones y la empresa:

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

El lenguaje verbal: aprendizaje y conceptualizacion,
riqueza de vocabulario y comprension verbal, adaptacién
a la situacion.

El lenguaje escrito: el lenguaje como fijacion del men-

Nuevas formas de transmisidén y comunicacion. saje, la ortografia y el dominio de la expresién escrita.
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La comunicacion oral:

Normas de comunicacién oral mas habituales en la
empresa.
Normas de comunicacion telefénlca

La comunicacion eserita:

La correspondencia oficial y su tratarmiento: aspectos
basicos: oficios, instancias, otros.

La correspondencia comercial y su tratamiento:

aspectos basicos: cartas de solicitud de informes comer-

ciales previos, cartas de pedidos, cartas relacionadas con
el departamento de contabilidad y finanzas, cartas de
reclamaciones, cartas de oferta de servicios y/o produc-
tos, circulares, comunicaciones urgentes, nota interior,
inforiias, invitaciones, saludas, notas, notas de prensa,
otros.

La entrada de cerrespondencia: tratamianto, registro.

Elaboracién. de la correspondencia: redaccion inicial,
las principales abreviaturas comerciales, elaboracién del
primer borrador, correccién, confecmon del documento
definitivo.

Salida de la correspondencua registro, plegado y
ensobrado, franqueo vy expedicion.

Servicios postales: tipos y caracteristicas.

b) Clasificacién y archivo de documentos.

El archivo:

Concepto de archivo..

Finalidad e importancia del archivo.

Formas y organizacién de un archivo de oficina.

Clasificacién de los arcéhivos. -

" Acceso al archivo de oficina,

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

Normas de conservacion de documentos.

Reproduccién mecanica de documentos.

Destruccion de documentos. .

Clasificacién y ordenacién de documentos:

Clasificacion nominativa.
Clasificacion geografica.
Clasificacion por materias y asuntos.
Clasificacion numérica.
Clasificacién cronoldgica. .

CIa_s@ficacién mixta.
Clasificacion decimal universal.

Material y sistemas de archivo:

Expedientes.
" Tipos de carpetas.
Uso de colores.
Mobiliario y ficheros.
Archivo mediante microfilme.
Archivos informaticos.
- Instalaciones y medidas de seguridad.

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

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

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

Ante un supuesto que recoja datos sobre distintas

~ comuiticaciones emitidas y recibidas:

Realizar las oporiuiias anotaciones en el registro de -
correspondencia de entrada. i

Realizar las oportunas anotaciones en ei iggistro de
correspondencia de salida.

Ante un supuesto debidamente caracterizado:

Redactar y elaborar una carta de solicitud de informes
previos.

Redactar y elaborar una carta de pedldo

Redactar y elaborar una carta de oferta de produc-
tos y/0 servicios.

Redactar y elaborar una carta de reclamacian.

Redactar y elaborar una instancia.

Ante un supuesto que contemple la utilizacién de
distintos documentos proceder a su ordenac:on clasi-
ficacién y archivo segun:

Materias y asuntos.
Fechas de recepcién y/o0 emision.
~Su origen y/o destino.

Moédulo 4. Técnicas administrativas de personal
{asociado a la UC: «Efectuar la gestion.administrativa
de personal»).

Objetivo general del médulo: desarrollar los procesos
y trdmites propios de la gestion administrativa del per-
sonal, respetando el marco juridico Iaboral vigente.

Duracién: 100 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

. CRITERIOS DE EVALUACION

4.1 FEfectuar los procesos administrati-| Describir basicamente e 4mbito de actuacidn de las oficinas del INEM

vos derivados de la contratacién de
personal.

y las agencias privadas de contratacién.

Identificar los distintos regimenes de afiliacién a la Seguridad Social y
su correspondiente accion protectora.

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

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

Enumerar las distintas causas de suspension y/o extincion de_la relacién
laboral, y describir basicamente el proced:mlento adm:n:stratlvo a seguir
en cada caso.

1 Anotar correctamente movimientos del personal en el libro de matricula.

4.2 Elaborar y mantener actualizado el |ldentificar los elementos documentales que componen el expedlente del

fichero de expedientes del personal.

" trabajador.
Enumerar y describir basicamente posibles mc:dencnas ¢ informaciones
susceptibles de ser incluidas en el expediente de! trabajador.
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UBuEVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION

A partir de un convenio coleciivo determinado y un calendario lzboral
concreto. explicar de forma sencilla y comprensible las obligaciones
de presencia y horarios que afectan al personal.

Cescribir basicamente los métodos usuales de control de prespncia

En un caso concreto convenientemente caracterizado: Formalizar el expe-
diente del trabajador, efectuar el control administrativo de presencia
del trabajador en un periodo de tiempo dado, incorporar al expediente
informaciones relativas a ausencias y sanciones.

4.3 EHfectuar los procesos administrati-| Enumerar con precision los diferentes componentes del salario y describir
vos de cdlculo y eiaboracidn de reci- su ubicacion en el impreso correspondiente.
bos de salarios.. Efectuar correctamente los célctilos necesarios para la determinacion de
un salario bruto, '
Aplicar con precisidn los tipos de cotizacién y retenciones a cuents
pertinentes.
En un supuesto de absentismo y/o anticipe nparciai del salario, calcular
. correctamente las deduccuones especificas aplicables.
Cumplimentar correctamanie fos recibos de salarios de trabajadores en
Ias srqmenzes siiuaciones especiales: incapacidad temporal y mater-
gad, contratos a tiempo parcial, pago delegado, plurismpleo.
Expllcar de forma sencilla y comprensible los criterios de elaboracién y
" cdlculo de un salario estandar o con cualquier tipo de especificidad.

4.4 Efectuar los procesos administrati-|Identificar 1os distintos documentos de cotizacién a la Seguridad Social,
vos relativos a la relacidn de la y describir basicamente las informaciones que recogen.
empresa con la Seguridad Social y |ldentificar los distintos modelos de declaracién-liquidacidn de obligaciones
el Ministerio de Hacienda. tributarias, y describir basicamente las informaciones que recogen.

Precisar correctamente los plazos y Iugares de presentacién que afectan
a las siguientes tramitaciones: cotizacion a la Seguridad Social, decla-
racion-liquidacion de declaraciones tributarias.

Cumplimentar correctamente los siguientes impresos legales relativos a
la cotizacién a la Seguridad Social: TC-1, TC-2, TC-2/1.

Cumplimentar con precision los siguientes impresos legales relativos a
las obligaciones tributarias: declsraciones-liguidaciones trimestrales,
declaracidon anual de retenciones efectuadas, certificaciones anuales
de cada trabajador sobre las retenciones practicadas.

Contenidgs tedrico-practicos: Planes de formacion y emplec del INEM:

a) Laempresa vy la Seguridad Social: Recogida de informacion.
) ‘ Tareas administrativas vy documentos gue generan.
Conceptos basicos:
El contrato de trabajo:
Fines y campo de aplicacion.

Composmon y financiacion del sistema de la Segu- Concepto. _
- ridad Social: régimen generai, regimenes especiales, . Elementos y contenido. o
financiacion. _ fipos de contratos y sus caracteristicas.
Accidn protectora de fa Seguridad Social. . Afiliacion de trabajadores a la Seguridad Social:

Régimen General de la Seguridad Social: Altas, bajas y variacion de datos

Inscripcion de la empresa en la Seguridad Social. - Anotaciones en el libro de matricuia.
Declaracién de apertura del centro de trabajo.

Libros obligatorios: Libro de matricula del personal, La suspension y extincion de la relacion laboral:

libro de visitas. La suspensién del contrato de trabajo: causas y pro-
El calendario laboral. cedimiento.
. . . La extincion del contrato de trabajo y sus causas.
El Régimen Especial de los Trabajadores Auténomos: Procedimiento en la extincién por despldo
Afiliacion. L El expediente del trabajador:
Elementos de cotizacion.
Accitn protectora. Composicién.

) _ Elaboracién y mantenimiento.
b} La contratacion de trabajadores: o o . o
‘ Control, seguimiento e incidencias en la actividad

Proceso previo a la contratacion: laboral:
Ef Instituto Nacional de Empleo. ) Jornada laboral, permisos y vacaciones.
Las agencias privadas de coiocacion. Calendario laboral.

i.a contratacion directa. Control de presencia.
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Premios y sanciones. ) ]
Comunicaciones al trabajador y anotaciones en el
expediente.

¢) Elrecibo de salarios:
Concepto y normativa legal:

Modelo oficial y contenido. )
Estructura general del recibo de salarios.
Liquidacion y conservacién.

Confeccion del recibo de salarios:

_ El salario y su composicién: concepto de salario, sala-
. rio base y complementos, horas extraordinarias.

Elementos de cotizacion a la Seguridad Social: nor-
mativa regufadora, bases de cotizacién: contingencias
comunes vy, accidentes de trabajo y enfermedades pro-
fesionaies, tipos de cotizacién, aportacién del trabajador
a la Seguridad Social. ’

Retenciones a cuenta del IRPF. )
Retribuciones en especie y.su tratamiento.

Situaciones especiales:

Incapacidad temporal y maternidad.
Contratos a tiempo parcial.

Pago delegado.

Pluriempleo.

d} La cotizacion a la Seguridad Social:

Sujetos cbligados. o )
Nacimiento y duracién de la obligacién de cotizar.
Documentos de cotizacion:

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

Ingreso de las cuotas:

Plazos y lugar de presentacién.

Recargos. )

Liquidaciones complementarias por diferencias.
- Aplazamientos y fraccionamientos de pago.

e) Las obligaciones tributarias con el Ministerio de
Hacienda:

Normativa legal. o
Tabla de retenciones y su aplicacion.
Modelos de declaracién-liquidacién:

Plazos y lugar de presentacién.

Modelos trimestrales y resumen anual.

El certificado anual de retenciones practicadas al
trabajador. . :

Enumerar los diferentes tramites administrativos a
realizar ante el INSS para la puesta en marcha de una
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actividad empresarial, cumplimentando la documenta-
cién necesaria. ‘

Determinar las causas que originarian la inclusion o
exclusion de una persona en el Régimen Especial de
los Trabajadores Auténomos, cumplimentando la docu-
mentacidn necesaria para su afiliacion.

Clasificar los distintos tipos de contratos en vigor
segin:

la jornada laboral contratada,

el periodo de contratacién,

las ventajas y bonificaciones vigentes,

las caracteristicas personales del trabajador objeto
del contrato.

En un supuesto debidamente caracterizado, cumpli-
mentar: '

el contrato de trabajo y sus copias basicas,
. el alta del trabajador en la Seguridad Social,
. las anotaciones en el libro de matricula,
la apertura y anotaciones en el expediente personal
del trabajador procediendo a su tramitacién ante los
organismos publicos correspondientes.

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

corraspondiente a una mensualidad sin incidencias,

correspondiente a una paga extraordinaria,

correspondiente a una mensualidad incluyendo una
incapacidad temporal por enfermedad,

correspondiente a una mensualidad incluyendo una
incapacidad temporal por accidente laboral.

A la vista de los datos aportados por la nomina de
una empresa, elaborar los documentos de cotizacién a
la Seguridad Social:

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

Ante un supuesto convenientemente caracterizado,
cumplimentar:;

la declaraciéndiquidacién de retenciones practicadas
a cuenta del IRPF correspondiente a un trimestre (mo-
delo 110), :

la declaracion de retenciones practicadas a cuenta
ldeI1I9R(5F correspondiente al resumen anual (mode-
0 B

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

-~

Modulo 5. Técnicas administrativas de gestién de
recursos humanos (asociado a la UC: «Efectuar el apoyo
administrativo de la gestion de los recursos humanos»).

Objetivo general del médulo: apoyar la gestion admi-
#istrativa del Departamento de Recursos Humanos en
la empresa. colaborando en las acciones de evaluacion,
promocion, seleccién y formacién del personal en la
misma.

Duracidén: 80 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

5.1 Definire interpreta'r el papel y carac- | Reconocer las posibles estructuras de un Departamento de Recursos Huma-

teristicas del Departamento de
Recursos Humanos en la empresa.

nos en funcién del tamaiio y actividad de la empresa.

Definir los distintos sisteras de relacién entre el Departamento de Recur-
sos Humanos y el resto de departamentos de la empresa.

Enumerar e ilustrar adecuadamente las diferentes funciones desempefia-
das por el Departamento de Recursos Humanos.

{ Explicar con precisién las funciones propias del administrativo de personal

dentro de la estructura del departamento.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALLUACION

5.2 FEfectuar los procesos administrati-
vos de gestion de recursos humanos.

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

En un supuesto convenienternente caracterizado: identificar actividades
y puestos de trabajo, diferenciar tareas a desarrollar en los -mismaos,
cumplimentar correctamente el estadillo auxiliar de evaliuacion.

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

En un caso convenientemente caracterizado: confeccionar un modelo de
anuncio en prensa, elaborar la informacion a entregar a los posibles
candidatos, clasificar los curriculum recibidos previa eliminacién segan
especificaciones concretas, elaborar una comunicacién de exclusidn
del proceso de seleccion, elaborar una relacion de los medios materiales
necesarios para el desarrollo de las pruebas de seleccion establecidas.

Reconocer la finalidad de una accidn formativa en relacién a los objetivos
marcados por la empresa.

Enumerar las ayudas institucionaltes a la formacion en la empresa.

Formalizar y tramitar correctamente una solicitud de ayuda institucional
a una accion de formacion.

En un supuesto de organizacion de una accidn formativa, conveniente-
mente caracterizada: elaborar una prevision de lugares, medios y mate-
riales para la imparticion, fermalizar los estadillos de control de
asistencia.

Enumerar y describir badsicamente los servicios aux:llares diversos de asis-
tencia y apoyo al personal, que pueden formar parte del ambito de
gestion del departamento de personal/recursos humanos.

Contenidos teérico-practicos:

a) El Departamento de Recursos Humanos:
Estructura del Departamento en funcion del tipo de

empresa.

Relaciones entre el Departamento de Recursos Huma-

nos y la Grganizacion General:

Relaciones de linea.
Relaciones de «staffn,
Relaciones funcionales.

Funciones del Departamento de Recursos Humanos:

De distribucion.

De formacion.

De analisis de puestos.

Médica, de seguridad y prevencidn.
Social.

De control de los servicios al personal.

Funciones d=l administrativo de personal.
La ética protesional del administrativo de personal.

b) Organizacion y administracin de las retribucio-

nes:
Politicas de promocion:

Ascensos.
Progresion.
Adecuacion.

Poiiticas de retribucion:

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

Labor administrativa complementaria.

Sistemas de evaluacion:

Ordenativos.
Cuantitativos.

La evaluacién del mérito:

Factores que lo definen.
Programa de actuacion.

d} La selecciéon de personal:
Analisis de las necesidades:

Informaciones sobre el cargo que se va a cubrir.
informacién-anuncio publicitario para los candidatos.

Seleccidn de curricuium:

Recepcidn.

Clasificacion.

Seieccidn preliminar.
Archivo de la informacion:

Las pruebas de seleccidn de personal:

Recepcién de candidatos.

Entrevista preliminar.

Pruebas-examenes de admision.

Comunicacion de exclusiones.

Entrevista.

Comunicacion de exclusiones.

Investigacion de antecedentes de los candidatos
aceptables.

Lista de candidatos aceptabies. -

Seleccion del candidato 6ptimo y comunicacion de
exclusiones.

Examen médico.

Colocacion.

»

¢) La evaluacion de los recursos humanos:
f.a evaluacidn de los puestos de trabajo:

Clasificacion de las actividades y puestos de trabajo.
Analisis de las tareas o especificaciones.
Estadilio auxiliar de evaluacion.

e} La formacién en la empresa:

La importacion de la formacion en la empresa.
El inventario de necesidades de formacion:

Analisis de las necesidades.
El formulario-inventario.
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Las ayudas msmucmnales a la formacion en la em-
presa:

Plan FORCEM.

Ministerio de Trabajoy Segurldad Social.
Comunidades Auténomas.

Entidades locales. .

La administracion de las acciones de formacion:

Eleccién de los lugares.

Eleccidn de los medios.

Edicidn de material didactico.

Control de horarios.

Seguimiento de asistencia de los participantes.
Evaluacién de los resultados.

Anotaciones en los expedientes personales.

f) Los servicios al personal y su administracién:

Comedores.
Transporte.
Economatos.
Bibliotecas.
Préstamos.

Avyi. 1as para estudios.

Conieccionar un organigrama que contemple la
estructura de un Departamento de Recursos Humanos, -

inmcando las funciones de cada elemento;

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contenga los datos relativos a la plantilla de personal
de una empresa:

Clasificar las actividades y puestos de trabajo.
Determinar las tareas y especificaciones.
Cumplimentar el estadillo auxiliar de evaluacion.

k)

Ante un supuesto de seleccion de personal, ¢n el
que se delimiten las caracteristicas del puesto a cuorir;

Confeccionar un modelo de anuncio y gestionar su
publicaciéon.

Clasificar los curriculum recibidos.

Efectuar la seleccion previa en base a instrucciones
recibidas. .

Elaborar ¢l listado de aspirantes admitidos, efectuan-
do la convocatoria a las pruebas requeridas.

Preparar los medios y materiales necesarios para el
desarrollo de las pruebas.

Comunicar alos partucupantes el resultado del proceso
de seleccion.

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

Cumplimentar el inventario de necesidades de- for—
macion.

Identificar los planes de ayudas institucionales a la
formacion aplicables en cada caso, procediendo a la tra-
mitacion de su solicitud.

Seleccionar lugares, medios y materiales necesarios
para el desarrollo de la accion formativa.

Elaborar los estadillos de control de asistencia.

Maédulo 6. Mecanografia audiovisual basica (médu-
lo comun asociado al perfil profesional).

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

Duracién; 150 horas.

CRITERIOS DE EVALUACION

" OBJETIVOS ESPECIFICOS
6.1 Identificar la composicion y estruc-
- . tura de la maguina de escribir.
6.2 Reconocer y utilizar los componen-
' tes del teclado de la maquina de
escribir.
6.3 Manejar ¢! teclado de una méaquina

de escribir con destreza suficiente en
términos de velocidad y calidad
mecanografica.

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

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

Describir adecuadamente la colocacién ante el teclado: posiciéon del cuerpo,
brazos, mufiecas y manos.

Identificar la configuracion dei teclado ciego y usario con precnsmn

Definir de forma precisa el funcionamiento de las teclas auxiliares: mayus-
‘culas, signos ortograficos, signos interrogativos vy adm:ratlvos signos
numéricos, otros.

Usar adecuadamente: espacios, margenes, titulos, tabuladores.

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de métodor
utilizar adecuadamente la linea dominante, la linea inferior.y la linei
superior, utilizar adecuadamente las tres lineas de caracteres principalzs
del teclado. _

Ante un supuesto practico de copia a diferentes velocidades: utilizar ade-

- cuadamente tabuladores y diferentes margenes, desarrollar una des-

treza suficiente para alcanzar las 200 p.p.m. con un nivel de errores
igual o inferior al 10 por 10Q.

Contenidos te6rico-practicos:

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

Teoria y técnica mecanogréfica.
La méaquina de escribir: manual, electrlca electronica.
Funcionamiento de la maquina de escribir.

*  Composicidn y estructura de la maquina de escribir:
puesta en marcha, introduccién del papel. alineacion del

papel.

El teclado y su estructura:

Composicion del teclado.

El método del teclado ciego.

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

Teclas auxiliares:

Utilizacion de mayusculas.

Signos de puntuacién.

El acento.

Signos interrogativos y admirativos,
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Signos numaricos.
Otros.

Instrucciones sobre utHizacion de margenes y tabu-
ores:

Localizacion.

Borrado.

Fijacion. :

Normas generalinente aceptadas.

A partir de textos converiientemente caracterizadcs:

Ejercitar el uso y manegjo de la linea dominante.
Ejercitar el uso s manejo de la linea superior.
Ejercitar el usc y manejo de ia linea inferior.
Confeccionar textos utilizando las tres lineas.

A partir de supuestos caracterizados:

Ejercitar la utilizacion de diferentes margenes y tabu-
cres. ‘

OBJETIV(OS ESPECIFICOS

Utiiizar las teclas auxiliares: numeéricas, ortogréficas,
otras. E

A partir de diferentes supuestos de copia de textos.
progresivamerite c.orometrados, ejercitar el adiestra-
mientc en el manegjo del teclado a fiin de mejorar la
velocidad y calidad en el registro de caracteres.

A partir de diferentes supuestos, ejercitar la utilizacion

-de calco o autocalco en impresos.

Modulo 7. Informatica basica (médulo comun aso-
ciado al perfil prcfesional).

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.

Duracidon: 30 horas.

.-

CRITERIOL DE EVALUACION

7.1

7.2 Diferenciar las formulaciones mas

identificar y diferenciar los compo-
nentes fisicos y légicos de un sistema
informatico, v sus principales carac-
teristicas.

dCCes0,

habituales del «software» de base, y
utilizarlas a nivel sencilio.

impresora.

Describir basicamente el concapto y funcion general de un ordenador.

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

Definir ios conceptos y elementos de «hardware» y «software» de un sis-

. tema informatico y describir la relacion que mantienen.

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico.

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

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

Identificar y definir basicamente las funciones y ¢ racteristicas principales
de los siguientes periféricos: periféricos de entrada, periféricos de alma-
cenamiento, periféricos de salida, i _

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

Diferenciar los conceptos de «softwarer de base y «software» de aplicacion.
Explicar de forma basica el concepto de sistema operativo, presentando
las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS, «Windows».
Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el sistema
DOS —tradicional y bajo «Windowsn—: conexion/desconexion del sis-
tema y/o periféricos, utilizacion de periféricos, ubicacion en un direc-
torio, creacion/borrado de directorios, creacidn/borrado de ficheros.
En un supuesto convenientemente caracterizado, ejecutar de forma fluida
y precisa las siguientes operaciones sobre un sistema en red: acceso,
compartir directorios, enviar mensajes a otro usuario, compartir una

Contenidos teodrico-practicos:

a) Introduccién:

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

b) «Hardwaren.
El ordenador:
Definicion.
Funciones.

Partes basicas.
Tipos. :

Unidad central de proceso.

Memoria principal:

Concepto de memoria principal.
Clases de memoria principal.
Memaoria RAM.

Memaria ROM.

Medidas de memoria.

Periféricos:

Concepto.

Clases de periféricos: periféricos de entrada y salida:
teclado; pantalla; impresora; «plotters, periféricos de
almacenamiento: disco flexible; disco durp; cinta mag-
nética.
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" Representacion de datos:

«Bit», «Byte»,
Sistemas de codificacién: codigo binario.

c) «Software».

Concepto.
Elementos y partes del «softwaren.

£l Sistema operativo:

Concepto.

Funciones.

Clasificacion y estudio de sistemas operativos: MS
. DOS, «Windowsn.

Utilizacidn y explotacion de un sisterna monousuario:

Utilidades, funciones y comzandos.
Conexién y puesta en marcha.
Utilizacion.

Utilizacién y explotacion de un sisteme en red:

- Introduccidn a las redes de area local. concepto y
ventajas de las redes locales, términos habituales en las
redes locales, elementos basicos de ias redes locales,
descripcion de un modelo de red.

Funcionamiento de una red local: sirtema operativo,
comparticidn de datos y bloqueos de ficheros y registros,
asignacion de recursos, la tarjeta de cinterface» de red.

Topologia de las redes de édrea.local' factores deter-
minantes en la eleccidn de topologia.
Tipos de topologia: en bus, en anille v en estrella.
Arquitectura de las redes locales.
dConceptos basicos de gestioh y configuracion de una
red. o
Sistemas de red més extendidos y autopistas de l2
informacidn.

Aplicacionss informaéticas:
Descripcion general.

Utilidades. .
Concepto de mendl.

. A partir de la Visualizacin de un sistema completo
informatico:

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

Realizar en un sistema operativo MS DOS —tradicional
y bajo «Windows»— ejercicios de las siguientes opera-
ciones:

Posicionarse en un directorio.

Crear un directorio.

Ctear un subdirectorio.

Borrar un directorio.

Formatear un disquete.

Copiar un fichero del disco duro a un disquete.

Copiar un fichero de un disquete a un disco duro.

Renombrar un fichero.

Borrar un fichero.

Copiar del disco duro a un disquete todos los ficheros
que cumplen una determinada condicién.

Copiar de un disquete al disco duro todos los ficheros.

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

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

Acceso de! usuario a la red.

Reconocimiento de los derechos de usuario.

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

Modulo 8. Ofimatica basica (mddulo comin asocia-
do al perfil profesional}.

Objetivo general del modulo: utilizar la totalidad de
los equipos de comunicacién y reproduccién, asi como

"las aplicaciones ofiméticas a nivel basico.

puracién: 120 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

8.1

Utilizar los equipos de comunicacion,
reproduccion.

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

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

| Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de mensajes

por telex, fax. «modem» y correo electrénico. -

Verificar adecuadamente el coirecio 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 automética de llamada, pro-
ceder con precision a la sustitucién del cartucho de papetl.

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

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de
los siguientes métodos de reproduccién de informacion escrita: repro-

grafia, muiticopista, fotocopiadora.

En un supuesto de utilizacion de fotocopiadora, realizar con soltura y pre-
cision las siguientes operaciones: reproduccién unitaria de formatos
de papel A3 y A4, reproduccion mdaltiple de formatos de pape! A3
y A4, reducciones y ampliaciones, verificacién y cambio de los mate-
rizles fungibles necesarios para su correcto funcionamientc.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

8.3

8.4

85

8.2 Utilizar con soltura y velocidad sufi-

ciente los teclados de los equipos
informaticos.

Utilizar las aplicaciones béasicas de
un precesador de textos.

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

Usar las funciones, procedimientos
v/o utilidades elementales para e!
tratamiento de datos en hoja de
calculo.

8.6 Aplicar las técnicas que permiten

compartir informacién entre aplicacio-
nes.

Identificar la composicién del teclado de ordenador
sus difeientes filas.

Diferenciar la posicién y utilizacién dactilografica de las siguientes teclas
auxiliares: nurmeracion y signos aritméticos, tabulacion, signos ortogra-
ficos y de puntuacidn, teclas de funcién y sus aplicaciones.

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

y la estructura de

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

Utilizar de forma agil los procedimientos y/o funciones elementales para
el uso de las siguientes aplicaciones basicas del procesador de textos:
edicion de textos, introduccion de textos, grabacién de textos, trata-
mientc de textos, modificaciéon de textos, recuperacion de textos, ges-
tion de archivos, impresién de texios.

Aplicar correctamente los procedirientos de seguridad, proteccidn 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, organizacién de la astructura de una base de datos, introduccién
de registros en un fichero de base de datos a través de las pantallas
de entrada, modificacion del contenido de un fichero de base de datos:
altas y bajas de registros, nuevos campos de informacién, u otros,
borrado del fichero de base ce datos.

Utilizar con fluidez les procedimientos e instrucciones definidos para: editar
informacion en pantalla, vis:talizar el directorio de ficheros de base
de datacs, listar datos en impis »ora.

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de crga-
nizacién de ficheros por n:adio de su ordenacién e indexaciér: orde-
nacién de registros de datcs en un fichero de base de datos, indexacion
de un ficherc de base de datos por los campos de datos, bisqueda
de datos en un fichero de datos, tetalizado, contec v resumen de datos.

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

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

A partir de un objetivo definido y, de uncs datos e informaciones de paitida,
realizar con soltura las siguientes operaciones: defirii y consfruir un
modelo, intreducir datos: alfabéticos, numéricos, observar ias conse-
cuencias derivadas de cambios en datos del modelo.

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

En un supuesto de impresion, realizar con fluidez las siguientes opera-
ciones: delimitar la zcna de impresion, resolver las especificaciones
de impresion, lanzar l2 impresion,

Aplicar correctamente los precedimientos de seguridad, proteccion e inte-
gridad de la informacién tratada.

Invarpretar los vinculos existentes entre: procesador de texios, base de
daios, hoja de calzule.

Seleccionar y aplicar cosreciamente los procedimientos & instrucciones
para la importacién y expartacion de informacion entre: procesador
de textos, base de datos, hoja de calculo.

En un supuesto préctico de trabaje con tratamiento de texto, realizar con
fluidez las siguientes operaciones: importar informacion de la hoja de
cdlculo, importar informacién de Is base de datos. :

Contenidos tedrica-practicos:
a)

Antecedenies y evolucion histérica.
Telecomunicaciones.

«Modems».

Correo electronico.

Meacanize2idn v automatizacién de oficinas:

raxsimil o telefax. )

Los equizos de repioduccion y calculn.
b} PFrocesador da textos:
Intreduccian:

Pescripcién de un procesador de tarius.
Requisitos del sistama.
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Comao comenzar y finalizar una sesién. -
Descripcion de la pantalla de la aplicacidn.

Edicién de un texto:

Composicion y descrrpcnon del teclado

Introducir texto.

Grabar/guardar un documento.

mprimir 1n documento.

Abrir/recuperar un documento.

Como obtener ayuda.

Particularidades del procesador de textos: drea de
trabajo y cédigos de control.

Edicion de texto:

Desplazarnos por el decumento.

Modos de escritura: msertar/sobreescrlblr
Trabajo con blogues.

Borrado de un texto.

Restaurar un texto.

Mover y copiar un texto.

Deshacer errores.

Buscar y reemplazar.

Cémo modificar el formato de texto:

Negrita.

Tipos de subrayado.

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

Tipos de alineacion.

Sangrado de péarrafos.

Tamaho de fuente y cambio del tipo de letra.

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

Gestién de archivos:

Combinacién/separacién de archlvos

Utilizacion de varios archivos SImuIténeamente

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

Proteccion de un archivo: medios diversos.

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

Ortografia y sinénimos:

Autocorreccion y autotexto.

Ei diccionario, posibilidad de dlvarsmcar diccionarios.
Revision ortografica.

Recuento de palabras.

Revisar un bloque, pagina, documento.

Sindnimos.

Disenar formatos: de caracter/linea, parrafo/pégina:

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

Justificacién de lineas.

Interlineado.

Numeracion de lineas.

Margenes y sangrados.

Tabulaciones: borrado, edicion, creacion, tipos.

Centrar pagina verticalmente.

Encabezados y pies: creacién, edicidon y control, supre-
sién.

Numeracién de paginas.

Imprimir un texto:

Presentacién preliminar de documentos antes de
imprimir.

Func:ones de impresora necesarias y ment de opcio-"
‘nes. ha

Impresion desde el many de imprimir; opciones de
mpresnén_ papel de contmuo. numero de copias, nimero
de paginas, otras.

Control de impresién; |mpnm|r cancelar, controlar,
expedir, mostrar, detener, seguir la impresién de un tra-
bajo: por pagina, por documento, paginas muitiples,
correlatwas y alternas, nimero de copias, calidad de
impresion,

Trabajar con tablas:

Creacién de tablas.

Formato de tablas.

Operaciones basicas con tablas.
Introduccidn de datos.

. ¢) Bases de datos:

Introduccién y descripcién del gestor ce base de
datos:

Qué es una base de datos.

Requisitos del sistema.

C4mo comenzar y finalizar una sesién.
Descripcidn de la pantalla dza la aplicacién

4 Conceptos fundamentales en un gestor de base de
atos:

Base de datos relacionales. Tablas

Campos.

Registros.

Tipos de campos y su aplicacién.

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

Descripcién de la pantalla inicial del programa

Entrada y salida del programa.
Uso de teclado o ratén. -
Descripcion de ia ventana inicial: mends y submenus

Disefio de una base de datos:

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

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

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

Grabar/guardar la base de datos.

Introduccion de datos y almacenamiento:

Introduccion datos.

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

Grabar/guardar registros.

Visualizacién de los datos introducidOS'

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

Movimiento por Ia base de datos vy seleccu)n de
registros.

Bisquedas segun valor de campo.

Modificacién de datos.

Visualizacion e impresion: todos los registros, un reg:s-

tro concreto, seleccionando campos.

impresion:

Opciones de configuracion de impresion.
Presentacion preliminar.
Salida a impresora.
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Mantenimiento de la base de datos:

Introducir nuevos registros. .
Modificacién de los datos ya introducidos.
Modificacidn del disefio de la base de datos
Borrar/suprimir registros. ‘
Copsar, vaciar, borrar/suprimir hases de datos.
Proteccidn de las bases de datos cre2adas.

Ordenacion de una base de datos:

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

Criterio de ordenacién: seleccion de criterio, ordena-
ciébn por uno o varios campos, ascendente y descen-
dente,

Problematica de las bases de datos ordenadas: reno-
vaciones periodicas, lentitud del proceso de ordenacién.

Archivos ind.ce-indexacion:

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

Creacion de indices. _

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

d) Hojas de célculo:
Introduccién:

Descripcion de una hoja de célculo.

Requisitos del sistema.

Cédmo comenzar y finalizar una sesién.

Descripcion de iz pantalla de la aplicacion.

Edicién de una hoja de calculo.

Creacién de una hoja simple.

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

Grabar/guardar la hoja.

Abrir/recuperar la hoja.

Cémo obtener ayuda.

Particularidades de la hoja de calculo.

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

El menud de ayuda.

Salir de la aplicacion.

Introduccion y edicion de nimeros y formulas:

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

Rango. Concepto.

Funciones basicas: concepto y uso.

Referencias absolutas, relativas y mixtas.

Borrar/suprimir informacion de un rango.

Usando nombreas de rango.

Insertar y suprimir filas/columnas.

Proteccion de {a hoja de célculo.
Formato y presentacion de datos.
Formato de numeros.

Alineacion de texto y nimeros,
Fuentes. Tamarfo.

Bordes.

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

Area de trabujo.

Ventanas.

Vistas.

Martes 23 abril 1996

Graficos:

Seleccion de -1atos a representar en la hoja de calculo.

Tipos de griticos.

Crear un graiico.

Escala en los 2jes.

Leyenda y iiti.los.

Farmato del grifico.

Co'acacién de un grifico dentro de un documento
de hoja de :alculo.

Prasentacion final.

Impresién:

Confiquracién del documento para la impresion:
seleccionar rango —area de impresidon— y titulos, amplia-
cion/raduccion.

Presentacion preliminar.

Disefio de p:agina: margenes, arientacidon dsl papel,

_.cabecera/pies.

2) Compartir informacién entre aplicaciones:
Procesador d» textos:

tmportar informacion de la hoja de caleulo.
Importar informacion de la base de datos.
Exportar informacion a la hoja de calzulo.
Exportar informacion a la base de datos.

Hoja de calculo:

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

Base de datos:

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

Vinculos entre aplicaciones.
f)  Maeacanizaciin y automatizacion ue oficinas:

En un caso conrenientemente caracterizado en el que
se presentan di‘erentes necesidades de comunicacion
telematica, sel2ccionar los medios de comunicacion a
utilizar para efectuar las distintas comunicaciones regu-
largs planteadas con empresas extranjeras.

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

Tedax.

Fax. -
«Madempy,

Correo elaectrénico.

En una fotocopiadora:

Efectuar reducciones y ampliaciones.
Sustituir el cartucho de toner.
Alimentar |a magquina con diferentes lipos de papel.

g} Procesador de textos:
A partir de una cuidada seleccién de enunciados:

De-arrollar, zobre textos del lenguaje comuin, el
aunents en la dastroza de movirientos.

Desairoilar, srbr2 textos profasionsluos, la zmglacion
de movimiantos 2ara adquisicion de tecmca y velocidad.
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A partir de un texto facilitado:

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

En un fichero de texto facilitado:

Incorporar textos adicionales.

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

Importar y exportar diferentes informaciones

h) Bases de datos:

A partir de unos supuestos datos. |dent:f|cat|vos faci-
litados {(nombre, direccidon, municipio, provineia, teléfono)
crear una base de datos.

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

En una base de datos facilitada:

Introducir nuevos registros.

Dar de baja a varios registros.

Modificar la estructura de ios registros incorporando
un tampo adicional de informacién.

En un fichero de datos facilitado:

Indexar el fichero. por diferentes campos o variables.

Visualizar en pantalla determinados campos y regis-
tros. i

Importar y exportar diversas informaciones.

Imprimir por impresora unos campos determinados.

En una supuesta base de datos:

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

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

i) Hoja de célculo:
Seleccionar en una posible hoja de célculo de interés

" para el ambito profesional:

Las informaciones o campos a recoger.
Las formulas de calculo de las operacmnes
Introducir los datos seleccionados.

A partlr de una hoja de calculo facilitada, efectuar
operaciones de

Anadir nuevas columnas o fllas

Suprimir columnas 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-
cuones concretas a través de la impresora.

Médulo 9. Gestién avanzada de bases de datos (mo—

. dulo comin asociado al perfil profesional).

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

Duracién: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

9.1 Ejecutar procesos de consulta sobre | Reconocer y diferenciar los distintos tipos de consulta planteados.

informaciones disponibles en bases
de datos.

9.2 Disenar formatos y formularios que

faciliten la operatividad y personali-|-

zacion de las bases de datos.

Desarroliar de forma ordenada el proceso de actuacién para la resolucidn
de una consulta: interpretando las necesidades, fijando sus objetivos,
seleccionandc el método de consulta mas adecuado.

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

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

Seleccionar y utilizar correctamente los formularios de pantalla e impresion

que mejor se adapten a las necesidades del usuario.

Gestionar con precision los formularios disponibles, introduciendo las modi-
ficaciones necesarias para su adecuacion a cada caso concreto.

Generar, imprimir y archivar con fluidez los distintos formularios utitizados
en la elaboracion de informes y en la edicion de etiquetas.

) : .- -
Contenidos tedrico-practicos:

Consuttas y condiciones.
Introduccién. Concepto.

Proceso previc a la. consulta: necesidades, objetivos,

proceso adecuado.

Condiciones de visuatizacién y campos a visualizar.
Elementos de la condicién: campos, operadores y

valores.

Condiciones multlples prioridades de los operadores,

uso de paréntesis.

Ejecucién de la consulta. Comprobacién.
Impresién, grabacién del resuttado de la consulta.

-Madificacion de la consulta.
Borrar/suprimir consultas.

Diseno de formatos de pantalla/formularios:

Crear, grabar/dguardar una pantalla/formulario.
el disefio de pantal!afformulano

Modificacion

Abrir y cerrar el formato de pantaila/formulano
Uso de: pantalla/formulanos para |ntroduc1r visualizar
y modificar datos.

. Informes:

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

Grabar/guardat ¥ ejecutar salida por pantalla, salida
por |mpresora
Abrir y cerrar un informe. '
Modificar el disefio de un informe, -
Informes creados a partir de varias bases de datos.

Etiquetas: - .

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

Abrir y ejecutar isahda por pantalla e impresora).
Modificacion del disefio de etiquetas.



14464

Martes .23 abril 1996

BOE num. 98

Funciones incluidas en las aplicaciones:

Definicion de funcion.

Funciones matematicas: suma, promedios y recuen-
tos.

Funciones de conversion de datos de unos tipos a
otros.

Funciones relacionadas con los diferentes campos:
caracter, fecha, otros.

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que
contemple diversos archives de informacion, seleccionar
aguellos datos de utilizacidon mas frecuente, generando
los correspondientes ficheros de consulta,

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

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

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

Médulo 10. Aplicaciones informaticas de gestién de-
personal (asociado a la UC: «Efectuar la gestion admi-
nistrativa de personaln).

Objetivo general del médulo: desarrollar el proceso
general de entrada y utilizacién de aplicaciones de ges-
tion de personal.

Duracion: 30 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERIOS DE EVALUACION

Definir basicamente el concepto de aplicacion de gestién y/o paquete

Enumerar los &mbitos de la empresa gestionados habitualmente mediante
paquetes o aplicaciones especificas.

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

Describir de forma genérica la operativa de funcionamiento de un paquete
de gestién de personal.

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

10.1 lIdentificar e ilustrar las utilidades,
caracteristicas y funcicnamiento de de gestion.
las aplicaciones informaticas de
gestion de personal.

10.2 Utilizar aplicaciones informaticas

En un supuesto convenientemente caracterizado, llevar a cabo con fluidez

de gestion de personal y elabora-
cion de nominas en los procesos
de trabajo de ese area.

en un paquete/aplicacion de personal los siguientes tipos de opera-
ciones: definicion de los archivos de pardmetros a utilizar; realizacion
de altas, bajas y modificaciones en los distintos archivos de empresa
y trabajadores; ejecucién del proceso de nominas, edicion de recibos,
confeceidn de TC-1, TC-2 y TC-2/1; confeccion de retenciones trimes-
trales de IRPF (modelo 190}, confeccién de certificados para el tra-
bajador; edicion de contratos de trabajo; obtencién de estadisticas diver-
sas de datos mensuales y acumulados.

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

Contenidos tedrico-practicos:

Aplicaciones informaticas de gestion de personal.

Aplicaciones informaticas de gestidén: concepto vy
ambitos habituales de aplicacion.

Principios bdsicos de utilizacién de una aplicacién
informatica:

Posicionamiento.

Seleccion.

Actuacioén.

Salida/grabacion.

Utilizacién de una aplicacion de gestion de personal.

Operativa general: teclas de funcién, entrada en la
aplicacion.

Mantenimiento de ficheros: constantes, textos, para-
metros, convenios, categorias, pagas, calendario.

Ficheros de empresa: datos generales, tabla de ban-
cos, acumulados IRPF, otros datos.

.Ficheros de trabajadores: datos generales, tipos de
contratos, remuneraciones y prestaciones, fechas y ven-
cimientos, otros datos, listados de ficheros.

Procesos de ndmina: incidencias, célculo del recibo
de salarios, edicidn de recibos, resumen de némina men-
sual, documentos de pago, anticipos.

Procesos de Seguridad Social; confeccién del TC-2,
confeccidn del TC-2/1, confeccién del TC-1, estadisticas
de costes de Seguridad Social.

Procesos del Impuesto sobre la Renta de las Personas
Fisicas: tablas de IRPF, confeccion del modelo 110 de
retenciones trimestrales, confeccién del listado anual,
modelo 190, certificados para el trabajador, modelo 180
en soporte magnético.

Cierres: cierre mensual de nomina, resimenes acu-
mulativos.

Informes y estadisticas: confeccién de etiquetas de
empresa y de trabajadores, ediciéon de contratos de tra-
bajo, partes de alta y de baja, notificaciones de fina-
lizaciéon de contrato, carta de finiquito, certificado de
empresa, estadisticas de datos mensuales y acumulados.

Utilidades generales: borrado de ficheros, recupera-
cién de ficheros, bajas de trabajadores, modificaciones
de cadigos, copias, convenios y tablas salariales, célculo
de la plantilla-promedio.

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

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

Ante un caso que recoja los datos personales y pro-
fesionales de un colectivo de trabajadores, simulando
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diferentes situaciones de incapacidad temporal en algu-
no de ellos, efectuar mediante la utilizacién de una apli-
cacién de gestion de personal los procedimientos nece-
sarios para el registro de datos y operaciones propias
de la liquidacion de salarios.

Ante un caso gue contemple los recibos de salarios
correspondientes a un determinado periodo de un colec-
tivo de trabajadores, efectuar mediante la utifizacion de
una aplicacion de gestion de personal los procedimientos

Ante un caso que recoja diferentes datos sobre altas,
bajas y/o modificaciones en la situaciéon laboral de un
colectivo de trabajadores, proceder mediante la utiliza-
cion de una'aplicacién de gestién de personal a registrar
dichas variaciones en los expedientes personales de cada
uno de ellos actualizando su situacion. .

En un supuesto practico de utilizacién de un-programa
de gestién de personal, obtener diversos listados/esta-

necesarios para:

La elaboracitn de los documentos-liquidacién de coti-

zaciones a la Seguridad Social.

La elaboracion de la declaracién-liquidacion trimestral
de retenciones a cuenta del IRPF practicadas. :

La confeccion del resumen anual de retenciones a
cuenta del IRPF practicadas a! colectivo de trabajadores.

La confeccion de los certificados personales de reten-
ciones anuales practicadas a cuenta del IRPF a cada

trabajador.

disticas a partir de los datos registrados.

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

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

Duracién: 20 horas.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

CRITERICS DE EVALUACION

111

11.2

Aplicar los procedimientos de pre-
vencion de accidentes y siniestros.

Reconocer los sisternas de preven-
cidn y seguridad ante siniestros y
actuar de modo que se garantice
su adecuado mantenimiento vy
potencial utilizacion.

Seleccionar y aplicar el procedi-
miento de actuacion ante una situa-
cion dada de siniestro o accidente.

Establecer las condiciones higiéni-
co-sanitarias en las que se desarro-
{la la actividad profesional.

Identificar las situaciones de riesgo en el 4mbito de trabajo.

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

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomalfas, disfunciona-
mientos y riesgos para fa proteccion y seguridad de ias personas.

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

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

Clasificar siniestros en funcién de su naturaleza, importancia y carac-

teristicas.

Identificar los materiales de prevencidn o actuacion ante siniestros. _

Reconocer el emplazamiento de los materiales e instalaciones de pre-
vencién. :

Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia 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 bésicos en los sistemas de
prevencion. , :

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
de seguridad y/o vigilancia.

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 préctica eficazmente los procedimientos de actuacién
en casos de siniestro. ‘

Aplicar correctamente medidas sanitarias basicas de primeros auxilios en
caso de accidente.

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

ldentificar los fendmenos de degradacion y definir sistemas de proteccién.

Describir adecuadamente las condiciones técnico-ambientales relativas al
acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomia postural y con-
diciones acusticas de una situacién concreta de oficina.
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Contenidos tedrico-practicos:
a) Seguridad:
Riesgos:

Concepto de riesgo.
Factores de riesgo.

Medidas de prevencion y proteccidn.
Siniestros:

Clases y causas.

Sisternas de deteccidn y alarma.

Evacuaciones.

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

Primeros auxilios.

b} Higiene y calidad de ambiente;
Higiene:
Concepto de higiene.

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

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

Persanas.

Instalaciones: concepcidén y ordenacion, estructuras
exteriores.

Funciones de los locales.

Sistemas: eléctricos, de agua y ventilacion.

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.

Fendmenos de degradacion:

Degradaciones fisicas.
Degradaciones quimicas.

Medidas de prevencion:

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

«Confort» y ambientes de trabajo:

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

Factores técnicos de ambiente:

Acondicionamiento del aire: ventilacion de los locales,
principios de ventilacidn, instalaciones de ventilacién, cli-
matizacion de los locales, temperatura interior y «con-
fort», tipos de calentamlento sistemas de regulacion y
seguridad.

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

Acustica. '

Meétodos de conservacion y manipulacion de produc-
tos;

Productos a conservar.

Principales métodos y técnicas de conservacion.

Riesgos sanitarios de madecuadas conservaciones de
productos,

Principios basicos de manipulacién.

¢} Seguridad:

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

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

Detectiar las instalaciones/actuaciones a vigilar.

Elaborar una relacion de medios de intervencion nece-
sarios.

Dado un sistema de alarma o alerta;

Identificar los dispositivos. .

Verificar su correcto funcionamiento y emplazamien-
to.

Transmitir las anomalias detectadas en el sistema.

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

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

d} Higiene:

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

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

Reubicar ias fuentes luminosas de forma que se soiu-
cionen los problemas previamente detectados.

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

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

3. Regquisitos personales
1.2 Requisitos del profesorado:
a) Nivel académico:

Titulacion 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 gestiéon admi-
nistrativa de personal.

¢} Nivel pedagégico:

Sera necesaria experiencia docente o formacion
metodologica.

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 aquellas que impidan el
normal desarrollo del curso.
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4. Requisitos materiales .
1.° Instalaciones: '
a) Aula de clases tedricas:

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

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

b) Instalaciones para practicas:

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

Superficie: 35 metros cuadrados.

lluminacién: uniforme de 250 a 350 lux.

Ventitacién: natural, cuatro renovaciones/hora.

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

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

Aula informética:

Superficie: 35 metros cuadrados. ‘

lluminacion: uniforme de 250 a 350 jux.

Ventilacién: natural, cuatro renovaciones/hora.

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

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

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

*

-

c) Otras instalaciones:

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

‘Una secretaria. : :

Aseos y servicios higiénico-sanitarios en numero ade-

cuado a la capacidad del centro. ) ,

Los centros deberan reunir las condiciones higiénicas,

acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por -

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

2° Equipoy niaqUinaria.

Equipo de mecanograffa audiovisual compuesto por:-

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

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

Ordenador programador de impulsos.

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

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

;

Dotacion informética compuesta por:

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

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

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

. pondientes contenidos del curso.

Ocho impresoras de chorro-de tinta de carro ancho.

Dotacion telemdtica y de reprografia:

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

Dotacién audiovisual:

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

3.° Herramientas y utillaje:

Teléfono, calculadora; grapadora, taladradora, bande-
jas de documentacién, fechador-numerador, sellos, tam-
pones, tijeras, reglas, quitagrapas, sacapuntas, ficheros
y archivos, agenda, y en general, herramientas y utillaje
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizacién
de las practicas por los alumnos de forma simultinea.

4° Material de consumo.

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

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

oficina. ‘ ST

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

.mos de formacion profesional ocupacional, ha instituido

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

El establecimiento.de ciertas reglas uniformadoras
encuentra su razén de ser en la necesidad de garantizar,
respecto a todas las ocupaciones susceptibies de cer-
tificacion, los objetivos que se reclaman de los certi-
ficados de profesionalidad. En sustancia esos objetivos
podrian gonsiderarse referidos a la puesta en préctica
de una efectiva politica activa de empleo, como ayuda
a la colocacion y a la satisfaccién de la demanda de
cualificaciones por las empresas, como apoyo a la pla-
nificacion y gestién de los recursos humanos en cual-



