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4. Rəquisitos materialəs 

1.° Instalacionəs: 

a) Aula de clases te6ricas: 

Superficic: cı auta tendrı'ı que tanƏi un mlnimo de 
30 rnetros cuad rados para grupos de 15 alumnos 
(2 metros cuadrados por alumno). 

Mobiliario: estara əquipada con mobiliario docənte 
para 15 plazas, ademas de los eleməntos auxiliares. 

b) Instalaciones para practicas: 

EI aula de cJases te6ricas se ut;lizara en 'Ia realizaci6n 
de algunas practicas. 

. Aula de mecanografia: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
IIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6n: natural. cuatro renovacionəs/hora. 
Mobiliario: 1 5 mesas sistəma rrıodvIar •. 15 sillas məca-

n6grafo, mesa ysilla para əl profəsor·y un armario. 
EI acondicionamiənto electrico dəbera cumplir las nor

mas de baja tensi6n y əstar preparado də forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Aula informatica: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
IIuminaci6n: uniforme de 250 ci 350 lux. 
Ventilaci6n: natural. cuatro renovaciones/hora. 
Mobiliario: mesas para ordenador. mesas para impre-

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 estar preparado de forma que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina. 
archivadores. teıefono. fax, fotocopiadora. telex. ..mo
dem». agendas, agenda electr6nica y documentaci6n 
admini,ı;trativa y utiles y material de oficina diverso. EI 
acondicıonamiento electrico debera cumplir las normas 
de baja tensi6n y estar preparado de forma que permita 
la realizaci6n de las practicas. 

• 
c) Otras instalaciones: 

Un espacio minimo de 50 metros cuadrados para 
despachos de direcci6n.sala de profesores yactividades 
də ~oordinaci6n. 

-Una secretarla. 
Aseos y servicios higienico-sanitarios en numero ade

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 licəRcia municipal 
de apertura como centr.o de formaci6n. . 

2.° Equipo y maquinaria. 

Equipo de mecanografla audiovisi.ıal compuesto por:' 

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centlmetros 
aproximadamente. 

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

Ordenador programador de impulsos. 
Amplificador de 15 W aproximadamente. con alta

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia suficiente para alimentar 

15 puestos. 
Ouince maquinas de escribir manuales con carro de 

46 centimetros de largo y tabulador decimal automatico. 

Dotaci6n informatica compuesta por: 
Quinco PCs y 15 rnonitores coinpatibles con 105 sis

tema's operativos mas extendidos en el mercado y de 
caractefisticas suficientes para la utilizaci6n del .. soft
ware» ofimatico y las aplicaciones informaticas de ges
ti6n. necesarias para el desarrollo del curso. Los orde
nadores estaran conectados en red. actuando uno de 
ellos. como servidor. de modo que puedan ser utilizados 
en red 0 de fOrma individualizada. 

..Software» ofimatico comun y extendido en el mer
cado de caracteristicas suficientes para el adecuado 
desarrollo de 105 contenidos ofimaticos del curso. 

.. Software» de aplicaciones informaticas de gesti6n 
de personal comun en el mercado. de cəracteristicas 
suficientes para el adecuado desarrolJo de los corres

. pondientes contenidos del curso. 
Ocho impresorəs de chorro·de tinta de carro ancho. 

Dotaci6n telematica y de reprografia: 
relex. 
Fax. 
«Modem». 

. Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y redua-
ciones. 

Dotaci6n audiovisual: 

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

3.0 Herramientas y utillaje: 

Teıefono. calculadora; grapedoı:ıı. tııladradora. .bande
jas de documentaci6n. 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 realizaci6n 
de las practicas por los alumiıos de forma simultanea. 

4.° Material de consumo. 

Folios, boligrafos. !jIomas. sujetapapeles. cello. pega
mento. sobres. pape! ordenador. gama; lapicero. rotu
ladores. carpetas. _etiquetas. disquetes. y en general. 
materiales en cantidad y calidad suficiente para el corree
to seguin:ıiento del curso y la realizaci6n de las practicas. 

8983 REAL DECRETO 311/1996. de 23 de febrero. 
por el que se establece el certificado de pro
fesionalidad de la ocuplici6n de empleado de 
oficina. 

EI Real Decreto .797/1995. de 19 de mayo. por el 
que se estableceiı directrices sobre los certificados de 
profesionalidad yJos comıspondientes contenidos mini
mos de formaci6n profe5ional ocupacional. ha instituido 
y delimitado el marco al que debən ajustarse los cer
tificados de profesionalidad por referencia a sus carac
teristicas formales y materiales. a la par que ha definido 
reglamentariamente su naturaleza esəncial. su significa-· 
do. su alcancey validez territorial •. y. entre otras pre
vlsiones. las vias deacceso para su obtenci6n. 

• EI establecimiento. de ciertas reglas uniformadoras 
encuentra su raz6n de ser en la neeesidad de garantizar. 
respecto a todas las ocupaciones susceptibles de cer
tificaci6n. los objetivos que se reelaman de los certi
ficados de profesionəlidəd. En 5ustancia esos objetivos 
podrian çonsiderərse referidos a la puəsta en practica 
de una efectivə politica aotiva de əmpləo. como əyuda 
a la colocaci6n y a la satisfəcci6n de. la dəmənda de 
cualif;cəciones por las əmpresas. como apoyo a la pla
nificaci6n y gesti6n de 105 reeursos humanos ən cual-
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quier ambito produetivo, eomo medio de asegurar un 
nivel de calidad aeeptable y uniformə də la formaei6n 
profesional oeupaeional, eoherente ademas con la situa
ei6n y requerimientos del mereado laboral, y, para,por 
ultimo, propieiar las mejores eoordinaei6n e integraei6n 
entre las ensenanzas y eonoeimientos adquiridos a traves 
de la formaei6n profesional reglada, la formaei6n pro
fesional oeupaeional y la praetiea laboral. 

EI Real Deereto 797/1995 eoneibe ademas a .Ia nor
ma de ereaei6n del eertifieado de profesionalidad eomo 
un aeto de Gobierno de la Naei6n y resultante de su 
potestad reglamentaria, de acuerdo con su alcance y 
validez naeionales, y, respetando el reparto de eompe
teneias, permite la adeeuaei6n de los contenidos mıni
mos formativos a la realidad socio-produetiva de eada 
Comunidad Aut6noma eompetente en .formaei6n pro
fesional oeupaeional. sin perjuieio, en eualquier easo, de 
la unidad del sistema por relaei6n a las eualifieaciones 
profesionales y de la eompetencia estatal en la ema
naei6n de los eertificados de profesıonalıdad. 

EI presente Real Deereto regula el eertifieado de pro
fesionalidad eorrespondiente a la oeupaeı6n de emplea
do de ofieina, perteneeiente a la familia profesional de 
Administraci6n y Oficinas y contiene las menciones con
figuradoras de la referida ocupaei6n, tales eomo las uni
dades de competencia que conforman su perfil profe
sional. y los contenidos mınimos de formaei6n id6neos 
para la adquisiei6n de la competeneıa .profesıonal de 
la misma ocupaei6n, junto con las especıfıeaeıones nece
sarias para el desarrollo de la aeei6n formativa; todo 
ello de acuerdo al Real Decreto 797/1995, varias veces 
eitado. 

En su virtud, en base al artıeulo 1, apartado 2 del 
Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo, previo informe 
de las Comunidades Aut6nomas que han reeibido el tras
paso de la gesti6n de la formaei6n profesional oeupa
eional y del Consejo General d.e la Formaeı6n Profesıonal, 
a propuesta del Ministro de Trabajo y Seguridad Soeial. 
y previa deliberaci6n del Consejo de Ministros en su 
reuni6n del dıa 23 de febrero de 1996, 

DISPONGO: 

Artfculo 1. Estabfeeimiento. 

Se establece el certificado de profesionalidad corres
pondiente a la ocupaei6n de empleado de oficina, de 
la familia profesional de Administraei6n y Ofieinas, que 
tendra caracter oficial y. validez en todo el territorio 
naeional. 

Artfculo 2. Especificaeiones def certificado de profesio
nafidad. 

1. Los datos generales de·la ocupaei6n y de su perfil 
profesional figuran en el anexo 1. 

2. EI itinerario formativo, su duraei6n y la relaei6n 
de los m6dulos que 10 integran, ası eomo las earaete
rıstieas fundamentales de eada uno de los m6dulos figu
ran en el anexo II, apartados 1 y 2. 

3. Los requisitos del profesorado y los requisitos 
de aeeeso del alumnado a los m6dulos del itinerario 
formativo figuran en el anexo II, apartado 3. 

4. Los requisitos basieos de instalaeiones, equipos 
y maquinaria, herramientas y utillaje, figuran en el 
anexo II, apartado 4. 

Artıeulo 3. Acreditaci6n def contrato de aprendizaje. , 
Las eompeteneias profesionales adquiridas mediante 

el eontrato de aprendizaje se acreditaran por relaei6n 
a una, varias 0 todas las unidades de eompeteneia que 
eonforman el perfil p'rofesional de la oeupaci6n, a las 
que se refiefe el presente Real Deereto, segun el ambito 

de la prestaei6n laboral paetada que eonstituya el objeto 
del contrato, de conformidad con los artfculos 3.3 y 4.2 
del Real Decreto 797/1995, de 19 de mayo. 

Disposiei6n transitoria uniea. Pfazo de ordenaci6n de 
centros. 

Los eentros autorizados para dispensar la formaci6n 
profesional oeupaeional a traves del Plan Nacional de 
Formaei6n e Inserei6n Profesional, regulado por el Real 
Deereto 631/1993, de 3 də mayo, deberan adeeuar 
la impartiei6n de las espeeialidades formativas homo
logadas a los requisitos de instalaeiones, materiales y 
equipos, reeogidos en el anexo II, apartado 4, de este 
Real Decreto, en el plazo de un ano, eomunieandolo 
inmediatamente a la Administraci6n eompetente. 

Disposiei6n final primera. Faeuftad de desarrollo. 

Se autoriza al Ministro de Trabajo y Seguridad Soeial 
para dictar euantas dispO$ieiones sean precisas para 
desarrollar el presente Real Deereto. 

Disposici6n final segunda. Entrada en vigor. 

EI presente Real Decreto· entrara en vigor &1 dıa 
siguiente al de su publieaci6n en el ((Boletın Ofieial del 
Estado». 

Dado en Madrid a 23 de febrero de 1996. 

EI Ministro de Trabajo y Seguridad Social, 

JOSE ANTONIO GRINAN MARTINEZ 

AN EXO 1 

JUAN CARLOS R. 

1. REFERENTE OCUPACIONAL ' 

1. Datos de la ocupaei6n: 
1.1 Denominaei6n: empleado de ofieina 
1.2 Familia profesional de: Administraei6n y Ofiei

nas. 

2. Perfil profesional de la oeupaei6n: 

2.1 Competeneia general: efeetua los proeesos 
administrativos de elaboraei6n doeumental, transeribien
do y formalizando textos, y eumplimentando y/o repro
dueiendo doeumentos diversos. Proeesa y transmite 
informaei6n oral yeserita mediante la adeeuada atenei6n 
telef6niea, eomunieaei6n personal interna y utilizaei6n 
del eorreo y los medios de teletransmisi6n en general. 
Asimismo, apoya los proeesos administrativos propios 
de las distintas funeiones/departamentos de la empresa, 
efeetuando el punteo y verifieaei6n de informaeiones 
finaneiero-eontables, eomereiales y/o de personal, y el 
registro y tratamiento sistematieo de las mismas en los 
eorrespondientes soportes manuales y/o informatieos; 
ası eomo la clasifieaei6n y arehivo de las informaeiones 
y doeumentos tratados. 

2.2 Unidades de eompeteneia: 

1. ((Registrar, proeesar, arehivar y transmitir infor
maci6n)). 

2. ((Efeetuar labores administrativas relativas a la 
oesti6n comereial». 
- 3. ((Efeetuar labores administrativas relativas a la 
gesti6n finaneiero-eontabıe». 

4. ((Efeetuar labores administrativas relativas a la 
gesti6n de persona!». 

2.3 Realizaeiones profesionales y eriterios de eje
euci6n. 
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Unidad de comı;ıetencia 1: registrar, procesar, archiliar y transmitir informaci6n. 

AEALtZACIONES PROFESIONAlES CRITERIQS DE EJECUCION 

1.1' Introducir, procesar y formalizar Seleccionando el software adecuado para la introducci6n Y/o tratamiento 
documentalmente informaci6n de la·informaci6n. 
mediante la utilizaci6n diestra y efi- Recuperando con eficacia las informaciones necesarias para su proceso 
ciente de los equipos ofimaticos dis- Y/o formalizaci6n documental. . 
ponibles, con el fin de asegurar la Introduciendo con precisi6n la informaci6n pertinente y, en su caso, veri-
cumplimentaci6n de documentos ficando y corrigiendo los errores introducidos. 
escritos y la permanencia y disposi- Redactando documentos con correcci6n ortogrılfica y adecuaci6n a los 
ci6n agil y fiable de las informaciones . formatos establecidos enel tiempo fijado. 
introducidas. Cumplimentandiı con precisi6n y ~mpiezaimpresos y formularios. 

En el caso de repetici6n/uso frecuente de docı.ımentos, generando for
matos de apoyo para su utilizaci6n/modificaci6n especifica .. 

Utilizando con destreza y precisi6n el teclado en el conjunto de actividades 
de introducci6n y proceso de datos. 

Imprimiendo la documentaci6n recuperada Y/o elaborada mediante la uti
lizaci6n eficiente de los correspondientes equipos ofimaticos, 

1.2 Recibir,1iltrar, reproducir y transmitir Atendiendo con amabilidad a las lIamadas telef6nicas: informando ade-

1.3 

informaci6n oral y escrita, mediante cuadamente cuando entra dentro de su marco de competencia y cono-
la utilizaci6n de los medios y tecnicas cimiento, remitiendo a las personas Y/o servicios competentes, solici-
de comunicaci6n, reproducci6n y, tando referencias del comunicante -identificaci6n, fax, telefono, direc-
teletransmisi6n adecuadas, a fin de ci6n- a efectos de informarle posteriormente. 
contribuir al mantenimiento del sis- Utilizando con destreza y' precisi6n los medios de teletransmisi6n -fax, 
tema de comunicaci6n de la empre- telex, correoelectr6nico- en el envio documental Y/o de informaciones. 
sa. Utilizando los medios de reprograffa existentes -fotocopias u otros- y 

Clasificar. registrar. y aJchivar adır 
cuadamente la informaci6n median
te la aplicaci6n rigurosa de los crf
terios establecidos y la correcta uti
lizaci6n de los medios disponibles, a 
fin de garantizar la conservaci6n y 
acceso a la documentaci6n.e infor
maci6ri de forma eficaz y eficiente, 

obteniendo !as copias solicitadas eri el numero, plazo y formato 
establecidos. 

Distribuyendo la documentaci6n reproducida de acuerdo a las instruc
cione.s recibidas -formato de entrega, numero de ejemplares y des
tinatario-. 

Recogiendo, Cıasificando y distribuyendo el correo entre las personas Y/o 
servicios (segun proceda) de la organizaci6n, de acuerdo a los plazos 
y criterios fijados; efectuando, en su caso, las devoluciones Y/o consultas 
que resulten pertinentes. 

Filtrando la informaci6nl documentaci6n, e identificando la que es nece
sario archivar directamente, reproducir previamente, eliminar 0 procesar 
de otro modo. 

Clasificando y registrando la informaci6n y documentaci6n de acuerdo 
a los criterios establecidos. . 

Protegiendo el acceso Y/o la utilizaci6n de la informaci6n en funci6n de 
su caracter restringido Y/o confidencial. 

Seleccionando el soporte de archivo en funci6n de la frecuencia de consulta 
o utilizaci6n, y de acuerdo a las instrucciones recibidas al respecto. 

Controlando y aplicando los plazos legales de conservaci6n/archivo de 
la informaci6n, a.sf como los establecidos, en su caso, por la empresa. 

Efectuandolas busquedas y consultas de archivo -tradicional 0 informa
tico- solicitadas por sus superiores, o. en su caso. orientando a los 
interesados e(l la ejecuci6~ de las mismas. 

Unidad de competencia 2: efectuar labores administrativas relativas a la gesti6n comercial. 

2.1 

REAUZACIONES PROFESıONAlES 

Verificar y registrar informaciones y 
documentos comerciales mediante 
la aplicaci6n de las tecnicas de regis
tros de datos y su clasifıcaci6n. con 
objeto de contribuir. a su nivel. al 
registro y control de la operativa 
comercial de la empresa. 

CRITERIOS DE EJECUCION • 

Introduciendo/actualizando informaciones en las fichas de clientes, pro
Veedores. almacen u otras. de acuerdo il las instrucciones recibidas y 
los medios y soportes existentes -manuales 0 informaticos-. 

Verificando y punteando los albaranes de almacen en relaci6n a las corres
pondientes facturas recibidas. asi como la correcci6n de estas ultimas 
de acuerdo a la legislaci6n' vigente: raz6n socia!. CIF. fechas. unidades, 
precios, IVA u otros contenidos precisos. 

Introduciendo y/o actualizando con destreza y precisi6n y de acuerdo 
a los medios existentes -manuales 0 informaticos-. datns relativos a: 
directorio§ de clientesactuales y/o potenciales. directorios de pfoveır 
dores. referencias de productos. tarifas, tablas de descuento. otros. 
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2.2 

·------1----,·· 
REAUZAcrONES f>ROfE 5iONALES 1 CRrTF.:RIOS DE EJECUCION 

Procesar, transmitir y archivar infor
maci6n y documentaci6n relat;va '" 
las operaciones comerciales -com
pras, ventas y acciones publicitıırias 
y promocionales- mediante la apli
caci6n de las correspondientes tec
nicas especificas y de proceso de 
informaci6n, a fin de contribuir a 
mantener el sistema de informaci6n 
comercial y la gesti6n operativa de 
ese area. 

, 
Cumplimentando con correcci6n y en los plazos establecidos 105 docu

mentos de pedidos emitidos (compras) de acuerdo a las especilicaciones 
establecidas y la legislaci6n vigente: identificaci6n de: proveedor, can
lidades, calidades, precios, plazos de entrega, formas de pago u otras 
condicionos. 

Cumplimenıando la documentaci6n correspondiente a los pedidos reci
bidos (ventas) a fin de incorporarlos al proceso de informaci6n pro-
ductivo-comercial. . 

Cumplimentando los albaranes y/o las facturas, siguiendo 105 formatos 
establecidos y la normativa vigente de acuerdo a los procedimientos 
fijados. 

Forı:nalizando documentos informativo-publicitarios para su posterior envfo. 

Reproduciendo 0 editando cartas y documentos a enviar 0 transmitir. 

Ensobrando y etiquetando la documentaci6n, muestras 0 material publi-
citario a enviar. 

En su caso, reproduciendo los documentos y transmitiendolos a los ser
vicios implicados. 

Cursando los envfos de acuerdo a las instrucciones recibidas: correo, fax, 
otros. 

Clasificando y archivando la documentaci6n de acuerdo a los criteriQs 
y modos establecidos. 

----------------~ 
Utilizando en los distintos procesos de apoyo administrativo ə la gesti6n 

comercial, el software, equipos ofimaticos y, en general, medios tecnicos 
de apoyo con destreza y precisi6n. 

3.1 

3.2 

Unidad de competencia 3: efectuar labores administrativas relativas a la gesti6n financiero-contable. 

REALlZACIQNES PAOFESIQNALES 

Verificar y registrar contablemente 
informaciones mediante la aplica
ci6n de las tecnicas correspondien
tes, con objeto de contribuir, a su 
nivel. a la adecuada contabilizaci6n 
y gesti6n de tesorerfa de la actividad. 

Procesar, transmitir y archivar infor
maci6n financiero-contable median
te la aplicaci6n de las correspondien
tes tecnicas y utilizaci6n de los 
medios existentes, con el fin de con
tribuir al mantenimiento del sistema 
de informaci6n y comunicaci6n de 
la actividad financiero-contable y a 
la gesti6n oP'lJətiva de la rnismə. 

CRITERIQS DE EJECUCiON 

Punteando y contrastando con precisi6n la exactitud de los extractos ban
carios con los registros contables. 

Registrando con correcci6n asientos contables basicos de acuerdo a los 
criterios de cargo y abono del PGC y a las instrucciones recibidas, median
te la utilizaci6n diestra y precisa del soltware 0 soporte existente. 

Registrando/actualizando manual 0 informaticamente la informaci6n finan
ciero-contable en las fichas de proveedores, clientes, inmovilizados u 
otros. 

Cumplimentando correctamente talones, letras u otros documentos de 
pago de acuerdo a la normativa vigente y a las instrucciones recibidas. 

Cumplimentando con exactitud y limpieza impresos, documentos y lor
mularios financieros, contables y fiscales. 

Formalizando de acuerdo a los formatos y criterios establecidos cartas/co
municaciones de seguimiento de impagados U otra correspondencia de 
orden financiero-contable. 

Enviando en los plazos fijados las cartas y comunicaciones de acuardo 
a los medios establecidos -correo, fax, telex-. 

Presentando ante bancos, institııciones y organismos la documentaci6n 
contable-financiera y fiscal de acuerdo a las instrucciones cecibidas y 
los momentos y plazos fijados. 

Reproduciendo con fidelidad y limpieza facturas u otros documentos 
financiero-contables. 

Clasificando y archivando la documentaci6n financiero-contable de acuerdo 
a los criterios fijados y los medios disponibles. 

'1' Utilizando ən los distintos procesos de apoyo administraıivo a la gesti6n 
financiero-contaQle, el software, equipos ofimaticos y, ər; general. medios 
tecnicos de apoyo con destreza y precisi6n. _______________ 1 _ __ __ _________ . ___ . _____ . __ _ 
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JJnidad de competencfa 4: efectuar labores administrativas relativas a la gesti6n de personaL 

4.1 

4.2 

REALlZACIONES PROFESIONAlES 

Efectuar procesos basicos de gesti6n 
administrativa de personal, mediante 
la aplicaci6n de las tecnicas corres
pondientes, con objeto de contribuir, 
a su nivel, a una adecuada y puntual 
gesti6n de personal. 

Procesar, transmitir y archivar infor
maci6n de personal. mediante la apli
caci6n de las correspondientes. tac
nicas y utilizaci6n de 105 medios exis
tentes, con el fin de contribuir al man
tenimiento del sistema de informa
ci6n y comunicaci6n de personal y 
la gesti6n operativa de ese ərea/de
partamento. 

CRITERIOS DE EJECUCION . 

Verificando y registrando con precisi6n, manual 0 informaticamente, las 
informaciones de fichas de presencia, horas trabajadas u otra docu
mentaci6n de seguimiento y control. 

Introduciendo mediante el software oportuno informaciones relativas al 
calculo de las n6minas. 

En su caso, efectuando correctamente 105 calculos de las n6minas de 
acuerdo a las instrucciones recibidas. 

Introduciendo mediante el software oportuno 0 los medios disponibles 
informaciones relativas a 105 pagos a efectuar. 

Cumplimentando concorrecci6n y limpieza,' y de acuerdo a las instruc
ciones y datos recibidos 105 distintos impresos/documentos de personal: 
contratos, partes de altas, bajas. y modificaciones, documentos de pagos 
delegados u otros. 

Presentando ante 105 organismos competentes la documentaci6n relativa 
a las contrataciones, altas y bajas, y pagos delegados. 

formalizando de acuerdo a 105 criterios y formatos establecidos cartas/co
municaciones u otra correspondencia relativa al personal. 

Enviando en 105 plazos fijados las cartas y comunicaciones de acuerdo 
a los medios establecidos -correo, fax, talex-. 

Reproduciendo con fidelidad y limpieza contratos. partes diversos y otra 
documentaci6n relativa al personal. 

Clasifıcando y archivando la documentaci6n de personal de acuerdo a 
los criterios fijados y 105 mediosdisponibles. 

Utilizando en 105 distintos procesos de apoyo administrativo a la gesti6n 
de .personal, el software, equipos ofimaticos y, en general. medios tac
nicos de apoyo con destreza y precisi6n. 

AN EXO ii 

Ii. REFERENTE FORMATIVO 

1. ltinerario formativo 

Ubicaci6~ profesional V Tei:nicas administrativas Tecnicas basicas de Aspectos administrativos 
orientaci6n en el mercado de ofıcina comunicaci6n V archivo de la gesti6n empresarial 
de trabajo f- r- r- :--

I 
Mecanografia audiovisual Informatica 9Əsica Otimatica basica Procesador de textos 

avanzado - - r- r-

I 
Aplicaciones informati- Seguridad e higiene en 
cas de gesti6n emprır el trabajo 
sərial r-

, 
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1.1 Duraci6n: 

Conocimientos practicos: 490 horas. 
Conocimientos te6ricos: 270 horas. 
Evaluaciones: 30 horas. 
Duraci6n total: 790 horas. 

1.2 M6dulos que 10 componen: 

7. Ofimatica basica. 
8. Procesador de textos avanzado. 
9. Aplicaciones informaticas de gesti6n empresarial. 
10. Seguridad e higiene en el trabajo. 

2. M6dulos formativos 

1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en el mer-
M6dulo 1. Ubicaci6n profesional y orientaci6n en 

el mercado de trabajo (m6dulo comun asociado al perfil 
profesional). cado de trabajo. 

2. Tecnicas administrativas de oficina. 
3. Tecnicas bƏsicas de comunicaci6n yarchivo. 

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

4. Aspectos administrativos de la gesti6n empresa
rial. 

5. 
6. 

1.1 

1.2 

1.3 

1.4 

1.5 

Mecanografia audiovisual. 
Informatica basica. 

OBJETtVOS ESPECfFICOS 

Definir la funci6n de la empresa den
tro de una economia de mercado 
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 propias. 

Aplicar de forma consciente las f6r
mulas de busqueda de empleo. 

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

Contenidos te6rico-practicos: 

Duraci6n: 30 horas. 

CRITEAIDS DE EVALUACION 

Identificar las distintas dases 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 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 administra
ci6n-gesti6n e informaci6n-comunicaci6n. 

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

Enumerar los distintos dapartamentos 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 basicamente sus funciones/tareas. 

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

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

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

Definir los intereses, motivaciones y preferencias profesionales propias. 
Ajustar adecuadamente capacidades. actitudes y conocimientos propios, 

con intereses, motivaciones y preferencias, con objeto de definir el aba
nico 0 marco de ocupaciones susceptibles de una busqueda de empleo. 

Precisar los distintos tıpOS 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 entrevista de selecci6n. 

Describir las modalidades basica's de contrataci6n que aparecen en el 
sectof. 

Identificar las prestaciones y obligaciones relativas a la Seguridad Social. 
Enumerar las fuentes basicas del derecho laboral. 
Identificar la oferta formativa existente adaptada a su area profesional. 

La empresa y su forma juridica: 

a) La empresa como unidad econ6mica de produc- Empresario individual y Comunidades de bienes. 
Las sociedades mercantiles y sus dases: sociedades 

personalistas y capitalistas. 
ci6n. ' . 

Concepto de empresa. 
Clases de empresas: por su finalidad, por su actividad, 

por su caracter. 
La Sociedad de Responsabilidad Limitada. 
La Sociedad An6nima. 
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b) La empresa y las ocupaciones de la familia prcr 
fesional. 

Las funciones basicas de la empresa: cotl1pras, ven-
tas, producci6n, contabilidad, personal. 

Relaciones funcionales (interdepartamentales): 

Organigramas. 
La cadena de valor. 

Las ocupaciones y la empresa: 

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

Las ocupaciones en funci6n del tamaıio empresarial 
y el sector de actividad: 

Caracter horizontal al conjunto de sectores. 
La especificidad deltamaıio: presencia y particula

ridades de las ocupaciones en funci6n del tamaıio. 
Importancia cuantitativa de las ocupaciones en las 

empresas. 

c) La actividad administrativa y de oficina. 

Las grandes areas de la actividad administrativa y 
de oficina: 

Administraci6n-gesti6n. 
Informaci6n-comunicaci6n. 

Administraci6n-gesti6n: ambitos de actividad, funcicr 
nes y objetivos: 

Actividad financiercrcontable: tesoreria, facturaci6n, 
gesti6n bancaria, fiscalia. 

Administraci6n de personal. 
Soporte administrativo de la ejecuci6n de tareas. 

Informaci6n-comunicaci6n: ambitos de actividad, fun
ciones y objetivos: 

• 
Actividades generales de informaci6n-comunicaci6n: 

transmisi6n, clasificaci6n, tratamiento de informaci6n, 
redacci6n de correspondencia y proceso de documentos, 
organizaci6n de actividades. 

Actividades especificas de informaci6n-comunica
ci6n: soporte de la -direcci6n, especificidades .departa
mentales. 

d) Busqueda de empleo. 

Iniciativas de busqueda de empleo: 

Analisis personaj. 
Canales informativos y de busqueda de empleo. 
Tecnicas de busqueda: curriculum vitae, entrevistas. 

EI marco institucional del empleo y la formaci6n: 

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

e) Marco juridico laboral. 

EI marco de las relaciones laborales: Estatuto de los 
trabajadores, ordenanzas laborales, convenios colecti
vos. 

Tipologia de contratos. 
La Seguridad Social: funciones, obligaciones, pres

taciones. 
Tramites y requisitos para el desarrollo de una acti-

vidad profesional por cuenta propia: 

Seguridad Social. 
Aspectos fiscales. 
Requisitos contables y formalidades. 

f) La empresa como unidad econ6mica de produc
ci6n. 

A partir de una relaci6n de empresas conveniente-
mente caracterizadas: 

Clasificarlas en funci6n de su actividad. 
Clasificarlas en funci6n de su forma juridica. 

A partir de una relaci6n detallada de requisitos fun-
dacionales y estatutarios de distintas sociedades: 

Elegir los aplicables a las SA. 
Elegir los aplicables a los SRL. 

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
ci6n-gesti6n. 

Seleccionar y descr.ibir las actividades de informa-
ci6n'comunicaci6n. . 

h) La empresa y las ocupaciones de la familia prcr 
fesional. 

A partir de un caso dada convenientemente carac-
terizado: 

Diseıiar el organigrama de la empresa. 
Situar su ocupaci6n en el organigrama. 
Definirlos grandes bloques de tareas de su ocupaci6n. 
Desarrollar posibles trayectorias profesionales de su 

ocupaci6n en la empresa. 

A partir de la caracterizaci6n de dos oficinas corres
pondientes a dos tamaıios de empresa diferenciados, 
desarrollar para la ocupaci6n objeto del curso las par
ticularidades que le afectan en funci6n del tamaıio 
empresarial. 

i) Busqueda de empleo. 
A partir de una relaci6n de conoeimientos, capaci

dades y actitudes relativas a una 0 varias ocupaciones: 
Realizar un autochequeo de valoraci6n de conoci

mientos y capacidades profesionales en relaci6n a esas 
ocupaciones. . 

Definir un posicionamiento subjetivo en relaci6n a 
esas ocupaciones. 

Para una oferta formativa amplia y divers,a: 
Seleccionar los cursos/contenidos de interes en su 

ambito profesional. 

A partir de varias ofertas de empleo: 

Elaborar un curriculum vitae adaptado a cada una 
de ellas. 

RedaCtar una carta de presentaci6n de servicios prcr 
fesionales/busqueda de empleo. 

Efectuar una llamada telef6nica de consulta en rela
ci6n a una oferta de empleo/presentaci6n de servicios. 

Cumplimentar un formulario cerrado de respuesta/scr 
licitud de empleo, 

j) Aspectos opərativos del marco juridico laboral. 
A partir de la relaci6n de las fuentes basicas del orde

namiento juridiccrlaboral, clasificarlas ən orden descen
dente. 

A partir de la lectura de las clausulas y condiciones 
de varios contratos də trabajo, identificar cada uno de 
ellos· ən la tipologia de contrato existente. 

Para un contrato dəterminado: 
Presentar obligaciones y prestaciones en relad6n a 

la Səguridad Social. 
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A partir de una relaci6n de requisitos y exigencias 
administrativas varias: 

M6dulo 2. Tecnicas Administrativas de Oficina (ma
dulo comun asociado al perfil profesional). 

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

Objetivo general del m6dulo: efectuar el tratamiento 
documental relativo a los procedimientos administrativos 
propios a la actividad empresarial. 

Duraci6n: 80 horas. 

2.1 

2.2 

QBJETIVOS ESPECIFICOS 

Reconocer y diferenciar los flujos de 
informaci6n documental que genera 
la actividad empresarial. 

Identificar y efectuar el tratamiento 
administrativo de los impresos y 
documentos generados por la acti
vidad empresarial. 

Contenidos te6rico-practicos: 

La empresa y los flujos de informaci6n: 
La empresa y la actividad: 
Fases y ciclo de la actividad. 

Estructura y organizaci6n interna: 
Organigramas. 
Departamentos. 
Relaciones externas. 
Relaciones interdepartamentales. 
Relaciones intradepartam!mtales. 

Circuitos documentales: 
Los impresos y documentos: 
Concepto y caracterfsticas: 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Describir de forma general la estructura funcional/departamental de una 
empresa y sus posibles variantes en funci6n del tamano y el sector 
de actividad. 

Identificar con precisi6n los flujos de comunicaci6n internos y externos. 

I Y lOS circuitos documentales que genera la actividad empresarial. 
, En un caso convenientemente caracterizado: representar mediante un orga

nigrama funcional. la organizdci6n de la empresa. identificar los circuitos 
documentales mas significativos de sus relai:iones funcionales. 

Reconocer los formatos de los impresos y documentos generales y mer
cantiles utilizados en la gesti6n empresarial. 

Explicar correctamente el signilicado y tratamiento administrativo-contable 
de: los documentos relativos a la gesti6n' de personal. los documentos 
relativos a la gesti6n fiscal. los documentos relativos al proceso pro
ductivo-comercial de la empresa. 

Enumerar los libros de registro mas habituales en las diferentes areas 
de la empresa y describir basicamente la funci6n 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 apuntes 
en ellibro de matrfcula. 

Afiliaci6n de los trabajadores a la Seguridad Social: 
altas. bajas y modificaciones. 

Libro de matricula de personal y libro de Visitas. 
Recibos de salarios. 
Documentos de cotiZ4lci6n a la Seguridad Social. 

Libros de registro: 

Clases. formalizaci6n. lIevanza y conservaci6n de los 
libros. 

Libros contables: obligatorios y auxiliares. 
Libros de actas y de registro de socios para socie-

dades mercantiles. 

Ante un caso convenientemente caracterizado: 

Elaborar el organigrama funcional. 

Contenido y clases de impresos y documentos. 
Normalizaci6n de impresos y documentos: normas 

Describir los distintos departamentos y sus funciones. 
Clasificar los principales documentos generados por 

cada uno de ellos. 
UNE y abreviaturas mas frecuentes. Segun las directrices recibidas: 

Documentos relacionados con la compraventa: 

EI pedido: ficha producto. ficha proveedor. otros. 
Recepci6n de mercancfas: albarar'ıes de entrega y 

recepci6n. 
Facturaci6n proveedores. 
Notas de abono. 
Notas de gastos. 

Documentos re.dcionados con la tesorerfa: 

Cheque y cheque bancario. 
EI recibo. 

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

Documentos relacionados con la administraci6n de 
. personal: 

Contrato de trabajo y sus formas. 

Confeccionar pedido. albaran y factura sin gastos. 
Confeccionar pedido. albaran y factura con gastos. 
Confeccionar facturas con los distintos tipos de IVA. 
Confeccionar notas de abono. 

Segun las directrices recibidas: 

Cumplimentar distintos tipos de cheques. 
Cumplimentar recibos. 
Cumplimentar letras de cambio: efectos sin gastos 

o con gastos. efectos aceptados. efectos avalados. endo
so de efectos. 

Ante un supuesto de contrataci6n convenientemente 
caracterizado: 

Confeccionar el contrato de trabajo . 
Cumplimentar la comunicaci6n de alta a la Seguridad 

Social. 
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Realizar los apuntes eorrespondientes en el Libro de 
Matrieula del Personal. 

M6dulo 3. Teenieas Bı!sieas de Comunieaci6n Y 
Archivo (asociado a la UC ccRegistrar, proeesar, arehivar 
Y transmitir informaei6n>'L. 

Partiendo de movimientos eontables eonveniente
mente definidos: Objetivo general del m6dulo: desarrollar los procesos 

de eomunicaci6n Y arehivo doeumental generados por 
la aetividad empresarial. Seleeeionar los libros que intervienen en el registro. 

Realizar, en eada uno de ellos, los apuntes eorres
pondientes. Duraci6n: 100 horas. 

.3.1 

3.2 

3.3 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar las tecnicas de elaboraci6n 
documental y transmisi6n de comu
nicaci6n escrita. 

Aplicar las tecnicas de comunicaci6n 
oral cara a cara y telef6nicamente. 

Clasificar y archivar los distintos 
documentos generados per la acti
vidad. 

.contenidos te6rico-prəcticos: 

CRITERIOS DE EVAlUACION 

Enumerar los tipos de eorrespondeneia eomercial y oficial. existentes y 
deseribir adeeuadamente sus difereneias. 

Transeribir textos, formalizando eorrectamente 105 escritos de aeuerdo a 
iəs normas y earacteristicas bəsieas de 105 mismos. 

Desarrollar eorrectamente la estruetura del cuerpo de un doeumento 
eomercial U oficial seneillo y comun en la actividad administrativa. 

Explicar adecuadamente el funcionamiento de: el registro de entrada de 
correspondencia y su distribuci6n, el registro de salida de corres
pondencia. 

En un supuesto de envio postal de un documento come,cial 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 comunicaci6n por fax: formalizar el texto 
de la comunicaci6n:cumplimentar la caratula del fax. 

Reconocer y diferenciar las situaciones de comunicaci6n oral məs habi
tuales que se generan en la oficina. 

Ajustar adecuadamente el lexico'y expresiones utilizadas al tipo de con
versaci6n e interlocutores de la misma. 

Aplicar correctamente f6rmulas' y expresiones telef6nicas de saludo, dis-
culpa y despedida. . 

Reconocer y diferenciar la operativa de funcionamiento de 108 siguientes 
sistemas de Cıasificaci6n u ordenaci6n de documentos: alfabetica, cro
nol6gica, por materias 0 asuntos, geogrƏfica, numerica, decimal. 

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

Preservar adecuadamente .ios documentos siguiendo las normas bəsicas 
de seguridad y confıdencialidad. 

Ante.diferentes tip<is de informaciones y documentos, tanto internos como 
externos, proceder a su·correcta identificaci6n, Cıasificaci6n y archivo. 

Realizər eficazmente 105 prbcesos de bılsqueda y consulta planteados. 
Aplicar convenientemente los p,ocedimientos de acceso a la documen

taci6n archivada: referenciando las salidas de documentos y sudestino. 

La comunicaci6n escrita: 
aL Tecnicas de comunicaci6n aplicables a la acti- La correspondencia oficial y su tratamiento: aspectos 

bƏsicos: qficios, instancias, otros. vidad empresarial: 
Las comunicaciones y la empresa: 
La naturaleza de la comunicaci6n. 
Modalidades de comunicaci6n. 
Los servicios de correos y teıegrafos. 
Nuevas fo~mas de transmisi6n y comunicaci6n. 
Teenicas de expresi6n: 
Teoria de la comunicaci6n. 
EI lenguaje verbal: aprendizaje y conceptualizaci6n, 

riqueza de. vocabulario y comprensi6n verbal, adaptaci6n 
a la situaci6n .. 

Ellenguaje escrito: el lenguaje como fijaci6n del men
saje, la ortograffa y el dominio de la expresi6n escrita. 

La comunicaci6n oral: 
Normas de comunicaci6n oral. məs habituales en la 

empresa. 
Normas de comunicaci6n telef6nica. 

La correspondencia comercial y su tratamiento: 
aspectos bəsicos: 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, comunicacıones urgentes, nota interior, 
informes, invitaciones, saludas, notas, notas de prensa, 
otros. 

La entrada de correspondencia: tratamiento, registro. 
Elaboraci6n de la correspondencia: redacci6n inicial, 

las principales abreviaturas cortıerciales, elaboraci6n del 
primer borrador, correcci6n, confecci6n del documento 

. definitivo. 
Salida de la correspondencia: registrQ, plegado y 

ensobrado. franqueo y expedici6n. 
Servicios postales: tipos y caracteristicas. 
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b) Clasificaci6n y archivo de documcr.tos: teniendo en r.uenta la rapidez. seguridad y eoste de cada 
uno de ellos: 

EI arc:hivo: 

Concepto de archivo. 
Finalidad e importancia del archivo. 

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

Formas y organizaci6n de un archivo de oficina. 
Clasificaci6n de los archivos. 

Representar mediante un esquema el proceso que 
sigue la correspondencia da salidG. 

Ante un supuesto que recoja datos sobre distinta:; 
comunicacior.es emitidas y recibidas: Acceso al archivo de oficina. 

Dıvisi6n del archivo segun la frecuencia de su uti-
Realızər las oportunas anotaciones en el registro de 

correspondencia de entradə. 
lizaci6n 

Nornıas de conservaci6n de documentos. 
Reproducci6n mecanica de documentos. 
Destrucci6n de documentos. 

Realizər las oportunas anotaciones en el registro de 
correspondencia de ·səlida. 

Clasificaci6n y ordenaci6n de documentos: Anle un supuesto debidamente caracıeri,ado: 

Clasificaci6n nominatıva. 
Clasificacı6n geogrMica. 
Clasificaci6n por materia, y asuntos. 
Clasificaci6n numerica. 
Clasificaci6n cronol6gica. 
Clasificaci6n mixta. 
Clasificaci6n decimal universaL. 

Material y sistemas de archivo: 

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

Redactar y elaborar una carta de solicitua de informes 
previos. 

Redact<.ır y el3borar una carta de pedido. 
Redact'1' y elaborar una carta de oleı ta de productos 

y/o servicios. 
Redactar y elalıorar una carta de recla:naci6n. 
Redactar y elaborar una instancia. 

Ante un supuesto que contemple la utilizacı6n de 
distintos docıımentos proceder a su ordenaci6n, Cıasi
ficaci6n y archivo segun: 

Materias yasuntos. 
Fechas de recepci6n y/o emisi6n. 
Su origen y/o destino. 

M6dulo 4. Aspectos Administrativos de la Gesti6n 
Empresarial (m6dulo comun asociado al perfil profesio
nal). 

Ante un supuesto, debidamente caracterizado, que 
contemple diversos envfos a realizar por la empresa, 
seleccionar el sistema mas adecuado en cada caso, 

Objetivo general del m6dulo: apoyar administrativa
mente lə ejecuci6n de los procesos de gesti6n en la 
empresa. 

Duraci6n: 120 haras. 

._---------,----------------------_ .. _-
OBJETIVOS ESPECIFlCOS CAITERIOS DE [VALUACION 

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

4.1 Apoyar el desarrollo administrativo Identificar las fases del proceso de activıdad de la empresa. 
del registro contable de la actividad. Distingııir entre gasto y pago, e ingresoy cobro. 

4.2 

Explicar correctamente el concepto de cııenta y el convenio de significaci6n 
de cargo y abono en la misma. 

Dado un conjunto de cuentas, interpretar adecuadamente su pertenencia 
a los distintos grupos del PGC. 

En un supuesto practico convenientemente caracterizado: Cıasificar los 
documentos segun el tipo de operaciones, efectuar los asientos corres
pondientes, obtener los extractos correspondientes al libro mayor, obte
ner el balance de sumas y saldos. 

Anıe distintas ləcturas, extractos bancarios y documentos dıversos de plas-
__ maciarı de operaciones mercantiles: Cıasificar la documentaci6n, efectuar I su registro C'ontable. 

Apoyar el desarrollo administrativo I Distinguır 105 flujos de entrada y de səlida de tesorerfa: cobros y pagos. 
de la gesti6n de tesoreria. Reconocer los flujos documentales intemos y externos que genera la 

tesoreriə. 

1
, Diferenciar inequivocamente los medios de pago basicos describiendo sus 

caracteristicas de funcionəmiento. 

II Descrıbir correc!&lTlente las funcivrıes y utilidades de los distintos libros 
de regl5tro de tesoreriə. 

i En un supuesto pnictico convenıentemente caracterizado: efectuar las COITl
i probaciones pertinentes para establecer la conforınidad de los 

cobros/pagos, cumplimentaı r.orrectamente los dıstintos medios de 
cobro/pago, verificıır la exactitud del calculo de los gastos financieros 
reflejados en determinados extractos bancərios, registrar con precisi6n 
los cobros/pagos en los libros auxiliares. realizar correctamente el arqueo 
OL cuadre de cə32. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION 
----------.. -------I~---------------------
4.3 Apoyar administrativamente la trami

taei6n de las obligaeiones fiscales. 
Enumerar y describir basicamente los impuestos que afeetan a la aetividad 

empresarial. 
Deseribir con preeisi6n la normativa reglamentaria sobre plazos y lugares 

de presentaei6n y pago de los distintos impuestos. . 
Diferenciar inequivoeamente y eumplimentar con eorreeci6n los impresos 

eorrespondientes a las declaraciones de los siguientes impuestos: IAE. 
IVA. IRPF. iS. 

4.4 Apoyar el desarrollo adrrıinistrativo 
de la gesti6n de personal. 

Distinguir los distintos tipos de eontratos vigentes. sus earaeteristieas. 
modelos y tramitaei6n. 

Distinguir los modelos de altas. bajas y modifieaciones en' la afiliaei6n 
de los trabajadores a la Seguridad Soeial. 

Deseribir basieamente los eomponentes del salario y su ubieaci6n en el 
impreso eorrespondiente. . 

Difereneiar los distintos modelos legales de eotizaei6n a la Seguridad Social. 
Ante un supuesto praetieo. eumplimentar eorreetamente: el eontrato de 

trabajo y sus eopias basieas. el doeumento de afiliaci6n a la Seguridad 
Social. la anotaei6n en el Libro de Matrieula del Personal. el reeibo de 
salario eorrespondiente a una mensualidad siri ineideneias. los modelos 
ofieiales de eotizaei6n a la Seguridad Soeial. . _____________________ L ____ _ 

Contenidos te6rieo-praetieos: 
a) Contabilidad general: 
Prineipios basieos de la eontabilidad: 
Los heehos eontables y sus clases. 
Las euentas. La teoria del eargo y abono. 
Metodos de eontabilidad: partida doble. 
Balanees: tipos. 
Los libros de'eontabilidad. 
EI ciclo "ontabJe. 
EI Plan General de Contabilidad: 
Prineipios eontables. 
Cuadro de euentas: eoneeptos. relaeiones eontables. 
Cuentas anuales: balanee. euenta de perdidas y 

ganancias. memoria. 
Normas de valoraci6n. , 
Definieiones y relaeiones eontables: 
Compras y ventas. Su eontabilizaci6n. 
EI Impuesto sobre el Vəlor Aiiadido: euadro de euen

tas y proceso eontable. IVA soportado e IVA repereutido. 

Demas ga8tos e ingresos del ejereieio: gastos e ingre
sos de explotaci6n. gastos e ingresos financieros. gastos 
e ingresos extraordinarios. 

Gastos de personal y euentas de Administraciones 
publieas: euadro de euentas. problematiea eontable. 

Organizaei6n del trabajo eontable.: 
Los libros de eontabilidad: principales. auxiliares. 

registros. 

Preparaei6n del trabajo eontable: 
Fuentes de informaci6n en la empresa: deııartamen-

tos. areas. 
Analisis e identifieaei6n de los doeumentos eontables. 
Codifieaei6n de la informaci6n. 

b) Caleulo mercantil y finaneiero: 
Interes simple: 
Coneepto y f6rmulas generales. 
Montante 0 valor finaL. 
Metodos abreviados para el ealeulo del interes simple. 

Operaeiones finaneieras a interes simple: 
Cuentas eorrientes y su liquidiıei6n. 
Cuentas de eredito: regulaci6n legal. liquidaeiones 

peri6dieas. cierre y eaneelaci6n. 

Deseuento eomereial. 
Faeturas de negoeiaei6n. 
Efeetos impagados y letra de resaea. 
Equivaleneia finaneiera a interes simple: veneimiento 

eomun. veneimiento medio. 
EI interes eompuesto: 
Concepto y f6rmulas generales. 
Montante 0 valor finaL. 
Determinaei6n del valor del eapitalen un momento 

determinado del tiempo. 

Operaeiones financieras a interes eompuesto: 
Rentas prepagables y pospagables. 
Los prestamos y su amortizaci6n: sistema franees 0 

de euota eonstante. sistema de amortizaei6n eonstante. 
e) Regimen fiseal: 
EI Sistema fiseal: 
Impuestos direetos e indireetos. 
Impuestos que gravan la aetividad: 
Impuesto de Aetividades Eeon6mieas. Coneepto y 

earaeteristieas. 
Impuesto sobre el Valor Aiiadido: 
Naturaleza del impuesto. 
Base imponible. 
Tipos aplieables. 
Modelos doeumentales. 
Regimenes espeeiales. 
Impuesto sobre la Renta de las Personas Fisieas: ren

dimientos de trabajo. rendimientos de eapital mobiliario. 
rendimientos de aetividades empre~ariales y profesio
nales. determinaci6n de la euota Ifquida. 

Impuesto sobre Sociedades. Coneepto y earaeteris-
tieas. 

d) Administraci6n de personal. 
EI eontrato de trabajo: 
Sujetos y elementos del eontrato de trabajo. 
Modalidades de eontrataci6n. . 
Cumplimentaei6n del eontrato de trabaJo y sus eopi'əs 

basieas. 
La Seguridad Soeial: 
Coneepto de Seguridad Soeial. 
Gesti6n de la Seguridad Soeial y entidades eolabo

radoras. 
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Regfmene~ que integran el sistema de la Seguridad 
Social: contıngencias y prestaciones, afiliaci6n: altas, 
bajas y nıodificaciones. 

Dada una sitc,aci6n de partida y suministrando infor
m8ciones 'Sobre dif~r~ntes acontecimientos que reflejen 
gastos e ingresos d'Jcxplotaci6n: 

Librc de matricula de personal y libro de visitas. 

El56lario: 

Concepto y clases. 
Percepcione, səlariales y no salariales. 
Cotizaci6n al regimen general de la Seguridad Sodal. 
La retencian de IFlPF. 
Tiemrcı, forrp~ y d '"umentaci6n del pago de salario. 

La inc<ıpacıdcd t8nıporal. 

Ccncepto ee incapacidad temporal. 

Nacimientc del derecho a la prestaci6n. 
Cuantfa de la prestaci6n. 

Efflctuar lasonotaciones en ellibro diario. 
Efectuar las enotaciones en el libro mayor. 
Confeccionar ",1 balance de comprobaci6n de sumas 

y saldos. 

A partir de cif\Jrcnt~J movimientos de tesorerfd con
\Jeniuntement:; (..dfBCİ-JI izados: 

Efectuar las apuntc~ correspondient('s allibrc de caja. 
Realizər !as oportı.;nas anotacion~~ bil əl libro de 

bancos. 
Actualızar las tichas de Cıientes y proveedores. 

Ala vista de diversos extractosjeocumentos de teso
reda: 

Duraci6n maxima de la prestaci6n. 
. Bases de cotizaci6n en IT. 

C!asificar los distintos conceptos de cargojabono. 
Verificar las liquidaciones bancarıas de intereses, 

comisiones y ga5tos . 

Las retenciones al trabajador: 
Conciliar' los extractos bancarios. 
Efectuar el arqueo y cuadre de caja. 

La cotizaci6n al regimen general de la Seguridad 
Sccial. 

A partir de un "aso. convenientemente caracterizado. 
en relaci6n a la oeclaraci6n de uno 0 varios impuestos: 

La cotizaci6n por accidentes de trabajo y enfermedad 
profesional. 

Seleccionar Ics impresos correspondientes a cada 
fase del proceso de declaraci6n-liquidaci6n. _ 

Inc:ıresos de la cotizaci6n. 
Docunıentos de cotizaci6n. 
Ingreso de las retenciones a cuenta deIIRPF. 

Cumplimentaci6n del recibo de salarios: 

Estructura y contenido. 
Requısitos formales. 
Archivo de los recibos. 

A partir de una relaci6n suministrada de nombres 

Cumplimentar los impresos, segun los datos conte
nidos en el enunciado. 

A partir de un supuesto, convenientenıE'nte carac
terizado, que contemple la contrataci6n de personal: 

Confeccionar los contratos de trabajo y sus copias 
b6sicas. ' 

Cumplimentar los documentos de afilir'ci6n de tr,,-
bajadores a la Seguridad Social. . 

Elaborar los rucibos de salarios. 
de cuentas pertenecientes al PGC: Cumplimflntarlos documentos de cotizaci6n a la 

Seguridad Social. Clasificarlas en activo-pasivo 0 gasto-ingreso. 
Clasificarlas segun su codificaci6n en el PGC. 

A partir de un ~upuesto sobre operaciones de com
prəs y verıtas: 

M6dulo 5. Mflcanograffa Audiovisual (m6dulu 
CCnılin asociado al perfil profesıonal). 

Objtltiito general del modulc: adquirir el adiestranıien· 
to necesarıo para el correcto ,-,so del teclado de ur,,, 
ımıquina 'lfl eSCrtlH que posibilite su completa utılizaci6r, 
y optimizaciorı en la velociJad Y cclidad de escriturə. 

Realizar las ar>otaciones en el libro diario teniendo 
en cuenta ellnıpüesto sobre el Valor Afiadido. 

Realizar las anotaciones en ellibro mayor. Duraciön: 200 horas. 

5.1 

5.2 

5.3 

OBJETlVOS ESPECIF'COS _.~ ~---ı . __ . ___ . __ . __ . CR'TER'OS DE.'.VA.L.U.A.C'_O .. N __________ _ 

Identificar la composici6n y estruc- Reconocer la tecnica macanogrƏfica, estableciendo las diferencias entre 
tura de la maquina de escribir. el equipo manual. electrico y electr6nico. 

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

Optimizar el manejo del teCıado de 
una nıaquina de escribir en terminos 
c'e IiEdocidad y calidad mecanogra
ficf\. 

Precisar correctamente las siguientes funciones de puesta en marcha de 
la maquina de escrib,r: introducci6n del papel, alineaci6n del papel. 

Describir adecuadamente ia colocaci6n ante el teCıado: posici6n del cuerpo, 
brazos, munecas y manos. 

Identificar la configuracion del teCıado ciego y usarlo con precisi6n. 
Definir de forma pracisa al funcion<ınıiento de las teclas auxiliares: mayu5 

culas, signos ortograficos, signos interrogativos y admirativos, signos 
numericos, otros. 

Usar adecuadamente' espacios, margenes, titulos, tabuladores, otros. 
Reconocer otras funciones auxiliares propias de məquinas electricas y 

electr6nicas. 

Ante un supuesto prəctico de copia de diversos ejercicios de metodo: 
utilizar adecuadamente la Ifnea dominante, la Ifnce. inferior y la Ifnea 
superior, utilizar adecuadamente las tres Ifneas de carcıcteres principales 
del teclado. -
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OBJETJVOS ESPECIFICOS 

Contenidos te6rico-practicos: 

CRITERIOS DE EVALUACION 

Ante un supuesto practico de copia a diferentes velocidades: utilizar ada
cuadamente tabuladores y diferentes margenes. desarrollar una destreza 
suficiente para alcanzar las 225-250 ppm con un nivel de errores igual 
o inferior al 10 por 100. 

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

Funciones auxiliares en m.aquinas electr6nicas: 

Postura corporal anteJa ma.quina de escribir: La memoria. 
Grabar en niemoria un texto. 

Prevenci6n de -vicios posturales y tensiones. Recup~rar y editar un texto grabado en memoria. 

. Teorfa y tı\cnica mecanogrıifica: A partir de un texto convenientemente caracterizado: 
Ejercitar el uso y manejo de lalinea dominante. . 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. 

Ejer{;itar el uso y manejo de la linea superior. 
Ejercitar el uso y manejo de la linea inferior. 
Confeccionar textos utilizando las tres Hneas. 

A partir de un supuesto caracterizado: 
Ejercitar la utilizaci6n de diferentes margenes y tabu

ladores. 
EI teclado y su estructura: 

Posici6n de 105 brazos. muiiecas y manos. 
Composici6n del teclado. 
Colocaci6n de los dedos. Fila dominante. 
Filas superior.inferior y dominante. 

Teclas auxiliares: 

Utilizaci6n de mayusculas. 
Signos de puntuaci6n. 
EI acento. 
Signos interrogativos y admirativos. 
Signos numericos. 
Otros. . 

Instrucciones sobre espacios. frases y parrafos: 

Utilizar las teclas auxiliares: numericas. ortogrıificas. 
otras. 

A partir de diferentes supuestos. progresivamente 
cronometrados. ejereitar el a"diestramiento en el manejo 
del teclado a fin de mejorar la vıılocidad y calidad en. 
el registro de caracferes. . 

A partir de diferentes supuestos. ejercitar la ut~izaci6n 
de calco 0 autocalco en impresos. . • 

A partir de diversos supuestos de dictado. ejercitar 
eluso del teclado a fin de conseguir. a la velocidad 
deseada. confeccionar textos avt6nomos. 

M6dulo 6. Informatica Basica (m6dulo comun aso
ciado al perfil profesional). 

Margenes: localizaci6n. borrado. fijaci6n. normas 
generalmente aceptadas. 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar. a nivel de 
usuario. el funcionamiento general de un ordenador y 
las funciones de sus distintos componentes y perifƏricos. 
ejecutando sobre el sistema operativo las instrucciones 
basica.s. 

Utilizaci6n de tabuladores: localizaci6n. borrado. fija
ci6n. normas generalmente aceptadas. Formas de cen
trar 105 titulos en un texto. Duraciôn: 30 horas. 

6.1 

OBJETIVQS ESPECIFICOS CRITERlOS DE EVALUACION 

I . 
Identificar y diferenciar los compo- Describir basicamente el 'concepto y funci6n general de un ordenador. 
nentes fisicos y 16gicos de un sistema Identificar y caracterizar someramente 10S'~siguientes elementos del orde-
informatico, y sus principales carac- nador: unidad de entrada (Input). almacən de informaci6n. unidad central 
teristicas. - procesos. unidad de salida (Output). 

• 

Definir los conceptos y elementos.de Hardware y Software de un sistema 
informatico y describir la relaci6n que mantienen. 

Distinguir las clases de memoria principal de un sistema informatico. 
Definir y caracterlZar basicamente .ios siguientes tipos 0 modalidades de 

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

Reconocer terminol6gicamente 105 criterios de medida de la memoria de 
un ordenador. . 

Identlficar y definir basicamente las funciones y caracteristicas principales 
de 105 siguientes perife[icos: perifericos de entrada. perifericos de alma-
cenamiento. perifericos de salida. . 

Identificar y describir de forma basica las siguientes caracteristicas de 
105 diferentes soportes fisicos de almacenamiento de la informaci6n: 
tamaiio fisico. capacidad de almacenamiento. tiempo 0 velocidad de 
acceso. 
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6.2 

'----,---------~ 

OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERlüS DE EVALUACIQN 

-+---~---'---------
Diferenciar las formulaciones mas Diferenciar los conceptos de Software de base y Software de aplicacion. 
habituales del software de base. y Explicar de forma basica el concepto de Sistema Operativo. presentando 
utilizarlas a nivel sencillo. las caracteristicas de funcionamiento de: MS DOS. Windows. 

Contenidos teôrico-practicos: 
a) Introducciôn: 

Historia y evoluciôn del ordenador. 
EI ordenador en la empresa, 

Ejecutar de forma fluida y precisa las siguientes oper?:.,(;nes bajo el sistema 
DOS -trədicional y bajo Windows-: conexiôn/:;esconeı'i-'ın del sistema 
y/o periferıcos. utilizacion de perifericos. ubicac ::.n en Llı directorio. crea
ciôn/borrado de directorios. creaciôn/borrado de fıcheros. 

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

Topologfa de las redes de area local:. factores deter
minantes en la elecciôn de topologfa. tipos de topologfa: 
en bus. er; anillo y en estrella. 

Del gran ordenador al ordenador personal. 
Arquitectura de las redes locales. 
Conceptos basicos de gestion y configuraciôn de una 

red. b) Hardware: 

EI ordenador: 
Definiciôn, 
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. 

Sistemas de red mas extendidos y autopistas de la 
informaci6n. 

Aplicaciones informaticas: 

Descripciôn general. 
Utilidades. 
Concepto de menu. 

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

Conectar el sistema. 
Conectar los distintos perifericos. 
Visualizar los directorios y ficheras existentes. 

Realizar en un Sistema Operativo MSDOS -tradicio-

Clases de peritericos: peritericos de entrada y salida: 
teCıado; pantalla; impresora; plotter. perif€ricos de alma
cenamiento: disco flexible; disco duro; cinta magnetica. 

nal y bajo Windows- ejercicios de las siguientes ope
raciones: 

Posicionarse en un directorio. 
Crear un directorio. 

Representaciôn de datos: 

Bit. Byte. 
Sistemas de codificaciôr;: côdigo binario. 

c) Software: 
Concepto. 
Elementos y partes del software. 
EI sistema operativo: 

Concepto. 
Funciones. 
Clasificaciôn y estudio de Sistemas Operativos: MS 

DOS. Windows. 
Utilizaciôn y explotaciôn de un sistema monousuario: 

Utilidades. funciones y comandos. 
Conexiôn y puesta en marcha. 
Utilizaciôn. 

Utilizaciôn y explotaciôn de un sistemə en red: 

Intraducciôn a las redes de area local: concepto y 
'J"ntajas de las redes locales. terminos habituales en las 
redes locale5. elementos basicos de las redes locales. 
descripciôn de un modelo de red. 

Funciohanıiento de una red loeal: 
Sistema ope, atıvo. comparticiôn de datos y bloqueos 

de ficheros y registros. asignaciôn de recursos. la tarjeta 
de ınterface de red. 

Crear un subdirectorio. 
Borrar un directorio. 
Formatear un diskette. 
Copiar un fichera del disco dura a un diskette. 
Copiar un fichero de un diskette a un disco duro. 
Renombrar un fichera, 
Borrar un fichera. 
Copiar del disco dura a un diskette todos los ficheros 

que cumplen una determinada condiciôn, 
Copiar de un diskette al disco dura todos los ficheras. 
Borrar todos los ficheras de un directorio que cumplen 

una determinada condiciôn. 

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

Acceso del usuario a la red. 

Reconocimiento de los derechos de usuario. 
Operaciones generales: compartir impresoras. com-

partir directorios. mensajes entre usuarios. correo elec
tr6nico. 

Môdulo 7. Ofimatica Basica (m6dulo cOnll'ın 2S0C'Ə' 
do al perfil profe,;onal). 

Objetivo general del m6dulo: utilizar la totali(hd de 
los equipos de comuniC3ci6n y reproducci6rı, ad comü 
las nplicacionps ofirnaticas a I!!vel basico 

Duraciôn: 120 horas. 
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7.1 

7.2 

7.3 

7.4 

7.5 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Utilizar los equipos de comunicaci6n, 
reproducci6n. 

Utilizar con soltura y velocidad sufi
ciente los tecladas de los equipos 
iriformaticos. 

Utilizar las aplicaciones basicas de 
un procesador de textos. 

Usar bases de datos utilizando las 
funciones, procedimieiıtos Y/o utili
dades elementales para el almace
namiento de datos. 

Usar las funciones, procedimientos 
Y/o utilidades elementales para el 
tratamiento de datos en hoja de 
caıculo. 
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~RITERIOS DE EVALUACION 

Identificar inequfvocamente los distintos metodos de telecomunicaci6n 
escrita habituales en la oficina. 

Diferenciar de forma' precisa las caracterfsticas y funciones 'basicas de 
los mismos. 

Desarrollar con soltura la operativa basica de transmisiones de mensajes 
por telex, fax, m6dem 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 inequfvocamente los distintos metodos de reproducci6n de men
sajes escritos habituales en la oficina. 

Diferenciar de forma precisa las caracterfsticas y funciones basicas de 
los siguientes metodos de reproducci6n de informaci6n escrita: repro
graffa, multicopista, fotocopiadora. 

En un supuesto de utilizaci6n de fotocopiadora, realizar con soltura y 
precisi6n las siguientes operaciones: reproducci6n unitaria de formatos 
de papel A3 y A4, reproducci6n mılltiple de formatos de papel A3 y 
A4, reducciones y ampliaciones, verificaci6n y cambio de los materiales 
fungibles necesarios para su correcto funcionamiento. 

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

Diferenciar la posici6n y utilizaci6n dactilogrMica de las siguientes teclas 
auxiliares: numeraci6n y signos aritmeticos, tııbulaci6n, 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 mecanogrMica. 

Identificar 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: 
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 los procedimientos de seguridad, protecci6n e inte
gridad de la informaci6n procesada yalmacenada. 

Definir una base de datos e identificar y diferenciar 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, bılsqueda 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 almacenada. 

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

realizar con soltura las siguientes operaciones: definir y construir un 
modelo, introducir datos: 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: copiar 
y mover celdas, inserci6n de filas, columnas, ocultar yvisualizar columnas. 
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OBJETIVOS ESPECIFICOS CRITERIOS DE EVALUACION 

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. 

7.6 Aplicar las tecnicas que permiten 
compartir informaci6n entre aplica-

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

ciones. -... 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. 

Contenidos te6rico-practicos: 
a) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas, 

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

b) Procesador de textos. 

Introducci6n. 
Descripci6n de un procesador de textos. 
Requisitos del sistemə. 
C6mo comenzar y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de un texto: 
Composici6n y descripei6n del tedado. 
Introducir texto. 
Grabar/guardar un documento. 
Imprimir un documento. 
Abr;r Irecuperar un documento. 
C6mo obtener ayuda. 
Particularidades del procesador de textos: area de 

trabajo y c6digos de control. 

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. 
Tamano de fuente y cambio del tipo de letra. 
Miscelanea: opciones particulares que mejoran el 

documento tales como comentarios, numeraci6n de 
paginas, estil05, ete. 

Gesti6n de archivos: 
Cornbinaeı6n/separaci6n de arehivos. 
Utilizaci6n de varios archivos sirnultaneamente. 
Trabajo con archivos (cap,,,r, borrar, eıe.). 
Protecci6n de un archıvo: medıos diversos. 

Administrar documentos con el comando «buscar 
archivo» 0 utilidad equivalente «su mario». 

Ortogra!ia y sin6nimos: 
Autocorrecci6n yautotexto. 
EI diccionario, posibilidad de diversificar diccionarios. 
Revisi6n ortogriıfica. 
Recuento de palabras. 
Revisar un bloque, pagina, documento. 
Sin6nimos. 

Disenar formatos: de caracter llinea, parrafo/pagina. 

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 eontrol, supre-

siôn. 
Numeraci6n de paginas. 

Imprimir un texto: 

Pr,esentaci6n preliminar de documentos antes de 
imprimir. 

Funciones de impresora necesarias y menu de opcio
nes. 

Impresi6n desde el menu de imprimir: opeiones de 
'impresi6n: papel de eontinuo, 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 altemas, 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: 
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Base de datos relacionales. Tablas. 
Campos. 
Registros. 
Tipos de campos y su aplicaci6n. 
Campo clavə: concepto. utilidad y criterios para selec-

cionarlo. 

Descripci6n de la pantalla inicial del programa: 
Entrada y salida del programa. . 
Uso de teclado 0 rat6n. 
Dəscripci6n pə la vEintana inicial: menus y submenus. 

Diseıio de una base de datos: 
Estudio previo de la informaci6n a introducir en la 

basə de datos. 

Disəıio de la base de datos: campos a incluir. dena
minaci6n y tamaıio. tipo də datos de ca da campo: nume
ricos. alfabeticos. 16gicos. ahorro de məmoria en el dise
ıio. elecci6n dəl campo clavə. campos indice. criterios 
de ələcci6n. 

Creaci6n de əstructuras de base de datos en base 
al diseıio. 

Grabar/guardar la base de'datos. 

Introducci6n de datos y almacenamiento: 
Introducci6n datos. 
Peculiaridades segun tipo de campo (campos memo. 

imagenes). 
Grabar/guardar rəgistros. 

Visualizaci6n de los datos introducidQs: 
Visualizaci6n de todos 105 registros completos 0 selec-

cionahdo campos. . 
Movimiento por. la base de datos y səlecci6n de 

registros. 
Busquedas segun valor de campo. -
Modificaci6n de datos. 
Visualizaci6n e impresi6n: todos 105 registros. un rəgis-

tro concreto. seleccionando campos. 

Impresi6n: . 

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

Mantenimiento de la base de datoıı: 
, Introducir nuevos registros. 

Modificaci6n de 105 datos ya introducidos. 
Modificaci6n del diseıio de la base de datos. 
Borrar/suprimir registros. . 
Copiar. vaciar. borrar/suprimir bases de datos. 
Protecci6h de las bases de datos creadas. 

Ordenaci6n de una base de datos: 
Creaci6n de una base de datos ordenacja a partir de 

otra. 
Criterio de ordenaci6n: selecci6n de criterio. ordena

ci6n por uno 0 varios campoS". ascendente y des.ı:en
dente. 

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

Archivos indice indexaci6n: 
Introducci6n: diferenciaci6n y selecci6n entre inda

gaci6n y ordenaci6n. 
Creaci6n de [ndices. 
Mantenimiento del fichero de indices: actualizaciones 

al introducir nuevos registros en la base de datos. 
abrir/cerrar. modificar diseıio. borrar y reconstruir Indi
ces. busqueda de datos con indices abiertos. 

d) Hojas de caıculo. 
Introducci6n: 
Descripci6n de una hoja decaıculo. 
Requisitos del sistemə. 
C6mo comenzər y finalizar una sesi6n. 
Descripci6n de la pantalla de la aplicaci6n. 

Edici6n de una hoja de calculo: 
Creaci6n de una hoja simple. 
Məcanismos basicos: introducci6n y edici6n de datos. 

desplazamiento del cursor. . .' . . 
Grabar/guardar la hoja. 
Abrir /recııperar la hoja. 
C6mo obtener ayuda. 
Particularidades de la hoja de caıculo. 
Menus bajQ elpunto de vista funcional. cuadros de 

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

Introducci6n y edici6n de numeros y f6rmulas: 
Contenido de las celdas: constantes. variables y f6r-

mulas. 
Rango. Concepto. 
Funciones basicas: concepto y uso. 
Referencias absolutas. relativas 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 numeros. 
Alineaci6n də taxto y numeros. 
Fuentes. Tamaıio. 
Bordes. . 
Anchura de columnas y altura de filas. 
Opciones de visualizaci6n. . 
Area de trabajo. 
Ventanas. 
Vistqs. 

GrƏficos: 

Selecci6n de datos a representar en la hoja de caıculo. 
Tipos de grMicos. . 
Crear un grƏfico. 
Escala en 105 ejes. 
Leyenda y titulos. 
Formatodel grƏfico. 
Colocaci6n de un grƏfico dımtro de un documento 

de hoja de caıculo. 
Presentaci6n final. 

Impresi6n: 
Configuraci6n del documento para la impresi6n: 

seleccionar rango -area de impresi6n- y titulos. amplia
ci6n/reducci6n. 

Presentaci6n preliminar. 
. Diseıio de pagina: margenes. orientaci6n del papel. 

cabecera/pies. 

a) Compartir Informaci6n entre aplicaciones. 
Procesador de textos: 
Importar informaci6n de la hoja de caıculo. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n a la hoja de caıculo. 
Exportar inf.ormaci6n a la base de datos. 

Hoja de calculo: 
Importar informaci6n del procesador de textos. 
Importar informaci6n de la base de datos. 
Exportar informaci6n al procesador de textos. 
Exportar informaci6n a la base de datos. 
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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 caıculo. 

Vınculos entre aplicaciones. 

f) Mecanizaci6n y automatizaci6n de oficinas. 

En un caso convenientemente caracterizado en el que 
se presentan diferentes necesidades de comunicaci6n 
telematica. seleccionar los medios de comunicaci6n a 
utilizar 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 los siguientes medios de 
comunicaci6n: 

Telex. 
Fax. 
M6dem. 
Correo electr6nico. 

En una fotocopiadora: 

Efectuar reducciones y ampliaciones. 
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. sobre textos profesionales. la ampliaci6n 
de movimientos para adquisici6n de tecnica y velocidad. 

A partir de un texto facilitado: 

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

En un fichero de texto facilitado: 

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

el texto: poner en negrita palabras clave. subrayar tltulos. 
cambios de tamano de letra. 

Importar y exportar diferentes informaciones. 

QBJETIVÜS ESPECIF1CÜS 

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. 
Introducir los registros en la base de datos. 
Salir de la base de datos. 

En una base de datos facilitada: 
Introducir nuevos registros. 
Dar de baja a varios registros. 
Modificar la estructura de los registros .incorporando 

un campo adicional de informaci6n., 

En un fichero de datos facilitado: 
Indexar el fichero por diferentes campos 0 variables. 
Visualizar en pantalla determinados campos y regis-

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

En una supuesta base de datos: 
Calcular el total de registros que cumplen una deter

minada condici6n. 
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 

para el ambito profesional: 
Las informaciones 0 campos a recoger. 
Las f6rmulas de calculo de las operaciones. 
Introducir 105 datos seleccionados. 

A partir de una hoja de calculo facilitada. efectuar 
operaciones de: 

Anadir nuevas columnas 0 filas. 
Suprimir columnas 0 filas. 
Mover celdas de lugar. 
Importaciones y exportaciones de informaci6n. 

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

En una hoja de calculo facilitada. imprimir unas sec
ciones concretas a traves de la impresora. 

M6dulo 8. Procesador de textos avanzado (m6dulo 
comun asociado al perfil profesional). 

Objetivo general del m6dulo: editar textos y docu
mentos especiales que contengan columnas. graticos 
y ficheros fusionados 0 consolidados. 

Duraci6n: 30 horas. 

CRITERIÜS DE EVALUACIQN 

8.1 Adaptar la aplicaci6n de procesador 
de textos a las necesidades concrə-
tas del usuario. . 

Organizar adecuadamente los perifƏricos necesarios para el desarrollo de 
la aplicaci6n. 

8.2 

8.3 

Editar documentos a partir de colum
nas y tablas. 

Insertar graticos e imagenes a 'Ios 
documentos para realizar su visua
Iizaci6n. 

Seleccionar con precisi6n los parametros que permitan la gesti6n per- . 
sonalizada de las opciones contempladas por la aplicaci6n. 

Generar con fluidez y precisi6n documentos que impliquen la utilizaci6n 
de varias columnas. 

Elaborar con soltura documentos a partir de la utilizaci6n de tablas como 
hoja de caıculo. 

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

Seleccionar 105 tipos de grƏficos que mejor se adaptan a las informaciones 
tratadas y mensajes transmitidos. 

Seleccionar la ubicaci6n id6nea .de los grƏficos dentro del documento. 
Personalizar y modificar los grƏficos. adaptandolos con precisi6n a 105 

criterios de presentaci6n de documentos utilizados en la empresa. 
Incorporar de forma agil y precisa dibujos y grƏficos generados por otras 

aplicaciones. 
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OBJETIVQS ESPECIFltos CRITEAIOS DE EVALUACION 

8.4 Elaborar circulares y otros documen
tos standard y enlazarlos con bases 
de datos. 

Definir con precisi6n las caracteristicas del döcumento principal, diferen
ciandolo del fichero de base de datos a utilizar. 

Adicionar y posicionar correctamente los campos de la base de datos 
dentro del documento principal. 

Generar con soltura etiquetas, sobres y formularios, utilizando las bases 
de datos gestionadas desde el procesador de textos. 

8.5 Automatizar los trabajos repetitivos 
a realizar en el ambito administrativo. 

Ante un proceso de trabajo repetitivo, seleccionar con precisi6n las diversas 
operaciones administrativas susceptibles de automatizaci6n viable. 

Desarrollar macr06rdenes que permiten automatizar operaciones de forma 
sencilla y eficaz. 

Organizar y clasificar las funciones propias de la aplicaci6n, diferencian
dolas de las definidas por el usuario. 

Contenidos te6rico-practicos: 
Personalizaci6n de la aplicaci6n. 
Perifericos: rat6n e impresora. 
Opciones de configuraci6n de la aplicaci6n: presen' 

taci6n de la aplicaci6n, copias de seguridıid, diccionarios, 
ubicaci6n de archivos. 

Columnas y tablas: 
Crear columnas. 
Numero de columnas y control de medidas. 
Modificaciones y borrado. . 
Introducci6n de texto y movilidad de columnas. 
Combinar columnas y tabLas. 
Formatos avanzados de tabla: tareas especiales con 

tablas, tablas como hoja de caıculo. 
Confecci6n de listas, clasificaci6n: . 
Registros y campos. 
Claves de ordenaci6n. 
Ordenaci6n de parrafos y tablas. 
Selecci6n. 

Recuadros graficos: 
Tipos de recuadros/marcos. 
Posici6n y medidas. 
Distribuir texto alrededor de la tabla. 
Personalizaci6n:bordes, sombreados. 
Uneas. 
EI editor de grMicos. 
EI editor de ecuaciones. 
Combinar textos, tablas, ecuaciones y grƏficos. 
Importar graficos. 

Aı.itoedici6n con el procesador: 
Combinar grƏficos, columnas y tablas. 
Confecci6n de documentos avanzados. 
Formatos de documentos altanzados. 
Utilizaci6n de plantillas. 

Combinar correspondencia 0 fusi6n: 
Documımto principal/primario. 
La base de datos del procesador. 
Documentos de base dedatos. 
Inserci6n de campos en el documento. 
Fusi6n. . 
Conversi6n de archivos de base de datos. 
Etiquetas, sobres y formularios. 
Operaciones avanzadas. 

Estilos y macros: automatizaci6n del trabajo: 
Creaci6n, mantenimiento y rnodificaci6n de estilos. 
Aplicaci6n de estilos al documento. 
Que son las macros. 
Localizaci6n de las macros suministradas con el preı

cesador. 

Programaci6n en el lenguaje de macros: crear y gra-
bar ... 

Creaci6n de plantillas. 

Trabajar con documentos extensos: 
Notas a pie de pagina y notas finales. 
Referencias y marcado de taxtq. 
Esquenias. 
Indices. 

Procesador y aplicaciones complementarias: 
Conversi6n de formato de archivos de texto y grƏficos. 
Funciones de base de datos y dehoja de calculo 

desde el procesador. . 
Vinculaci6n basica con otras aplicaciones. 
Utiles diversos: OCR, scanner, etc. 

A la vista de una aplicaci6n de un procesador de 
textos, proceder a la personalizaci6n de la misma: 

Organizando el aspecto general de las presentacio-
nes. \ 

Seleccionando la ubicaci6n mas adecuada para los. 
ficheros de texto de uso mas frecuente. 

Asignando las correspondientes 6rdenes para la eje
cuci60' automatica de copias de seguridad en el trans
curso del trabajo. 

A la vista del fichero de datos contenidos en una 
aplicaCi6n de procesador de textos: 

Seleccionar los formatos de preseı:ıtaci6n mas uti
lizados en la empresa. 

Generar formatos standard rnediante la utflizaci6n de 
columnas y tablas. 

Ante un supuesto, debidameı:ıte caracterizado, que 
defina los objetivos de presentaci6n de uno 0 varios 
documentos: 

Recuperar los textos a utilizar. 
Anadir 108 grƏficos y dibujos que formen parte del 

documento. 
Efectuar la composici6n del docurnento definitivo. 

Ante un supuesto que contemple las comunicaciones 
mas frecuentemente utilizadas en la empresa, editar 105 
docurnentos standard y archivarlos para su posterior uti
lizaci6n personalizada. 

Ante un supuesto que relacione una serie de textos 
de frecuente utilizaci6n, desarrollar los macrocomandos 
para la automatizaci6n de los procesos. 

M6dulo 9. Aplicaciones Informaticas de Gesti6n 
Empresarial (m6dulo comun asociado al perfil profesio
nal). 

Objetivo general del m6dulo: desarrollar el proceso 
de entrada r. utilizaci6n basica de aplicaciones de gesti6n 
emgresarıa . 

uraci6n: 60 horas. 
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9.1 

9.2 

Identificar e ilustrar las utilidades I Definır bı\sicament9 el concepto de aplicaciôn' de gestiôn y/o paquete 
basicas. c.ıractcı,isticas y funciona-·ı de gestiôn. 
miento general de las aplicaciones I Enumerar los ambitos de la eınpresa gestionados habitualrrente medianıə 
informaticas de gestiôn. I paquetes 0 apıicaciones espedfi'cas. 

Enumerar y explicar adecuadamente las funciones y utilidades basicas I de una <!plicaciôn de gestiôn: contable-linanciera. de personal. comercial 

Usar las utilidades basicas de las apli
caciones informaticas de gestiôn 
empresarial en los procesos de tra
bajo de las distintas areas. 

I
Y de almacan. 

Describir de forma generica la operativa de funcionamiento de una apli
I caciôn de gestiôn: contable-financiera. de personal. comercial y de 

almacen. 
Reconocer y diferenciar los comandos e instrucciones basicas para la ope

rativa del sistema en cada una de sus utilidades. 
En un supuesto convenientemente caracterizado. lIevar a cabo con fluidez 

en un paquete/aplicaciôn de gestiôrı financiero-contable 103 siguientes 
tipos de operaciones: introducciôrı sistematica de asientos. comproba
eiôn de asientos y fichas de mayar. impresiôn de los siguientes docu
mentos: exıractos. libro di3rio y balance de comprobaciôn. 

En un supuesto convenientemente caracterizado. lIevar a cabo con fluidez 
en un paquete/aplicaci6n de gestiôn de personaj los siguientes tipos 
de operaciones: introducciôn sistematica de datos diversos. impresiôn 
de los siguientes docurnentos: hojas de salarios. LC-L. LC-2. LC-2/1. 
declaraciones-liquidaciones a cuenta deII.R.P.F. 

En un supuesto conveniantemente caracterizado. lIevar a cabo con fluidez 
an un paquete/aplicaciôn de gestiôn de almacen y facturaciôn los 
siguientes tipos de operaciones: introducciôn sistematica de datos diver
sos. impresiôn de albaranes y facturas. impresiôn de inventarios. 

Aplicar correctamente los procedimientos de seguridad. protecciôn e inte
gridad de la informaciôn almacenada. 

-------------------~------

Contenidos teôrico-practicos: 
Aplicaciones informaticas de gestiôn empresarial. 
Principios basicos de La utilizaciôn de una aplicaciôn 

Elaboraci6n de partes de alta y de baja. 
Utilizaci6n de una aplicaci6n de gestiôn comercial 

y de existencias: 

informatica: 
Altas. bajas y rnodificaciones en el fiohero de ven-

dedores. 
Posicionamiento. 
Selecciôn. 
Actuaciôn. 
Salidal grabaciôn. 

Utilizaciôn de una aplicaciôn financiero-contable: 

I ntroducciôn de apuntes en ellibro diario. 
Consultas en ellibro diario. 
Extractos de libro mayor. 
Introducciôn de existencias finales. 
Informes de libro diario. 
Balance de sumas y saldos. 
Introducciôn de datos de gestiôn presupuestaria. 
Altas. bajas y modificaciones en ficheros de bancos. 
Consultas a ficheros de bancos. 
Preparaci6n y !ist:ıdos de remesas. 
Informe sobre pre'lis:ôn de pagos. 
Informe sobre previsi6n de cobros y riesgos. 
Gestiôn del IVA: introducci6n de apuntes. listado de 

facturas recibipas. listado de facturas emitidas. 

, Utilizaci6n de una aplicaciôn de gesti6n de personaj: , 
Introducci6n de datos para mantenimiento de fiche

ros: ficheros de empresa. ficheros de trabajadores. 

Procesos de naminə: introducci6n de datos e inci
dencias. calculo del recibo de salarios. edici6n de recibos. 

Procesos de Seguridad Social: confecci6n del LC-2. 
confec:cion del LC-2/1. c0nfecciôn del LC-1. 

ProcesGs del I.R.P.F: modelo 110 de retenciones tri
mestrales. listado anua!. modelo 190. certificados para 
el trabajador. 

Confecd6n de etiquetas de empresa y trabajadores. 

Consultas en el fichero de vendedores. 
Altas. bajas y modificaciones en el fichero de clientes. 
Consultas en el fichero de clientes. 
Altas. bajas y modificaciones en el fichero de pro-

veedores. 
Consultas en fichero de proveedores. 
Altas. bajas y modificaciones en el fichero de articulos. 
Consultas en el fichero de articulos. 
Registro de entradas de mercancias. 
Cambios de precios. 
Listados de existencias y precios. 
Confecci6n de albaranes. 
Confecci6n de etiquetas de envio. 
Confecciôn de facturas. 
Confecciôn de recibos y letras de cambio. 

En un supuesto. convenientemente caracterizado. de 
utilizaci6n de una aplicaci6n de gestiôn empresarial: 

Entrada en la aplicaci6n. 
Posicionamiento. 
Selecci6n de funciones y ficheros. 
Salida/grabaciôn. 
En un supuesto. convenientemente caracterizado. de 

utilizaci6n de una aplicaciôn financiero-contable: 
Introducci6n de datos en ellibro diario. 
Comprobaciôn de asiantos en ellibro diario. 
Ediciôn de extractos de libro mayor. 
Ediciôn de un balance de sumas y saldos. 
Introducciôn de apuntes en ficheros de bancos. 
Comprobaciôn de datos en los ficheros de bancos. 
Preparaciôn y ediciôn de listados de remesas. 
Ediciôn de informe sobre previsiôn de pagos. cobros 

y riesgos. 
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Introducci6n de datos en el fichero de IVA. 
Comprobaci6n de apuntes en el fichero iV A. 
Editar los libros de facturas recibidas y emitidas. 

Introducci6n de incidencias en el fichero de vende
dores. 

Comprobaci6n de apuntes en el fichero de vende-
dores. 

En un supuesto, convenientemente caracterizado, de 
utilizaci6n de una aplicaci6n de gesti6n de personal: 

Introducci6n de incidencias en el fichero de clientes. 
Comprobaci6n de apuntes en el fichero de clientes. 
Introducci6n de incidencias en el fichero de provee-Introducci6n de incidencias en ficheros generales: 

actualizando convenios, actualizando el calendario labo
ral, actualizando categorias profesionales y pagas. 

dores. 
Comprobaci6n de apuntes en el fichero de provee-

dores. 
Introducci6n de datos en el fichero de empresa. 
Altas, bajas y modificaciones .en el fichero de tra

bajadores. 

Introducci6n de ineideneias en el fichero de articulos. 
Comprobaci6n de apuntes en el. fichero de articulos. 
Introducci6n de datos de entradas y salidas de mer-

Edici6n de contratos de trabajo. 
. Ejecutar el proceso de n6mina: introducci6n de datos 

cancias. 
Edici6n de albaranes. 

e incidencias, calculo del recibo de salarios, edici6n de 
recibos. 

Edici6n de etiquetas de envfo. 
Ediei6n de facturas. 

Confecci6n de 105 documentos de cotizaci6n a la 
Seguridad Social: TC-1, TC-2 y TC-21 1. 

Confecci6n de 105 diferentes modelos de declara
ci6n-liquidaci6n por las retenciones a cuenta I.R.P.F.: 
110,190 y 10-T. 

Edici6n de recibos y letras de cambio. 

M6dulo 10. Seguridad e Higiene en el Trabajo (ma
dulo comun asociado al perfil profesional). 

En un supuesto, convenientemente caracterizado, de 
utilizaci6n de una aplicaci6n de gesti6n comercial y de 
existencias: 

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 yergon6mica. 

Duraei6n: 20 horas. 

10.1 

10.2 

10.3 

10.4 

OBJETIVOS ESPECIFICOS 

Aplicar 105 procedimientos de pre
venci6n de aceidentes y siniestros. 

Reconocer 105 sistemas de preven
ei6n y seguridad ante siniestros y 
actuar de modo que se garantice 
su adecuado mantenimiento y 
poteneial utilizaci6n. 

Seleccionar y aplicar el procedi
miento de actuaci6n ante una situa
ei6n dada de siniestro 0 accidente. 

Establecer las condiciones higieni
co-sanitarias en las que se desarro
lIa la actividad profesional. 

CRITERIQS DE EVALUACION 

Identificar las situaciones de riesgo en el ambito de trabajo. 
Prevenir la aparici6n de siniestros verificando la inexisteneia de fuentes 

potenciales de 105 mismos. 
Identificar 105 lugares y equipos de trabajo con anomalias, disfunciona

mientos y riesgos para la protecci6n y seguridad de las personas. 
Comunicar de forma clara y concisa las anomalias observadas a 105 res

ponsables Y/o superiores jerarquicos. 
Prevenir 105 aceidentes observando el mantenimiento de las condiciones 

adecuadas de higiene y seguridad en el ambito de su actividad. . 
Clasifıcar siniestros en funei6n de su naturaleza, importancia y carac

teristicas. 
Identificar 105 materiales de prevenci6n 0 actuaci6n ante siniestros. 
Reconocer el emplazamiento de 105 materiales e instalaciones de pre

venci6n. 
Identificar 105 sistemas y procedimientos de salidas de emergeneia y eva

ci.ıaci6n y observar su correcta operatividad. 
Ver'ificar adecuadamente los medios de prevenci6n se encuentran en 

correcto estado de funcionamiento y en su emplazamiento adecuado. 
Identificar anomalias 0 disfuncionamientos bı\sicos en los sistemas de 

prevenci6n. . 
Informar puntualmente a los superiores jerarquicos Y/o a 105 servicios 

tecnicos las anomalias observadas en los dispositivo de alarma 0 
prevenei6n. 

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

Transmitir fielmente las informaeiones recibidas de 105 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 basicas de primeros auxilios en 

caso de aceidente. 
Identificar 105 objetivos de higiene y de calidad ambientales. 
Reconocer las zonas de riesgo higienico-sanitario. 
IdentifiGar 105 fen6menos de degradaei6n y definir sistemas de protecci6n. 
Describir adecuadamente las condiciones tecnico-ambientales relativas al 

acondicionamiento del aire, luminosidad, ergonomfa postural y condi
ciones acusticas de una situaci6n concreta de oficina. 
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Contenidos te6rico-practicos: 

a) Seguridad. 

Riesgos: 
Concepto de riesgo. 
Factores de riesgo . 

Medidas de prevenci6n y protecci6n. 

Siniestros: 

Clases y causas. 
Sistemas de detecci6n yalarma. 
Evacuaciones. 
Sistemas de extinci6n de incendios. m.Hodos. medios. 

agentes: agua. espuma. polvo, materiales: m6viles; 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 higie-
nico-sanitarias: 

Personas. 
Instalaciones: concepci6n y ordenaci6n, estructuras 

exteriores. 
Funciones de los locales. 
Sistemas: electricos, de agua y ventilaci6n. 
Higiene personal. 

Higiene en los transportes y circulaciones: 
Riesgos de contaminaci6n de productos y materiales 

durante el transporte. 
Organizaci6n de circuitos de diferentes tipos de pro-

ductos y materiales. 

Fen6menos de degradaci6n: 

Degradaciones ffsicas. 
Degradaciones qufmicas. 

Medidas de prevenci6n: 

Prevenci6n de la contaminaci6iı. 
Prevenci6n de las degradaciones ffsicas. 
Prevenci6n de las degradaciones qufmicas. 

Confort y ambientes de trabajo: 
Aspectos ergon6micos de la actividad de oficina. 
Aspectos posturales. 
Aspectos visuales. 

Factores tecnicos de ambiente: 

Acondicionamiento del aire: ventilaci6n de los locales, 
principios de ventilaci6n, instalaciones de ventilaci6n, di
matizaci6n de los locales, temperatura interior y conforı. 
tipos de calentamiento, sistemas de regulaci6n y segu
ridad. 

lIuminaci6n de los locales: tipos de luces: incandes
centes; fluorescentes, aparatos de iluminaci6n y modos 
de iluminaci6n, mantenimiento de las fuentes luminosas 
y aparatos de iluminaci6n, efectos 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 manipulaci6n. 

c) Seguridad. 

A partir de una caracterizaci6n de un lugar de trabajo 
en funcionamiento: 

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

Detectar las instalaciones/actuaciones a vigilar. 
Elaborar una relaci6n de medios de intervencı6n nece-

sarios. 

Dado un sistema de alarma 0 alerta: 

Identificar los dispositivos. 
Verificar sU correcto funcionamiento y emplazamiento. 
Transmitir las anomalfas 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) Higiene. 

Para distintas oficinas y situaciones de trabajo con
venientemente caracterizadas, detectar las fuentes de 
poluci6n del ambiente. 

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

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

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

Elaborar una relaci6n de posibles mejoras adicionales 
en relaci6n a otros factores tecnicos de ambiente: acus
ticos, de ventilaci6n, de temperatura u otros. 

3. Requisitos personales 

1.° Requisitos del profesorado. 

a) Nivel academico: titulaci6n universitaria 0, en su 
defecto, capacitaci6n profesional equivalente en la ocu
paci6n relacionada con el curso. 

b) Experiencia profesional: tres anos de experiencia 
en tareas de gesti6n administrativa. 

c) Nivel pedag6gico: sera necesaria experiencia 
docente 0 formaci6n metodol6gica. 

2.° Requisitos de acceso del alumnado. 

a) Nivel academico: graduado escolar. 
b) Experiencia profesional: no se requiere experien

cia profesional. 
c) Condiciones ffsicas: ninguna en especiaL salvo 

aquellas que impidan el normal desarrollo del curso. 

4. Requisitos materiales 

1.° Instalaciones. 

a) Aula de dases te6ricas: 

Superficie: el aula tendra que tener un mfnımo 
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: 

EI aula de dases te6ricas se utilizara en la realiıacı6n 
de algunas practicas. 
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Aula de mecanografia: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIurninaci6n: u;ıiforme de 250 a 350 lux. 
Ventilaci6rı: natural. cuatro renovaciones/hora. 
Mobiliario: quince mesas sistema modular. 15 sillas 

mecan6grafo. mesa Y billa para əl profesor y un armario. 
EI acondicionamiento electrico dabera cumplir las nor~· 

mas de baja tensi6n y estar prCllJam.~) de forma que 
permita la real!zaci6n de las practicas. 

Aula informatica: 

Superficie: 35 metros cuadrados. 
lIuminaci6n: uniforme de 250 a 350 lux. 
Ventilacj6n: natural. cuatro 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 rıor~ 
lTias de baja tensi6n y estar pr-eparado de forma· que 
permita la realizaci6n de las practicas. 

Zona equipada como oficina: mobiliario de oficina. 
archivadores. teıefono. fax. fotocopiadora. telex. m6dem. 
agendas. agenda electr6nica y documerıtaci6n adminis
trativa y utiles y material de oficina diverso. EI acon
dicionamiento electrico debera cumplir las normas de 
baja tensi6n y estar preparado c;le forma que permita 
la realizaci6n de las practicas. 

c) Otras Instalaciones: 

Un espacio mlnimo de 50 metros cuııdradC:ıs para 
despachos de direcci6n. sala de profesores y actividades 
de coordinaci6n. 

Una secretarla. 
Aseos y servicios higienicos en numero adecuado 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 mecanografia audiovisual compuesto por: 

Cuadro luminoso de 200 x 90 x 15 centimetros 
aproximadamente. 

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

Ordenador programador de impulsos. . 
AmplificadQr de 15 W aproximadamente. con alta

voces incorporados. 
Magnet6fono con potencia suficiente para alimentar 

quince puestos. 
Quince məquinas de escribir manuales con carro 

de 46 centfmetros de largo y tabulador decimal auto
matico. 

Dotaci6n informatica compuesta por: 

Quince PCs y 15 monitores compatibles con los sis~ 
temas operativos mas extendidos en el mercado y de 
caracterlsticas suficientes para la utiliza,ci6n del software 
ofimatico y las aplicaciones informaticas de gesti6n necə
sarias-para el desarrollo del curso. Los ordenadores esta
ran c:onectados en red. actuando uno de .ellos como 
servidor. de modo que puedan ser utilizados en red 0 

de forma individualizada. 
Software ofimatico comun y extendido en el mercado 

de caracterfsticas sı:ficientes para el adecuado desarrollo 
de ·ios contenidos ofimaticos del curso. 

software de aplicaciones infQrmaticas de gesti6n 
comunes en el mercado en las əreas financiero-contable. 
de personal. fəcturaciôn y gesti6n de stocks. de carac-

terlsticas suficientes para el adecuado desarrollo de los 
correspondientes contenidos del curso. 
Ocho impresoras de chorro de tinta de carroancho. 
Dotaci6n telematica y de reprografla: 

TƏlex. 

Fax. 
M6dem. 
Fotocopiadora capaz de realizar ampliaciones y red uc
ciones. 

Dotaci6n audiovisual: 

Un equipo de vıdeo. 
Una camara de video. 
Un magnet6fono con '!Iicro. 

3.° Herramientas y utillaje. 

Telefono. calculadora. grapadora. taladradora. bandejas 
de documentaci6n. fechador-numerador. sellos. tampo
nes. tijeras. reglas. quitagrapas. sacapııntas. ficheros y 
archivos. agenda. yen general. herramientas y utillaje 
necesarios. y en cantidad suficiente. para la realizaci6n 
de las practicas por los alumnos de forma simultı\nea. 

4.° Material de consumo. 

Folios. bollgrafos. gomas. sujetapapeles. «celloıı. pega
mento. sobres. papel ordenador. goma. lapicero. rotu
ladores. carpetas. etiquetas. diskettes. y en general. 
materiales en cantidad y calidad suficiente para el correc
to seguimiento del curso y la realizaci6n de las p·racticas. 

8984 CORRECCION de erratas del Real Decreto 
605/1996. de 12 de abril. parel que se regula 
el Plan de Emplea Rural para 1996. 

Advertida errata en el· texta del Real Decreto 
605/1996. de 12 de abril. por el que se regula el Plan 
de Empleo Rural para 1996. publicado en el «Boletın 
Oficial del Estadoıı numero 90. de fecha 13 de abril 
de 1996. se transcribe a continuaci6n la oportuna rec
tificaci6n: 

En la pəgina 13604. primera columna. Organismo ;>0. 
Direcci6ı:ı General de Conservaci6n de la Naturaleza. 
antes del cuadro correspondiente a la Comunidad Aut6-
noma: Extremadura. debe figurar el siguiente: 

«Comunidad Aut6noma: Andaluda 

Denominaci6n 

21.20.533A.61. Instauraci6n de 
cubierta vegetal .................. . 

21.20.533A.61. Correcci6ri y sistə
matizaci6n de cauces torrencia-
les .................................. . 

21.20.533A.61. Mejora cubierta 
vegetal protectora ............... . 

Tetal 

Provincia 
Importe 

Miles de pttsetas 

450.000 

775.000 

300.000 

1.026.00011 
_~ _____ ~_.-L ____ ~~ I 


