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1. Disposiciones generales 

MINISTERIO 

DE EDUCACION Y CIENCIA 
7676 CORRECCION de errores de la Orden de 28 

• de febrero de 1996 por la que se dietan ins
trueeiones para la implantaci6n de ensefian
zas de Edueaei6n Seeundaria Obligatoria. 

Advertidos errores y erratas en el texto de la Orden 
de 28 de febrero de 1996 por la que se dictan ins
t.rucciones para la implantaci6n de enseiianzas de Edu
caci6n Secundaria Obligatoria, publicado en el «Boletfn 
Oficial del Estado» numero 56, de fecha 5 de marzo 
de 1996, se transcriben a continuaci6n las oportunas 
rectificaciones: 

Pagina 8585, punto decimo, apartado 1, Iınea segun
da, donde dice: « ... en cadıı curso y a 10 largo de la 
tapa, ... n, debə decir: « ... en cada curso y a 10 largo de 
la etapa, ... ». 

Pagina 8587, punto vigesimo cuarto, apartado 2, 
Iınea primera, donde dice: «2. Las actividades de estudio 
de alternativas a ... », debe dec;": «2. Las actividades de 
estudio alternativas a ... ». 

Pagina 8590, en el anexo ııı. en el que figura la rela
eiôn de materias optativas aprobadas por la Direcciôn 
General de Renovaciôn Pedagôgica para su imparticiôn 
en la etapa de Educaciôn Secundaria Obligatoria, entre 
las materias optativas aprobadas por la Resoluci6n 
de 10 de junio de 1992, de la Direcci6n General de 
Renovaciôn Pedag6gica, por la que se aprueban materias 
optativas para su impartici6n en la Educaciôn Seeundaria 
Obligatoria (<<Boletın Oficial del Estado» del 19) por error 
se ha omitido la materia optativa «Expresi6n Corporal» 
que debe figurar en dicha relaci6n. 

MIN1STERIO 

DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL 
7677 REAL DECRETO 308/ i 996, de 23 de febrero, 

por el que se estab/ece e/ certifieado de pro
fesionalidad de la ocupaci6n de telefonista
recepciarıista de afieina. 

Ei Real Decreto 797/1995, de 19 de rnayo. por al 
que se establecen directrices sobre los cerlificados de 
profesôonalidad y !os corres[londientes contenicos mın;
,",as ne ror'1"laci6n prohsional ocupacional, ha ;nstitllido 
V de!imitaco el marco al que deben əjustarse 105 cer
,ificdOOS de pmfBsionalidad por referenciə 2 ~us carac
ıer,:;T;cas .formƏi2s V rnaıe,'ialtıS, a Ja ~r que rə definıdo 

reglamentariamente su naturaleza esencial, su significa
do, su alcance y validez territorial, y, entre otras pre
visiones, las vıas de acceso para su obtenci6n. 

Elestablecimiento de ciertas reglas uniformadoras 
encuentra su raz6n de ser en la necesidad de garantizar, 
respecto a todas las ocupaciones susceptiblesde cer
tificaci6n, 105 objetivos que se reclaman de los certi
ficados de profesionalidad. En substancia esos objetivos 
podrıan considerarse referidos a lə puesta en practica 
de unə efectiva polftica activa de empleo, como ayuda 
a la cc!ocaciôn y a la satisfaeciôn de la demanda de 
cualificaGiones por las ernpresas, como apoyo a la pla
nificaci{" i y gestiôn de los recursos humanos en eual
quier ıh. ;)ito productivo, camo medio de asegurar un 
nivel de calidad aceptable y uniforme de lə formaciôn 
profesional ocupaciona!. coherente ademas con la situa
ei6n y requerimientos del mercado laboral, y, para, por 
ultimo, propiciar las mejores coordinaci6n e integraci6n 
entre las enseiianzas y conocimientos adquiridos a traves 
de la -formaci6n profesional reglada, la forməci6n pro
fesional ocupacional y la prıktica laboral. 

EI Real Decreto 797/1995, concibe ademas a la nor
ma de creaciôn del certificado de profesionalidad como 
un acto de Gobierno de la Naciôn y resultante de su 
potestad reglamentaria, de aeuerdo con su alcanee y 
validez nacionales, y, respetando el reparto de compe
tencias, permite la adecuaci6n de los contenidos mini
mos formativos a la realidad socio-productiva de cadə 
Comunidad Aut6noma competente en formaci6n pro
fesional ocupacional, sin perjuicio, en cualquier cəso, de 
la unidad del sistema por relaci6n a las cualificaciones 
profesionales y de la competencia estatal en la ema
naci6n de 105 certificados de profesionalidəd. 

EI presente Real Decreto regula əl certificado de pro
fe5ionalidad correspondiente a ia öeupaciôn de telefo
riista/recepcionista de oficina. perteneciente a la familia 
profesional de Administraci6n y Oficinas y contiene las 
menciones configuradoras de la referida ocupaci6n, tales 
como las unidades de competencia que conforman su 
perfil profesionəl, y 105 contenidos mınimos de formaciôn 
id6nf'os para lə adquisici6n de la competencia profe
sional de la misma ocupaciôn, junto con las especifi
caciones necesarias para el desarrollo de la aceiôn for
mativa; todo ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995, 
varias veces citado. 

En su virtud, en base al artıcul0 1, apartado 2 Bel 
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han recibido el tras
paso de la gesti6n de la formaciôn profesionəl ocupa
cional y del Consejo General de la Formaciôn Profes'onal, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Social, 
y previa deliber'lciôn del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dıa 23 de fAbrero de 1996, 

D1SPONGO: 

Artfculu 1. Establecimienta. 

Se establece əl certificado de profesionalidad corres
pcndıente a la ocupac,6n de telefonista/recepcıonista 
de cfic,,,ə, de IÇI famil,,) profQs.ion;;ıi de i\dm.inıstraci6n 
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y Oficinas. que tendra ca,acter oficiııl y validez en todo 
el t9rrito,io nacional. 

Articulo 2. Especificaciones del cerıificado de prafesio
nafidad. 

1. Los datos gene,ales de la oGupaci6n y de su perfil 
profesiorıal figu,an en el aııexo 1. 

2. EI itınərario formativo. su dUrilciôn y la relaci6n 
de los m6dulos que 10 integran. ası como Iəs caracte
rısticas fundamentales de cada una de los m6dulos figu
,an en el anexo II. apartados 1 V 2. 

3. Los requisitas cIel profesorado y 105 requisit05 
de acceso del alumnado a los m6dulos del itinerario 
formativo figuran en el anexo II. apartado 3. 

4. Las requisitos basicos de instalaciones. equipos 
y maquinaria. herramientas y utill3je. figuran ən el ane
xo II. apartacIo 4. 

Articulo 3. Acreditaci6n def contrato de aprendizaje. 

Las competencias profesionales adquirıdas mediante 
el contrata de aprendızaje se acreditaran por relaci6n 
a una. varias 0 todas las unidades de competencia que 
conforman el perfil profesional de la ocupaciôn. a las 
que se refiere el presente Real Decreto. segun el ambito 
de la prestaciôn laboral pactadə que constituya el objeto 
del contrato. de conformidad con los artıculos 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995. de 19 de mayo. 

Dispos;ciôn transitoria unica. Plazo de adecuaci6n de 
centros. 

Los centros autorizados para dispensar la Formaciôn 
Profesional Ocupacional a travas del Plan Nacional de 
Formacı6n e Inserciôn Profesional. regulado por el Real 
Decreto 631/1993. de 3 de mayo. deberan adecuar 
la imparticiôn de las especialidades formativas homo
logadas a los requisitos de instalaciones. materiales y 
equıpos. recogidos en el anexo ii apartado 4 de este 
Real Decreto. en el plazo de un ano. comunicandolo 
inmediatamente a la Administraciôn competente. 

Disposiciôn final primera. Facultad de desarrollo. 

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Social 
pc1ra djctar cuantas disposiciones sean precisas para 
desarroilar el presente Real Decreto. 

Disposiciôn final segunda. Entrada en vigor, 

EI presente Real Decreto entra,a en vigor el di" 
siguiente al de su publicaciôn en el «Boletın Ofic;al dp.1 
Estado». 

Dado en Madrid a 2.3 de febrero ele 1996. 

JUAN CARLOS R. 

EI Ministro de Trabajo y Sp.glHidad Socia!. 
JOSE ANTOr\jIO GAIı\i,,\N MARTıNEZ 

I\NEXO I 

1. REFERH'TE OCUPJ\CIONAL 

1. Datos de 1" ocupaı;i6n: 

1.1 Denominaci6n: telefoni~)ta/recejJcionıst3 de ofi" 
cina. 

1.2 Familia profesional de. Ad:nınistracıön y Olici· 
nas. 

2. Perfil profesional de la ocupac:6n. 

2.1 Competencia general: gestiona tas conE':"on~: .. 
telef6nicas entre interlocutores internos \' extf!rncs a ;0 
empresa, canəlizando con precj~_;j6n 10$ cont,lCtus V 
comunicaciones requeridos. Efectf~R ias labores de ;:;(0" 

gida a los visitantes. filtrando y orientando sus cOiltilclns, 
y proporcionandoles infornıaciôn y asistencia dıversa. Aci 
mismo, apoya distintos procesos administrativos basico~ 
de informaci6n y comunicaciôn en la empresa I!evəndü 
a cabo tareas df) clasificaciôn y distribuciôn de Gorreo 
y documentaci6n. forınalizaciôn. reprografia y tran,m;
siôn documental y de informaciôn en general. 

2.2 Unid:ıd8s de competencia: 

1. «Gestionar ias Gonexiones y corrıunıcacıonss tə!e.
f6nicas entre los interlocutores interno::. V ext€.nos en 
la empresa». 

2. «Efectuar iabores de acogida y asistencia a los 
visitantes de la en.presa». 

3. (,Efectuar labores de asistencia V apoyo adminis· 
trativo basico diverso». 

2.3 Realizacıones profesionales y cr:terios de eje
cuci6n: 

Unidad di'! competencia 1: gestionar las conexiones y comunicaciones telefônicas entre los interlocutores ıntrırnos 
V .:v10rnos en la empresa. 

REALlZAclm~,:s PR;)FESIONALES CflnER!O~ DE EJb.:UCION 

1.1 Recoger y actualizar las referencias Identificando correctamente los distintC's departamentos y secciones. sus 
e ınformaciones relativas a la orga- funciones y el personal asignado a las mismas, əsi Gomo sus cargos 
nizaci6n de ia empresa. sus depar- y responsabilidades. 
tamentos y əreas y əl personal a əllas Siguiendo los rnovimientos y prornociones d"i personaj en relaeiôn iıi 
asıgnado. mediante el seguimiento I organigrama. 
de las misrnas con objeto de dlspo-1ldentificando la ubicaciôn fisica de las distıntas areas y personas. y sus 
ner de la informaciôn necesaria para I referencias de acceso/comlınic3ci6n tclefö:lIca, telematica. de fax u 
ofrecer un buen servicio. otras. 

Actualizando con exactitud los turr,os hncaric>s. calendarıos laborales u 
otras incidencias de presencia que akcrən al persoııal. 

Identificando de forma basica los productos y servicıos de la empresa. 
y sus caracteristicas esenciales. a efectos de primera orientaciôn. 

Registrando las informaciones de acuerdo a los medios y tacnıcas dis-

I 
ponibles. y formalizando. en su caso. listados de referencia. guias de 
apoyo u otros documentos auxiliares. 
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BEAlIZACIONES PROFESIONALES i CRlTERIOS DE EJECUCIQN 

------------ I .. 
Establecer los enlaces y comunica- En el caso de recepci6n de lIamadas: contestando al te!efono con prontitud 1.2 

13 

2.1 

cicnes telef6nicas entre interlocuto- y amabilidad, y de acuerdo a la f6rmula de saludo 0 contacto establecido 
res internos y externos a la empresa, por la empresa, identificando con exactitud el comurıicante que ha ıea-
mediante la adecuada utilizaci6n de lizado La lIanıada (nombre, cargo, empresa -ıJ otras referencias), y el asunto 
105 equipos existentes y la aplicaci6n que la motivə (informaci6n derrıandada, persona 0 departamento de 
de las tecn:cas oportunas a fin de contacto solicıtado, temas que plantea u otros aspectos); mənteniendo, 
garantizar el buen funcionamiento de en su caso, la conversaci6n en el idiomə del comunicante y facilitando 
la comunicaci6n telef6nica. las informaciones pertinentes, pasando la lIamada a la persona 0 servicio 

correspondiente, y transmitiendo la identificaci6n del interlocutor externo 
y el motivo de la lIamada, en caso de ausencia 0 inıposibilidad de con
tacto, comunicandolo al emisor de la lIamada, explicandole con amə
bilidad los motivos que 10 justifican y ofreciendole alternativas (otros 
posibles interlocutores, contactos posteriores u otros), en su casa, infor
mando al comunicarıte externo de acuerdo a instrucciones y pautas 
recibidas Y/o recogiendo con exactitud su mensaje y refereııcias a efec
tos de posteriores contactos 

Efectuar el control del funcionamien
to y actividad del servicio, mediante 
el seguimiento de sus incidencias y 
el registro de las conexiones realiza
das, a fin de contribuir al control y 
optimizaci6n de la actividad. 

En el caso de la emisi6n de lIamadas hacia el exterior: identificando al 
emisor interno de la lIamada, y el interlocutor externo al que se dirıge, 
ası como el prop6sito de la misma si es pertinente, obteniendo con 
rapidez y precisi6n el numerols de telefono de las lIamadas a realizar 
efectuando las lIamadas. en el idioma requerido, solicitando la comu
nicaci6n con la persona/servicio especificado, e identificando la persona 
y/o cargo y entidad que la realiza, estableciendo el contacto 0, en su 
caso, transmitiendo el oportuno mensaje, si procede y una vez recabada 
la informaci6n solicitada, procediendo a su transmisi6n interna en la 
forma y plazo establecido. 

Observando el funcionamiento de los equipos de telefonıa y comunıcando 
averfas y disfunciones, de cara a su mejora y/o resollici6n. 

Realizando labores de seguimiento y control de la operatividad de los 
equipos de telefonıa y ofimaticos en general: verificaci6n de conexiones, 
sustituci6n de materiales fungibles en los equipamientos u otros 
elementos. 

Registrando de acuerdo a 105 procedimientos y equipos existentes, las 
informaciones y datos de la actividad telef6nica que posibiliten el control 
administrativo de la misma. 

Obteniendo y/o elaborando de acuerdo al «software» y/o equipos exis
tentes las explotaciones e informes relativos a las comunicaciones tele
f6nicas efectuadas. 

Utilizando en todo momento con destreza y precisi6n el «software», equipos 
ofimaticos y, en general, medios tecnicos disponibles. 

Unidad de competencia 2: efectuar labores de acogida y asistencia a 105 visitantes de la empresa. 

REAUZACIONES PROFESiONAlES 

Acoger a los visitantes a su lIegada, 
filtrando los contactos a mantener y 
orientando y registrando los mismos 
y sus posteriores salidas, con objeto 
de controlar y regular adecuadamen
te el acceso a los locales de la empre
sa del personal externo a la misma. 

CRITERIOS DE EJECUCION 

Recibiendo con prontitud y cortesıa a los visitantes -personas 0 grupos
que acceden a los locales de recepci6n de la empresa; utilizando en 
su caso, el idioma requerido. 

Identificando con exactitud al visitante -nombre, entidad-, a la per-sonD 
o servicio con la que desea contactar y, en su caso, el prop6sito Of' 
la visita. 

Verificando mediante consulta en la agenda de visitas correspondiente 
o lIamada al interesado, que el visitante es esperado; pudiendo en 
caso contrario, identificar con precisi6n el motivo de la visita y comu
nicarlo internamente a efectos de dar una respuesta, 0 en su caso, 
informarle adecuadamente de acuerdo a las pautas preestablecidas 
y facilitarle documentaci6n informativo-publicitaria. 

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

Orientando al visitante en el recorrido interno a efectuar, mediante indi
caciones de palabra, escritas "'"plano-, 0 acompaıiandolo al lugar de 
la cita/contacto. 

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

Presentando al visitante, precediendolo y anunciandolo, 0 bien avisando 
de su lIegada telef6nicamente. 
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2.2 

2.3 

REALlZACIONES PROFESIONALES 

Asistir a los vısıtantes. ofreciendo 
apovo relativo a las comunicaciones. 
informaciones, 0 servicios diversos 
que requieran. con objeto de contri
buir desde este ambito a la buena 
imagen V calidad del servicio de la 
empresa. 

Efectuar labores de mantenimiento 
operativo general del area de recep
ciôn. mediante el seguimiento de la 
disposiciôn V el funcionamiento del 
local V su equipamiento a fin de 
garantizar la adecuada organizaciôn 
e imagen del espacio de trabajo V 
su ôptimo funcionamiento. 
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CRITERIOS DE EJECUCIQN 

Si el contacto no puede realizarse -ausencia. retraso u otros motivos-. 
explicando con amabilidad las razones que 10 justifican V. en su caso. 
transmitiendo el mensaje/instrucciones que hubieran podido facilitarle 
al efecto. 

Controlando visualmente las salidas de las visitas. procediendo cortes
mente a su despedida V. en su caso. recogiendo los correspondientes 
pases de visita emitidos. 

Utilizando en todo momento con precisiôn los equipos ofimaticos V. en 
general. medios tecnicos de apovo existentes. 

Facilitando al visitante las conexiones telefônicas. de fax u otros medios 
que necesite realizar de acuerdo a los procedimientos fijados al respecto. 
procediendo en su caso. a la busqueda de numeros 0 referencias 
necesarıas. 

Facilitando. en su caso. el servicio de taxi 0 transporte que sea requerido 
al abandonar la empresa por parte de los visitantes. de acuerdo a 
los procedimientos fijados al respecto. 

Informando amablemente V orientando al visitante en relaciôn a itinerarios. 
posibilidades de transporte. servicios de hosteleria. compras u otros 
aspectos de interes que solicite. 

De acuerdo a las instrucciones recibidas de sus superiores jerarquicos. 
efectuando las lIamadas V gestiones relativas a la confirmaciôn. anu
laciôn. retraso u otras incidencias del transporte -vuelos V billetes diver
sos- V estancias -hoteles. restaurantes- que conlleve la visita. 

Utilizando en todo momento con precisiôn los equipos ofimaticos V. en 
general. medios tecnicos de apovo existentes .. 

Manteniendo la correcta disposiciôn del equipamiento del area de recep
ciôn. V el adecuado orden vaspecto general de la misma. 

Evitando la presencia prolongada de materiales V bultos entregados en 
recepciôn que alteren la imagen del area v/o entorpezcan la circulaciôn 
en la misma. 

Si procede. controlando de acuerdo a instrucciones recibidas la presencia 
de vehiculos LI otros elementos que entorpezcan 0 dificulten el acceso 
externo al area de recepciôn. 

Verificando la validez V actualidad de los carteles informativos existentes. 
V su correcto disefio V fijaciôn de acuerdo a las instrucciones recibidas; 
eliminandolos, actualizandolos v/o renovandolos si es preciso, 

Verificando la validez V actualidad de la documentaciôn informativa V publi
citaria -catalogos, folletos- expuesta en recepciôn, v/o de los logotipos 
V sefias de identidad corporativa existentes; sustituvendolos v/o comu
nicando las deficiencias observadas. 

Unidad de competencia 3: efectuar labores de asistencia V apovo administrativo basico diverso. 

3.1 

REAlIZACIONES PAOFESIONAlES 

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

CRITERIOS DE EJECUCION 

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

En el caso de envios postales emitidos: procediendo al cierre v/o empa
quetado de la correspondencia v/o articulos a enviar de forma segura 
V adaptada al envio -sobres v/o paquetes de tamano V caracteristicas 
apropiadas-, comprobando la existencia V legibilidad de las referen
cias/direcciones del destinatario V del propio remitente; completandolas 
v/o comunicando su ausencia 0 defecto. calculando V aplicando con 
correcciôn las tasas postales correspondientes en funciôn del tipo de 
servicio aplicado. procediendo a su presentaciôn en las oficinas postales 
o a su preparaciôn V notificaciôn para su recogida de acuerdo a los 
criterios establecidos. en los plazos V horarios fijados; comunicando. 
en su caso, los desajustes 0 retrasos producidos. 
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3.2 

3.3 

REAlIZACIONES PROFESIONALES 

Efectuando tareas de apoyo adminis
trativo a la comunicaci6n interna y/o 
externa de los distintos departamen
tos. mediante la utilizaci6n de los 
equipos existentes y la aplicaci6n de 
las tecnicas apropiadas. con objeto 
de contribuir al correcto flujo de infor
maciones orales y 10 escritas. 

Realizar encuestas y recogidas de 
opini6n de la clientela u otros visi
tantes/interlocutores de interes. 
mediante la aplicaci6n de las tecni
cas.e instrumentol; establecidos 
para ello. con objeto de contribuir al 
conocimiento del comportamiento 
del mercado Y/o la evoluci6n de la 
imagen y notoriedad de la empresa. 
sus productos/servicios y funciona
miento. 
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CRrTERIOS DE EJECUCION 

Utilizando con destreza y precisi6n los medios de teletransmisi6n -fax. 
telex. correo electr6nico-- en el envi6 documental y 10 de informaci6n 
que se requiera. 

Utilizando los medios de reprografia existentes -fotocopias u otros- y 
obteniendo las copias solicitadas en el numero. plazo y formato 
eştablecidoş. 

Distrıbuyendo la documentaci6n existentes -fotocopias u otros- y obte
niendo las copias solicitadas en el numero. plazo y formato establecidos. 

Confeccionando carteles informativos y colocı\ndoıos en .ios lugares indi
cados de acuerdo ;ı las instrucciones recibidas. 

Emitiendo comunicacıones internas y/o lIamadas por megafonia. 

Solicitando la colaboraci6n de clientes y visitantes en general. previa acla
raci6n e informaci6n del buen fin de la encuesta. 

Planteando con amabilidad y correcci6n las distintas preguntas. y reco
giendo las respuestas de acuerdo a los cuestionarios y planteamientos 
previamente establecidos. 

Favoreciendo la comunicaci6n con el cliente/interlocutor siguiendo las 
tecnicas y açtitudes aprop'iadas para el desarrollo de la comunicaci6rı. 

En su caso. regıstrando los öatos de las encuestas informaticamente. Utı
li~ando con precisi6n los programas oportunos. 

AN EXO ii 
Ii. REFERENTE FORMATIVO 

1 . Itinerario formativo 

Ubicaci6n profesional y Aspectos administrativos 
orientaci6n en el mer- de recepci6n 
cado de trabajo f-

I 
Informaıica basica Ofimatica basica 

f-

1.1 Duraci6n: 

Conocimientos practicos: 345 horas. 
Conocimientos te6ricos: 180 horas. 
Evaluaciones: 25 horas. 
Duraci6n total: 550 horas. 

1.2 M6dulos que 10 componen: 

-

. 

f--

1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en el mer
cado de trabajo. 

2. Aspectos administrativos de recepci6n. 
3. Tecnicas de comunicaci6n oral y atenci6n al 

publico. 
4. Mecanografia audiovisual basica. 

Tecnicas de comunica- Mecanografia audiovisiıal 
ci6n oral y atenci6n al basica 
publico - f-

Seguridad e higiene en el 
trabajo 

5. Informatica basica. 
6. Ofimatica bƏsica.· 
7. Seguridad e higiene en el trabajo. 

2., M6dulos formativos 

M6dulo 1: ubicaci6n profesional y orientaci6n en el 
mercado de trabajo (m6dulo comun asociado al perfil 
profesional). 

Objetivo general del m6dulo: utilizar tecnicas de bUs
queda de empleo activas. orientando la actuaci6n en 
el mercado de trabajo de acuerdo il las propias capa
cidades e intereses en un itinerario profesional cohe
rente. 

Duraci6n: 30 horas. 
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OI3JETIVOS ESPECIFlCOS CRITERIOS DE EVALUAcrON 

1.1 Definir la funci6n de la empresa den- Identificar las distintas clases de empresas segun sus objetivos. 

1.2 

1.3 

tro de una economia de mercado Definir. dentro del marco legal. la empresa y sus posibles configuraciones. 
considerando sus distintas formas 
juridicas de organizaci6n. 

Describir la funci6n administrativa y 
de oficina. y explicar sus particula
ridades mas significativas. 

Situar las ocupaciones de la familia 
profesional de Administraci6n y Ofi
cinas en el marco empresarial. iden
tificando funciones y tareas que le 
son propıas. 

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

Distinguir las singularidades propias de la Sociedad An6nima y de la Socie
dad de Responsabilidad Limitada. 

Identificar las areas genericas que configuran la actividad comun de la 
oficina. 

Describir basicamente los contenidos profesionales. funciones. y objetivos 
diferenciados de las areas de administraci6n-gesti6n e informaci6n-co-
municaci6n. . 

Enumerar las ocupaciones mas significativas de las areas de administraci6n 
-gesti6n e informaci6n- comunicaci6n. 

Diferenciar las caracteristicas que presenta la funci6n de administraci6n 
y oficina en funci6n del tamai'io empresarial y el sector de actividad. 

Enumerar los distintos departamentos 0 funciones de una empresa-tipo: 
compras. ventas. producci6n. contabilidad. personal. u otros. 

Ubicar funcionalmente las ocupaciones de la familia profesional de Admi
nistraci6n y Oficinas y describir biısicamente sus funciones/tareas. 

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

Precisar las especificaciones y diferenciaciones de funciones/tareas y vin
culaci6n con otros departamentos en funci6n del tamai'io y el sector. 

1.4 Aplicar de forma consciente las f6rmu
las de busqueda de empleo. 

Reconocer las capacidades. actitudes y conocimientos propios con valor 
profesionalizador. vinculandolos a potenciales oc:r,;v';"'1es a las que 
pudiera accederse. 

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

Contenidos te6rico-practicos: 

Definir los intereses. motivaciones y preferencias p,,,ıes'onales propias. 
Ajustar adecuadamente capacidades. actitudes y co' .. ,,'nientos propios. 

con intereses. motivaciones y preferencias. con ohjeto de definir el 
abanico 0 marco de ocupaciones susceptibleo e ." una busqueda de 
empleo. 

Precisar los distintos tipos de empresas en los que aparece la demanda 
laboral (ocupaci6n/es) referida a sus intereses. 

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

Redactar adecuadamente un curriculum vitae. 
Mantener de forma correcta y fluida una entrovısta de selecci6n. 

Describir las modalidades basicas de contrataci6n que aparecen en el 
sector. . 

Identificar las prestaciones y otıligar;fones relativas a la Seguridad Social. 

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

Organigramas. 
a) Lə empresa como unidad econ6mica de produc

ciôn: 
La caden" 1e valor. 

Las ocupacicmes y la empresa: 
Concepto de empresa. 
Clases de empresas: por su finalidad. por su actividad. 

por su caracter. 
La empresa y su forma juridica: 

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

personalistas y capitalistas. 

La Sociedad de Responsabilidad Limitada. 
La Sociedad An6nima. 

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

Las funciones basicas de la empresa: compras. ven
tas. producci6n. contabilidad. personal. 

Relaciones funcionales (interdepartamentales): 

Ubicaci6n funcional. 
Tareas/funciones. 
Relaciones interdepartamentales. 
Ocupaciones «pr6ximas» profesionalmente. 

Las ocupaLiones en funci6n del tamai'io empresarial 
y el sector de actividad: 

Caracter horizontal al conjunto de sectores. 
la əspecificidad del tamai'io: presencia y particula

ridades de las ocupaciones en funci6n del tamai'io. 
Importancia cuantitativa de las ocupaciones ən las 

empresas. 

c) La actividad administrativa y de oficina: 

Las grandes areas de la actividad administrativa y 
de oficina: 
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Administraei6n-gesti6n. 
Informaei6n-comunieaei6n. 

Administraei6n-ğesti6n: ambitos de aetividad, funeio
nes y objetivos: 

Aetividad finaneiero-contable: tesorer(a, faeturaei6n, 
gesti6n banearia, fiseal(a. 

Administraei6n de personal. 
Soporte administrativo de la ejeeuei6n de tareas. 

Informaei6n-comunieaci6n: ambitos de aetividad, fun-
eiones y objetivos: 

Aetividades generales de informaei6n-comunieaei6n: 
transmisi6n, elasifieaei6n, tratamiento de informaei6n, 
redaeei6n de eorrespondeneia y proeeso de doeumentos, 
organizaei6n de aetividades. 

Aetividades e.speeifieas de informaei6n-comuniea
ei6n: soporte de la direeei6n, espeeifieidades departa
mentales. 

dl Busqueda de empleo: 

Inieiativas de busqueda de empleo. 
Analisis persiınal. 
CanaleS informativo$ y de busqueda de empleo. 
Teenieas de busqueda: eurrieulum vitae, entrevistas. 

EI mareo institueional del empleo y la formaCi6n: 

Asoeiaeiones empresariales y sindieales en el seetor 
Asoeiaeionismo eomereial. . 
Camaras de eomereio. 

el Mareo juridieo laboral: 

EI mareo de las relaeiones laborales: Estatuto de los 
trabajadores, ordenanzas laborales, eonvenios eoleeti
vos. 

Tipolog(a de eontratos. 
La Seguridad Soeial: funeiones, obligaeiones, pres

taeiones. 
Tramites y requisitos para el desarrollo de una aeti-

vidad profesional por euenta propia: 

Seguridad Soeial. 
Aspeetos fiseales. 
Requisitos eontables y formalidades. 

fl La empresa eomo unidad eeon6miea de produc
ei6n: 

A partir de una .relaei6n de empresas eonveniente-
mente earaeterizadas: 

Clasifiearlas en funei6n de su aetividad. 
Clasifiearlas en funei6n de su forma juridiea. 

A partir de una relaei6n detallada de requisitos fun-
daeionales y estatutarios de distintas soeiedades: 

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

gl La aetividad administrativa y de ofieina: 

Para distintas situaeiones de ofieinas eonveniente
mente earaeterizadas en las que se detalla un eonjunto 
de aetividades y tareas: 

Seleeeionar y deseribir las aetividades de organiza
ei6n-gesti6n. 

Seleeeionar y deseribir las aetividades de informa
ei6n-eomunieaei6n. 

hl La empresa y las oeupaeiones de la familia pro
fesional: 

A partir de un easo dada eonvenientemente earac-
terizado: 

Diseıiar el organigrama de la empresa. 
Situar su oeupaei6n en el organigrama. 
Definir 105 grandes bloques de tareas de su oeupaei6n. 
Desarrollar posibles trayeetorias profesionales de su 

oeuP!!ei6n en la empresa. 

A partir de la earaeterizaei6n de dos ofieinas eorres
pondientes a dos tamaıios de empresa difereneiados, 
desarrollar para la oeupaei6n objeto del eurso las par
tieularidades que le afeetan en funei6n del tamaıio 
empresarial. 

iL Busqueda de empleo: 

A partir de una relaei6n de eonoeimientos, eapaei
dades y aetitudes relativas a una 0 varias oeupaeiones: 

Realizar un autoehequeo de valoraei6n de eonoei
mientos y eapaeidades profesionales en relaei6n a esas 
oeupaeiones. 

Definir un posieionamiento subjetivo en relaei6n a 
esas oeupaeiones. 

Para una oferta formativa amplia y diversa: 

Seleeeionar los eursos/eontenidos de interes en su 
ambito profesional. 

A partir de varias ofertas de empleo: 

Elaborar un eurrieulum vitae adaptado a eada una 
de ellas. 

Redactar uiıa earta de presentaei6n de servieios pro
fesionales/busqueda de empleo. 

Efeetuar una lIamada telef6niea de eonsulta en rela
ei6n a una oferta de empleo/presentaei6n de servieios. 

Cumplimentar un formulario eerradode respuesta/so-
lieitud de empleo. . . 

jl Aspeetos operativos del mareo juridieo laboral: 

A partir de la relaei6n de las fuentes basieas del orde
namiento juridieo-Iaboral, elasifiearlas en orden deseen
dente. 

A partir de la leetura de las elausulas y eondieiones 
de varios contratos de trabajo, identifiear eada uno de 
ellos en la tipologia de eontrato existente. 

Para un eontrato determinado: 

Presentar obligaeiones y prestaeiones en relaei6n a 
la Seguridad Soeial. 

A partir de una relaei6n de requisitos y exigencias 
administrativas varias: . 

Identifiear los requisitos eontables, fiseales y de Segu
ridad Soeial para el desarrollo de una aetividad por euen
ta propia. 

M6dulo 2: aspeetos administrativos de reeepei6n 
(asoeiado a la UC: ((Efeetuar labores de asisteneia y apoyo 
administrativo basieo diverso»l. 

Objetivo general del m6dulo: apoyar administrativa
mente las labores de tramitaei6n, distribuei6n y arehivo 
doeumental generadas por los flujos de informaei6n 
intemos y extemos a la empresa. 

Duraei6n: 120 horas. 
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2.1 

2.2 

OBJETIVOS ESPECIFICüS 

Identificar la estructura funcional de 
la empresa y diferenciar los flujos 
informativos que genera. 

Efectuar los procesos administrati
vos de tratamiento y registro de 
entradas y salidas de corresponden
cia y envios postales. 

CRITER10S DE EVALUACION 

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

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

Reconocer la situaci6n de la recepci6n dentro de la estructura de una 
empresa e interpretar convenientemente la importancia de su funci6n. 

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

Diferenciar los circuitos de informaci6n escrita que segeneran en la empre
sa interna y externamente. 

Diferenciar los libros de registro de entrada y salida, explicando con pre
cisi6n su utilidad y operativa. 

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

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

Efectuar correctamente la clasificaci6n del correo recibido y organizarla 
adecuadamente para su posterior distribuci6n. 

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

En un caso de comunicaci6n por fax convenientemente caracterizado: 
identificar las referencias necesarias para la comunicaci6n, cumplimentar 
la caratula de envio. 

2.3 Apoyar los procesos administrativos 
de elaboraci6n documental y archivo. 

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

Contenidos te6rico-practicos: 

a) La empresa y su organizaci6n. 

La empresa y sus elementos. 

Describir la composici6n y estructura basica de una carta y un memo
randum tipo. 

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

En un supuesto convenientemente caracterizado de una operaci6n comer
cial: confeccionar el albaran, cumplimentar la factura, elaborar el recibo. 

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de los siguientes 
sistemas de clasificaci6n documental: alfabetica, numerica, geogrƏfica, 
cronol6gica. 

Ante diferentes tipos de impresos y documentos, proceder a su correcta 
clasificaci6n yarchivo. 

Los sectores econ6micos y areas de actividades. 
Clasificaci6n de las empresas. 

Documentaci6n ordinaria. 
Albaranes de entrega y recepci6n. 
La factura y sus requisitos formales. 
Notas de gastos. 
Notas de abono. 

Estructura y organizaci6n inte[na. 

Organigrama empresarial. 
Los departamentos y sus funciones: departamento 

de producci6n, departamento de compras, departamen
to comercial, departamento de personal, el almacen, 
departamentos de finanzas y contabilidad. 

Las relaciones en la empresa. 
Relaciones interdepartamentales. 
Relaciones intradepartamentales. 
Relaciones externas. 

b) Los impresos y documentos en la empresa. 

Los impresos y documentos. 
Concepto y caracteristicas. 
Contenido y clases de impresos y documentos. 
Normalizaci6n de impreso$ y documentos: series UNE 

y abreviaturas mas frecuentes. 

EI cheque y sus clases. 
EI recibo y su cumplimentaci6n. 
Nociones generales sobre la letra de cambio. 

'c) EI control de la correspondencia y las visitas. 

Procedimientos tradicionales. 
Correo de entrada: registro y distribuci6n. 
Correo de salida: referencias destinatario/remitente, 

plegado y ensobrado, franqueo y registro de salida. 
Mecanizaci6n del servicio de correos. 
Prestaciones de los servicios postales. 
Los servicios de Correos y Teıegrafos. 

'Los servicios privados de mensajeria y paqueteria. 
Los libros registro de correspondencia. Registro de 

fax. 
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d) Almacenamiento y recuperaci6n de la documen- Partiendo de los datos contenidos en un supuesto 
taci6n de operaci6n comercial de compraventa: 

Tecnicas de archivo. 
Tipos de archivo y sus caracteristicas. 
De documentos. 
De microfilm. 
Informatizado. 
Clasificaci6n de la informaci6n: ventajas y desven-

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

En un supuesto. convenientemente caracterizado. 
que presente una remesa de cheques recibidos: 

tajas. Clasificarlos segun sus caracteristicas. 
Verificar que estan debidamente cumplimentados. 
Determinar los procedimientos de cobro de cada uno 

Alfabetica. 
Numerica. 
Geogr8fica. 
Cronol6gica. 
Por materias. 
Indices de busqueda e identificaci6n. 
Mobiliario. materiaı y utiles de archivo. 

e) Elaboraci6n documental basica. 

Guias para una correcta expresi6n escrita: 

L,a etapa de preparaci6n. 
Ei estilo de redacci6n. 
Otros elementos: el tiempo y los medios. 

Las cartas y memorandums: 

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

Ante un caso que incluya los datos necesarios: 

Elaborar el organigrama funcional. 

de ellos. 

A partir de una relaci6n de pagos a realizar a distintos 
proveedores. cumplimentar los cheques necesarios 
segun las directrices marcadas por el departamento de 
contabilidad. 

A partir de textos originales de memorandums y car
tas. formalizar los documentos correspondientes para 
su envio postaı y transmisi6n interna. 

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

Proceder a su Cıasificaci6n y registro. 
Efectuar la distribuci6n de la misma. 

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

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

Efectuar las oportunas anotaciones en ellibro registro 
de salida. 

Clasificar los distintos departəmentos de que consta. 
reıacionando las funciones de cada uno. 

Ante un supuesto. debidamente .caracterizado. que 
contemple distintos impresos y documentos recibidos 
.en la empresa. proceder a su clasificaci6n y archivo 
segun: Ante un caso convenientemente caracterizado que 

contemple una relaci6n de personas. especificando el 
departamento al que pertenecen y las funciones de su 
competencia. elaborar el organigrama jerarquico. 

Materias y asuntos. 
Fechas de recepci6n y/o emisi6n. 
Origen y/o destino. 

A la vista de un conjunto de impresos y documentos 
ya cumplimentados: M6dulo 3: tecnicas de comunicaci6n oral y atenci6n 

al publico (m6dulo comun asociado al perfil profesional). 
Clasificar los impresos diferenciandoıos de los docu

mentos. 
Objetivo general del m6dulo: utilizar las tecnicas de 

comunicaci6n oral y telef6nica. manejando los equipos 
y medios de teıefonia y atendiendo debidamente a las 
visitas. 

Seleccionar las partes de que consta cada impreso. 
Estructurar los datos que contiene cada una de las 

partes. Duraci6n: 80 horas. 

3.1 

3.2 

QBJETIVOS ESPECIFICOS 

Reconocer el proceso de comunica
ci6n en la empresa y las regıas basi
cas para una correcta y eficiente 
comunicaci6n. 

Aplicar las tecnicas de expresi6n oral 
en situaciones cara a cara y de con
versaci6n telef6nica. 

CRITERIQ$ DE EVALUACION 

Enumerar los distintos elementos que configuran el proceso de comu
nicaci6n. explicando la funci6n de cada uno de ellos .. 

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

Definir adecuadamente los factores que determinan la correcta comu
nicaci6n verticaı y horizontaı dentro de la empresa. 

Diferenciar y explicar basicamente las caracteristicas de Ios diferentes 
tipos de comunicaci6n oral que se generan en la empresa. 

Ajustar adecuadamente el ıexico utilizado al tipo de conversaci6n. e inter
locutores de la misma. 

Antediferentes situaciones de comunicaci6n empresariaı cara a cara. uti
lizar de forma pertinente y correcta expresiones del siguiente tipo: dubi
tativas. negativas. condicionales. 

Ajustar çorrectamente el tono. modulaci6n. timbre y volumen de voz a 
las caracteristicas de· la conversaci6n telef6nica mantenida. 

Aplicar correctamente f6rmulas y expresiones telef6nicas: de saludo/a
cogida. de disculpa. de sugerencia. de despedida. 
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3.3 

3.4 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Utilizar adecuadamente los medios 
y equipos de comunicaci6n mas 
comunes en la actividad empresarial. 

Acoger. atender e informar al visi
tante. 

Contenidos te6rico-prci.:~!!:~s: 

a) EI proceso de comunicaci6n. 
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CRITERIOS DE EVALUACIQN 

Describir someramente la normativa y manejo del medio telef6nico. rela
cionando las acciones mas comunes ejecutadas en su utilizaci6n. 

Reconocer los diversos accesorios y complementos del servicio telef6nico. 
y desarrollar correctamente las funciones particulares de uso y manejo 
de cada uno de ellos. 

Seleccionar la adecuada ubicaci6n de los distintos equipos de comuni
caci6n dentro del espacio ffsico disponible en el area de recepci6n. 

Manejar correctamente una centralita telef6nica. desarrollando en pro
fundidad cada una de sus prestaciones. 

Utilizar adecuadamente otros equipos de comunicaci6n interna en la 
empresa ajenos al servicio telef6nico. 

Reconocer las peculiaridades del lenguaje corporal. distinguiendo con pre
cisi6n lasdistintas expresiones de rostro y cuerpo. 

Ajustar adecuadamente la expresi6n del rostro y la actitud. postura y gesto 
corporal de las situaciones de: acogida. redamaci6n. informaci6n. 

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

Aplicar correctamente el proceso de registro de visitas. 
Seleccionar la adecuada disposici6n del espacio de acogida y los materiales 

auxiliares del mismo. 

EI tel8fono y su utilizaci6n: 

La Comunicaci6n y la Sociedad. Formas de comu-

Normativa general del servicio telef6nico. 
Acciones previas a marcar. 
Acci0r:e~ Dara marcar y establecer el contacto. 
Identificaci6n de iətrôs mediante palabras clave. 

nicaci6n. 
Elementos del proceso de comunicaci6n: 

EI emisor. 
EI c6digo. 
EI mensaje. 
Elcanal. 
EI receptor. 

Pertı.ırbaciones y redundancias. 
La informaci6n comunicada y su medici6n. 
Clases de comunicaci6n: 

Unilateral. 
Bilateral. 

Reglas de una buena comunicaci6n. 

b) La expresi6n oral. 

Importancia de la expresi6n oral. 
Clasificaci6n de las comunicaciones orales: 

Por el numero de participantes. 
Segun pertenezcan 0 no a la empresa. 
Por la forma de realizarse. 

La tecnica en la expresi6n oral. 
EI vocabulario y su uso. 
Tipos de expresiones: dubitativas. negativas. condi

cionales. de inseguridad. personales. palabras negras. 
Reglas y recomendaciones para la mejora del len

guaje: activas. pasivas. 
Elementos de la comunicaci6n telef6nica. 
La voz: el tono. la modulaci6n. el timbre. el volumen. 

la sonrisa telef6nica. el vocabulario. 
F6rmulas y expresiones: saludo. despedida. disculpa. 

sugerencia. otros. 
EI silencio: las pausas y su utilizaci6n. 
EI concepto de escuchar: sentir. interpretar. evaluar. 

responder. 

c) Medios mas utilizados para las comunicaciones 
habladas. 

Las centralitas telef6nicas y similare;;. 
Accesorios y complementos al tel8fono. 
Intercomunicadores y otros aparatos para la comu-

nicaci6n hablada dentro de la empresa. 

d) Ellenguaje corporal. 

La expresi6n del rostro: 

La sonrisa. 
La mirada. 
La morfopsicologfa del rostro del interlocutor. 

La expresi6n del cuerpo: 

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

e) La atenci6n al visitante. 

Labor de relaciones publicas. 
Empatfa e identificaci6n. 
EI entorno ffsico del espacio de acogida: aspecto y 

disposici6n de materiales auxiliares y equipos. 
La acogida. formulaci6n y gesti6n de incidencias. 
La escucha activa. 
Proceso de una conversaci6n: acogida. identificaci6n. 

gesti6n. despedida. 
Las quejas y las reCıamaciones: 

La acogida. 
La formulaci6n Y/o atenci6n. 
La gesti6n. 
La soluci6n y/o compromiso de acci6n. 
EI seguimiento. 

EI control de las visitas y su registro. 

Ante un caso de simulaci6n de solicitud de trans
misi6n oral de determinadas informaciones: 

Ejecutar una primera transmisi6n. 
Corregir errores. aportando soluciones. 
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Efectuar la transmisi6n definitiva. 
Disponiendo del apoyo. material necesario. proceder 

a la simulaci6n de diversos casos practicos de comu
nicaci6n telef6nica. analizando las deficiencias detecta
das y estableciendo las oportunas correcciones. 

Disponiendp del apoyo de material necesario y ante 
un mensaje generico V no formalizado. efectuar simu
laciones de transmisiones de mensajes a contestadores 
telef6nicos. 

Utilizando el apoyo material adecuado. efectuar simu
laciones de uso y manejo de la totalidad de las funciones 
de una centralita telef6nica. detectando deficiencias y 
efectuando correcciones. 

Disponiendo del apoyo material necesario. proceder 
a la simulaci6n de diversos casoş de atenci6n a visi-

OBJETNOS ESPECIFICOS 

tas/publico en general. aplicando las tecnicas de expre
si6n corporal en la acogida. detectando deficiencias y 
procediendo a su correcci6n. 

Llevar a cabo simulaciones de recepci6n de quejas. 
reclamaciones y sugerencias. y su posterior transmisi6n 
oral 0 escrita a los departamentos afectados. detectando 
deficiencias y procediendo a su correcci6n. 

M6dulo 4: mecanografia audiviosual basica (m6dulo 
comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: adquirir el adiestramien
to necesario para el correcto uso del teCıado de una 
maquina de escribir. en los niveles establecidos de vela
cidad y calidad en la escritura. 

Duraci6n: 150 horas. 

CRITERIQS DE EVALUACION 

4.1 Identificar la composici6n y estruc
tura de la maquina de escribir. 

Reconocer la tecnica mecanogrƏfica. estableciendo las diferencias entre 
el equipo manual. electrico y electr6nico. 

4.2 Reconocer y utilizar los componen
tes del teCıado de la maquina de 
escribir. 

Precisar correctamentelas siguientes funciones de puesta en marcha de 
la maquina de escribir: introducci6n del papel. alineaci6n del papel. 

Describir adecuadamente la colocaci6n ante el teclado: posici6n del C1ıe;jjO. 
brazos. mui'\ecas y manos. 

Ideı:ıti.ficar la configuraci6n d~i teclado <:!egçy usarlo con precisi6n. 
Defınır de forma precısa el funC!C:-'cf'iHento de las teclas auxiliares: mayus

culas •. signos ort.!!g,arrcos. signps interrogativos y admirativos. signos 
nurne~~cüs. otr05. . '. 

·t;sar adecuadamente: espacios. margenes. titulos. tabuladores. 

4.3 Manejarel !edaoo de una maquina 
C!; ilscribir con destreza suficiente en 
terminos de velocidad y calidad 
mecanogrƏfica. 

Ante un supuesto practico de copia de diversos ejercicios de metodo: 
utilizar adecuadamente la linea dominante. la linea inferior y la linea 
superior. utilizar adecuadamente las tres lineas de caracteres principales 
del teclado. . 

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

Contenidos te6rica-practicos: 
Postura corporal ante la maquina de escribir: 
Prevenci6n de vicios posturales y tensiones. 

Teoria y tecnica mecanogrƏfica. 
La maquina de escribir: manual. eıectrica. electr6nica. 
Funcionamiento de la maquina de escribir. 
Composici6n y estructura de la maquina de escribir: 

puesta en marcha. introducci6n del papel. alineaci6n del 
papel. 

EI teclado y su estructura. 
Composici6n del teclado. 
EI metodo del teclado ciego. 
Colocaci6n de los dedos. Fila dominante. 
Filas superior. inferior y dominante. 

TeCıas auxiliares. • 
Utilizaci6n de mayusculas. 
Signos de puntuaci6n. 
EI acento. 
Signos interrogativos yadmirativos. 
Signos numericos. 
Otros. 

~ 

(nstrucciones sobre utilizaci6n de margenes y tabu
ladores. 

Localizaci6n. 
Borrado. 

Fijaci6n. 
Normas generalmente aceptadas. 

A partir de textos convenientemente caracterizados: 

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

A partir de supuestos caracterizados: 

Ejercitar la utilizaci6n de diferentes margenes y tabu
ladores. 

Utilizar las teclas auxiliares: numericas. ortogrƏficas. 
otras. 

A partir de diferentes supuestos de copia de textos. 
progresivamente cronometrados. ejercitar el adiestra
miento en el manejo del teclado a fin de mejorar la 

. velocidad y calidad en el registro de caracteres. 
A partir de diferentes supuestos. ejercitar la utilizaci6n 

de calco 0 autocalco en impresos. 

M6dulo 5: informatica bƏsica (m6dulo comun asa
ciado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar. a nivel de 
usuario. el funcionamiento general de un ordenador y 
las funciones de.sus distintos componentes y perifericos. 
ejecutando sobre el şistema operativo las instrucciones 
basicas. 

Duraci6n: 30 horas. 
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5.1 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Identificar y diferenciar los compo
nentes ffsicos y 16gicos de un sistema 
informətico, y sus principales carac
terfsticas. 

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

Contenidos te6rico-prəcticos: 

a) Introducci6n: 

Historia y evoluci6n del ordenador. 
EI ordenador en la empresa. 
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CRITERIOS DE EVALUACION 

Describir bƏsicamente el concepto y funci6n general de un ordenador. 
Identificar y caracterizar someramente los siguientes elementos del orde

nador: unidad de entrad_a (<<input»), almacen de informaci6n, unidad cen
tral procesos, unidad de salida (<<output») 

Definir kıs conceptos y elementos de «hardware» y «software» de un sis
tema informətico y describir la relaci6n que mantienen. 

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informƏtico. 
Definir y caracterizar bəsicamente los siguientes tipos 0 modalidades de 

ordenadores en la informatizaci6n de una empresa: ordenadores, orda
nadores personales, redes. 

Reconocer terminol6gicamente los criterios de medida de la memoria de 
un ordenador. 

Identificar y definir bəsicamente las funciones y caracterfsticas principales 
de los siguientes perifericos: perifericos de entrada, perifericos de alma
cenamiento, perifericos de salida. 

Identificar y describir de forma bəsica las siguientes caracterfsticas de 
los diferentes soportes ffsicos de almacenamiento de la informaci6n: 
tamano ffsico, capacidad de almacenamiento, tiempo 0 velocidad de 
acceso. 

Diferenciar los conceptos de «software» de base y «software» de aplicaci6n. 
Explicar de forma bəsica el concepto de sistema operativo, presentando 

las caracterfsticas de funcionamiento de: MS DOS, Windows. 
Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes operaciones bajo el sistema 

DOS -traaicional y bajo Windows-: conexi6n/desconexi6n del sistema 
Y/o perifericos, utilizaci6n de perifericos, ubicaci6n en un directorio, crea
ci6n/borrado de directorios, creaci6n/borrado de ficheros. 

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

c) «Software». 

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

Del gran ordenador al ordenador personaJ. 
Concepto. 

b) «Hardware». 

EI ordenador. 

Definici6n. 
Funciones. 
Partes bƏsicas. 
Tipos. 

Unidad central de proceso. 

Memoria principal: 

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

Perifericos: 

Concepto. 
Clases de perifericos: perifericos de entrada y salida: 

teclado; pantalla; impresora; «plottenı; perifericos de 
almacenamiento: disco flexible; disco duro; cinta mag-
netica. ' 

Representaci6n de datos: 

Bit. Byte. 
Sistemas de codificaci6n: c6digo binario. 

Funciones. 
Clasificaci6n y estudio de sistemas operativos: MS 

DOS, Windows. 

Utilizaci6n y explotaci6n de un sistema monousuario: 

Utilidades, funciones y comandos. 
Conexi6n it puesta en marcha. 
Utilizaci6h. 

UtilizaciÇın y explotaci6n de un sistema en red. 

Introducci6n a las redes de ərea local: concepto y 
ventajas de las redes locales, terminos habituales en las 
redes locales, elementos bəsicos de las redes locales, 
descripci6n de un modelo de red. 

Funcionamiento de una red local: sistema operativo, 
compartici6n de datos y bloqueos de ficheros y registros, 
asignaci6n de recursos, la tarjeta de interface .de red. 

Topologia de las redes de Ərea local: factores deter
minantes en la elecci6n de topologfa, tipos de topologfa: 
en bus, en anillo y en estrella. 

Arquitectura de las redes locales. 
Conceptos bəsicos de gesti6n y configuraci6n de una 

red. 
Sistemas de red məs extendidos y autopistas de la 

informaci6n. 
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Aplicı;ıciones informaticas: 

Descripci6n general. 
Utilidades. 
Concepto de menu. 

Sabado 6 abril 1996 

Renombrar un fichero. 
Borrar un fichero. 

BOEnum.·84 

Copiar del disco duro a un diskette todos 105 ficheros 
que cumplen una determinada condici6n. 

A partir de la visualizaci6n de un sistema cempleto 
Copiar de un diskette al disco duro todos 105 ficheros. 
Borrar todos 105 ficheros de un directorio que cumplen 

una determinada condici6n. informətico: 

Conectar el sistema 
Conectar 105 distintos perifericos. 

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

Visualizar 105 directorios y ficheros existentes. Acceso del usuario a la red. 

Realizar en un sistema operativo MS DOS -tradicional Reconocimiento de 105 derechos de usuario. 
Operaciones generales: compartir impresoras, com-y bajo Windows- ejercicios de las siguientes operacio

nes: 
partir directorios, mensajes entre usuarios, correo elec
tr6nico. 

Posicionarse en un directorio. 
Crear un directorio. 
Crear un subdirectorio. 
Borrar'un directorio. 
Formatear un diskette. 

M6dulo 6: ofimatica basica (m6dulo comun asociado 
al perfil profesional). 

Copiar un fichero del disco duro a un diskette. 

Objetivo general del m6dulo: utilizar la totalidad de 
105 equipos de comunicaci6n y reproducci6n, asi como 
las aplicaciones ofimaticas a nivel basico. 

Duraci6n: 120 horas. Copiar un fichero de un diskette a un disco duro. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION 

6.1 Utilizar los equipos de comunicaci6n, Identificar inequivocamente los distintos metodos de telecomunicaci6n 

6.2 

reproducci6n. escrita habituales en la oficina. 

Utilizar'con soltura y velocidad sufi
ciente 105 teclados de 105 equipos 
informaticos. 

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

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de' mensajes 
por telex, fax, modem y correo electr6nico. 

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

En el caso de las comunicaciones por fax: enumerar y describir some
ramente las siguientes funciones complementarias: memoria, mensajes 
fijos, ajuste de fecha y hora, y repetici6n automatica de lIamada, proceder 
con precisi6n a la sustituci6n del cartucho de papel. 

Identificar inequivocamente 105 distintos metodos de reproducci6nde men-
sajes escritos habituales en la oficina. . 

Diferenciar de forma precisa las caracteristicas y funciones basicas de 
105 siguientes metodos de reproducci6n de informaci6n escrita: repro
grafia, multicopista, fotocopiadora. 

En un supuesto de utilizaci6n de fotocopiadora, realizar con soltura y pre
cisi6n las siguientes operaciones: reproducci6n unitaria de formatos de 
papel A3 y A4, reproducci6n multiple de formatos de papel A3 y A4, 
redutciones y ampliaciones, verificaci6n ycambio de 105 materiales fun
gibles necesarios para su correcto funcionamiento. 

Identificar la composici6n del teclado de ordenador y la estructura de 
. sus diferentes filas. 

Diferenciar la posici6n y utilizaci6n dactilogrƏfica de las siguientes teclas 
auxiliares: numeraci6n y signos aritmeticos, tabulaci6n, signos ortogra
ficos y de puntuaci6n, teclas de funci6n y sus aplicaciones. 

Utilizar el conjunto del teclado con destreza, en terminos de velocidad 
y calidad mecanogrƏfica. 

6.3 Utilizar las aplicaciones basicas de Identificar y diferenciar las principales utilidades de las aplicaciones de 
un procesador de textos. los procesadores de textos. 

Utilizar de forma agil 105 procedimientos Y/o funciones elementales para 
el uso de las siguientesaplicaciones basicas del procesador de textos: 
edici6n de textos, introducci6n de textos, grabaci6n de textos, trata
miento de textos, modificaci6n de textos, recuperaci6n de textos, gesti6n 
de archivos, impresi6n de textos. 

Aplicar correctamente 105 procedimientos de seguridad, protecci6n e inte
gridad de la informaci6n procesada y almacenada. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE E:VALUACION 

------------------------------+-----------------------~-------------------

6.4 

6.5 

6.6 

Usar bases de datos utilizando las 
funciones, procedimientos v/o utili
dades elenıentales para el almace
namiento de datos. 

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

Aplicar las tecnicas que perniiten 
compartir informaci6n entre aplica
ciones. 

Contenidos te6rico-practicos: 

Definir una base de datos e identificar y difere;ıciar sus aplicaciones 
posibles. 

Identificar y aplicar adecuadamente los siguientes procesos de generaci6n 
y gesti6n de una base de datos: creaci6n de un fichero de base de 
datos, organizaci6n de la estructura de una base de datos, introducci6n 
de registros en un fichero de base de datos a traves de las pantallas 
de entrada, modificaci6n del contenido de un fichero de base de datos: 
altas y bajas de registros, nuevos campos de informaci6n, u otros, borrado 
del fichero de base de datos. 

Utilizar con fluidez los procedimientos e instrucciones definidos para: editar 
informaci6n en pantalla, visualizar el directorio de ficheros de base de 
datos, listar datos en impresora. 

Utilizar con fluidez los siguientes procedimientos y operaciones de orga
nizaci6n de ficheros por medio de su ordenaci6n e indexaci6n: ordenaci6n 
de registros de datos en un fichero de base de datos, indexaci6n de 
un fichero de base de datos por los campos de datos, busqueda de 
datos en un fichero de datos, totalizado, conteo y resumen de datos. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, protecci6n e inte
gridad de la informaci6n almacerıada. 

Identificar y diferenciar las funciones y aplicaciones de la hoja de caıculo. 
A partir de un objetivo definido y, de unos datos e informaciones de partida, 

realizar con soltura las siguientes operaciones: definir y construir un 
modelo, introducir datos: alfabeticos, numericos, observar las consecuen
cias derivadas de cambios en datos del modelo. 

Seleccionar y aplicar con precisi6n los procedimientos a seguir en la rea
lizaci6n de las siguientes operaciones sobre la hoja de calculo: co piar 
y mover celdas, inserci6n de filas, columnas, ocultar y visualizar columnas. 

En un supuesto de impresi6n, realizar con fluidez las siguientes opera
ciones: delimitar la zona de impresi6n, resolver las especificaciones de 
impresi6n, lanzar la impresi6n. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad, protecci6n e inte
gridad de la informaci6n tratada. 

Interpretar los vfnculos existentes entre: procesador de textos, base de 
datos, hoja de caıculo. 

Seleccionar y aplicar correctamente los procedimientos e instrucciones 
para la importaci6n y exportaci6n de informaci6n entre: procesador de 
textos, base de datos, hoja de caıculo. 

En un supuesto practico de trabajo con tratamiento de texto, realizar con 
fluidez las siguientes operaciones: importar informaci6n de la hoja de 
calculo, importar informaci6n de la base de datos. 

C6mo obtener ayuda. 

aL Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas: Particularidades del procesador de textos: area de 
trabajo y c6digos de control. 

Antecedentes y evoluci6n hist6rica. 
Telecomunicaciones. 
Modems. 
Correo electr6nico. 
Faxsfmil 0 telefax. 
Los equipos de reproducci6n y caıculo. 

bL Procesador de textos: 

Introducci6n: 

Descripci6n de un procesador de textos. 
Requisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de un texto: 

Composici6n y descripci6n del teclado, 
Introducir texto. 
Grabar/guardar un documento. 
Imprimir un documento. 
Abrir/recuperar un documento. 

Edici6n de texto: 

Desplazarnos por el documento. 
Modos de escritura: insertarlsobreescribir. 
Trabajo con bloques. 
Borrado de un texto. 
Restaurar un texto. 
Mover y copiar un texto. 
Deshacer errores. 
Buscar y reemplazar. 

C6mo modificar el formato de texto: 

Negrita, 
Tipos de subrayado. 
Centrado: entre margenes, alrededor de un punto, 

de bloque, de pagina. 
Tipos de alineaci6n. 
Sangrado de parrafos. 
Tamai'io de fuente y cambio del tipo de letra. 
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Miscelanea: opciones particularesque mejoran el 
documento tales como comentarios. numeraci6n de 
paginas. estilos. etc. 

Gesti6n de archivos: 

Combinaci6njseparaci6n de archivos. 
Utilizaci6n de varios archivos simultaneamente. 
Trabajo con archivos (copiar. borrar. etc.). 
Protecci6n de un archivo: medios diversos. 
Administrar documentos con el comahdo «buscar 

archivo» 0 utilidad equivalente «sumario». 

Ortografia y sin6nimos: 

Autocorrecci6n y autotexto. 
EI diccionario. posibilidad de diversificar diccionarios. 
Revisi6n OrtogrƏfica. 
Recuento de palabras. 
Revisar un bloque. pagina. documento. 
Sin6nimos. 

Disenar formatos: de caracterjlinea. parrafojpagina. 

Divisi6n de palabras: sistema de guiones. zona de 
divisi6n. 

Justificaci6n de lineas. 
Interlineado. 
Numeraci6n de lineas. 
Margenes y.sangrados. 
Tabulaciones: borrado. edici6n. creaci6n. tipos. 
Centrar pagina verticalmente. 
Encabezados y pies: creaci6n. edici6n y control. supre-

si6n. 
Numeraci6n de paginas. 

Imprimir un texto: 

Presentaci6n preliminar de documentos antes de 
imprimir. 

Funciones de impresOra necesarias y menu de opcio
nes. 

Impresi6n desde el menu de imprimir: opciones de 
impresi6n: papel de continuo. numero de copias. numero 
de paginas. otras. 

Control de impresi6n: imprimir. cancelar. controlar. 
expedir. mostrar. detener. seguir la impresi6n de un tra
bajo: por pagina. por documento. paginas multiples. 
correlativas y alternas. numero de copias. calidad de 
impresi6n .. 

Trabajar con tablas: 

Creaci6n de tablas. 
Formato de tablas. . 
Operaciones basicas con tablas. 
Introducci6n de datos. 

c) Bases de datos. 

Introducci6n y descripci6n del gestor de base de 
datos: 

Que es una base de datos. 
Requisitos del sistema. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Conceptos fundamentales en' un gestor de base de 
datos: 

Base de datos relacionales. Tablas. 
Campos. 
Registros. 
Tipos de campos y su aplicaci6n. 
Campo clave: concepto. utilidad y criterios para selec

cionarlo. 

Descripci6n 'de la pantalla inicial del programa: 

Entrada y salida del programa. 
Uso de teclado 0 rat6n. 
Descripci6n de la ventana inicial: menus y submenus. 

Diseno de una base de datos: 

Estudio previo de la informaci6n a introducir en la 
base de datos. 

Diseno de la base de datos: campos a incluir. deno
minaci6n y tamano. tipo de datos de cada campo: nume
ricos. alfabeticos. 16gicos. ahorro de memoria en el dise
no. elecci6n del campo clave. campos indice. criterios 
de elecci6n. 

Creaci6n de estructuras de base de datos en base 
al diseno. . 

Grabarjguardar la base de datos. 

Introducci6n de datos yalmacenamiento: 

Introducci6n datos. 
Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo. 

imagenes). 
Grabarjguardar registros. 

Visualizaci6n de los datos introducidos: 

Visualizaci6n de todos los registros completos 0 selec
cionando campos. 

Movimiento por la base de datos y selecci6n de 
registros. 

Busquedas segun valor de campo. 
Modificaci6n de datos. 
Visualizaci6ne impresi6n: todos los registros. un regis-

tro concreto. seleccionando campos. 

Impresi6n: 

Opciones de configuraci6n de impresi6n. 
Presentaci6n preliminar. 
Salida a impresora. 

Mantenimiento de la base de datos: 

Introducir nuevos registros. 
Modificaci6n de los datos ya introducidos. 
Modificaci6n del diseiio de la base de datos. 
Borrarjsuprimir registros. 
Copiar. vaciar. borrarjsuprimir bases de datos. 
Protecci6n de las bases de datos creadas. 

Ordenaci6n de una base de datos: 

Creaci6n de una base de datos ordenada a partir de 
otra. 

Criterio de ordenaci6n: selecci6n de criterio. ordena
ci6n por uno 0 varios campos. ascendente y descen
dente. . 

Problematica de las bases de datos ordenadas: reno
vaciones peri6dicas. lentitud del proceso de ordenaci6n. 

Archivos indice-indexaci6n: 

Introducci6n: diferenciaci6n y selecci6n entre inda
gaci6n y ordenaci6n .. 

Creaci6n de indices. 
Mantenimiento del fichero de indices: actualizaciones 

al introducir nuevos registros en la base de datos. 
abrirjcerrar. modificar diseiio. borrar y reconstruir indi
ces. busqueda de. datos con indices abiertos. 

d) Hojas de caıculo. 

Introducci6n: 

Descripci6nde una hoja de caıculo. 
Requisitos del sistema. 
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C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n_ 

Edici6n de una hoja de calculo: 

Creaci6n de una hoja simple. 
Mecanismos basicos: introducci6n y edici6n de datos. 

desplazamiento del cursor. 
Grabar/guardar la hoja. 
Abrir/recuperar la hoja. 
C6mo obtener ayuda_ 
Particularidades de la hoja de caıculo. 
Menus bajo el punto de' vista funcional, cuadros de 

trabajo y mensajes. 
EI menu de ayuda. 
Salir de la aplicaci6n. 

Introducci6n y edici6n de numeros y f6rmulas: 

Corıtenido de iəs ce!das: cor:stantes, variables y f6r-
mulas. 

Rango_ Concepto. 
Funciones basicas: concepto y uso. 
Referencias abso!utas, relatıvas y mixtas. 
Borrar /suprimir informaci6n de un rango. 
Usando nombres de rango. 
Insertar y suprimir filas/columnas. 

Protecci6n de la hoja de caıculo. 
Formato y presentaci6n de datos: 

Formato de numer05. 
Aline"ci6n de texto y numeros. 
Fuentes. Tamano. 
Bordes. 
Anchura de columnas y altura de filəs. 
Opciones de visualizaci6n. 
Area de trabajo. 
Ventanas. 
Vistas_ 

Griificos: 

Selocci6n de datos a representar en la hoja de c3lculo. 
Tipos de grƏficos. 
Crear un grƏfico. 
Escala en los ejes. 
Leyenda y tftulos. -
Formato del grƏfico. 
Colocaci6n de un grMico dentro de un documento 

de hoja de caıculo. 
Presentaci6n finaL. 

Impresi6n: 

_ Configuraci6n del documerıto para la impresi6n: 
seleccionar röngo -area de impresi6n- y titulos, amplia
ci6n/reducci6n. 

Presentaci6n preliminar. 
Diseno de pagina: margenes, orientaci6n del papel, 

cabecera/pies. 

e) Compartir informaci6n entre aplicaciones. 

Procesadm de textos: 
Importar informaci6n de lə hoja de caıculo. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n a la hoja de calCulo. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Hoja de calculo: 

Importar inforrnaci6n del procesador de textos. 
Importar informacı6n de la base de datos. 

Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 

Base de datos: 

Importar informaci6n del procesador de textos 
Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la hoja de calCülo. 

Vinculos entre aplicaciones. 

f) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas: 

En un caso convenientemente caracterizado en el que 
se presentan diferentes necesidades de comunicaci6n 
telematica, seleccionar 105 medios de comunicaci6n a 
ut;ıizar para efectuar las distintas comunicaciones regu
lares planteadas con empresas extranjeras. 

Ante un supuesto que recoja la necesidad de trans
mitir una 0 varias informaciones Y/o documentos, efec
tuar la transmisi6n utilizando 105 siguientes medios de 
comunicaci6n: 

Telex. 
Fax. 
Modem. 
Correo electr6nico. 

En una fotocopiadora: 

Efectuar reducciones yampliaciones_ 
Sustituir el cartucho de t6ner. 
Alimentar la maquina con diferentes tipos de papel. 

g) Procesador de textos. 

A partir de una cuidada selecci6n de enunciados, 

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

Desarrollar, sübre textos profesionales, la ampliaci6n 
de movimientos para adquisici6n de tecnica y velocidad. 

A partir de un texto iacilitado, 

Editarlo por medio del procesador de textos. 
Grabarlo en əl disco dura y disco flexible. 
Imprimirlo por impresora. 

En un fichero de texto facilitado, 

Incorporar textos adicionales. 
Incorporar y practicar posibles formas de mejoras en 

el texto: poner en negrita palabras dave, subrayar tftulos, 
cambios de tamano de letra. 

Importar y exportar diferentes informaciones. 

h) Bases de datos. 

A partir de unos supuestos datos identificativos faci
litados (nombre, direcci6n, municipio, provincia, telefono) 
crear una base de datos, 

Definir la estructura de la base de datos. 
Introdut.1f los registros en la base de datos. 
Salir de la base de dafos. 

En una base de datos facilitada, 

Introducir nuevos registros. 
Dar de baja a varios registros. 
Modificar la estructura de los registros incorporando 

un campo adicional de informaci6n. 
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En un fichero de datos facilitado. A partir de una hoja de calculo facilitada. efectuar 
Indexar el fichero por diferentes campos 0 variables. 
Visualizar en pantalla determinados campos y regis-

operaciones de: 

Afiadir nuevas columnas 0 filas. 
Suprimir columnas 0 filas. 
Mover celdas de lugar. 

tros. 
Importar y exportar diversas informaciones. 
Imprimir por impresora unos campos determinados. Importaciones y exportaciones de informaci6n. 
En una supuesta base de datos. 
Calcular el total de registros que cumplen una deter

minada condici6n. 

En una hoja de calculo facilitada. representar dife
rentes informaciones por medio de distintos grƏficos. 

En una hoja de calculo facilitada. imprimir unas sec
ciones concretas a traves de la impresora. Obtener el sumatorio y la media de un campo 0 varia

ble determinada. 

i) Hoja de caıculo. 
Seleccionar en una posible hoja de calculo de interes 

M6dulo 7: seguridad e higiene en el trabajo (m6dulo 
comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar la actividad 
laboral de acuerdo a comportamientos respetuosos con 
la seguridad. protecci6n a la salud. y el mantenimiento 
de la calidad ambiental y ergon6mica. 

para el ambito profesional. 
Las informaciones 0 campos a recoger. 
Las f6rmulas de calculo de las operaciones. 
Introducir los datos seleccionados. Duraci6n: 20 horas. 

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITER1QS DE EVAlUAcıON 

7.1 Aplicar los procedimientos de pre- Idəntificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo. 
venci6n de accidentes y siniestros. 

7.2 

7.3 

7.4 

Reconocer los sistemas de preven
ci6n y seguridad ante siniestros y 
actuar de modo que se garantice su 
adecuado mantenimiento y potencial 
utilizaci6n. 

Seleccionar y aplicar el procedimien
to de actuaci6n ante una situaci6n 
dada de siniestro 0 accidente. 

Establecer las condiciones higi<!mi
co-sanitarias en las que se desarrolla 
la actividad profesional. 

Prevenir la aparici6n de siniestros verificando la inexistencia de fuentes 
potenciales de los mismos. 

Identificar los lugares y equipos de trabajo con anomaHas. disfunciona
mientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las personas. 

Comunicar de forma dara y condsa las anomalfas observadas a.los res
ponsables y/o superiores jerarquicos. 

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

Clasificar siniəstros en funci6n də su naturaleza. importancia y carac-
terfsticas. . 

Identificar los materiales de prevenci6n 0 actuaci6n ante siniestros. 
Reconocer el emplazamiento de los materiales e instalaciones de pre

venci6n. 
Identificar los sistemas y procedimientos de salidas de emergencia y eva

cuaci6n y observar su correcta operatividad. 
Verificar adecuadamente que los medios de prevenci6n se encuentran 

en correcto estado de funcionarrıiento y en su emplazamiento adecuado. 
Identificar anomalfas 0 disfuncionamientos bƏsicos en los sistemas de 

prevenci6n. 
Informar puntualmente a los superiores jerarquicos y/o a los servicios 

tecnicos las anomalfas observadas en los dispositivo de alarma 0 
prevenci6n. 

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

Transmitir fielmente las informaciones recibidas de los servicios tecnicos 
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 funci6n del tipo y naturaleza del mismo. 
Identificar y poner en practica eficazmente los procedimientos de actuaci6n 

en casos de siniestro. 
Aplicar correctamente medidas sanitarias bƏsicas de primeros auxilios en 

caso de accidente. 

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

Identificar los fen6menos de degradeci6n y definir sistemas de protecci6n. 
Describir adecuadamente las condiciones tecnico-ambientales relativas al 

acondicionamiento del aire. luminosidad. ergonomfa postu ral y condi
ciones acusticas de una situaci6n concreta de oficina. 
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Conten!dos te6rico-practicos: 

a) Segundnd. 

Riesgos: 

Concepto de riesgo. 
Factores de riesgo. 

Merlidas de prevenciôn y protecciôn. 
Siniestros: 

CIE.ses y causas. 
Sisteınəs de detecci6n yalarma. 
Evacuaciones. 
Sisteməs de e"tinci6n de incendios: ınetodos. ınedios. 

agentes: aguə. espuına. polvo; ınateriales: ın6viles. fijos. 

Priıneros auxilios. 

b) Higiene y cəlidəd de əınbiente. 

Higiene: 

Concepto de higiene. 
Zonas de riesgo. 
Objetivos de higiene y calidəd del ambiente. 

Pəraınetros de inlluencia en las condiciones higie-
nico-sanitarias: 

Personas. 
Instəlaciones: concepci6n y ordenaci6n. estructuras 

exteriores. 

Funciones de los locales: 

Sisteınas: eıectricos. de agua y ventilaci6n. 

Higiene personal. 
Higiene en los transportes y circuləciones: 

Riesgos de contaıninaci6n de productos y materiales 
durante el transporte. 

Organizaci6n de circuitos de dilerentes tipos de pro-
ductos y materiales. 

Fen6ınenos de degrədaci6n: 

Degrədaciones fisicas. 
Degradaciones quiınicas. 

Medidas de prevenci6n: 

Prevenci6n de la contaıninaci6n. 
Prevenci6n de las degradaciones fisicas. 
Prevenci6n de las degradaciones quimicas. 

Conlort y ambientes de trabajo: 

Aspectos ergon6micos de la əctividad de olicina. 
Aspectos posturales. 
Aspectos visuales. 

Factores tecnicos de ambiente: 

Acondicionamiento del aire: ventilaci6n de los locales. 
principios de ventilaci6n. instalaciones de ventilaci6n. cli
matizaci6n de los locales. temperatura interior y conlort. 
tipos de cəlentamiento. sistemas de regulaci6n y segu
ridad. 

lIuminaci6n de los locales: tipos de luces: incandes
centes; Iluorescentes. aparatos de iluminaci6n y modos 
de iluminaci6n. mantenimiento de las luentes luminosas 
y aparatos de iluıninaci6n. electos de la luz sobre mate
riales y productos. 

Acustica. 

Metodos de conservaci6n y manipulaci6n de produc
tos: 

Productos a conservar. 
Principales metodos y tecnicas de conservaci6n. 

Riesgos sanitarios de inadecuadas conservaciones de 
productos. 

Principios basicos de manipuləciôn. 

c) Seguridad. 

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

Detectər los lugares/actividad de mayor potenciali
dad de riesgo. 

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar. 
Elaborar una relaci6n de medios de intervenci6n nece

sarıos. 

Dado un sistema de alarma 0 alerta: 

Identilicar los dispositivos. 
Verilicar su correcto funcionamiento y emplazamiento. 
Transmitir las anomalias detectadas en el sistema. 

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

Realizar de modo simulado la ejecuci6n material de 
tecnicas sanitarias basicas de primeros auxilios. 

d) HigienR 

Para distinta oficinas y situaciones de trabajo con
venientemente caracterizadas. detectar las luentes de 
poluci6n del ambiente. 

Para situaciones de oficina en las q'Je ha sido alterada 
la correcta ubicaci6n del equipamiento y fuentes de 
luminosidad: 

Reubicar las 'uentes luminosas de forma que se solu
cionen los problemas previəmente detectados. 

Reorganizar la ubicaci6n de Ios equipos -mesas. 
sillas. ordenadores y otros medios y/o equipamientos-. 
de modo que se mejoren las deficıencias ergon6mi
co-posturales previamente detectadas. 

Elaborar una relaci6n de posibles meJoras adicionales 
en relaci6n a otros lactores tecnicos de ambiente: acus
ticos. de ventilaci6n. de temperatura u ctros. 

3. Requisitos personales 

1.° Requisitos del prolesorado. 

a) Nivel academico: titulaci6n universitaria o. en su 
delecto. capacitaci6n prolesional equivalente en la ocu
paci6n relacionada con el curso. 

b) Experiencia prolesional: tres anos de experiencia 
en tareas de gesti6n administrativa Y/o atenci6n al publi
co. 

c) Nivel pedag6gico: sera necesaria experiencia 
docente 0 formaci6n metodol6gicə. 

2.° Requisitos de acceso del alumnado. 

a) Nivel academico: Graduado Escolar. 
b) Experiencia profesionəl: no se requiere experien

cia profesıonal. 
c) Condiciones fisicas: ninguna en especial. salvo 

aquellas que impidan el normal desarrollo del curso. 

4. Requisitos materiales 

1.° Instalaciones: 

a) Aula de clases te6ricəs: 

Superficie: el aula tendra que teneı un ın!nimo de 
30 metros cuadrados para grupos de 15 alunınos 
(2 metros cuadrados por alumno). 
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Mobiliario: estara equipada con mobiliario docəntə 
para 15 plazas, adomas de los elementos auxiliares. 

b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de dases te6ricas se utilizara en la realizaei6n 
de algunas practicas. 

Aula de mecanograffa: 

Superficie: 35 rr,etros·cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovaciones/hora. 
Mobiliario: 15 mesas sistema modular, 15 sillas meca

n6grafo, mesa y silla para el profesor y un armario. 
EI acondicionamiento eıec.trico debera cumplir las nor

mas de baja tensi6n y estar preparado de forma que 
permita la realizaei6n de las practicas. 

Aula informatica: 

Superfieie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural, 4 renovaciones/hora. 
Mobiliario: mesas para ordenador, mesas para imprə

sora, sillas para alumnos, mesa y silla para el profesor 
y un armario. 

EI acondicionamiento electrico debera cumplir las nor
mas de baja tensi6n y əstar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipad;ı como oficina: mobiliario de oficina, 
mostrador de recepci6n, centralita telef6nica, archiva
dores, telefono, fax, fotocopiadora, telex, m6dem, agen
das, agenda electr6nica y documentaci6n administrativa 
y utiles y matedal de oficina diverso. El acondiciona
miento electrico debera cumplir las normas. de baja ten
si6n y estar preparado de forma que permita la reali
zaci6n de las practicas. 

c) Otras instalaciones. 

Un espacio mınimo de 50 metros cuadrados para 
despachos de direcci6n, sala de profesores y actividades 
de coordinaci6n. 

U na secreta da. 
Aseos y servicios higienicos-sanitarios en numero adə

cuado a la capacidad del centro. 

Los centros deberan reunir las condiciones higienicas, 
acusticas de habitabilidad y de seguridad, exigidas por 
la legislaci6n vigente, y disponer de licencia municipal 
de apertura como centro de formaci6n. 

2.° Equipo y maquinaria. 

Equipo de mecanograffa audiovisual compuesto por: 

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

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

Ordenador programador de impulsos. 
Amplificador de 1 5 W. aproximadamente, con alta

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia sufieiente para alimentar 

15 puestos. 
Quince maquinas de escribir manuales con carro de 

46 centımetros de largo y tabulador deeimal automatico. 

Dotaci6n inforınatica compuesta por: 

Quince "PCs» y quince monitores compatibles con 
los sistemas operativos mas extendidos en el mercado 
y de caracteristicas suficientes para la uti!izacl6n del 

«software» ofimatico y las aplicaciones ififormaticas de 
gesti6n necesarias para el desarrollo del cıırso. Los ordə
nadores estaran conectados en red, actuando uno de 
ellos como servidor, de modo que puedan ser utiliZ"ldos 
en red 0 de forma individualizada. 

OChO impresoras de chorro de tiota de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprografia: 

Equipo de centralita de telefonıa. 
. Telex. 

Fax. 
Modem. 
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y red uc-

eiones. 

Dotaci6n audiovisual: 

Un equipo de video. 
Una camara de video. 
Un magnetof6n con micro. 

3.° HerramiGntas y utillaje: 

Telefono, calculadora, grapadora, taladradora, bandə
jas de documentaci6n, fechador-numerədor, sellos, tam
pones, tijeras, reglas. quitagrapas, sacapuntas, ficheros 
y archivos, agenda, y en general. herramientaş y utillaje 
necesarios, y en cantidad suficiente, para la realizaci6n 
de las practicas por los alurT)nos de. forma simultƏnea. 

4.° Material de consumo: 

Folios, boligrafos, gomas, sujetapapeles, cello, pega
menta, sobres, papel ordenador, goma, lapicero, rotu
ladores, carpetas, etiquetas, diskettes, y, en general, 
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc
to seguirpiento del curso y la realizaci6n de las practicas. 

MINISTERIO DE INDUSTRIA 
Y ENERGIA 

7678 RESOLUCION de 20 de marzo de 1996, de 
la Direcci6n General de Calidad y Seguridad 
Industrial, por la que .se actualiza el aparta
do b) del anexo 1/ contenido en la Orden del 
Ministerio de Industria y Energ{a de 6 de junio 
de 1989. 

EI Real Decreto 7/1988, de 8 de enero (<<Boletin Ofi
cial del Estado» del 14), relativo alas exigencias de segu
ridad del material electrico destinado a ser utilizado en 
determinados limites de tensi6n, establece en sus ar
ticulos 6, 7 y 8, la obligaei6n por parte del Ministerio 
de Industria y Energıa de publicar determinada informa
ei6n complementaria necesaria para la correcta aplica
eion del mismo. 

Por otra parte, el əpartado cuarto de la Orden 
de 6 de junio de 1989 (<<Boletın Oficial del Estado» del 
21), por la que se desarrolla y complementa el eitado 
Real Decrato 7/1988, de 8 de enero, autoriza a la Direc
d6n General do Polıtica Tecnol6gica. actualmente Direc
eian General de Calidad y Seguridad Industriaı, en virtud 
de 10 di"puesto por el Real Decreto 1335/1994, de 20 


